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1. APRESENTACAO

O presente manual foi elaborado com o objetivo de orientar, de forma clara, formal e detalhada, os docentes do
Departamento de Matematica do Centro de Ciéncias Exatas e da Natureza (CCEN/UFPB) quanto ao procedimento de
cadastro, no Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos (SIPAC), de processo administrativo
referente a solicitacao de afastamento de longa duracao.

Para os fins deste manual, considera-se afastamento de longa duracio aquele com duracio superior a 30 (trinta) dias,
destinado, em regra, a realizacdo de estagio poés-doutoral ou de estudo no exterior. A matéria é regida pelo Art. 7°,
§1° da Resolucao CONSEPE n°® 07/2004.

O documento apresenta, em sequéncia légica e ilustrada, cada uma das telas do sistema que deverao ser percorridas
pelo docente, desde o acesso inicial (login) até a confirmacao final do cadastro do processo, contemplando também a
anexacao e a assinatura digital dos documentos exigidos, bem como o tramite interno subsequente.

2. OBJETIVO DO MANUAL

Padronizar e simplificar o procedimento de cadastro de processos de afastamento de longa duracdo no SIPAC,
reduzindo duvidas operacionais, retrabalho e devolucdes por falta de documento ou de assinatura, e garantindo
maior agilidade na tramitacdo dos processos junto a chefia do Departamento, a Comissao Permanente de Pessoal
Docente (CPPD) e demais unidades competentes.

3. PUBLICO-ALVO

Este manual destina-se aos docentes do Departamento de Matematica (CCEN/UFPB), e demais usuarios da UFPB, que
necessitem solicitar afastamento superior a 30 (trinta) dias para realizacdo de estdgio pds-doutoral, estudo no
exterior ou atividade correlata de natureza académica.

4. DOCUMENTOS NECESSARIOS

O afastamento de longa duracao exige o conjunto documental mais amplo entre as modalidades de afastamento. A
relacdo a seguir corresponde a instrucio exigida pela CPPD (Art. 7°, §1° da Resolucdo CONSEPE n° 07/2004) e
reproduz, na mesma ordem, os documentos de um processo real aprovado — a mesma ordem exibida nas Figuras 16
e 20.

Os documentos dividem-se em trés grupos: os que o docente inclui e assina; os que o docente inclui, mas que sao
assinados pela Chefia do Departamento; e os que sdo gerados ao longo do tramite, sem participacdo do docente.

4.1 Documentos incluidos e assinados pelo docente

Antes de iniciar o cadastro, o docente devera providenciar, em formato PDF, os documentos abaixo, que serdo
incluidos no processo nesta ordem e assinados por ele no SIPAC:

e 1. Requerimento — espécie REQUERIMENTO, natureza OSTENSIVO. Dirigido a Chefia do Departamento,
informando a finalidade do afastamento, o periodo (data de inicio e término), o destino, o nome do supervisor, a
carga horaria prevista, a forma de custeio e como se dara a substituicdo das atividades do docente;

e 2. Formulario de Afastamento — espécie FORMULARIO, natureza RESTRITO, com hipétese legal "Informacio
Pessoal". Modelo oficial da PROGEP/CPPD, disponivel em https://www.ufpb.br/cppd/wp-content/uploads/sites/
79/sites/199/2026/07/FORMULARIO-AFASTAMENTO.docx;

e 3. Plano de atividades e projeto de pesquisa — espécie PROJETO, natureza OSTENSIVO, descrevendo as
atividades e a pesquisa a ser desenvolvida no periodo, com cronograma;
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4. Curriculo do docente — espécie CURRICULO, natureza OSTENSIVO. Curriculo atualizado, extraido do SOUGOV
- Banco de Talentos, disponivel em https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/BancoTalentos;

5. Carta ou convite de aceitacdo da instituicio de destino — espécie CONVITE, natureza OSTENSIVO, com o
aceite datado e assinado pelo docente e acompanhada de traducao quando redigida em lingua estrangeira;

6. Comprovante de aprovacio em processo de selecio de bolsa — espécie DOCUMENTO COMPROBATORIO
(ANEXO), natureza RESTRITO;

7. Demonstrativo de substituicio de atividades durante o afastamento — espécie DECLARACAO, natureza
OSTENSIVO, indicando como as atividades do docente serdo assumidas no periodo;

8. Declaracao do professor que assumira os encargos didaticos — espécie DECLARACAO, natureza OSTENSIVO.
Uma declaracio para cada docente substituto (texto na Secdo 9.3);

9. Declaracido da CPACE/PROGEP quanto ao acimulo de cargos — espécie DECLARACAO, natureza OSTENSIVO;
10. Declaracio da DLCP/PROGEP quanto ao tempo de servico e afastamentos prévios — espécie DECLARACAO,

natureza OSTENSIVO;
e 11. Termo de compromisso e responsabilidade — espécie TERMO, natureza OSTENSIVO;

e 12. Termo de reconhecimento das normas da Resolucdo CONSEPE n°® 07/2004 — espécie TERMO, natureza
OSTENSIVO;

¢ 13. Declaracio de quitacido com as bibliotecas — espécie DECLARACAO, natureza OSTENSIVO;

e 14. Despesas previstas e autorizacdo de despesas — espécie DOCUMENTO COMPROBATORIO (ANEXO),
natureza RESTRITO;

e 15. Relatério demonstrativo de férias do servidor, extraido do SIGRH — espécie DOCUMENTO
COMPROBATORIO (ANEXO), natureza OSTENSIVO.

SOLICITE AS CERTIDOES COM ANTECEDENCIA

As declaracées de tempo de servico e afastamentos prévios (DLCP/PROGEP) e de acumulacdo de cargos
(CPACE/PROGEP) nao sdo emitidas pelo Departamento: dependem de solicitacdo a outras unidades da PROGEP e
costumam levar tempo. Providencie-as antes de iniciar o cadastro, sob pena de o processo ficar parado aguardando
esses documentos.

TRES DOCUMENTOS SAO RESTRITOS

Sao cadastrados com natureza RESTRITO, e n3o OSTENSIVO: o Formulario de Afastamento (item 2), o comprovante de
aprovacao em selecio de bolsa (item 6) e as despesas previstas e autorizacao de despesas (item 14), por conterem
dados pessoais e financeiros. Em todos eles o sistema exibird o campo "Hipétese Legal”, no qual deve ser selecionada a
opcao Informacao Pessoal. Os demais documentos do processo sdo OSTENSIVOS.

ASSINATURAS DE TERCEIROS: OBTENHA-AS ANTES DE ANEXAR

Ositens 7 a 10, 13 e 15 sdo de autoria de outras pessoas (professores substitutos, Chefia, CPACE, DLCP, Biblioteca). Peca
esses documentos ja assinados, em PDF, e anexe-0s ao processo. A assinatura de mérito pode ser feita pelo autor no
assinador do gov.br (https://assinador.iti.br ou aplicativo gov.br, com conta nivel prata ou ouro), com a mesma validade
de assinatura fisica.

