PASSO A PASSO PARA SOLICITAGAO DE LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES

1. Entrar no SIPAC — Portal Admin — Aba Protocolo — Documentos — Cadastrar
Documento
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2. Apds, entrar em Cadastrar Documento e inserir as seguintes informagoes:

a. Tipo de documento: REQUERIMENTO DE LICENCA PARA TRATAR DE ASSUNTOS
PARTICULARES.

b. Assunto do documento: 024.3 - LICENCAS.
c. Natureza do documento: RESTRITO.
d. Hipotese legal: INFORMACAO PESSOAL.

e. Cligue em Escrever Documento.

Clique em CARREGAR MODELO — SO aparece depois de escolher a opgao Escrever
Documento. Aparecera a tela:
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3. Preencher o formulario com todos os dados solicitados.

4. Clicar em Adicionar Assinante — Minha assinatura — clicar em
Assinar — Adicionar Funcdo — Selecionar a sua funcao — inserir login e
senha do SIPAC (mesmo usado para entar no sistema). Apds assinar, clicar em
Continuar.



CPF: Matricula SIAPE:2138970

E-mail Institucional:

i Adicionar Assinante
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# Campos de preenchimento obrigatério.

5. ApOs assinar, adicionar a assinatura da sua Chefia. Clicar em Adicionar Assinante —
Servidor da Unidade — Selecionar o nome da Chefia — clicar em Adicionar Assinante —
clicar em Continuar. Ird aparecer a tela seguinte:

515T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

i K

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arguives ao documento gue estd sendo cadastrado. MNa parte inferior da pagina serdo mostrados os arguives incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADOD

Mome do Arguivo: #
Descrigdo:

{4000 caracteres/0 digitados)
Arquiva -r] Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado (Formatos de Arguivos Permitidos)

| Anexar |

r-ia: Visualizar Arquive  %J: Excluir Documento

Arguivos ANExADDS A0 DocCuMENTO

Nome do Arguive Descrigio Arguivo

Menhum Arguivo Arnexado,
| =< Voltar-|| Cancelar || Continuar => | «
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

SIPAC | NTInf - Nicleo de Tecnologia da Informac3o - +55(32)3379-5824 | @ UFRN | sipacD2.ufsj.edu.brsipacd? - v5.6.0_s.60 31/05/2021 10:54

6. Anexar os documentos solicitados:

a. Exposicao de motivos, informando sobre a necessidade da licenca;

b. Nada consta da Divisdao de Contabilidade e Finangas - DIFIN;

c. Nada consta da Divisao de Biblioteca - DIBIB,;

d. Nada consta da Divisao de Acompanhamento e Controle Académico - DICON, no caso de
servidor ocupante do cargo de Professor do Magistério Superior;

e. Nada consta de Processo Administrativo Disciplinar - SAPCI;

f. Consulta sobre a existéncia de conflito de interesses ou pedido de autorizagao para o exercicio
de atividade privada, realizada mediante peticao eletronica no Sistema Eletronico de Prevencao
de Conflitos de Interesses (SeCI) da Controladoria Geral da Unido - no caso do exercicio de
atividades privadas durante a licencga.

7. Clicar em Continuar. Aparecera a tela:



5187. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

@& B &

Dados Gerais Daoc tos A d Inter

Meste passo podem ser informados os interessados neste documento, Os interessados podem ser das seguintes categorias;

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digite verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que =8¢ interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Qutros: Publico Externo, drgdos internacionais ou gualguer outro interessado gue ndo se adeque aos ctados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando & opcéo "Continuar >="

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor ) Aluno ) credor ) Unidade O outras
SERVIDOR
Servidor: # | | ‘
Notificar Interessada: #+ @ sim () N3o
E-mail: -'_
Lot |

# Campos de preenchimento cbrigatdricy

&f: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No DocumenTo (0)

Identificador Mome E-mail Tipo

Nernhum Interessade Insendo.

