
PASSO A PASSO PARA SOLICITAÇÃO DE LICENÇA PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES

1. Entrar no SIPAC → Portal Admin → Aba Protocolo → Documentos → Cadastrar
Documento

2. Após, entrar em Cadastrar Documento e inserir as seguintes informações:

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

b. Assunto do documento: 024.3 - LICENÇAS.

c. Natureza do documento: RESTRITO.

d. Hipótese legal: INFORMAÇÃO PESSOAL.

e. Clique em Escrever Documento.

Clique em CARREGAR MODELO → Só aparece depois de escolher a opção Escrever
Documento. Aparecerá a tela:



3. Preencher o formulário com todos os dados solicitados.

4. Clicar em Adicionar Assinante → Minha assinatura → clicar em
Assinar → Adicionar Função → Selecionar a sua função → inserir login e
senha do SIPAC (mesmo usado para entar no sistema). Após assinar, clicar em
Continuar.



5. Após 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. Irá aparecer a tela seguinte:

6. Anexar os documentos solicitados:
a. Exposição de motivos, informando sobre a necessidade da licença;
b. Nada consta da Divisão de Contabilidade e Finanças - DIFIN;
c. Nada consta da Divisão de Biblioteca - DIBIB;
d. Nada consta da Divisão de Acompanhamento e Controle Acadêmico - 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 existência de conflito de interesses ou pedido de autorização para o exercício
de atividade privada, realizada mediante petição eletrônica no Sistema Eletrônico de Prevenção
de Conflitos de Interesses (SeCI) da Controladoria Geral da União - no caso do exercício de
atividades privadas durante a licença.

7. Clicar em Continuar. Aparecerá a tela:



8. Em Servidor, localizar o seu nome no sistema.
9. Clicar em Inserir.
10. Clicar em Continuar. Aparecerá a tela:

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

12. Clique em Continuar e aparecerá a tela:



13. Se as informações estiverem corretas, clique em Confirmar. Aparecerá a tela:



14. Caso queira visualizar e obter a cópia do requerimento encaminhado, clique em
Visualizar Documento.

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

16. Aparecerá a tela de impressão. Nesta tela altere o destino para PDF e salve o
arquivo como PDF.

17. Você poderá encaminhar à sua chefia o requerimento, por e-mail, a fim de cientificá-la de
que o documento foi encaminhado pelo SIPAC, para apreciação.

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