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Acessar o SIPAC

Link de acesso:

https://sipac.ufsj.edu.br/sipac/?modo=classico
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Entrar no Portal administrativo: clicar em Protocolo

UFSJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessda: 0 --- MUDAR DE SISTEMA - m
DEBORA MERCES LIMA Orcamento: 2020 (@l Médules ¢B) caixa postal % Abrir Chamado
D se10m pE RecIsTRO (17.00.01.03) =2 Portal Admin. & Mesa virtual

[T Requisicies ] Comunicacie =f Compras [[] Contratos < Projetos || Orcamento =i Patriménio Mével [ Protocala @ Telefonia 4 Outros

Processos »

Documentos » Consultar Documento
Despachos Eletrénicos » Cadastrar Documento

Assinar Documentos (0] Reqgistrar Dados do Documento

Etiguetas Protocoladoras  » .
Alterar Encaminhamento

Etiquelltas para Capas * Ean-m[ar Encaminhaments N dd ba protOCOIO’ Cliq ue
Avis... HBt-:vn;H Exh'al:;—H Material HPmus«sr;J;] [ Requisicies || Transport... HE;_-—.&.‘_ Relatdrios » Receber em Documentos e em
CODIGO DE BARRAS Cadastrar Qcorréncias

Abaixo estdo listados os 20 Gltimos tépicos cadastrados. PI:X.‘H Despacho Eletrénico Seg u i d a : cadastra r

Ocorréncias com Prazos Atrasados

Informacgdes: E| ﬁx Arguivar DOCU mento

Desarquivar
Mio ha tdpicos cadastrades. Registrar Empréstimo
Cadastrar Novo Tdpico

Acompanhar Empréstimos

DOCUMENTOS




Clique em: Tipo de documento

DApOS DO DOCUMENTO

T Ao digitar a palavra
Assunto do Documento: # REGUERIMENTO DE LICENGA GESTANTE ] Gestante, aparecera a
Adwt::ﬂ opcao: Requerimento

de Licenca Gestante.
Selecione-a

Observagdes:

Forma do Documento: # O Documento Fisico O Escrever Documento O Anexar Documento Digital

| Cancelar || Continuar == |

% Campos de presnchimento obrigatario.

Dapos Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: % REQUERIMENTO DE LICENCA GESTANTE
|

sssunto do Documento (CONARQ): #[025.4
026.4 - LICENCAS _
Matureza do Documento: #
Na aba Assunto do

B Documento digite:
N 026.4 e selecione
Assunto Detalhado:
LICENCAS

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Documents Fisico () Escrever Documento () Anexar Documento Digital
# Campaos de preenchimento obrigatdric.



Na aba Natureza do Documento
selecione RESTRITO

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: *lREQUERIMENTD DE LICENCA GESTANTE |

Assunto do Documento: # |026.4 - LICENCAS |

Matureza do Documento: * | RESTRITO | h Em h | po’tese Iega I’

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pablico em geral, sen . .
selecione:

INFORMACAO PESSOAL

pelas unidades nas guais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipotese Legal: # | -- SELECIOME --

-- SELECIONE --

Assunto Detalhado: | CONTROLE INTERNO (Art. 26, § 3°, da Lei n® 10.180/2001)
DOCUMENTD PREPARATORIO (Art. 70, § 32, da Lei n® 12.527/2011)
INFORMACAD PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
INVESTIGACACQ DE RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR (Art. 150 da Lei n® 8,112/1920)
SIGILO CONTABIL (Art. 1.190 da Lei n® 10.406/2002)

. SIGILO EMPRESARIAL (Art. 169 da Lei n® 11.101/2005)

Observacles: | oron g FISCAL (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966)

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: #* () pocumento Fisico ) Escrever Documento () Anexar Documento Digital

w Carnpf preenchimento cbrigatdrio.

Em seguida

selecione a opc¢ao:
Escrever Documento




Selecione a opcao: Carregar Modelo

& My Drive - Google... Pagina inicial12 : B} )
K | sipac.ufsjedu.br diz

Deseja realmente carregar o modelo do documento? O conteddo atual
do documento serd perdido.

