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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 Matemaética do Centro de Ciéncias Exatas e da Natureza (CCEN/UFPB) quanto ao
procedimento de cadastro, no Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC), de
processo administrativo referente a solicitacao de afastamento de curtissima duracdo no pais.

Para os fins deste manual, considera-se afastamento de curtissima duracao aquele com duracao de até
30 (trinta) dias.

O documento apresenta, em sequéncia logica 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 anexacdo e a assinatura digital dos documentos exigidos.

2. OBJETIVO DO MANUAL

Padronizar e simplificar o procedimento de cadastro de processos de afastamento de curtissima duracao no
pais, reduzindo duvidas operacionais, retrabalho e inconsisténcias no preenchimento dos campos do sistema
SIPAC, garantindo, assim, maior agilidade na tramitacdo dos processos junto a chefia do Departamento e

demais unidades competentes.

3. PUBLICO-ALVO

Este manual destina-se aos docentes do Departamento de Matematica (CCEN/UFPB) que necessitem solicitar
afastamento de curtissima duracdo no pais para participacdo em eventos, congressos, seminarios, bancas

examinadoras, cursos de curta duracdo ou atividades correlatas de natureza académica.

4. DOCUMENTOS NECESSARIOS

Antes de iniciar o cadastro do processo no SIPAC, o docente devera providenciar previamente, em formato
PDF, no computador, notebook ou tablet, os seguintes documentos, os quais serdo anexados ao processo
durante o procedimento descrito neste manual, de modo a agilizar a etapa de anexacao descrita na Secao
5.4

e Requerimento — documento de solicitacdo do afastamento, assinado pelo docente, contendo o local
de destino, periodo de afastamento e outras informacdes importantes. Também é importante que seja
mencionada a forma que se realizara a substituicio das atividades do docente durante o periodo de

afastamento;

e Formulario de Afastamento — formulario préprio, preenchido com os dados do afastamento (contém
informacdes pessoais do servidor). O modelo do formulario esta disponivel em:
https://docs.google.com/document/d/1BYS-m8M9qfinOnt6L1xIjBh9YA30FpMc/edit?usp=sharing
&ouid=112007990794440330832&rtpof=true&sd=true

e Convite — convite, carta-convite, comprovante de inscricdo/aceite de trabalho ou documento
equivalente que comprove o evento motivador do afastamento.
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5. PASSO A PASSO PARA CADASTRO DO PROCESSO

5.1 Acesso ao Sistema (Login)

Passo 1 — Acessando a pagina do SIPAC

Na pagina inicial do SIPAC, localizar o botao "Login", situado no canto superior direito da tela, conforme
indicado na imagem abaixo, e clicar sobre ele.

Universidade Federal da Paraiba Jodo Pessoa, 17 de Julho de 2026
SIPAC e
o st e o frequénda
Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
= Editais Recentes Comunicados
ATas VIGENTES
ConsuLTas
ProCESSOS
DocuMENTOS

MaTerIAIS
Un1papes
ConTraTOS/CONVENIOS
DiArias
Clique aqui e veja outros editais em andamento.
TELEFONES
BOLETINS DE SERVICO
AuTenTicAR DOCUMENTOS

CerTiDOES

NoTicias E COMUNICADOS

N3o hé noticias cadastradas

Copyright © 2026 - STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo - UFPB - 32167000 - sipac-66d97cccf8-8xn62.sipac-66d97cccf8-8xn62 v26.7.0

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

Passo 2 — Informando usuario e senha

Na tela de autenticacdo, preencher o campo "Usuério" com o login institucional do docente e o campo
"Senha" com a respectiva senha pessoal de acesso ao sistema.

ATENCAO
O sistema diferencia letras mailUsculas de minUsculas apenas no campo Senha. Portanto, a senha

deve ser digitada exatamente da mesma forma como foi cadastrada, respeitando mailsculas e
minusculas.

Ap6s o preenchimento dos dois campos, clicar no botdo "Entrar".
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SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
© sistema diferencia letras maidsculas 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 Comunicacdo)

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

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

Cadastre-se

. Este sist 3 Th. i lizado utilizande o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui..
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 Informacg3o - 32167000 | Copyright € 2005-2026 - UFPB - sipac-66d97cccf8-8xn62. sipac-66d97cccf8-8xn62 - v26.7.

