| T UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
SUs ‘r :i 'am;!m HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR EBSER H
ALBERTO ANTUNES_ HUPAA HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UAP.010 - Pagina 1/7
Documento
Titulo do RECEBIMENTO E TRANSFERENCIA PARA O SEI | Emissdo: 07/05/2024 | Préxima revisio:
Documento DOS PROCESSOS RJU Versdo: 1 09/05/2026

1. OBJETIVO(S)

Orientar os colaboradores da Unidade de Administragdao de Pessoal- UAP, acerca dos
procedimentos a serem adotados para o recebimento e transferéncia para o SEl dos processos RJU,
no ambito do Hospital Universitario Professor Alberto Antunes — HUPAA/UFAL/EBSERH.

2. RESPONSAVEL

Assistentes administrativos responsaveis pela demanda.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

o Computador com acesso a internet.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Acessar o link: https://sipac.sig.ufal.br/sipac/?modo=classico e clicar em SIPAC
(administrativo), em seguida digita usuario e senha (Figura 1).

Figura 1 — Login do SIPAC/UFAL

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portante ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
{Administragdo e Comunicagao)

Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

SIPAC | NTI - Niicleo de Tecnologia da Informacdo - (82) 3214-1015 | Copyright & 2005-2022 - UFRN - sig-app-2.srv2instl - v5.9.1_s.132 20/12/2023 10:44

Fonte: SIPAC, 2024.

4.2. SelecionaaUnidade de Atuacdo e faca a op¢ao por HU- Direcdo Geral Secretaria Geral
(11.00.43.16.46.03.01) e clica em alterar (Figura 2).

4.3. Clica em Mesa Virtual (Figura 2).
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Figura 2 — Sele¢do da Unidade e Area de Trabalho

UFAL - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:22 RSN FIE - SATR |

_ Orcamenic: 2023 (@ Modulos ¢ Caa Postal % Abric Chamado. = Portal Admin.
HOSPITAL UNTWERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ... (11.00.57) Q Alterar Senha %‘I Mesa Virtual
ALTERAR UNIDADE \ 3

UNIDADES DO UsuArRIO

Unidade: | HU - DIREQI\D GERAL - SECRETARIA GERAL (11.00.43.16.46.03.01) il
Alterar | | Cancelar

“-~.2

Menu Principal

SIPAC | NTI - Nicleo de Tecnologia da InformagSo - (82) 3214-1015 | Copyright @ 2005-2022 - UFRN - sig-app-L.srvlinstl - v5.9.1_s.132 20/12/2023 10:43

Fonte: SIPAC, 2024.

4.4.

Escolhe a opg¢do: Processos pendentes de recebimento na unidade > seleciona o

processo que deseja receber (Figura 3).

4.5.

Clica no processo e escolhe a opgao: “Registrar recebimento” (Figura 3).

Figura 3 — Visualiza¢do de Processos e Recebimento no SIPAC

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Confi#g? | 7empo de Sessio: 01:30 VTRV yon Y m

g Madulos ¢l caixa Postal ‘d Abrir Chamade =Z Portal Admin.

2 Alterar Senha M Mesa Virtual

CAMILLA CRISTINNA ALBUQUERQUE... Orcamento: 20244 MODULO DE PROTOCOLO > b MESA VIRTUSL
(e DIRECAD GERAL - SECRETARIA GERAL (11.00.43.16.46,02.01) 1
D D Arquivo Consultas Relatdrios
MESA VIRTUAL PROCESS505 PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE hd

Processos: m Externos

Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados c @ @ =

2
Processo Enviade por Enviado Em Prazo Natureza Situacdo

[J 23065.012379/2024-27 A CBEN 07/05/2024 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
023.175 - CANCELAMENTO DE INSCRICAC  (11.00.43.41.05)
GEAP

] 23065.013116/2024-35 /| SAD 03/05/2024 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
022.63 - AVALIACAQ DE DESEMPENHO (11.00.43.31.02)

] 23065.012729/2024-91 7 02/05/2024 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

991 - PEDIDOS, OFEREC
INFORMAGCOES DIVER

Fonte: SIPAC, 2024.

4.6.

Apds, altera a opgao para “Processos na Unidade” e seleciona o processo a ser

encaminhado ao SEl, abrindo-o (Figura 4).
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Figura 4 — Abrir processo no SIPAC
%9 HU.- DIREQ.S«O GERAL - SECRETARIA GERAL (11.00.43.16.46.03.01)
y * Processo(s) recebido(s) com sucesso.
P D D h Arquivo Consultas Relatdrios
MESA VIRTUAL PROCESS0OS NA UNIDADE 1 ~

Processos: m Externos

Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados @ @ ¥
O Processo Enviado por Enviado Em Prazo Natureza Situacdo
2
(] 23065.012116/2024-35 /! SAD 03/05/2024 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
022.63 - AVALIACAO DE DESEMPENHO (11.00.43.31.02)

[J 23065.012739/2024-91 7l
991 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E

02/05/2024 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO —

INFORMACOES DIVERSAS

[J] 23065.026538/2023-90 /! CBEN 29/04/2024 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
026.131 - CONTAGEM DE TEMPO DE (11.00.43.41.05)
SERVICO

Fonte: SIPAC, 2024.