Como o SIPAC exige ao menos um assinante para cada anexo digital, o docente entra como assinante da conferéncia do
arquivo, pela opcao "Minha Assinatura" — o que nao substitui nem dispensa a assinatura do autor no documento.
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4.2 Documentos incluidos pelo docente e assinados pela Chefia

Os documentos a seguir sdo incluidos pelo préprio docente, mas a assinatura compete ao Chefe do Departamento de
Matematica, por expressarem posicao institucional. Ambos podem ser escritos diretamente no SIPAC, a partir dos
textos da Secao 9:

e 16. Justificativa quanto ao interesse da Administracio Pablica — espécie ALEGACOES, natureza OSTENSIVO
(texto na Secao 9.1);

e 17. Justificativa sobre a imprescindibilidade da acdo — espécie ALEGACOES, natureza OSTENSIVO (texto na
Secdo 9.2).

AUTONOMIA DO DOCENTE — MAS A ASSINATURA E DA CHEFIA

O docente tem autonomia para redigir esses documentos a partir dos textos da Secao 9: basta copiar, colar no SIPAC e
ajustar as informacodes da sua solicitacdo. O que ele nao faz é assina-los. Ao inclui-los, deve indicar o Chefe do
Departamento como assinante e solicitar a assinatura a Secretaria.

4.3 Documentos gerados durante o tramite

Os documentos abaixo NAO s3o anexados pelo docente: surgem ao longo da tramitacio descrita na Secio 6 e sio
incluidos pelas respectivas instancias.

e Copia do trecho do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) do ano em que o afastamento ocorrera, com a
indicacao da linha e da unidade, juntada ao processo pela Secretaria do Departamento;

e Parecer do parecerista designado pela Chefia do Departamento;

o Certidao de aprovacao do afastamento emitida pelo Departamento, apés decisdo do Colegiado;

e Oficio da Chefia encaminhando o processo a Direcido do Centro e despacho de designacao do relator;
e Parecer do relator designado pela Direcdo do Centro;

e Certidao de aprovacao emitida pelo Conselho de Centro;

e Despachos e parecer da CPPD, o registro do afastamento na DECP/PROGEP e, ao final, a Portaria de autorizacao
do afastamento.

5. PASSO A PASSO PARA CADASTRO DO PROCESSO

5.1 Acesso ao Sistema (Login)

Passo 1 — Acessando a pagina do SIPAC

Acessar o SIPAC em https://sipac.ufpb.br/sipac/ e, na pagina inicial, localizar o botdo "Login", no canto superior
direito da tela, e clicar sobre ele.
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Universidade Federal da Paraiba

SIPAC )

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

frequénda

m Editais Recentes Comunicados

ATas VIGENTES
CONSULTAS
PROCESSOS
DocumenTOs
MaTERIAIS
Unipapes
ConTraTOs/ConvENIOS

D1irIas

Clique aqui e veja outros editais em andamento.

TELEFONES
BOLETINS DE SERVICO
AUTENTICAR DOCUMENTOS

CerTioGES

NoTicias E COMUNICADOS

N3o hé noticias cadastradas

Copyright © 2026 - STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - UFPB - 32167000 - sipac-66d57cccf8-8xn62.sipac-66d97cccfB-8xn62 v26.7.0

Figura 1 — Pdgina inicial do SIPAC. Clicar no botdo "Login" (canto superior direito).

Passo 2 — Informando usudrio e senha

Selecionar a opcdo "SIPAC (Administrativo)" e preencher os campos "Usuario" e "Senha".

ATENCAO

O usuario e a senha de acesso ao SIPAC sdao os mesmos utilizados no Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas (SIGAA). N3o é necessario cadastro adicional.
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UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGEventos SIGAdmin

(Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) ({Administracdo e C: 3a)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esgueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recuperi-la.

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

. Este sistema & melhor visualizad ilizando o illa Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique iqui..
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - 32167000 | Copyright © 2005-2026 - UFPB - sipac-66d97cccf8-8xn62. sipac-66d97cccf8-8xn62 - v2

Figura 2 — Tela de autenticacdo. Preencher "Usudrio" e "Senha" e clicar em "Entrar".

5.2 Acesso ao Médulo de Protocolo

Passo 3 — Selecionando o médulo Protocolo

Apo6s o login, sera exibida a tela com os mdédulos disponiveis ao usuério. Localizar e clicar no icone "Protocolo".

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos T AR I IeEr - MUDAR DE SISTEMA -—'Vm
Orgamento: 2026 @ Hodutes g Abrir Chamade @ Portal Admin.
Q CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA {11.01.14.04) ? Altarar senha &8 Mess Virtusi
MépuLos PORTAIS

Portal Administrativo|

Centro/Hospital

OUTROS SISTEMAS

Sisterna de Rec.
Humanos (SIGRH)

Menu Principal

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacio 67000 | Copyright © 2005-2026 - UFPB - sipac-66d97cccf8-8xn62.sipac-66d97cccfB-8xn62 - v26.7.0

Figura 3 — Tela de mddulos do SIPAC. Clicar no icone "Protocolo".
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Passo 4 — Acessando o Menu do médulo

Na tela do Médulo de Sistema de Protocolos, clicar na opcao "Menu", que da acesso a lista completa d
funcionalidades disponiveis no modulo.

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos T AR el --- MUDAR DE SISTEMA — v
Orgamento: 2026 @ méauios g Abrir Chamado ™3 Portal Admin.
ﬂ-’ CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) 2 Attersr senha i Mess virtual

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual
’ Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pasias

.~ Menu
= Menu de protocolo com acesso a lista de
= funcionalidades disponiveis no médulo.

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informag3o - 32167000 | Copyright © 2005-2026 - UFPB - sipac-66d97cccf8-Bxn62.sipac-66d97cccf8-8xn62 - v26.7.0

Figura 4 — Mddulo de Protocolo. Clicar em "Menu".

Passo 5 — Cadastrando o processo

Na aba "Processos", localizar o grupo "Cadastro" e clicar na op¢ao "Cadastrar Processo".

PARA ACRESCENTAR DOCUMENTOS A UM PROCESSO JA CRIADO

Se o processo ja tiver sido cadastrado e for necessario incluir documentos depois, utilize a opcdo "Adicionar Novos
Documentos", no mesmo grupo "Cadastro" desta tela, informando o nimero do processo. O procedimento de inclusao
é idéntico ao descrito nas Secées 5.4 e 5.5. E por essa opcdo que se atendem as devolucdes por falta de documento.

UFPB - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30 LUV E R S yy= T EEER
Orgamento: 2026 @ moduios g Abrir Chamado @ Portal Admin.
) CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) i dciui i AN i vy

@&

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

| Processas || Documentos || Oficios || Amuiva | | Consultas/Relatérios

B cadastro
® 5 s

[L! Cadastrar Processg

LA ovos Uocumentos

[ Alterar Processo

® Alterar Responsavel
® Autuar Processo
® piligéncia
© Ocorréncia
@ Cadastrar Ocorréncia
B Alterar Ocorréncia
[ Processos Restritos (Dados Pessoais)
B Desclassificar Processos
B Reclassificar Processos
® Registrar Dados do Processo

D Etiquetas para Capas
® Gerar Etiquetas

@ Fluxo de Processo
® Consultar Fluxos

B Movimentacio
® Registrar Recebimento (0)
B Registrar Envio (Saida) (182)
B Alterar Encaminhamento
B cancelar Encaminhamento
@ Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras

@ Juntada
B Juntads de Processos
B Desapensacdo de Processos
@ Cancelamento de Juntadas
B Juntada de Documentos Avulsos a Processo

@ Etiquetas Protocoladoras
® Gerar Etiquetas
® Reimprimir Etiquetas

@ cancelamento
@ solicitar Cancelamento

SIPAC | STI - Superintendéndia de Tecnolegia da Informagao - 32167000 | Copyright © 2005-2026 - UFPB - sipac-66d97 cccf8-8xn62.sipac-66d97cccfB-8xn62 -

Protocolo

Figura 5 — Menu do mddulo de Protocolo. Clicar em "Cadastrar Processo".