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
Apds efetuar o login, o sistema exibira a tela principal (Portal Administrativo) com o menu "Madulos". Nessa

tela, localizar e clicar no icone "Protocolo".

UFPB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de SessSo: 01:30 -— MUDAR DE Slm;di—vm
Orgamento: 2026 @ Modutos p Abrir Chamsdo @ Portsl Admin.
‘9 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA {11.01.14.04) ? Alterar senha &3 Mess virtusi
MépuLos PORTAIS

Portal Administrativo

emconae ﬂ

S

OUTROS SISTEMAS

Sisterna de Rec. ‘i'ﬁh

Humanos (SIGRH)

Menu Principal

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da InformacSo - 32167000 | Copyright © 2005-2026 - UFPE - 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 Modulo de Sistema de Protocolos, clicar na opcao "Menu", que da acesso a lista completa de
funcionalidades disponiveis no médulo.

UFPB - SIPAC

- Sistema Integrado de Patrimonio, Administragio e Contratos LU e CUPS RSO R --- MUDAR DE SISTEMA —- W m

Orgamento: 2026 @ moaules Y Abrir Chamado =g Portal Admin.
) CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04)

S Amterar senha &8 Mesa virtual
MépuLo DE SIST. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual

% Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavelas e pastas

Menu
I=| Menu de protocolo com acesso a lista de
——— funcionalidades disponiveis no médulo.

SIPAC | ST1 - Superintendéncia de Tecnologia da Informacso - 32167000 | Copyright © 2005-2026 - UFPB - sipac-66d97cccf8-8xn62.sipac-66d97cccfB-8xn62 - v26.7.0

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

Passo 5 — Cadastrando o processo

Na aba "Processos", dentro do grupo "Cadastro", localizar e clicar na opcao "Cadastrar Processo".

UFPB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administraco e Contratos P I el - MuDAR DE siSTEMA -— v LI
Orgamento: 2026 @ Moduios g Abrir Chamade @ Portal Admin.
€ CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) 8 anersrsenhs | @ Mesa virtuat
MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS
Processos ‘ Ds H Oficios || Arqui Ci
A

@ cadastro @ Fluxo de Processo

B _abcelg B consultar Fluxos

@ Movimentagdo

[ AT OVOs Uocumentos

B Alterar Processo B Registrar Recebimento (0)

@ Alterar Responsével B Registrar Envio (Saida) (182)

B Autuar Processo B Alterar Encaminhamento

© Diligincia B cancelar Encaminhamento

® Ocorréncia B Ferramenta para Recebimento com Cadigo de Barras

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

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

@ Etiquetas Protocoladoras
B Gerar Etigquetas
B Reimprimir Etiquetas
@ Etiquetas para Capas

@ cancelamento
B Gerar Etiquetas

B Solicitar Cancelamento

Protocolo

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo - 32167000 | Copyright © 2005-2026 - UFPB - sipac-66d97cccf8-8xn62.sipac-66d97cccfB-8xn62 - v26.7.0

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”, os campos indicados por setas na imagem abaixo deverao ser

preenchidos sempre da mesma forma, conforme padrao estabelecido para este tipo de solicitacdo, bastando
ao docente repetir exatamente os valores a seguir:

e Origem do Processo: Processo Interno
e Tipo do Processo: AFASTAMENTO NO PAIS (DOCENTE)

e Assunto do Processo: 023.4 - CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS - AFASTAMENTOS
e Natureza do Processo: OSTENSIVO
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No campo "Assunto Detalhado", diferentemente dos campos anteriores, o docente devera redigir um breve
texto descrevendo o objeto especifico da solicitacao, seguindo aproximadamente o seguinte modelo:

"Solicitacdo de afastamento de curtissima duracdo no periodo de [data inicial] a [data final]."

As datas entre colchetes devem ser substituidas pelas datas efetivas de inicio e término do afastamento
pretendido pelo docente. Apds a conferéncia de todos os campos, clicar no botdo "Continuar >>".