Clique em OK

Assunto Detalhado:
(100

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * (C) Documento Fisico

-

Arguivo ~ Editar~ Inserir~ \Visualizar~ Formatar~ Tabela~

® Escrever Documento ) Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELQ UNIDADE

OB 7T US| —Lh|ix, X A~B~==== =~E~ ==
4 | X DhiDb B & () &F 2 WO~ HEH |5 O
Formatos ~ Pardgrafo = Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas ~  Referéncias -



Ira aparecer o modelo do requerimento com os
dados pessoais a serem preenchidos

|- DENIFICACKODOSERVIDR. = &) = = 5 E @ [

Nome do servidor:==NOME_DO_USUARIO== Matricula SIAPE:==MATRICULA_SIAPE=-~
E.nta-gi'n:u-HOHEuI]A\_UNIDADEu Cargo:ld-cmﬁ(}i.
[T - REQUERIMENTO

(X) Requer licenca & gestante pelo prazo de 120 (cento & vinte) dias consecutives, & partir de DD/MM/AA | por motivo de nascimento
de filho (s) com respaldo nos artigos 207, da Lei 8.112/90,

|1 - PRORROGACAD

(X Requer prorrogacao da licenca a gestante por 60 (sessenta) dias, concedida pelo periodo de DD/MM/AA a DDYMM/AA , conforme
[lart. 2° da Lei 11.770/08 e Decreto n® 6.690/08.

| 11

m-m EXADOS

[ ) Atestado Médico emitido pelo Servigo Médico Periciall
(X Certiddo de Nascimentao;

( ) Atestade, no caso de natimorta,

Preencha os dados e
adicione as

informacgdes sobre a
licenca nos itens I, lll e
\2

ATENGAO AOS ITENS I E lll:

O RJU permite dois tipos de licenga gestante:
1) Administrativa;

2) Via atestado médico pelo SIASS .

Quando a licenca é administrativa seu inicio se da com o

nascimento do bebé e a gestante trabalha até a véspera
do seu nascimento. A licenga vai do dia do nascimento
na certiddo até o 120° dia. A partir do 121° dia inicia a
prorrogacao que é de 60 dias.

Quando a licenca é via atestado, ou seja, a gestante
afastou-se de suas atividades laborais antes do

nascimento do bebé a licenca vai do dia que o atestado _.
i ;
a afasta do trabalho até o 120° dia. A partir do 121° diaj 9

.

inicia a prorrogacéo que € de 60 dias.
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No canto direito da pagina clique em
Adicionar Assinante

e

[ ] Atestado Médico emitido pelo Servigo Médico Periciall
(X} Certiddo de Nascimento;

[ 1 arestado, no caso de natimorto,

! |

Palavras: 113

2 Remover Assinante

ASSIHANTES Do DOCUMENMTO # [mm _
¢ e T

MNenhurm Assinante Adicienado FJ Kinha Assinatura _

a Servidor da Unidade

| Caneslar | Continuar >>
w Carnpat de prasnchimants obrigatério. ﬂ Servidor de Duira Unidade

Em seguida cliqgue em:
Minha Assinatura

EH Solicitar Inficagdo de Assinantes
m Grupo de Assnantes

Portal Administrativo

ra=0524 | & UFRN | sipacO



Clique no botao: Assinar

( ) Requer licenca a gestante pelo prazo de 120 (cento e vinte) dias consecutivos, a partir de DO/MM/AA |, por motivo de nascimento de filho (s) com respaldo nos artigos
207, da Le: 8.112/390.

111 - PRORROGACAD

() Requer prorrogacdo da licenga & gestante por 60 (sessenta) dias, concedida pelo periodo de DD/MM/AA 3 DD/MM AL |, conforme art, 22 da Lei 11.770/08 e Decreto
n? 6.690/08.