5.3 Preenchimento dos Dados Gerais do Processo

Passo 6 — Dados Gerais do Processo

Na tela "Dados Gerais do Processo", preencher os campos conforme o padrao abaixo:

e Origem do Processo: Processo Interno
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e Tipo do Processo: AFASTAMENTO DO PAiS (DOCENTE) quando o afastamento for para o exterior, ou
AFASTAMENTO NO PAIS (DOCENTE) quando for em territério nacional

e Assunto do Processo: 023.4 - CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS - AFASTAMENTOS (preenchido
automaticamente pelo sistema)

e Natureza do Processo: OSTENSIVO

O campo "Assunto Detalhado" deve identificar expressamente a modalidade — por exemplo: "AFASTAMENTO DO
PAI{S DE LONGA DURACAO PARA POS-DOUTORADO". Preenchidos os campos, clicar em "Continuar >>".

Dapos Gerais po Processo

Origem do Processo: * @ Pprocesso Interno ' Processo Externo
Tipo do Processo: * | AFASTAMENTO DO PAIS (DOCENTE)
Assunto do Processo:  [023.4 - CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS - AFASTAMENTOS

n

AFASTAMENTO DO PAIS DE LONGA DURACAO PARA POS-DOUTORADO

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/55 digitados)
Natureza do Processo: * | OSTENSIVO v

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral & ficard disponivel

parz consulta nz drea publica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar | Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.
Protocelo

Figura 6 — Dados Gerais do Processo. Selecionar o tipo do processo conforme o destino, preencher o "Assunto Detalhado" e clicar em
"Continuar >>".

5.4 Anexacao e Assinatura dos Documentos do Docente (1° ciclo)

A inclusdo dos documentos é feita em dois ciclos, porque nem todos sio assinados pela mesma pessoa. No primeiro
ciclo entram os documentos de responsabilidade do docente (Secdo 4.1), que ele assina e insere no processo. SO
depois entram os documentos de assinatura da Chefia (Secéo 5.5).

POR QUE DOIS CICLOS?

O SIPAC assina de uma sé6 vez todos os documentos pendentes do mesmo assinante. Se o docente incluir tudo junto e
clicar em "Minha Assinatura", acabara assinando também os documentos que competem a Chefia. Por isso: primeiro
inclua e assine os seus; depois acrescente os dela.

Passo 7 — Informando o documento

Na tela "Informar Documento", preencher os campos indicados pelas setas:

e Documento (Espécie): a espécie do documento, conforme a Secdo 4.1
e Natureza do Documento: OSTENSIVO, exceto nos trés documentos restritos indicados na Secédo 4.1

e Tipo de Documento Detalhado: texto sucinto que identifique o documento — é esse texto que permite
distinguir, por exemplo, as varias DECLARACOES entre si

e Forma do Documento: Anexar Documento Digital
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InForMAR DOCUMENTO
:}Documnm (Espécie): # |[REQUERIMENTO
E=p>» Natureza do Documento: # | OSTENSIVO e

4\, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

Tipo de Documento Detalhado: *
(1000 caracteres/0 digitados)
Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

$Forma do Documento: * (O Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

Figura 7 — Informar Documento: exemplo com o Requerimento (Natureza: Ostensivo; Forma: Anexar Documento Digital).

DOCUMENTOS RESTRITOS

Ao selecionar a natureza RESTRITO, o sistema exibira o campo "Hipétese Legal", no qual deve ser selecionada a opcao
Informacao Pessoal. Isso vale para o Formulario de Afastamento, para o comprovante de aprovagdo em selecao de
bolsa e para as despesas previstas e autorizacao de despesas.

InForMAR DoCuMENTO

4> Documento (Espécie): * [FORMULARIO
1, Esse documento (espécie) possui um modelo pré-cadastrado.
ﬂ> Natureza do Documento: * | RESTRITO v

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pdblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais s3c tramitados, interessados e assinantes.

=5 Hipitese Legal: * [INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v]

FORMULARIO DE AFASTAMENTO|

Tipo de Documento Detalhado: *

(1000 caracteres/25 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

=>Fnrma do Documento: * () Escrever Documento ® Anexar Documents Digital

Figura 8 — Informar Documento: Formuldrio (Natureza: Restrito; Hipétese Legal: Informacdo Pessoal).

Passo 8 — Preenchendo os Dados do Documento Digital (repetir para cada documento)

Na tela "Dados do Documento Digital", os campos abaixo repetem-se igualmente para todos os documentos:

e Origem do Documento: Documento Interno
e Unidade de Origem: a propria unidade do docente (CCEN - Departamento de Matematica)
e Tipo de Conferéncia: COPIA SIMPLES

Todos os campos assinalados com asterisco () sdo de preenchimento obrigatdrio — inclusive Identificador, Ano, Data
do Documento e Data do Recebimento, cujo contetido varia conforme o documento. O Unico campo dispensado é
"Responsdvel pelo Recebimento". Em seguida, clicar em "Escolher ficheiro", selecionar o arquivo em PDF e clicar em

1%k

"Adicionar Documento"*.
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Dapos po DocumenTo DiGrTaL

E>0rigem do Documento: # @ Documento Internc () Documento Externo E]

ﬁ[dentiﬁ:ador: * |00 '
Ano: *
Data do Documento: # E

¢Unidade de Origem: #|11.01.14.04
[5] CUEN - CUURDENAGAU UE QUIMICA (11.01.14.18)
# [ CCEN - DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA MOLECULAR |
5] CCEN - DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA {11.01.14.07
4 [ CCEN - DEPARTAMENTO DE FiSICA (11.01.14.02)
4 [_) CCEN - DEPARTAMENTO DE GEOCIENCIAS (11.01.14.(
[£8| CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04
4 || CCEN - DEPARTAMENTO DE QUIMICA {11.01.14.05)
# [_) CCEN - DEPARTAMENTO DE SISTEMATICA E ECOLOGC
# || CCEN - DIREGAO DE CENTRO (11.01.14.01)
] CCEN - PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM QUIMIC L

S /ACCM GCADETADIA HMIEISANA NE DAE ROANIASR

4

-

Data do Recebimento: # E
Responsdvel pelo recebimento:
[:>1"|pu de Conferéncia: * [COP: PLES ]
Arquivo Digital:{¥* | Escolher ficheiro h ficheiro seleci o (Formatos de Arquivos Permitidos)

Ndmero de Folhas: #

1, Para arquivos digitais serd necessario informar pelo menos um i do D que fi a conferéncia deste.

