
Manual Requerimento 
de Vacância Por 
Posse em Outro 

Cargo Inacumulável
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 

Vacância, aparecerá a 
opção: Requerimento 

de Vacância por 
Posse em outro cargo 

inacumulável.
Selecione-a

Na aba Assunto do 
Documento digite:

022.7 e selecione
VACÂNCIA



Na aba Natureza do Documento 
selecione RESTRITO

Em hipótese legal,
selecione: 
INFORMAÇÃO PESSOAL

Em seguida 
selecione a opção: 
Escrever Documento 
e Carregar Modelo



Selecione a opção: Carregar Modelo

Clique em OK



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

Preencha os dados 
funcionais e adicione 

as informações sobre a 
vacância.

Os campos Nome, Matrícula SIAPE, Unidade de Lotação, Data atual etc, podem ser preenchidos de forma 
automática selecionando a opção 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 página clique em 
Adicionar Assinante

Em seguida clique em: 
Minha Assinatura



Clique no botão: Assinar

Realize a confirmação da 
Assinatura adicionando 
sua senha e em seguida 

clique em confirmar



Em seguida Adicione a Assinatura da 
Chefia Imediata

Selecione a Unidade 
de Lotação 

correspondente à da 
sua Chefia



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 Documentos:

*Documentos:
> Portaria de nomeação no novo
> Documento de convocação para a posse no novo cargo
> Nada consta de Processo Administrativo Disciplinar (Reitoria), no caso de vacância para o 
Estado ou Município;
> Nada consta da Biblioteca - DIBIB
> Nada consta da Divisão de Contabilidade e Finanças - DIFIN
> Nada consta da Divisão de Acompanhamento e Controle Acadêmico - DICON (Docente)
> Nada consta do Setor de Apoio ao Servidor - SEAPS a respeito de Ressarcimento Saúde, 
Auxílio-transporte e carteira funcional
> Certidão que não houve afastamento que obrigue a permanência compensatória no cargo, 
fornecida pelo SESED
> Declaração de bens e valores ou Autorização de acesso à Declaração do Imposto de Renda.
> Entrega de Carteira Funcional

Escreva o nome do arquivo 

e repita na descrição *
Anexar os documentos 

DIGITALIZADOS em FORMATO 
PDF.

Obs.: Não utilizar digitalização
em formato de imagem

Obs.: 
Anexar um 
documento 

por vez.



Clique em Anexar e em seguida 
continuar.



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

Depois de inserido clique em 
continuar



Preencha a unidade de destino: 
DIVISÃO DE ADMINISTRAÇÃO 
DE PESSOAL - DIPES

Insira na caixa de texto:
17.00.01

Clique em continuar



Confira os dados e faça a Confirmação

Fonte: 
DIPES/PROGP/SIPAC

Clique em confirmar


