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APRESENTACAO

O presente manual tem como objetivo trazer orientagdes gerais para o cadastro eletronico
dos processos para inscricdo no Programa de Apoio a Qualificacdo dos Servidores
Técnico-Administrativos da UFLA, por meio do SIPAC — Sistema Integrado de Patriménio,
Administracédo e Contratos.

O que € o Programa de Apoio a Qualificacdo dos Servidores Técnico-Administrativos
da UFLA?

Instituido pela Resolucdo CUNI n® 56 de 29/10/2013, alterada pela Resolucdo CUNI
02/2015 e pela Resolucdo CUNI 02/2016, o programa tem como objetivo promover o
desenvolvimento institucional da UFLA, por meio do desenvolvimento dos seus servidores.

O Programa disponibiliza apoio financeiro mensal aos técnicos administrativos do quadro
permanente, regularmente matriculados em curso pago que apresente relacdo direta com
o cargo e/ou ambiente organizacional, na modalidade presencial ou a distancia, técnico, de
graduacdo, de especializacédo e pés-graduacao stricto sensu.

Quem pode participar do programa?

Para participar do programa, o servidor técnico-administrativo devera ser ativo do quadro
permanente da UFLA e estar regularmente matriculado no curso pretendido.

Caso tenha interesse em participar do programa, mas ainda ndo esta matriculado no curso,
deve efetuar a sua matricula no curso até o encerramento das inscrigdes.

Qual o valor do apoio financeiro?

O valor do apoio financeiro sera de até 80% do valor da mensalidade do curso, limitado ao
valor maximo de R$300,00 por més.

Qual a duracéo do apoio financeiro?

O apoio financeiro, conforme o Edital PRGDP n° 60/2021, de 10/8/2021, tera a duracgéo de
5 meses, valido para o periodo de agosto a dezembro de 2021, podendo ser renovado,
conforme Art. 13 da Resolugdo CUNI n° 56/2013, observando-se o tempo regular de
duracao dos cursos, desde que haja disponibilidade orgamentéria.
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Como posso realizar a inscricdo no programa?

Conforme o Edital PRGDP n° 60/2021, a inscricdo para o programa deverd ser realizada
pelo Sipac - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos, a partir do dia
10 de agosto de 2021 até o dia 6 de setembro de 2021.

O Edital n® 60/2021 e os demais documentos referentes ao Programa estao disponiveis na
pagina da PRGDP — www.prgdp.ufla.br

Antes de efetuar a inscricdo o candidato devera conhecer o Edital e certificar-se de que
preenche todos os requisitos exigidos.

Qual a documentacdo necesséaria para a inscricdo, conforme o Edital PRGDP n°
60/2021?

e Requerimento de inscricdo com termo de compromisso, disponibilizado no Sipac e
assinado eletronicamente pelo candidato;

e Declaracdo de matricula atualizada, constando nome do aluno, nome do curso,
numero de matricula, duracdo regular do curso, data de inicio e previsdo de término;

e Historico Escolar (para cursos iniciados antes de Agosto/2021);

e Declaracéo financeira contendo valor e prazo de pagamento;

e Copia do boleto e comprovante de pagamento da mensalidade referente ao més de
Agosto/2021.

Quais os critérios para a selecdo dos participantes?

Caso seja necessario realizar a selecdo entre os candidatos aptos a participarem do
programa, tendo em vista os recursos financeiros disponiveis, serdo considerados o0s
seguintes critérios:
e servidor que nao possuir titulo do mesmo nivel para o qual estiver pretendendo a
formacéo;
e servidor que tiver maior tempo de servico na UFLA;
e servidor que tiver menor remuneragao.

Como sera feito o pagamento do apoio financeiro?
O pagamento aos participantes sera processado, mensalmente, via folha de pagamento

SIAPE, mediante apresentacdo de comprovante de pagamento da mensalidade referente
ao més corrente.

Quais as obrigacdes do participante?

e Frequentar regularmente o curso;
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e Apresentar & PRGDP, até o 5° dia de cada més, boleto e comprovante de
pagamento da mensalidade do curso;

e Apresentar a PRGDP, semestralmente, declaracdo de matricula e histérico escolar
atualizados, para renovacao da participacao no programa.

e Comunicar a PRGDP qualquer alteracdo em sua situagao junto ao curso;

e Entregar a PRGDP apds a conclusdo do curso copia autenticada do diploma ou
certificado de conclusdo Para cursos realizados no exterior, o diploma deve ser
revalidado ou reconhecido

e Apresentar informacfes e documentos eventualmente solicitados;

e Devolver a UFLA qualquer importancia recebida indevidamente.

Em quais casos o apoio financeiro poderéa ser cancelado?

Concluséo do curso;

Encerramento do tempo de duracao regular do curso;

Desisténcia do servidor, manifestada por escrito;

Aposentadoria, redistribuicdo ou pedido de exoneracgéo do servidor;

Descumprimento das normas do Programa;

Nao renovacdo semestral no Programa;

N&do atendimento a solicitacdo de documentacdo ou de informacdo a qualquer

tempo da PRGDP;

e Obtencéo de bolsa de estudo ou qualquer outro tipo de auxilio financeiro, para o
mesmo fim, mesmo que parcial, de qualquer fonte ou 6rgdo de fomento;

e Interrupcéo do programa, aprovada no CUNI;

e Trancamento do curso, exceto aqueles casos previstos no Edital.