* Campos de pi

Figura 9 — Dados do Documento Digital. Preencher os campos obrigatdrios, selecionar o arquivo e clicar em "Adicionar Documento".

REPETIR PARA CADA DOCUMENTO

Os Passos 7 e 8 devem ser executados individualmente para cada um dos quinze documentos relacionados na Secao
4.1. S6 depois de incluir todos é que se passa a assinatura.

Passo 9 — Adicionando o assinante: o préprio docente

Incluidos os documentos, o sistema exibe a tela "Documentos Pendentes de Assinantes". Conferir a relacdo — devem
constar os quinze documentos da Secdo 4.1, na ordem em que foram incluidos — e clicar no botao "Adicionar
Assinante". No menu que se abre, selecionar "Minha Assinatura”.

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Espécie) Data de Documento  Origem Natureza

% REQUERIMENTO ) 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO o | @
¥ FORMULARIO . 18/0B/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEM;&ncAmm,H,m] RESTRITO o | @
%, PROJETO . 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVG o @
% CURRICULO . 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEM;&ncAmm 14.04) OSTENSIVO )
% CONVITE ) 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVG o @
% DOCUMENTO COMPROBATORIO (ANEXO) 18/08/2026 GGEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) RESTRITO ]
% DECLARAGAQ . 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO g @
¥ DECLAR.AQ‘?G . 18/08/2026 GGEM - DEPARTAMENTO DE MATEM;&n:Amm 14.04) OSTENSIVO L | &
% DECLARAGCAC ) 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVG o @
¥ DECLAR.ACJ?G . 18/08/2026 GGEM - DEPARTAMENTO DE MATEM;&T!CA(H,!H,H:EH] OSTENSIVO B | @
%, TERMO ) 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVG B @
% TERMO . 18/0B/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEM;&T;CA(“,N 14.04) OSTENSIVO )
%, DECLARACAQ . 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVG o @
% DOCUMENTO COMPROBATORIO (ANEXO) 18/08/2026 GGEM - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) RESTRITO k]
% DOCUMENTO COMPROBATORIO [ANEXO) 18/08/2026 CGEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIE B | @

&
§
|

AssINANTES Do DocuMeEnTO

# Assinante Unidade Adicionar Assinante

¥ servidor da Unidade

e
i Servidor de Outra Unidade

Figura 10 — Documentos Pendentes de Assinantes, com os documentos do 1° ciclo. Clicar em "Adicionar Assinante" e, no menu, selecionar
"Minha Assinatura".

Passo 10 — Assinando os documentos

Na tela "Assinantes do Documento", conferir a indicacao e clicar no botdo "Assinar".
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DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Espécie) Data de Documento  Origem Natureza
%% REQUERIMENTO 18/08/2026 .C‘IN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO '_.“ | ]
%, FORMULARIO 18/08/2026 | CCEN- DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | RESTRITO A | @
% PROJETO 18/08/2026 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | OSTENSIVO \. @
% CURRICULO 18/08/2026 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA {11.01.14.04) | OSTENSIVO & | i)
% CONVITE 18/08/2026 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) [ OSTENSIVO o, @
% DOCUMENTO COMPROBATORIO (ANEXQ) 18/08/2026 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) [ RESTRITO X9
% DECLARAGAD 18/08/2026 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | OSTENSIVO o | @
% DECLARACAD 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA {11.01.14.04) OSTENSIVO Qg
% DECLARAGAO 18/D8/2026 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | OSTENSIVO o | &
% DECLARACAO 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA {11.01.14.04) OSTENSIVO S|
% TERMO 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA {11.01.14.04) OSTENSIVO o, | @
% TERMO 18/08/2026 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | OSTENSIVO /5 ]
L) DECLARACJ?D 18/08/2026 CCEMN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO <} k]
% DOCUMENTO COMPROBATORIO (ANEXO) 18/08/2026 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | RESTRITO a ]
% DOCUMENTO COMPROBATORIO (ANEXO) 18/08/2026 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) [ OSTENSIVO o | ®
ASSINANTES DO DOCUMENTO #
# Assinante dade
1 DM (11.01.14.04) [-]

| Inserir Documento{s) no Processo |

Figura 11 — Assinantes do Documento. Conferir o assinante e clicar em "Assinar".

Passo 11 — Confirmando a assinatura com senha

Na janela de assinatura, selecionar a "Funcao" correspondente ao vinculo do docente, informar a senha de acesso ao
SIPAC e clicar em "Confirmar". Com uma Unica confirmacao, o sistema assina todos os documentos pendentes.

- Assinatura de Documento
Cia

AssiNaR DOCUMENT L

Fungdo: # [-- SELECIONE —-

f—
]

Senha: # | _ _ I

AENT

Figura 12 — Janela de Assinatura de Documento. Selecionar a "Funcdo", informar a "Senha" e clicar em "Confirmar".

Passo 12 — Inserindo os documentos assinados no processo

Confirmada a assinatura, os documentos passam a exibir o status "Assinado". Clicar entdo em "Inserir Documento(s)
no Processo", encerrando o 1° ciclo.
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DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Espécie] Data de Documento | Origem Natureza
%5 REQUERIMENTO 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTD DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO L | @
% FORMULARIO ) 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) [ RESTRITO X [ ]
%, PROJETO 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTD DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO o | @
% CURRICULO 18/0B/2026 GCCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO T |
%, CONVITE 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTD DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO o|@
%, DOCUMENTO COMPROBATORIO (ANEXQ) 18/08/2026 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) [ RESTRITD R @
%, DECLARACAD 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTD DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO O @
%, DECLARAGAD . 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | OSTENSIVO 'S [ ]
% DECLARAGAD 18/08/2026 CCEN - DEFARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO L | @
% DECLARACAOD 1B/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO X | @
% TERMO 18/0B/2026 CCEN - DEPARTAMENTD DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO L | @
%, TERMO ' 18/08/2026 GCCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | OSTENSIVO X | @
% DECLARACAOD 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTD DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO L | @
% DOCUMENTO COMPROBATORIO (ANEXQ) 18/08/2026 | GOEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATIGA (11.01.14.04) [ RESTRITO @
%, DOCUMENTO COMPROBATORIO (ANEXO) 18/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTD DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO L | =
AsSsSTNANTES DO DOCUMENTO #
# Assinante Unidade
1 CCEN-DM [11.01.14.04) =

Figura 13 — Documentos com status "Assinado". Clicar em "Inserir Documento(s) no Processo".

NAO CLICAR EM "CONTINUAR" AINDA

Ap0s inserir os documentos, o SIPAC informa que o cadastro prossegue pela opcao "Continuar >>". Nao clique nela
neste momento. Ainda faltam os documentos de assinatura da Chefia, incluidos no 2° ciclo, descrito na Secao 5.5.

5.5 Inclusao e Assinatura dos Documentos da Chefia (2° ciclo)

Inseridos os documentos do docente, o SIPAC retorna a tela "Informar Documento", exibindo na parte inferior a
relacio do que ja foi incluido. E nessa mesma tela que o docente acrescenta os documentos da Secdo 4.2.