IV - DOCUMENTOS ANEXADOS

([ ) Atestado Médico emitido pelo Servigo Médico Pericial;
(X} Certiddo de Nascimento;

{ ) Atestado, no caso de natimorto,

| -

Palavras: 113.,;

=
@: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO #* Adicionar Assinante

# Assinante Unidade

1 | TAHIA MARILIA RESEHDE MEIRELES (1671889) SEREG (17.00.01.03}

| Caneelar || Continuar >> |

@ I

w Carmpos de preenchirnenta obrigatdrio.
Assinatura de Documento

Portal Administrativo
AssINAR DOCUMENTO

SIPAC | NTInf - Mdc T ia da Inform 4 | UFRM | = 01,1 i = ————
Fungéo: & | ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD (CARGO)

Senha: | ]

| Confirmar | | Cancelar |

Realize a confirmacao da
Assinatura adicionando

sua senha e em seguida
cligue em confirmar




Em seguida Adicione a Assinatura da
Chefia Imediata

[ ) arestado Médico emitide pelo Servico Médico Pericial;
X) Certiddo de Mascimento;

[ ) atestado, no caso de natimorto,

Palavras: 11 3.:;

@: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO [Adiciunarnssinante
# Mhssinante Unidade Adicionar Assinante

Menhurn Assinante Adicionadao g Minha Assinatura SeIeCione d U nidade

a Servidor da Unidade d -
S — . m— Lo 5 157 A servitor de Outra Unidarte — e Lota ¢ao

5

s s S ‘-_ Solicitar Indicagio de Assinantes corres pondente é da
a Grupo de Assinantes S u a C h eﬁ a

SIPAC | WTIRf - Micles de Tecneologia da Informmacio - +55(3 79-5224 | & UFRN | sipach




Adicionar Assinante:

Servidor da Unidade

Assinatura de Documento [x]

@: Adicionar Assinante @: Remover Assinante

ESCOLHA 05 SERVIDORES DA SUA UNIDADE QUE SERAOQ ASSINANTES DO DOCUMENTO

Todos A B C D E F G H 1 4 K L M N 0 P Q R 5 T u v W X Y Z
lome | -mail @ ) )
) Selecione o servidor
@ . ~
° - clicando no botao +
@ 3 .
(mais) e em seguida

cligue em fechar

ali

Servidor de outra Unidade

Aszinatura de Documento

Consulte no formulario abaixe por servidores de oufras unidades.

BUSCAR ASSINANTES DE OUTRA UNIDADE

Mome do Servidor: # [ ]

Adicionar Assinante

Busque diretamente pelo nome Fechar
do servidor, cliqgue em adicionar

assinante e em seguida clique
em fechar




Anexando a Certidao de Nascimento

UFSJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimfnio, Administrag3o e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:20 (NN TN el = ISR m
DEBORA MERCES LIMA Orcamento: 2020 L Médulos ¢L) Caixa Postal ¥ Abrir Chamado
) serom oe recisTRO {17.00.01.02) =2 Portal Admin. & Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

o [

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serde mostrades os arguives incluides durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquivo: i|CER‘I’IDﬁO DE NASCIMENTO Escreva O nome do aquiVO e

CERTIDAQ DE NASCIMENTO

repita na descricao

(4000 caracteres/22 digitados)

Arguive: i-I E=calher arguivo | Menhum arguiveo selecionado| (Formatos de Arquivos Permitidos) An exa r 0 d OC u m e nto
-
DIGITALIZADO em FORMATO

C&: Visualizar Arquivo ?j Excluir Documento

ArQuivos ANEXADOS A0 DoCUMENTO P D F.

— o Obs.: N3o utilizar digitalizagdo

Nome do Arquivo

Menhum Arguivo Anexado.

| << voltar || Cancelar || Continuar == |

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Portal Administrativo

Clique em Anexar e em seguida

continuar.