Dapos GErals Do PROCESSO

CDO"QE"" do Processo: * @ processo Interne () Processo Externo
|:>‘ripu do Processo: * |AFASTAMENTO NO PAIS (DOCENTE)
E>Assunbo do Processo:  |022.4 - CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS - AFASTAMENTOS

f

Assunto Detalhado:
(900 caracteres/0 digitados)

|:> Natureza do Processo: * [OSTENSIVO v

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficard disponivel

para consulta na area publica do sistema.
Observacio:

(4000 caracteres/0 digitados)
Cancela @
# Campos de preenchimentorod o

Protocolo

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

Figura 6 — Dados Gerais do Processo. Campos indicados por setas seguem sempre o mesmo padrdo; preencher o "Assunto
Detalhado" e clicar em "Continuar >>".
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5.4 Anexacao dos Documentos ao Processo

Nesta etapa, o docente devera anexar ao processo, um de cada vez, os trés documentos relacionados na
Secdo 4 (Requerimento, Formulario e Convite). O procedimento de anexacdo do arquivo digital (Passo 8) é
idéntico para os trés documentos, repetindo-se a cada novo documento incluido, conforme detalhado a
seguir.

Passo 7 — Informando o documento: Requerimento

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

e Documento (Espécie): REQUERIMENTO
e Natureza do Documento: OSTENSIVO

¢ Tipo de Documento Detalhado: Requerimento de Solicitacdo (texto sucinto que faca referéncia ao
documento)

e Forma do Documento: Anexar Documento Digital
O campo "Tipo de Documento Detalhado" deve sempre ser preenchido de forma sucinta e objetiva,
identificando o documento anexado; o mesmo critério se aplica ao Formulario e ao Convite (Passos 9 e 10).

InForMAR DocuMENTO

$Documento (Espécie): # |REQUERIMENTO
E=p» Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v

t\ Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea pdblica do sistema.

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

(700 caracteres/0 digitados)

EC:'FO"‘“ do Documento: * (O Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

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

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

Na sequéncia, sera exibida a tela "Dados do Documento Digital". Os campos indicados pelas setas na imagem
abaixo — Origem do Documento, Unidade de Origem e Tipo de Conferéncia — sdo aqueles que sempre se

repetem exatamente da mesma forma, independentemente de qual documento esteja sendo anexado:

e Origem do Documento: Documento Interno

¢ Unidade de Origem: Selecionar a prépria unidade do docente (ex.: CCEN - Departamento de
Matematica)

e Tipo de Conferéncia: COPIA SIMPLES
Além desses campos indicados por seta, TODOS os demais campos assinalados com asterisco (*) na tela
também sdo de preenchimento obrigatério — nao apenas neste Passo 8, mas em todas as paginas do
cadastro do processo. Esses campos nao aparecem preenchidos na imagem de exemplo (Figura 8)
exclusivamente porque seu contelido depende das informacdes especificas de cada documento e da data do

respectivo cadastro, e ndo porque possam ser deixados em branco. Entre eles, destacam-se:

¢ |dentificador: Numeracao/identificacdo prépria do documento
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e Ano: Ano de emissdo do documento

e Data do Documento: Data em que o documento foi efetivamente elaborado/assinado

e Data do Recebimento: Data em que o documento estd sendo protocolado/recebido no processo

Nesta etapa, o Gnico campo que NAO precisa ser preenchido pelo docente é o campo "Responsavel pelo

Recebimento". Todos os demais campos obrigatérios (assinalados com *) devem ser preenchidos do inicio

ao fim, em cada um dos trés documentos anexados.

Em seguida, clicar no botao "Escolher ficheiro" e selecionar, no computador, notebook ou tablet, o arquivo

em PDF correspondente ao documento (neste primeiro momento, o Requerimento). Por fim, clicar em

"Adicionar Documento".