Passo 13 — Escrevendo as Justificativas

As duas Justificativas ndo precisam ser produzidas fora do sistema: podem ser escritas diretamente no SIPAC. No
campo "Forma do Documento", em vez de "Anexar Documento Digital", selecionar "Escrever Documento".
Documento (Espécie): » |ALEGACOES |
Matureza do Documento: # | OSTENSIVO v

1, Todos os documentes ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na 2rea piblica do sistema.

Justificativa quanto ac interesse da Administrac3o Puiblica

Tipa de Decumento Detalhado: =

{1000 caracteres /0 digitados)
Observacies:
{700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * @ Escrever Documents ) Anexar Documento Digital

EscreVErR DOCUMENTO

Figura 14 — Informar Documento com a op¢ao "Escrever Documento" selecionada.

O sistema exibira um editor de texto, com os botdes "CARREGAR MODELO" e "CARREGAR MODELO UNIDADE" e
recursos de formatacao. Copiar os textos da Secdo 9, colar no editor e substituir os campos entre colchetes.
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Escrever DocumMENTO

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo~ Editar= Inserir- Visualizar- Formatar- Tabela -
BB F U s Bl x| A--= = 5 S| == E |5 = &
XD B e QPREO B B
Formatos ~  Paragrafo ~ Fonte = Tamanho = Palavras Reservadas =

Figura 15 — Secdo "Escrever Documento": botées de modelo e editor de texto do SIPAC.

DICA — COLAR SEM QUEBRAR A FORMATACAO

Ao colar texto copiado do Word ou do LibreOffice, use Ctrl + Shift + V (colar como texto sem formatacio) e aplique os
destaques depois, no préprio editor. Concluida a redacdo de cada documento, clicar em "Adicionar Documento".

Passo 14 — Indicando o Chefe do Departamento como assinante

Incluidos os dois documentos, o sistema exibird novamente a tela "Documentos Pendentes de Assinantes". Clicar em
"Adicionar Assinante" e, no menu, selecionar a opcao "Servidor da Unidade". Localizar e selecionar o nome do Chefe
do Departamento de Matematica.

ATENGAO — NAO SELECIONAR "MINHA ASSINATURA" NESTE CICLO

Os documentos deste segundo ciclo sdo de competéncia da Chefia. Escrever o documento no SIPAC nao significa assina-
lo: a autoria do texto e a assinatura sao coisas distintas, e é a assinatura que confere validade ao documento. Caso o
docente os assine por engano, sera necessario exclui-los e refazer a inclusao.

Passo 15 — Inserindo os documentos e solicitando a assinatura

Indicado o assinante, clicar em "Inserir Documento(s) no Processo". Os documentos ficardo registrados com a
assinatura pendente do Chefe do Departamento. Em seguida, o docente deve comunicar a Secretaria do
Departamento para que a assinatura seja providenciada.

Passo 16 — Conferindo a relacdo completa dos documentos

Conferir, na listagem "Documentos Inseridos no Processo", se constam todos os documentos das Secoes 4.1 e 4.2, na

ordem correta e com a natureza correta — lembrando que apenas trés documentos sdo RESTRITOS. Estando a relacdo
completa, clicar em "Continuar >>".
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_J: Visualizar Documento 't Visualizar InformacBes Gerais U1 Excluir Documento

DOCUMENTDS INSERIDOS ND PROCESSO

Ordem Documento [Espéeie) Data de Documento | Origem Matureza
T i 1| % REQUERIMENTO 18082028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA(11.01.14.04)|  OSTENSIVO ) | 4, | @
114 2| %, FORMULARIO 12/08/2008 CCEM - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01 1404} RESTRITO RN
LR 3 % PROJETO 1802028 | CCEM-DEPARTAMENTO DE MATEMATICA(11.01.9404)| OSTENSMO | &) | G, &
111 4| %, CURRICULO 18082028 CCEM - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | OSTENSMO | ) | &, &
T 1 5| %, CONVITE 18082028 CCEM - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA[11.01.14.04)| OSTENSMO | ) ]
e 8 %, DOCUMENTD COMPROBATORID (ANEXO) 1R/0R2028 CCEM - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04)|  RESTRITO 3 | S | @
T'1 7| %, DECLARACAD 18082028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.4) | CSTENSIVG ) (G | @
(e & %, DECLARACAD 120872008 CCEM - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | OSTENSIVO a | Q| @
Tl 9 %, DECLARACAD 18082028 CCEM - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.1404) | OSTENSMO | &) | ©, o
T i 10| %, DECLARAGAD 12002028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA(11.01.14.04)|  OSTENSMO | &) | €, @
113 11| i, TERMO 18082028 CCEM - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA [11.01.14.04) |  OSTEMSND “BE-NE ]
T 1 12| %, TERMO 180872028 CCEM - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA [11.01.14.04) | OSTENSIND 3 | o @
R 13 % DECLARACAD 18082008 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04)|  OSTENSIVO ) | 4, | @
11 14| %, DOCUMENTO COMPROSATORIO (ANEXD) 187082008 CCEM - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.1404)|  RESTRITO a | Q| @
T 1 15| % DOCUMENTO COMPROBATORIO (ANEXD! 180872028 CCEM - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.00.14.04) | OSTEMNSMO | & ©, @
111 18 %, ALEGACOES 180872028 CCEM - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14,4) | OSTENSIVO =Nk
it 1 17| % ALEGAGOES 18/0872028 CCEM - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | OSTEMSIND PR

<< Voltar || Cancelar | Continuar >> |
Protocolo

Figura 16 — Documentos Inseridos no Processo: os quinze documentos do docente seguidos das duas Justificativas da Chefia. Conferir a
listagem e clicar em "Continuar >>".

5.6 Inclusao do Interessado no Processo

Passo 17 — Inserindo os dados do interessado

Na tela "Dados do Interessado a Ser Inserido", preencher os campos Categoria (Servidor), Servidor (nome do préprio
docente), Notificar Interessado (Sim) e E-mail; em seguida, clicar em "Inserir". Inserir o docente como interessado é o
que garante que ele receba as notificacoes de tramitacdo do processo.

Dapos po INTERESSADO A SEr INSERIDO

¢Categoria: @® Servidor ) Aluno (O Credor () Unidade () Outros
SERVIDOR
Servidor: *
Notificar Interessado: * @ sim O N3o
E-mail: #

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Figura 17 — Dados do Interessado a Ser Inserido. Preencher os campos e clicar em "Inserir".

Passo 18 — Confirmando o interessado inserido

Conferir, na tela "Interessados Inseridos no Processo", se os dados do docente estdo corretos e clicar em "Continuar
>>||.

INTERESSADOS INSERIDOS No Processo (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

Servidor o
<< Voltar | Cancelar

Protocolo

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - 32167000 | Copyright ® 2005-2026 - UFPB - sipac-66d97cccf8-8xn62.sipac-66d97cccf8-Bxn62 - v26.7.0

Figura 18 — Interessados Inseridos no Processo. Conferir os dados e clicar em "Continuar >>".
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5.7 Movimentacao (Envio) do Processo

Passo 19 — Definindo o destino do processo

Na tela "Dados da Movimentacao", selecionar como Destino a opcdo "Outra Unidade" e, no campo Unidade de
Destino, informar o proprio Departamento de Matematica (CCEN - Departamento de Matematica). Em seguida, clicar
em "Continuar >>".

