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Acessar o SIPAC
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Entrar no Portal administrativo: clicar em Protocolo
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Documentos » Consultar Documento
Despachos Eletrénicos » Cadastrar Documento
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Clique em: Tipo de documento

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: * [VACANCIA
» REQUERIMENTO DE VACANCIA POR POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULAVEL _ ]

Ao digitar a palavra
Matureza do Documento: VaCénCia, apa receré a
Aszzunto Detalhado: Opgéo: Requerlmento

Aszunto do Documento:

de Vacancia por
CbervasBics: Posse em outro cargo
inacumulavel.

L

Forma do Documento: % () pocumento Fisico () Escrever Documento ) Anexar Documento Digital SeIeC|one_a

| cancelar || Continuar == |

% Campos de preenchimento obrigatorio.

DApOoSs Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: |REQUER.IMENTD DE VACANCIA POR POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULAVEL |

Assunto do Documento (CONARQ): # [022.7] e ] E 9 N a a ba ASSU nto do
MNatureza do Documento: # : ' « .
Documento digite:

022.7 e selecione
Hipdtese Legal: # VACANCIA

Assunto Detalhado:

Obszervacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Documento Fisico ') Escrever Documento () Anexar Documento Digital

% Campos de presnchimento cbrigataric.



Na aba Natureza do Documento
selecione RESTRITO

Em hipotese legal,

Tipo do Documento: % |REQUERII""IENTO DE VACANCIA POR POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULAVEL |
Assunto do Documento: # |022.7Ir - VACANCIA

Matureza do Documento: % | RESTRITO ~ | - c
selecione:
Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acess ~
pelas unidades nas guais sdo tramitados, interessados e assinantes. I N FORMACAO PESSOAL
Hipoteze Legal: # | -- SELECIONE -- s
-- SELECIONE --

Assunto Detalhado: || CONTROLE INTERNO (Art. 26, § 3°, da Lei n® 10.180/2001)

DOCUMENTO PREPARATORIO {Art. 70, § 3%, da Lei n® 12.527/2011)

INFORMAGCAD PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

INVESTIGACAD DE RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR (Art. 150 da Lei n® 8,112/1330)
SIGILO CONTABIL (Art. 1.190 da Lei n°® 10.406/2002)

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

Observacbes: || oren o FISCAL (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966)

(700 caracteres/0 digitados)

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

w CarnTe preenchimento cbrigatirio.
Em seguida

selecione a opc¢ao:

Escrever Documento
e Carregar Modelo




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

PRO-REITORIA DE GESTAOE DESENVOLVIMENTO DE PES50AS
DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

REQUERIMENTO DE VACANCIA POR POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULAVEL

I - IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Cargo:
(—

Matricula SIAPE: ‘Lnta cdo:

IT - REQUERIMEMNTO

Reqguer Vacancia por Posse em Cargo Inacumulavel, nos termos do art. 33, inciso VIII da lei n? 8.112/90, a
partir de , em virtude da posse no cargo de , a ser realizada na data , na Instituicdo .

Preencha os dados
Nome do servidor: funcionais e adicione
as informacodes sobre a

vacancia.

Os campos Nome, Matricula SIAPE, Unidade de Lotag¢ao, Data atual etc, podem ser preenchidos de forma

automatica selecionando a op¢ao Palavras Reservadas no Menu do Editor.

Os campos contendo DD/MM/AAAA significam o formato de data que deve ser digitado, exemplo: 23/02/2021




No canto direito da pagina cliqgue em
Adicionar Assinante

Palavras: 113,

ﬁ.‘ Remover Assinante

ASSIHANTES DO DOCUMENTO # [mm] _

¥ Assivania Unidade RiECIonar Agsinants
Nenbhum Assinante Adicionado [! Minha Assinalura

a Servidor da Unidade

| Cancelar | Continuar >>

* Carnpos de praenchiranto cbrigatéria, J Servidor de Dutra Unidade Em SegUIda Cllque i
Sl Soschar indicagdo de Assinantes Minha Assinatura

Portal Administrativo
a Grupo de Assinantes



Clique no botao: Assinar

Palawras: 113.;;

.~ -
&: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO Adicionar Assinante

# Assinante Unidade
1 | TAHIA MARILIA RESENDE MEIRELES (1671589) SEREG (17.00.01.03) =}
i__ééncé-lar:i: Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatério,

Portal Administrative

SIPAC | WTInf - Micleo de Tecnaolagia da Informmacdo - +5 224 | @ UFRH | sipacOil,ufsjedubrsipaci0l - v5.6,0_5.19 20/10/2020 0344

Realize a Confirmagao da Assinatura de Documento
ASSinatu ra adiCionandO ASSINAR DOCUMENTO