: <= \-'citar_l Caricelar Continuar == | «

Protocolo

da Informacdo - +55(32 = i .ufsi.edu.brsipac0? - v5.6.0_s.60 31/05/2021 10:57

8. Em Servidor, localizar o seu nome no sistema.
9. Clicar em Inserir.
10. Clicar em Continuar. Aparecera a tela:
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Dados Gerais Documentos Anexados X

Nesse passo devem ser informados os dades da movimentacéo inicial do documenta.

MOVIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: % () Qutra Unidade @ Prépria Unidads
DADOS DA MOVIMENTACAOD

Unidade de Origem: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00,02.01)

Unidade de Destino: # |

R DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17,

Elml

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

Urgente: O sim ® wso

| <= Voltar || Cancelar || Continuar ==
# Czampes de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

[] INFORMAR DESPACHO

379-5824 | @ UFRN | ot 0 3170572021 11:01

11. Na Unidade de Destino, inserir o nome da sua unidade de lotagao.

12. Clique em Continuar e aparecera a tela:
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Dados Gerais Documentos Anexados 1 d il 3o Inicial Confirmacdo

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

DApos Do DocuMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: FORMULARIO DE INSCRIC&D PQUALIS

. 022.11 - PESSOAL - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO - CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO) - PROMOVIDOS PELA
" INSTITUICAQ

Natureza do Documento: RESTRITO
Hipétese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade Origem: SESED (17.00.02.01)
Data do Documento: 31/05/2021
Observacdes: -

Assunto do Documento!

ASSINANTES Do DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagéo
1 |CLAUDIO WAGNER MORAIS SESED {17.00.02.01} ASSINADO EM 31/05/2021 10:54
Pré-Visualizar 5ecumanto:'
INTERESSADOS INSERIDOS AO DocumenTO (1)
Identificador Neme E-mail Tipo
CLAUDIO WAGNER MORAIS cwmorais@ufsj edu br Servidor
DaD0OS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01)
Unidade de Destino: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01)
| Confirmar || << Voltar || Cancelar

#* Campo: nchimento obrigatdrio.

Protocolo

13. Se as informacdes estiverem corretas, clique em Confirmar. Aparecera a tela:

S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > DADOS GERAIS

-
y » Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucesso!
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Dados Gerais Documentos Anexados Inter d Movi tacdo Inicial Confirmacdo Comprovante

ADOS DO DOCUMENTO

Nimero: 1/2021
Protocolo: 23122.018884/2021-19
Origem do Documento: Interno
Ano: 2021
Tipo do Documento: FORMULARIO DE INSCRICAO PQUALIS

022.11 - PESSOAL - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO - CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO) - PROMOVIDOS PELA
INSTITUICAO

Natureza do Documento: RESTRITO
Hipotese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade Origem: SESED (17.00.02.01)
Data do Documento: 31/05/2021
Observacies: --

Assunto do Documento:

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo
1 | CLAUDIO WAGHER MORAIS (2525614) SESED {17.00.02.01) ASSINADO EM 31/05/2021 11:10
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENTO (1)
Identificader Nome E-mail Tipo
2525614 | CLAUDIO WAGHER MCRAIS cwmoraisi@ufsj.edu br Servidor
DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS (17.00.02.01)
Unidade de Destino: SETOR. DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01)

N
@ Imprimir Comprovante
j Visualizar Documento «

Cadastrar Novo Documento

Protocolo




14. Caso queira visualizar e obter a cdpia do requerimento encaminhado, cligue em
Visualizar Documento.

15. Aparecera uma nova tela. Nesta nova tela clique em Imprimir.

16. Aparecera a tela de impressdo. Nesta tela altere o destino para PDF e salve o
arquivo como PDF.

17. Vocé poderd encaminhar a sua chefia o requerimento, por e-mail, a fim de cientifica-la de
que o documento foi encaminhado pelo SIPAC, para apreciacgao.

Em caso de duvidas, entrar em contato com a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas,
através do e-mail didep@ufsj.edu.br.
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