DAapos DA MOVIMENTACAO

Data de Envio: 17/07/2026
Unidade de Origem: CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04)
¢ Destino: * () Seguir Fluxo @ Outra Unidade
=>Umdade de Destino: # |11.01.14.04 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04)

= LUEN - CUUKUENALAU UE WUIMICA [TT.UT.14.785)

4 || CCEN - DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA MOLECULAR (11.01.14.06)
=] CCEN - DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA (11.01.14.07)

4 |_| CCEN - DEPARTAMENTO DE FiSiCA(“.u‘I.‘ILUZ} '

4 |_|CCEN - DEPARTAMENTO DE GEOCIENCIAS (11.01.14.03)
5| CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04)

4 ) CCEN - DEPARTAMENTO DE QUIMICA (11.01.14.05)

4 |_|CCEN - DEPARTAMENTO DE SISTEMATICA E ECOLOGIA (11.01.14.08)

4 |_JCCEN - DIREGAO DE CENTRO (11.01.14.01)

=] CCEN - PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM QUIMICA EM REDE NACIONAL (11.00.
=1 CCEN - SECBETARIA IINIEICANA NE PAS ARANIACAN EM MATEMATICS 144 00 44 %

4

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) El
Urgente: D sim ® n3o
Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

<< Voltar Cancela

Figura 19 — Dados da Movimentacédo. Destino: "Outra Unidade"; Unidade de Destino: o proprio departamento.

Informar Despacho: * () sim @ N30

5.8 Confirmacao e Finalizacao do Cadastro

Passo 20 — Confirmando o cadastro do processo

Na tela "Confirmacdo dos Dados do Processo"”, o sistema exibird um resumo de todas as informacoes registradas.
Revisar atentamente os dados gerais, a relacdo de documentos e os interessados e, estando tudo correto, clicar em
"Confirmar". Ao final, salvar ou imprimir o comprovante, que traz o nUmero do processo.
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Dapos GErazs po PrRoceEssO
Tipo do Processo: AFASTAMENTO DO PAlS (DOCENTE)
Assunto do Processo: 023.4 - CONCESSAD DE DIREITOS E VANTAGENS - AFASTAMENTOS
Assunto Detalhado: AFASTAMENTO DO PAS DE LONGA DURACAO PARA POS-DOUTORADO
Natureza do processo: OSTENSIVOD
Observacio: ---

1 Visualizar Doc Vi izar Informacdes Gerais

DocumenTos Inserinos no Processo

Ordem Documento (Espacie) Data de Documento  Origem Natureza
1 & REQUERIMENTO 18082026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.12.04) OSTENSNVD '| ".\
2 Ry FORMULARIO 1802026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) RESTRITO B | ]
3| { PROJETO 1BADA2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO B | Q
4 \‘5 CURRICULO 1840872026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVD J “
5| § CONWITE 1640872026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSVO _] L'
& % DOCUMENTO COMPROBATORIO (ANEXO) 180872026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) RESTRITO = | Q@
7| @ DECLARAGAO 18082026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO = | ]
B Q-, DECLARAGAOD 1800872026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSVOG J I'-,&
8 @, DECLARACAD 16/08/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSVOD =) L=
10| % DECLARAGAD 1B0A2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO SRS
11| @ TERMO 18082026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO = | ]
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Figura 20 — Confirmagdo dos Dados do Processo. Revisar as informagées e clicar em "Confirmar". No exemplo, o processo foi cadastrado com a
propria unidade como interessada; conforme o Passo 17, recomenda-se inserir também o docente como interessado.

IMPORTANTE — AVISAR A SECRETARIA APOS O CADASTRO

O processo nasce dentro da prépria unidade e o SIPAC nao envia aviso automatico a Secretaria. Concluido o cadastro, o
docente deve obrigatoriamente comunicar a Secretaria do Departamento de Matematica, por e-mail
(secretariamatufpb@gmail.com) ou WhatsApp (3216-7434), informando que o processo foi cadastrado e que os
documentos da Secdo 4.2 aguardam assinatura da Chefia.

6. TRAMITE INTERNO E ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO

6.1 Sequéncia do tramite

Ap6s a confirmacdo do cadastro e a comunicacdo a Secretaria, o processo percorre o Departamento, a Direcao de
Centro, a CPPD e as divisdes da PROGEP, encerrando-se com a portaria de autorizacdo e o arquivamento. O tramite
segue, em regra, a seguinte sequéncia:

e 1. Comunicacao a Secretaria e conferéncia: o docente comunica o cadastro e a Secretaria confere a relacdo
completa de documentos e as respectivas assinaturas;

e 2. Juntada do trecho do PDP: a Secretaria anexa ao processo a copia do trecho do Plano de Desenvolvimento de
Pessoas do ano em que o afastamento ocorrera, com a indicacdo da linha, exigida pela CPPD;

e 3. Designacdo do parecerista: a Chefia designa, entre os membros da Comissdo de Afastamento do
Departamento, o docente que atuard como parecerista, incluido pela Secretaria como responsavel pelo processo
no SIPAC;
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4. Emissao e anexacao do parecer: o parecerista analisa a solicitacdo e anexa ao processo o parecer técnico sobre
o pedido;

5. Aprovacao em reuniao de Colegiado: de posse do parecer, o pedido é submetido a apreciacao do Colegiado
Departamental. Aprovado, a Secretaria anexa a Certidao de Aprovacao do Departamento;

6. Encaminhamento a Direcdo do Centro: o processo segue a Direcao do Centro de Ciéncias Exatas e da Natureza
(CCEN), que designa um relator para analisa-lo — nessa etapa o processo é movimentado para a unidade do
relator e retorna a Direcdo com o parecer;

7. Aprovacao pelo Conselho de Centro: emitido o parecer do relator, o pedido é apreciado pelo Conselho de
Centro, que anexa ao processo a respectiva Certidao de Aprovacao;

8. Encaminhamento a CPPD: aprovado no Centro, o processo segue a Comissao Permanente de Pessoal Docente,
na Reitoria, para analise da instrucdo processual. Havendo pendéncia documental, a CPPD devolve o processo ao
Departamento para complementacao;

9. Providéncias na PROGEP: com parecer favoravel, a CPPD encaminha o processo a Divisdo de Educacio e
Capacitacao Profissional (DECP/PROGEP), que registra o afastamento no controle de execucdo do PDP, na linha
indicada, e devolve o processo a CPPD;

10. Portaria de autorizacdo: concluida a analise, é emitida a Portaria que autoriza o afastamento, assinada pela
Reitora;

11. Cadastro, folha e arquivamento: a Divisdo de Cadastro e Pagamento de Servidores (DCPS/PROGEP) registra o
afastamento e seus efeitos na folha; a CPPD insere os documentos no Assentamento Funcional Digital (AFD) e o
processo é encaminhado ao Nucleo de Documentacao Pessoal e Informacao (NDPI/PROGEP) para arquivamento.