* Certidao de nascimento
ou atestado médico



Na aba Interessados, adicionar o
roprio nome e clicar em inserir.

o [ -

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Meste passo podem ser informados os interessados neste documente. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

+ Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

« Aluno: &lunos que serdo identificados pela matricula;

+ Credor: Pessocas fisicas ou Juridicas que s3o interessados no documento;

+ Unidade: Uma unidade da instituicdo;

» Outros: Publico Externo, drgdoes internacionais ou gualguer outro interessado que ndo se adeque aos ctados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando & opgéo "Continuar »»"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: @ servidor O aluno O credor O unidade O outros

SERVIDOR

Servidor:  [TANIA MARILIA RESENDE MEIRELES (167188%) ]

Notificar Interessado: * @ sim () N3o

E-mail: +|taniameireles@ufsj.edu.br |

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

éj: Excluir Interessado

InTeressapos INseripos Nno DocumenTto (1)
Identificader NMome E-mail Tipo
1671889  TAMIA MARILIA RESENDE MEIRELES taniameireles@ufsj.edu br Servidor gi

| << Voltar || Cancelar || Continuar == |

Portal Administrativo

Depois de inserido clique em

continuar




Preencha a unidade de destino:
SETOR DE REGISTRO

MOVIMENTACAD INICTAL

Origem Interna: * () Qutra Unidade @ Propria Unidade
Dapos pA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: SETOR DE REGISTRO (17.00.01.03)

Unidade de Destino: # [17.00.01.03 ||§EETDR DE REGISTRO (17.00.01.03)
T LIVITSAL UE AL S T RAL, Ao,y

[Z]APOSENTADOS DOCENTES (17.01.00.01)

EhPOSEHTA.DOSTECNICOADMEHESTRATIVDS[1?.1]1.!]0.{}{}: |nSira na Caixa de teXtO:

=] SETOR DE APOSENTADORIAS E PENSOES (17.00.01.01)
=] SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO (17.00.01.02) 17.00.01.03
[E5] SETOR DE REGISTRO (17.00.01.03) |
4[] DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02)
'=] SECRETARIA DE APOIO AS COMISSOES INSTITUCIONAIS (17.00.05)
=] SECRETARIA EXECUTIVA | PROGP (17.01)

[=] SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DO CAMPUS ALTO PARAOPEBA (17.00.03)
= SFTNR NF NNBMA & F NRIFNTACAN TECNICA NF PESSNAT (47 AN N4 M

4
Tempo Esperado na Unidade de Destino: | (Em Dias)

Urgente: O sim @ nzo

[] InFORMAR DESPACHOD

i << \Voltar H Cancelar || Continuar == | - Clique em COntinuar

# Campos de preenchimento obrigatario.

Portal Administrativo

SIPAC | NTInf - Nicleo de Tecnologia da Informacao - +55(32)3379-5824 | © UFRN | sipac0i.ufsj.edu.brsipacdl - v5



Confira os dados e faca a Confirmacao
i) B i »

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentagao Inicial Confirmagao

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

@

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento:
Tipo do Documento:
Assunto do Documento:
Natureza do Documento:
Unidade Origem:

Data do Documento:

Observacies:

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante
1 |VITOR DOMINGOS DOS SANTOS

Interno

REQUERIMENTO DE LICENCA GESTANTE
024.3 - LICENCAS

OSTENSIVO

SEREG (17.00.01.03)

20/10/2020

Unidade
DIPES (17.00.01)

| Pré-Visualizar Documento |

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMeEnTO (1)

Identificador NMome

E-mail

1671589 | TANIA MARILIA RESENDE MEIRELES ftaniameireles@ufsj.edu br

DaposS DA MOVIMENTACAOD

Urgente: Nio
Unidade de Origem: SETOR DE REGISTRO (17.00.01.03)
Unidade de Destino: SETOR DE REGISTRO (17.00.01.03)

| Confirmar | | =< Vaoltar || Cancelar |

# Campos de preenchimento cbrigataric.

Portal Administrativo

Situagdo
NAOQ ASSINADO

Tipo
Servidor

Clique em confirmar

Fonte:

SEREG/DIPES/PROGP/SIPAC