4.7. Apods abrir o processo deve ser gerado o pdf (Figura 5).

Figura 5 — Gerar PDF

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Confingn? | Tempo de Sessio: 01:30 |[SSRRIUSIESNZS UMY SAIR |
@ Médulos @b caixa Postal % Abrir Chamado =3 Portal Admin.
S Alterar Senha Ml Mesa Virtual

CARILER CUSHINHA BUOU LS Orgamento: 2024% MéDULO DE PROTOCOLO > & MESA VIRTUAL

HU - DIRECAC GERAL - SECRETARIA GERAL (11.00.43,16.46,02.01) > [3 Processos NA UNIDADE

g PROCESSO 23065.010408/2024-16 = O R =

.
Dados Gerais

Protocole: 23065.010408/2024-16 A
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 02/04/2024

Usudrio de Autuagdo: ANGELA ROULIM STAINKI

Assunto do Processo: 091 - AGOES JUDICIAIS

Fonte: SIPAC, 2024.

4.8. Acessar o SEl para incluir o processo SIPAC em um processo SEI - link:
http://sei.ebserh.gov.br.

4.9. Iniciar processo com o seguinte detalhamento:
e Tipo: “Pessoal: Demanda de servidor RJU (Figura 6);
e Especificacdo: Processo SIPAC RJU para manifestacdo de servidor (Figura 6);
e Interessado: Nome do Servidor RJU que é interessado no processo SIPAC (Figura 6);

e Nivel de Acesso: escolher a que se adequa ao processo do SIPAC (Figura 6).
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Figura 6 — Abertura do Processo SEI

Iniciar Processo

Protocolo
@ Automatico
) Infarmado
Tipo do Processo:
| Pessoal: Demanda de servidor RJU ~]
Especificacio:
Classificagio por Assuntos:
991 - GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS p b 4
3
Interessados:
Pl
®8

ObservagBes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito () Plblico

Fonte: SEI, 2024.

4.10. Ap0ds abertura do processo SEI, deve-se incluir no mesmo o processo SIPAC em pdf,
para tal serd necessario incluir documento do tipo externo, com as devidas especificacdes
(Figura 7):

4.11. Tipo de Documento: Processo (Figura 7);

4.12. Data do Documento: data do dia (Figura 7);

4.13. Numero/Nome na Arvore: SIPAC + Nome do Servidor (Figura 7);
4.14. Formato: Nato Digital (Figura 7);

4.15. Nivel de Acesso: escolher a que se adequa ao processo do SIPAC (Figura 7).

Figura 7 — Registro de Documento Externo

Registrar Documento Externo

Fonte: SEIl, 2024
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4.16. Por fim, deve-se incluir um Despacho SEl comunicando ao interessado acerca do
assunto do processo SIPAC, solicitando ciéncia e/ou providéncias, e indicando o prazo de
retorno.

4.17. Incluir o processo no Bloco Interno: Processos RJU — Assuntos Diversos (772581), e
identifica-lo com o nome do intressado e o assunto.

4.18. Encaminhar o processo para o setor do servidor.

5. RECOMENDAGOES

6. ACO

5.1. Todos os processos devem ser encaminhados para os setores de lotacdo dos
servidores com prazo de retorno.

5.2. Descrever no Despacho — SEl detalhadamente as orientagdes contida nos processos
SIPAC, que serdo necessarias serem seguidas pelo servidor, antes de encaminhar.

5.3. Quando os processos forem devolvidos a UAP, verificar se o servidor registrou ciéncia
no processo, e se atendeu a solicitacao.

5.4. Verificar a lotacdo do servidor no SIGP/Mentorh.

ES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

6.1. Caso o servidor ndo registre ciéncia, o processo deve ser devolvido ao setor,
informando que o interessado deve registrar o ciente.

6.2. Caso o servidor ndo tenha atendido a solicitacdo inicial, quando for solicitado
documentos, o processo deve retornar ao setor do interessado orientando quanto ao
atendimento da demanda.
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7. Fluxograma

Figura 1 — Fluxograma do Recebimento e transferéncia para o SEI dos processos RJU

Acessar o Receber o Entrar na mesa rS:::as::uDem
SIPAC processo virtual R —

SIPAC

RECEBIMENTO E TRANSFEREMCIA PARA O SEI DOS PROCESSOS RJU

Apri Encaminhar
Acessar o SEI A e =y Elaborar oficio para o setor do O
e anexar o PDF .
servidor
o Fim

Fonte: UAP/DivGP/GAD/HUPAA-UFAL, 2024.

8. REFERENCIAS

Sistema Eletrénico de Informacdo — SEl, acesso em 07/05/2024. Disponivel em:

http://sei.ebserh.gov.br;

Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos (SIPAC), acesso em 07/05/2024.
Disponivel em: https://sipac.sig.ufal.br/public/jsp/portal.jsf

9. APENDICE

N3o Aplicavel.

10. ANEXOS

Nao Aplicavel.
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11. HISTORICO DE REVISAO

~ RESPONSAVEL PELA ~ -
VERSAO DATA ELABORACAO DESCRICAO DA ATUALIZACAO

Nadijane Gomes Brasil Institui o Procedimento/ Rotina

1 07/05/2024 Francesca Palladino Ataide _IID_adrafo: o ReceblmentoSEI | e
Ana Adelaide Reys Castello ransterencia —para 0 0s

Processos RJU.
Branco
Elaboragao:

Nadijane Gomes Brasil Data: / /
Assistente Administrativo /Unidade de Administracdo de Pessoal
Francesca Palladino Ataide Data: / /
Assistente Administrativo /Unidade de Administracdo de Pessoal
Ana Adelaide Reys Castello Branco Data: / /
Assistente Administrativo /Unidade de Administracdo de Pessoal
Analise:

Data:
Camilla Cristinna Albuquerque Rocha das Chagas ata / /
Chefe da Unidade de Administragdo de Pessoal
Validagdo:
Setor de Gestdo da Qualidade Data: / /
Aprovagao:

Data: / /

Laisa Malta de Messias Nogueira
Divisdo de Gestdo de Pessoas

Permitida a reproducéo parcial ou total, desde que indicada a fonte