7. OBSERVACOES IMPORTANTES E RECOMENDAGCOES

Iniciar a preparacao do processo com ampla antecedéncia — recomenda-se de 5 a 6 meses: além do tramite em
trés instancias, parte dos documentos depende de certiddes emitidas por outras unidades e das datas das
reunides do Colegiado e do Conselho de Centro.

Solicitar previamente a DLCP/PROGEP a declaracdo de tempo de servico e afastamentos prévios e a
CPACE/PROGEP a declaragao sobre acimulo de cargos.

Selecionar corretamente o tipo do processo: AFASTAMENTO DO PAIS para o exterior e AFASTAMENTO NO PAIS
para territério nacional.

Apenas trés documentos sdo cadastrados como RESTRITO, com hipdtese legal "Informacdo Pessoal": o
Formulario de Afastamento, o comprovante de aprovacao em selecao de bolsa e as despesas previstas; todos os
demais sao OSTENSIVOS.

Incluir e assinar primeiro os documentos do docente; sé depois acrescentar os da Chefia, indicando o Chefe do
Departamento como assinante.

Obter as assinaturas de terceiros antes de anexar os documentos: declaracdes dos professores substitutos e
demais documentos de autoria alheia devem chegar ao processo ja assinados.

Preencher o campo "Tipo de Documento Detalhado" com precisao: é ele que distingue, na listagem do processo,
as varias DECLARACOES e os DOCUMENTOS COMPROBATORIOS entre si.

Conferir se as datas do afastamento coincidem em todos os documentos — requerimento, formuléario, plano de
trabalho, carta-convite, declaragdes e justificativas.

O trecho do PDP do ano em que o afastamento ocorrera, com a indicacdo da linha, é juntado ao processo pela
Secretaria do Departamento. Como o PDP do ano seguinte costuma ser publicado apenas em dezembro,
confirme com a Secretaria se ele ja estd disponivel — a auséncia desse documento é causa frequente de
devolucao do processo pela CPPD.

A vigéncia da bolsa pode ser menor que a do afastamento. Nesse caso, explicitar no requerimento e no
formulario como se dara o custeio do periodo restante e a condicdo de 6nus — em regra, 6nus limitado, com
manutencao dos vencimentos e vantagens do cargo.
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e Observar que o afastamento parcial ndo é mais concedido e que, nos afastamentos superiores a 12 meses, o
docente devera encaminhar relatérios semestrais de atividades, nos termos do art. 13 da Resolu¢cdo CONSEPE n°
07/2004.

e Comunicar a Secretaria imediatamente ap6s o cadastro — o SIPAC nao envia aviso automatico — e acompanhar
a tramitacao pela Mesa Virtual.

8. SUPORTE TECNICO

Em caso de duvidas quanto ao preenchimento do processo ou a documentacao exigida, o docente devera procurar a
Secretaria do Departamento de Matematica (CCEN/UFPB), pelo e-mail secretariamatufpb@gmail.com ou pelo
WhatsApp 3216-7434.

9. TEXTOS PARA OS DOCUMENTOS ESCRITOS NO SIPAC

Textos das duas Justificativas, escritos diretamente no SIPAC pela opcdo "Escrever Documento" (Passo 13). Copiar,
colar no editor e substituir os campos entre colchetes pelas informacdes do afastamento. Os dois sdo assinados pelo
Chefe do Departamento, indicado como assinante no momento da inclusdo. A Secdo 9.3 traz o texto da declaracao de
encargos didaticos, assinada por cada professor substituto antes de ser anexada.

9.1 Justificativa quanto ao interesse da Administracao Publica

JUSTIFICATIVA QUANTO AO INTERESSE DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Justifica-se o afastamento do(a) Prof(a). [NOME COMPLETO DO DOCENTE] para realizacido de [ESTAGIO POS-DOUTORAL /
ESTUDO] na [INSTITUICAO DE DESTINO], em razio do evidente interesse da Administracdo Publica, pelos seguintes motivos:

1) Fortalecimento da qualidade da pesquisa e do ensino: a realizacdo de atividades académicas em instituicio de
reconhecida exceléncia contribuira para a atualizacdo cientifica do docente, refletindo diretamente na qualidade do ensino,
da pesquisa e da formacao dos estudantes da UFPB.

2) Promocao da internacionalizacido institucional: o desenvolvimento de atividades em parceria com pesquisadores
estrangeiros fortalece a insercao internacional da Universidade, amplia redes de cooperacao cientifica e favorece futuras
acoes institucionais de pesquisa e inovagao.

3) Producio e difusdo do conhecimento cientifico: o desenvolvimento do projeto de pesquisa contribuirad para a producio
cientifica da Universidade, ampliando sua visibilidade nacional e internacional.

4) Captacio de oportunidades de cooperacio cientifica: o estreitamento das relacbes académicas com pesquisadores e
instituicGes estrangeiras favorece a participacdo em projetos internacionais, intercambios e futuras parcerias institucionais,
em beneficio da UFPB.

5) Retorno institucional: os conhecimentos, experiéncias e resultados obtidos durante o afastamento serdo incorporados as
atividades de ensino, pesquisa, extensdao e orientacdo desenvolvidas pelo docente, beneficiando diretamente o
Departamento de Matematica, a Universidade Federal da Paraiba e a sociedade.

Dessa forma, o afastamento solicitado encontra-se plenamente alinhado ao interesse da Administracdo Publica, por
promover o fortalecimento da pesquisa, da internacionalizacdo, da producio cientifica e da qualidade das atividades
académicas desenvolvidas pela Universidade Federal da Paraiba.
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9.2 Justificativa sobre a imprescindibilidade da acao

JUSTIFICATIVA SOBRE A IMPRESCINDIBILIDADE DA ACAO

O afastamento do(a) Prof(a). [INOME COMPLETO DO DOCENTE] para realizacdo de [ESTAGIO POS-DOUTORAL / ESTUDO] na
[INSTITUICAO DE DESTINO], em [CIDADE, PAiS], é imprescindivel para o Departamento de Matematica/CCEN pelos seguintes
motivos:

1) Fortalecimento da qualificacdo académica: a realizacdo de atividades em instituicdo de elevado nivel cientifico permitira
ao docente atualizar conhecimentos e desenvolver pesquisas nas areas de [AREAS DE PESQUISA] e areas correlatas,
contribuindo diretamente para a exceléncia académica do Departamento.

2) Ampliacdo das colaboracdes internacionais: a permanéncia na instituicao de destino possibilitara o desenvolvimento do
projeto de pesquisa [TITULO DO PROJETO] em colaboracdo com pesquisadores brasileiros e estrangeiros, fortalecendo
parcerias cientificas internacionais e favorecendo futuras pesquisas conjuntas.

3) Desenvolvimento de atividades cientificas estratégicas: durante o periodo de afastamento, o docente participara de
discussoes cientificas, elaboracdo de manuscritos e planejamento de novas pesquisas, atividades essenciais para a
continuidade e expansao das linhas de pesquisa desenvolvidas pelo Departamento.