Fungéio: « | ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO (CARGO) v
sua senha e em seguida ik 4l 1 h

| Confirmar | | Cancelar |

cliqgue em confirmar




Em seguida Adicione a Assinatura da
Chefia Imediata

Palavras: 113

@: Remover Assinante

ASSINANTES D0 DOCUMENTO #* [ﬂdiciunarﬂssinafﬂe

# Assinante Unidade Adicionar Assinante

Menhum Assinante Adicionado g Minha Assinatura

Selecione a Unidade

[_E.ancelar || Continuar == | a pERREG L

~
# Campos de preenchimento obrigatdrio, J Servidor de Outra Unidade — de Lota gao

=

o R G i -_ Solicitar Indicagio de Assinantes corres pondente é da
@ Grupo de Assinantes S u a C h eﬁ a

SIPAC | MTInf - Hdcleo de Tecnolagia da Inforrmaglo - +55(3

79-5224 | @& UFRHN | sipack




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 Documentos:

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

PORTARLIA

Escreva o nome do arquivo

Descricdo: +

e repita na descricao

(4000 caracteres/8 digitados)

Arguivo: -Hrl Escolher arquivo | MNenhum arguivo selecionado! (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar os documentos

| Anesxar |
DIGITALIZADOS em FORMATO
. PDF.
Documentos: Obs.: N3o utilizar digitalizacdo

> Portaria de nomeacgao no novo
> Documento de convocagao para a posse No Novo cargo
> Nada consta de Processo Administrativo Disciplinar (Reitoria), no caso de vacancia para o
Estado ou Municipio;
> Nada consta da Biblioteca - DIBIB
> Nada consta da Divisao de Contabilidade e Finangas - DIFIN
> Nada consta da Divisao de Acompanhamento e Controle Académico - DICON (Docente) Obs.:
> Nada consta do Setor de Apoio ao Servidor - SEAPS a respeito de Ressarcimento Saude,

o : : Anexar um
Auxilio-transporte e carteira funcional
> Certidao que nao houve afastamento que obrigue a permanéncia compensatdria no cargo,
fornecida pelo SESED por vez.
> Declaracdo de bens e valores ou Autorizacao de acesso a Declaracao do Imposto de Renda.
> Entrega de Carteira Funcional

em formato de imagem

documento




Clique em Anexar e em seguida
continuar.

o K

Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arguivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquive: # |PORTARIA |

PORTARLA|

Descricdo: #

(4000 caracteres /8 digitados)

Arquivo: -IrI Escolher arquivo |Ner1hum arquivo selecionadoi (Formatos de Arquivos Permitidos)

Q;,: Visualizar Arguivo -_E‘J: Excluir Documento

ArQuIivos ANEXADOS A0 DOoCUMENTO

Nome do Arguivo Descrigdo Arquivo

Menhum Arguive Anexado.

[ <= voltar || cancelar || Continuar >= | h

# Campos de preenchimento obrigatario.




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:
DIVISAO DE ADMINISTRACAO
DE PESSOAL - DIPES

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * () Qutra Unidade ® prépria Unidade
Dapos pA MoVIMENTACAOD

Unidade de Origem: SETOR DE REGISTRO (17.00.01.03)

Unidade de Destino: % |17,00.01 | QAL (17.00.01

Insira na caixa de texto:
=l PH(:)-REITDRIA DE ENSINO I:JE GRADUAGAO (12.00) 17.00.01
[ ] PRO-REITORIA DE EXTENSAD E CULTURA (14.00) * *
= ﬁ PRO-REITORIA DE GESTAD E DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS (17.00)
E COMISSAD DEA\FAlIA@ﬁ.D DE RISCOS AMBIENTAIS {17.02)
= DIVISAQ DE ADMINISTRACAO DE PESS0AL (17.00.01)
E APOSENTADOS DOCENTES (17.01.00.01)
=| APOSENTADOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS {17.01.00.00) .
=] SETOR DE APOSENTADORIAS E PENSOES (17.00.01.01)
|==| SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO (17.00.01.02)

= SFTOR NF RFGISTRO (7.00.04.031 v
4

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

Urgente: O sim @ nzo

[ ] INFORMAR DESPACHO

i << Yoltar || Cancelar ii_Cuntinuar:::: | - Cliq ue em Continuar

# Campos da preenchimento obrigatorio.

Portal Administrativo

SIPAC | NTInf - Nucleo de Tecnologia da Informacdo - +55(32)3279-5824 | © UFRN | sipac02.ufsj.edu.brsipac02 - v5.16.4_5.69 02/02/2026 09:45



Confira os dados e faca a Confirmacao
(i I o = @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacio

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

DAapos Do DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: REQUERIMENTO DE VACANCIA POR POSSE EM QUTRO CARGO INACUMULAVEL
Assunto do Documento: 024.3 - LICENCAS
Matureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: SEREG (17.00.01.03)
Data do Documento: 24/02/2021
Observacoes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo
1 VITOR DOMINGOS DOS SANTOS DIPES (17.00.01) MAO ASSINADO

| Pré-Visualizar Documento |

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMeEnTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
1671889 TAMIA MARILIA RESEMDE MEIRELES taniameireles@ufsj.edu br Servidor
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

Clique em confirmar

Fonte:
DIPES/PROGP/SIPAC