Dapos po DocumenTo DiGciTaL
$Oﬁgem do Documento: * @ Documento Internc () Documento Externc

$Identlficadar: * |00 E

Ano: bl
Data do Documento: * E

:";;Umdade de Origem:  *[11.01.14.04
=] CCEN - COUKDENAGAQ DE QUIMICA (11.01.14.18)
4 () CCEN - DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA MOLECULAR |
=] 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

4 |_)CCEN - DEPARTAMENTO DE QUIMICA (11.01.14.05)
4 _)CCEN - DEPARTAMENTO DE SISTEMATICA E ECOLOG
4 (_JCCEN - DIREGAO DE CENTRO (11.01.14.01)

=] CCEN - PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM QUIMIC -

SN AACM  COADCTADIA IANCICANA N DAC ADANIIASR

{ G )
Data do Recebimento: # lE]

Responsavel pelo recebimento:

¢Tipo de Conferéncia: * [COPIA 1PLES wv)
o ———
Arquivo Digital: d Escolher ficheiro l‘ enhum ficheiro selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

Ndmero de Folhas: #

1, Para arquivos digitais serd necessdrio informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

Adicionar Documento
# Campos de preel s e jneia

Figura 8 — Dados do Documento Digital. Preencher todos os campos obrigatdrios (*), selecionar o arquivo em "Escolher ficheiro" e
clicar em "Adicionar Documento". Este passo se repete para cada um dos trés documentos.

ATENGCAO — PASSO REPETITIVO

identificacdo e data, conforme os Passos 7, 9 e 10.

O procedimento da Figura 8 (Dados do Documento Digital, preenchimento dos campos obrigatérios,
escolha do arquivo e cliqgue em "Adicionar Documento") deve ser executado individualmente para
CADA UM dos trés documentos: Requerimento, Formulario e Convite. A cada repeticao, alteram-se
a espécie, a natureza do documento, o arquivo selecionado e as informacgdes especificas de

Passo 9 — Informando o documento: Formulario (hatureza RESTRITA)

Para o Formulario de Afastamento, preencher os mesmos campos do Passo 7, observando uma diferenca

essencial: por conter dados pessoais do servidor, este documento deve ser obrigatoriamente classificado

como RESTRITO, e ndo Ostensivo:

¢ Documento (Espécie): FORMULARIO
e Natureza do Documento: RESTRITO
¢ Hipétese Legal: INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011)
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¢ Tipo de Documento Detalhado: FORMULARIO DE AFASTAMENTO
¢ Forma do Documento: Anexar Documento Digital

Selecionar o arquivo digital correspondente ao Formulario (repetindo o procedimento da Figura 8) e clicar

em "Adicionar Documento".

INnFORMAR DOCUMENTO

[=p>» Documento (Espécie): * [FORMULARIO
{\. Esse documento (espécie) possui um modelo pré-cadastrado.
¢Natureza do Documento: # RESTRITO hd

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

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

:>Hipétese 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)

=bF°"“3 do Documento: * () Escrever Documento @ Anexar Documento Digital

Figura 9 — Informar Documento: Formuldrio (Natureza: Restrito; Hipdtese Legal: Informacdo Pessoal).

DIFERENCA IMPORTANTE — NATUREZA DO DOCUMENTO

O Formulario de Afastamento é o UNICO dos trés documentos que deve ser classificado como
RESTRITO, pois contém dados pessoais do servidor protegidos pela Lei de Acesso a Informacio (Lei
n° 12.527/2011, art. 31). O Requerimento e o Convite devem permanecer classificados como
OSTENSIVOS, conforme os Passos 7 e 10.

Passo 10 — Informando o documento: Convite

Para o Convite, preencher os mesmos campos do Passo 7, que retorna a classificacdo Ostensiva:

Documento (Espécie): CONVITE

Natureza do Documento: OSTENSIVO

Tipo de Documento Detalhado: CONVITE

Forma do Documento: Anexar Documento Digital

Selecionar o arquivo digital correspondente ao Convite e clicar em "Adicionar Documento". Ao final desta

etapa, os trés documentos (Requerimento, Formulario e Convite) estardo anexados, ainda pendentes de

assinatura, conforme demonstrado na Secao 5.5.
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InFormAr DocuMENTO
$Documento (Espécie): * |CONVITE
l::> Natureza do Documento: # [OSTENSIVO  w|

1, Todos os documentos ostensivos do processo ficaro disponiveis para consulta na srea publica do sistema.