4) Impacto na producio cientifica e na internacionalizacdo: o desenvolvimento de pesquisa colaborativa contribuira para
ampliar a visibilidade da producao cientifica da UFPB, fortalecendo seus indicadores de internacionalizacao e pesquisa.

5) Disseminacdo do conhecimento: os conhecimentos adquiridos e as parcerias estabelecidas serdo compartilhados com
docentes e discentes do Departamento, por meio de disciplinas, orientacdes, seminarios e desenvolvimento de novos
projetos de pesquisa, promovendo a formacao académica e cientifica da comunidade universitaria.

Esses argumentos demonstram que o afastamento do docente é imprescindivel para o fortalecimento das atividades de
ensino, pesquisa e internacionalizacdo do Departamento de Matematica e da Universidade Federal da Paraiba.

9.3 Declaracao de assuncao dos encargos didaticos

Texto da declaracdo prevista no item 8 da Secdo 4.1. Deve ser assinada pelo proprio professor que assumira as
atividades — no SIPAC ou pelo assinador do gov.br — e s6 entao anexada ao processo pelo docente requerente.
Havendo mais de um substituto, uma declaracdo para cada um.

DECLARACAO

Eu, Professor(a) [NOME DO DOCENTE QUE ASSUMIRA], professor(a) lotado(a) no Departamento de Matematica da
Universidade Federal da Paraiba, disponibilizo-me a assumir os encargos didaticos do(a) professor(a) [NOME DO
REQUERENTE] no periodo de [DD/MM/AAAA] a [DD/MM/AAAA], em caso de afastamento do referido docente para
realizacio de [ESTAGIO POS-DOUTORAL / ESTUDO] na instituicio [INSTITUICAO DE DESTINO], em [CIDADE, ESTADO, PAIS].

[CIDADE], [DATA].

10. CHECKLIST DO DOCENTE

Conferéncia rapida antes de concluir o cadastro. Ao lado de cada item esté indicada a secdo ou o passo do manual
onde o assunto é detalhado.

Antes de comecar — documentos providenciados
[ Requerimento e Formulario de Afastamento preenchidos e salvos em PDF (Secéo 4.1)
[ Plano de atividades e projeto de pesquisa, curriculo do SOUGOV e carta de aceitacido com o aceite assinado (Secdo 4.1)

[J Comprovante de aprovacido em processo de selecdo de bolsa e planilha de despesas previstas (Secdo 4.1)
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O Demonstrativo de substituicdo de atividades e declaracio de cada professor que assumira os encargos, ja assinadas
(Secées 4.1e 9.3)

[0 Declaracdes da CPACE e da DLCP, solicitadas com antecedéncia (Secéo 4.1)

O Termo de compromisso e responsabilidade e termo de reconhecimento das normas da Resolucio CONSEPE 07/2004
(Secdo 4.1)

O Declaracio de quitacio com as bibliotecas e relatério demonstrativo de férias do SIGRH (Secdo 4.1)

Durante o cadastro no SIPAC

O Tipo do processo correto — DO PAIS para o exterior, NO PAIS para territério nacional; Assunto 023.4; Natureza
OSTENSIVO (Passo 6)

[J Os quinze documentos da Sec3o 4.1 incluidos, um a um, com o "Tipo de Documento Detalhado" preenchido (Passos 7 e
8)

[J Apenas os trés documentos restritos marcados como RESTRITO, com hipotese legal "Informacédo Pessoal" (Passo 7)

[0 Documentos do docente assinados com "Minha Assinatura" e inseridos no processo antes de incluir os da Chefia
(Passos 9a 12)

[ Justificativas incluidas, com os colchetes substituidos (Passo 13)

[J Chefe do Departamento indicado como assinante desses documentos, pela opcdo "Servidor da Unidade" (Passo 14)

Antes de encerrar
[J Todos os documentos das Secdes 4.1 e 4.2 constam da listagem do processo, na ordem correta (Passo 16)
[J Docente inserido como interessado, com e-mail para notificacdo (Passos 17 e 18)
[J Movimentacio direcionada ao proprio Departamento de Matematica (Passo 19)
[0 Comprovante de cadastro salvo ou impresso, com o nimero do processo (Passo 20)

[ Secretaria avisada do cadastro e da pendéncia de assinatura da Chefia (Passo 20)
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11. ELABORACAO

Este manual operacional foi elaborado por servidores da Secretaria do Departamento de Matematica do Centro de
Ciéncias Exatas e da Natureza (CCEN) da Universidade Federal da Paraiba (UFPB), abaixo relacionados:

MARIA HELOISA ALVES NASCIMENTO
Secretaria do Departamento de Matematica

CARLOS EDUARDO GONSALVES E SILVA
Secretaria do Departamento de Matematica

ISMENIA GUEDES DUARTE

Secretaria do Departamento de Matematica

A elaboracao deste material teve por finalidade padronizar e facilitar os procedimentos administrativos realizados no
Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC), contribuindo para a reducdo de dividas
operacionais e para maior agilidade e uniformidade na tramitacdo dos processos do Departamento.

Departamento de Matemdtica — CCEN/UFPB
Versdo 3.0 — Agosto de 2026
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REFERENCIAS

Documentos e paginas consultados na elaboracdo deste manual, verificados em agosto de 2026:

RESOLUCAO N° 07/2004 do Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE), alterada pela
Resolucdo n° 09/2005. Disponivel em: https://www.cchla.ufpb.br/df/contents/documentos/resolucoes/
resolucao-consepe-07-2004-afastamento-docente-capacitacao.pdf/view

CPPD — Afastamento de Longa Duracio (superior a 30 dias), com a relacdo de informacbes e documentos
obrigatérios. Disponivel em: https://www.ufpb.br/cppd/afastamento-de-longa-duracao-superior-a-30-dias/

CPPD — Afastamento para Estagio Pds-Doutoral (Pds-Doc). Disponivel em: https://www.ufpb.br/cppd/
afastamento-para-estagio-pos-doutoral-pos-doc/

Formulario de Afastamento (PROGEP/CPPD). Disponivel em: https://www.ufpb.br/cppd/wp-content/uploads/
sites/79/sites/199/2026/07/FORMULARIO-AFASTAMENTO.docx

Base de Conhecimento da Superintendéncia de Tecnologia da Informacdao (STI) — Cadastrar Processo.
Disponivel em: https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/protocolo/page/cadastrar-processo

PROGEP — Manual do Servidor: afastamento para participacdo em programa de pés-graduacao stricto sensu
(docente). Disponivel em: https://progep.ufpb.br

Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da UFPB, publicado pela PROGEP. Disponivel em:
https://progep.ufpb.br

LEI N° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 — arts. 95 e 96-A. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_
03/leis/I8112cons.htm

LEI N° 12.772, de 28 de dezembro de 2012. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-
2014/2012/lei/112772compilado.htm

DECRETO N° 9.991, de 28 de agosto de 2019, alterado pelo Decreto n°® 10.506/2020 — Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02019-2022/2019/
decreto/d9991.htm

INSTRUCAO NORMATIVA N° 21, de 1° de fevereiro de 2021, da SGDP/ME — art. 28.
Assinatura eletrénica gov.br (Decreto n° 10.543/2020). Disponivel em: https://assinador.iti.br
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