
Manual Requerimento 
Eletrônico de Licença 

Gestante
SIPAC



Acessar o SIPAC

Acesse o portal
administrativo

Link de acesso: 
https://sipac.ufsj.edu.br/sipac/?modo=classico



Entrar no Portal administrativo: clicar em Protocolo

Na aba protocolo, clique 
em Documentos e em 
seguida: Cadastrar 
Documento



Clique em: Tipo de documento
Ao digitar a palavra 

Gestante, aparecerá a 
opção: Requerimento 
de Licença Gestante.

Selecione-a

Na aba Assunto do 
Documento digite:

026.4 e selecione
LICENÇAS



Na aba Natureza do Documento 
selecione RESTRITO

Em hipótese legal,
selecione: 
INFORMAÇÃO PESSOAL

Em seguida 
selecione a opção: 
Escrever Documento



Selecione a opção: Carregar Modelo

Clique em OK



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

Preencha os dados e
adicione as 

informações sobre a 
licença nos itens II, III e 

IV.

ATENÇÃO AOS ITENS II E III:

O RJU permite dois tipos de licença gestante:

1) Administrativa;

2) Via atestado médico pelo SIASS .

Quando a licença é administrativa seu início se dá com o 

nascimento do bebê e a gestante trabalha até a véspera 

do seu nascimento. A licença vai do dia do nascimento 

na certidão até o 120° dia. A partir do 121° dia inicia a 

prorrogação que é de 60 dias.  

Quando a licença é via atestado, ou seja, a gestante 

afastou-se  de  suas  atividades  laborais  antes  do 

nascimento do bebê a licença vai do dia que o atestado 

a afasta do trabalho até o 120° dia. A partir do 121° dia 

inicia a prorrogação que é de 60 dias.

X

X

X



No canto direito da página clique em 
Adicionar Assinante

Em seguida clique em: 
Minha Assinatura

X



Clique no botão: Assinar

Realize a confirmação da 
Assinatura adicionando 
sua senha e em seguida 

clique em confirmar

X



Em seguida Adicione a Assinatura da 
Chefia Imediata

Selecione a Unidade 
de Lotação 

correspondente à da 
sua Chefia

X



Adicionar Assinante:
Servidor da Unidade

Servidor de outra Unidade

Selecione o servidor 
clicando no botão + 
(mais) e em seguida 

clique em fechar

Busque diretamente pelo nome 
do servidor, clique em adicionar 
assinante e em seguida clique 

em fechar



Anexando a Certidão de Nascimento

Escreva o nome do arquivo e 
repita na descrição

Anexar o documento* 
DIGITALIZADO em FORMATO 

PDF.
Obs.: Não utilizar digitalização

em formato de imagem

Clique em Anexar e em seguida
continuar.

* Certidão de nascimento 

ou atestado médico



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

Depois de inserido clique em 
continuar



Preencha a unidade de destino: 
SETOR DE REGISTRO

Insira na caixa de texto:
17.00.01.03

Clique em continuar



Confira os dados e faça a Confirmação

Fonte: 
SEREG/DIPES/PROGP/SIPAC

Clique em confirmar