CONVITE

Tipo de Documento Detalhado: *

(1000 caracteres/7 digitados)

Observagdes:

%

(700 caracteres/0 digitados)

¢ Forma do Documento: * () Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

Figura 10 — Informar Documento: Convite (Natureza: Ostensivo).
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5.5 Assinatura Digital dos Documentos

Ap06s a anexacao dos trés documentos, é necessario que o docente proceda a assinatura digital diretamente
no SIPAC, conforme os passos a seguir. Ndo é preciso assinar os documentos um a um: o docente devera
primeiro concluir a anexacao dos trés documentos (Requerimento, Formulario e Convite) e, somente depois
de todos estarem anexados e pendentes de assinatura, executar o ciclo de assinatura (Passos 11 a 14) uma
Unica vez. Ao confirmar a assinatura, o préprio sistema aplica a assinatura simultaneamente a todos os

documentos pendentes, dispensando a repeticdo do procedimento para cada um deles.

Passo 11 — Adicionando assinante

O sistema exibira a lista "Documentos Pendentes de Assinantes", contendo o Requerimento, o Formulario e
o Convite anexados anteriormente. Clicar no botao "Adicionar Assinante".

DoCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Espécie) Data de Documento Origem Natureza

%) REQUERIMENTO 17/07/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO J A\ y

Q, FORMULARIO 17/06/0028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) RESTRITO ) “% y

W) CONVITE 17/07/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO " 4 y
ASSINANTES DO DOCUMENTO * ‘

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Adicionado

Inserir Documento(s) no Processo
Figura 11 — Documentos Pendentes de Assinantes. Clicar em "Adicionar Assinante".

Passo 12 — Selecionando "Minha Assinatura"

Sera exibido um menu com trés opcoes: "Minha Assinatura", "Servidor da Unidade" e "Servidor de Outra
Unidade". Como o proprio docente é o signatario dos documentos, devera selecionar a opcao "Minha
Assinatura".

DocuMenTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Espécie) Data de Documente  Origem Natureza
% REQUERIMENTO 1707/2028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA {11.01.14.04) OSTENSIVO ) < g—j
) FORMULARIO 17/06/0026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01 14.04) RESTRITO “ y
%) CONVITE 17/07/2026 (CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01 14.04) OSTENSIVO : g N Vy
ASSINANTES DO DoCcuMENTO « Adicionar Assinante
— EE——

Nenhum Assinante Adicionado ‘ Minha Assinatura

r
d Servidor da Unidade
Inserir Documento(s) no Processo

Ka Servidor de Outra Unidade

(WP Aps inserir todes os documentos desejades, prossiga o cadastro do processo selecianande a opedo "Cantinuar >>"

D 42 Vi i Informacbes Gerais 4 : Excluir Documento

Figura 12 — Menu "Adicionar Assinante". Selecionar a opc¢do "Minha Assinatura".

Passo 13 — Assinando o documento

O nome do docente sera incluido na lista de assinantes do documento. Em seguida, clicar no botao "Assinar"
(destacado em laranja).
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DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Espécie) Data de Documento Origem Natureza

\‘-‘ REQUERIMENTO 17/07/2028 (CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO a) £ 9 -ng

L) FORMULARIO 17/06°0026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA(H.O!.N.O‘) RESTRITO 1) § ~ —g

%y CONVITE 17/07/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO ] k 19 QJ
ASSINANTES DO DOCUMENTO «

# Assinante Unidade

1 QCEN-DM (11.01.14.04) Q

Inseri Documento(s} no Processo |
Figura 13 — Assinantes do Documento. Clicar no botdo "Assinar".

Passo 14 — Confirmando a assinatura com senha

Sera aberta a janela "Assinatura de Documento", solicitando o preenchimento dos seguintes campos:

e Funcao: Selecionar a funcio cadastrada (ex.: Docente)

¢ Senha: Informar a senha pessoal de acesso ao SIPAC

Apos o preenchimento, clicar em "Confirmar" para efetivar a assinatura digital do documento.