O participante deverd restituir integralmente o valor recebido pelo Programa de
Apoio a Qualificacdo nas seguintes condicdes:

e néo integralizagdo do curso no prazo regular previsto;
e desligamento do curso;
e reprovacao por infrequéncia.

Para participar do programa o servidor compromete-se a:

e Cumprir as normas do programa,;

e Entregar a PRGDP copia autenticada do Diploma ou Certificado de Concluséo, em
até 6 meses a partir do final do curso, ou justificativa da sua ndo expedicdo. Para
cursos realizados no exterior devo apresentar, neste prazo, o diploma revalidado ou
reconhecido, ou comprovante de inicio do processo para este fim.

e Informar & PRGDP qualquer alteragé@o na situacdo junto ao curso.
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INNSTRU(;CN)ES PARA O CADASTRO DE PROCESSO
DE INSCRICAO NO PROGRAMA DE APOIO A QUALIFICACAO NO SIPAC

No Maédulo “Portal Administrativo” do Sistema Sipac, acesse:

Portal Administrativo > Protocolo > Processos > Cadastrar Processo

1) Informe os seguintes dados:
a) Assunto do processo:
“020.5.26 - PROGRAMA DE APOIO A QUALIFICAQAO (SOMENTE PARA
TAE'S)”
b) Assunto detalhado: campo opcional
¢) Natureza do processo: “Restrito”
d) Hipodtese legal: “Informagao pessoal”

e) Observacao: campo opcional

2) Clicar em “Continuar”
3) Informe os seguintes dados:
a) Opcodes de documento: “Informar Novo Documento”
b) Tipo de documento: “Programa de Apoio a Qualificacdo”
c) Assunto detalhado: campo opcional
d) Observagdes: campo opcional

e) Forma do Documento: “Escrever documento”

4) Clicar em “Carregar documento”
Na tela aparecera o modelo: “REQUERIMENTO DE INSCRICAO NO PROGRAMA
DE APOIO A QUALIFICACAO DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS
DA UFLA (EDITAL PRGDP/UFLA N° 60/2021)”

Vocé devera preencher o cabecalho e os dados do curso.

Atencéao para o Termo de Compromisso.

ApoOs preencher o requerimento, inclua a sua assinatura.
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o
Para isso, clique no icone Adicionar Assinante ~£§
Depois clique em “Fechar” para retornar a tela de cadastro do documento.

Clique em “Inserir Documento”
5) Repita o procedimento para incluir os documentos necessarios para a inscri¢ao:

Informe os seguintes dados:

a) Opcodes de documento: “Informar Novo Documento”

b) Tipo de documento: “Declaracao”, “Histérico”, “Pagamento” (conforme o caso)
c) Assunto detalhado: campo opcional

d) Observagdes: campo opcional

e) Forma do Documento: “Anexar documento”

f) Data do documento

g) ldentificador: n&o preencher

a) Ano: ndo preencher

b) NuUmero de folhas

¢) Unidade de origem: informar a sua unidade

d) Tipo de conferéncia: copia simples

e) Arquivo digital: escolher arquivo (inclua o arquivo que deseja anexar)

h) Incluir o assinante do documento: incluir seu nome como assinante

o
Para isso, clique no icone Adicionar Assinante \ig

ApoOs inserir seu nome, clique em “Fechar” para retornar a tela de cadastro do
documento.

i) Clicar em “Inserir documento”

J) Paraincluir mais documentos no processo, repita o procedimento.

k) Apos incluir todos os documentos, clicar em “Continuar”

6) Dados do interessado a ser inserido: informar seu nome (campo de auto-
preenchimento).

7) Clicar em “Continuar”

8) Marque a “Unidade de Destino”: 12.40.06.02 Setor de Capacitacao e Avaliacao
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Como é um processo de acesso restrito, por conter informacdes pessoais, deverd ser
marcado:
“‘Responsaveis pelo processo na unidade de destino”:
Marque “Shirley Michelle de Alcantara” e “Elisangela Abreu Natividade”, que sao as
servidoras que atuam na unidade.

9) Depois clique em “Continuar”.

10) Para finalizar, clicar em “Confirmar”.

PARA ASSINAR O DOCUMENTO:

Vocé devera acessar:
Portal Administrativo > Protocolo > Assinar Documentos
Marque o documento e clique em “Assinar Documentos Selecionados”.

Preencha com a “Fungao” e a “Senha” e clique em “Confirmar”.

Em caso de duvidas, entre em com contato com:

Setor de Capacitacao e Avaliacao

Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas/PRGDP:
Email: secav.prgdp@ufla.br

Telefone: (35) 98807-3853 (falar com Michelle)

Para duvidas sobre o Sipac, registre seu chamado no endereco:

https://servicosti.ufla.br/

Acesse no Catalogo de Servicos de TI: “Sistemas de Informagao” >
“Esclarecimento de duvidas quanto ao uso de Sistemas de Informacéo” ou
“Problema com Sistema de Informacao”.
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