~ B Bs- Unic | ¥opo (R ¥t | Moe @17 | @on | @Con | MDC | & Poo | Peipe L x  + 4 Pedir ao Gemini - 8 x

& C [ % sipacufpbbi/sipac/protocolo/processo/cadastro/cadastro_2 jsf a e # T ¥ D a

(Qauce ) [Clauge | 55

Adic
» Campos de preenchiments ol

>
o Anans encontramese os documentos que deverdo ter seus assinantss indicedos antes que sejam incluides 8o procasse,

: Visualizar Dacumento : Visualizar Informac@es Gerais s Excluir Documenta Remaver Assinante

Documents (Espéois) e S el L i

Assinatura de Documente

ASSINAR DOCUMENTO
Fungdoc « [-- sELECIONE vl

ASSINANTES DO DOCUMENT Exth Adidon Assinants
Corfirmar | Cancalar
& Assinants
1 ang)
C Azds insanr todes o3 docu
1 Visualizar Documente & Visualizar InformacGes Gerais  J: Excluir Documenta

orgem Documente (Espétie) Data o Documento  Origem Naturera

i v
H A Pesquisar = : ) - &' 1 mm de chuva Sab,  ~ © ) €

Figura 14 — Janela de Assinatura de Documento. Selecionar a "Funcdo", informar a "Senha" e clicar em "Confirmar".

ATENCAO — ASSINATURA UNICA PARA TODOS OS DOCUMENTOS

Este ciclo (Passos 11 a 14) é executado uma Unica vez, somente depois de anexados os trés
documentos — ndo é necessario repeti-lo para cada documento individualmente (ver explicacdo
completa na abertura da Secdo 5.5). Ao confirmar com a senha, o SIPAC assina automaticamente

todos os documentos pendentes de uma sé vez, os quais passarao a exibir o status "Assinado" em
verde, conforme a Figura 15.
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Passo 15 — Inserindo os documentos assinados no processo

Apds a assinatura de todos os documentos, o status "Assinado" sera exibido em destaque (na cor verde) ao
lado do nome do docente. Estando todos os documentos devidamente assinados, clicar no botdo "Inserir
Documento(s) no Processo".

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Espécie) Data de Documento Origem Natureza

% REQUERIMENTO 17/07/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO ) | Q@

%) FORMULARIO 17/08/0026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) RESTRITO ) | & | @

¥ conviTE 17/07/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO = Q @
ASSINANTES DO DOCUMENTO *

# Assinante Unidade

1 CCEN-DM (11.01.14.04) e

nserir Documento(s) no Processo

Figura 15 — Documentos com status "Assinado". Clicar em "Inserir Documento(s) no Processo".

Passo 16 — Confirmando os documentos inseridos

Na tela "Documentos Inseridos no Processo", conferir se os trés documentos (Requerimento, Formulario e
Convite) constam corretamente listados, na ordem desejada, e clicar em "Continuar >>".

Documentos Inserinos no Processo

Ordem Documento (Espécie) Data de Documento  Origem Natureza
11 1% REQUERIMENTO 17/07/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO 2 & @
13 2 % FORMULARIO 17/08/0026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) RESTRITO B Q@
Il4 3|y CONVITE 17/07/2028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO =) < fc_:_’
<< Voltar | Cancelar
Protocolo

SIPAC | STI - Superintendéndia de Tecnologia da InformagSo - 32167000 | Copyright © 2005-2026 - UFPB - sipac-66d97cccfB-8xn62.sipac-66d97cccf8-8xn62 - v26.7.0

Figura 16 — Documentos Inseridos no Processo. Conferir a listagem e clicar em "Continuar >>".
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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 indicados pela seta e demais campos do
formulario:

e Categoria: Servidor

e Servidor: Informar o préprio nome do docente solicitante

¢ Notificar Interessado: Sim

e E-mail: Informar o e-mail institucional (corporativo) do docente
Apods o preenchimento de todos os campos, clicar no botdo "Inserir".

Dapos po INTERESSADO A SER INSERIDO

¢Categoria: @® Servidor () Aluno (O Credor () Unidade () Outros
SERVIDOR
Servidor: #
Motificar Interessado: * @ sim O N3o

E-mail:

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 17 — Dados do Interessado a Ser Inserido. Preencher Categoria, Servidor, Notificar Interessado e E-mail; clicar em "Inserir".

Passo 18 — Confirmando o interessado inserido

Conferir, na tela "Interessados Inseridos no Processo", se o nome do docente e o respectivo e-mail

institucional foram corretamente incluidos, e clicar em "Continuar >>".

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

<< Voltar || Cancelar

Protocolo

Servidor o

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

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

Passo 19 — Definindo o destino do processo

Na tela "Dados da Movimentacao", preencher os campos indicados pelas setas:

e Destino: Outra Unidade

¢ Unidade de Destino: Selecionar o proprio departamento do docente (ex.: CCEN - Departamento de
Matematica)

Os demais campos desta tela ("Tempo de Permanéncia”, "Urgente" e "Observacbes") devem, em regra, ser
mantidos conforme o padréo do sistema (ndo preenchido / "Ndo"), salvo orientacio especifica em contrario
por parte da chefia do Departamento. Ao final, clicar em "Continuar >>".
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Dapos pa MOVIMENTAGAO

Data de Envio: 17/07/2026
Unidade de Origem: CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04)
$ Destino: * () Seguir Fluxo @ Outra Unidade
¢Unidade de Destino: # |11.01.14.04 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04)
5] CUEN - CUURUENAL AU UE WOIMICA (11.0T.13.78]
4 || CCEN - DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA MOLECULAR (11.01.14.08)
=] CCEN - DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA (11.01.14.07)
4 || CCEN - DEPARTAMENTO DE FiSICA {11.01.14.02) (]
4 || CCEN - DEPARTAMENTO DE GEOCIENCIAS {11.01.14.03)
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 |_]CCEN - DIREGAO DE CENTRO (11.01.14.01)
E CCEN - PROGRAMA DE Pés—mﬂcio EM GJAHCA EM REDE NACIONAL (11.00. ~

= ACEN . SECRETARIA HINIEICANA NE PAS GRANIIACAN EM MATEMATICA (44 00 44 7

4

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: [ (Em Dias) @
Urgente: O sim ® n3o
Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Informar Despacho: * (O Sim @® N3o

| << Voltar || Cancela

Figura 19 — Dados da Movimentacdo. Destino: "Outra Unidade"; Unidade de Destino: o proprio departamento; clicar em
"Continuar >>".
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5.8 Confirmacao e Finalizacdo do Cadastro

Passo 20 — Confirmando o cadastro do processo
Na tela "Confirmacdo dos Dados do Processo”, o sistema exibird um resumo completo de todas as
informacodes cadastradas: Dados Gerais do Processo, Documentos Inseridos e Interessados do Processo. O

docente devera revisar cuidadosamente todos esses dados antes de prosseguir.

Estando todas as informacdes corretas, clicar no botao "Confirmar" para finalizar definitivamente o cadastro

do processo.

IMPORTANTE

Ap6s a confirmacao, o SIPAC atribuird um nlimero de processo e emitird o respectivo comprovante
de cadastro. Recomenda-se que o docente salve e/ou imprima esse comprovante para
acompanhamento posterior da tramitacao do processo.

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos L T I e Ll - MUDAR DE SISTEMA ——- v m
lleRlA HELOISA ALVES NASCIMENT... Orgamento: 2026 @ moduies ‘.; Abrir Chamado ™G Portal Admin.
L] CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) ': Alterar senha & mesa virtual

S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMACAO DOS DADOS DO PROCESSO

() B = = @

Dados Gerais Documentos Inter d Movi 3o Inicial Confirmacio

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

Dapos GErRals po PrROCESSO
Tipo do Processo: AFASTAMENTO NO PAS (DOCENTE)
Assunto do Processo: 023.4 - CONCESSAQO DE DIREITOS E VANTAGENS - AFASTAMENTOS
Assunto Detalhado: ---
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacio: ---
Do t L Vi i Informacbes Gerais
DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Documento (Espécie) Data de Documento Origem Natureza

1 % REQUERIMENTO 17/07/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) QOSTENSIVO al “

2/ FORMULARIO 17/06/0026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) RESTRITO

3|\ CONVITE 17/07/2028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVO %
INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
2212830 MARIA HELOISA ALVES NASCIMENTO maria heloisa@ufpe br Servidor

<< Voltar || Cancelar

Protocole

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacio - 32167000 | Copyright © 2005-2026 - UFPB - sipac-66d97cccf8-8xn62. sipac-66d97cocfB-8xn62 - v26.7.0

Figura 20 — Confirmacado dos Dados do Processo. Revisar as informacées e clicar em "Confirmar".

IMPORTANTE — AVISAR A SECRETARIA APOS O CADASTRO

Como o processo é criado dentro da propria unidade (o docente cadastra e o processo ja nasce no
Departamento), o SIPAC NAO envia qualquer sinalizacio automatica a Secretaria informando que um
novo processo foi cadastrado. Por esse motivo, apds concluir o cadastro (Passo 20), o docente deve
obrigatoriamente comunicar a Secretaria do Departamento de Matematica de que o processo foi
cadastrado, por e-mail (secretariamatufpb@gmail.com) ou WhatsApp (3216-7434), para que a
Secretaria possa dar prosseguimento ao tramite interno descrito na Secao 6.
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6. TRAMITE INTERNO DO PROCESSO NO DEPARTAMENTO

Apds a confirmacdo do cadastro (Passo 20), o envio do processo a propria unidade (Passo 19) e a
comunicacdo a Secretaria (conforme orientado ao final da Secdo 5.8), o processo permanece tramitando
internamente no Departamento de Matematica (CCEN/UFPB), ndo sendo necessaria, nesta modalidade de

afastamento, remessa a outras instancias (Centro ou Reitoria) para a fase de andlise. O tramite interno segue,

em regra, a seguinte sequéncia:

¢ 1. Designacao de relator: A Chefia do Departamento designa, entre os membros da Comissao de
Afastamento do Departamento, o docente que atuard como responsavel pela analise do pedido.

e 2. Em caso de parecer favoravel emitido pelo relator: Sera feita a aprovacao ad referendum, pela
Chefia do DM, em casos em que o afastamento inicie antes da préxima reunido do Colegiado
Departamental, devendo a aprovacao ad referendum ser apreciada na préxima reuniao, ou o processo,
juntamente com o parecer, sera apreciado pelo Colegiado antes do inicio do afastamento.

e 3. Em caso de parecer desfavoravel: O interessado serd comunicado para que tome as medidas que
julgar necessarias.
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7. OBSERVACOES IMPORTANTES E RECOMENDACOES

Preencher previamente e salvar em formato PDF os trés documentos exigidos (Requerimento,
Formulario e Convite), antes de iniciar o cadastro do processo.

Atentar-se, obrigatoriamente, a correta classificacdo de natureza de cada documento: o Formulario
deve ser cadastrado como RESTRITO; o Requerimento e o Convite devem ser cadastrados como
OSTENSIVOS.

Conferir atentamente as datas do periodo de afastamento informadas no campo "Assunto Detalhado",

evitando divergéncias com as datas constantes no Formulario e no Convite.

Executar o ciclo de assinatura digital (Passos 11 a 14) somente apds a anexacao dos trés documentos, e
uma Unica vez — o SIPAC assina automaticamente todos os documentos pendentes de uma sé vez, ndo

sendo necessario repetir o procedimento para cada documento.

Verificar, antes da movimentacao do processo, se a unidade de destino corresponde efetivamente ao
departamento de lotacao do docente.

A senha de acesso ao SIPAC é pessoal e intransferivel, ndo devendo ser compartilhada com terceiros.

Guardar o comprovante de cadastro do processo, gerado ao final da confirmacao, para eventual

acompanhamento ou comprovacao futura.

Comunicar a Secretaria do Departamento, por e-mail ou WhatsApp, imediatamente apos o cadastro do
processo, uma vez que o SIPAC nao envia notificacdo automatica a Secretaria quando o processo é

criado e permanece na propria unidade.

8. SUPORTE TECNICO

Em caso de davidas quanto ao preenchimento do processo ou dificuldades de ordem académica, ou para

informar o cadastro de um novo processo, o docente deverd procurar a Secretaria do Departamento de
Matematica (CCEN/UFPB), pelo e-mail secretariamatufpb@gmail.com ou pelo WhatsApp 3216-7434.

Em caso de problemas técnicos relacionados ao funcionamento do sistema SIPAC (erros de acesso,

indisponibilidade, falhas na assinatura digital, entre outros), devera ser aberto chamado técnico junto a

Superintendéncia de Tecnologia da Informacao (STI/UFPB), por meio da opcao "Abrir Chamado", disponivel

no proprio sistema.
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9. CHECKLIST DO DOCENTE

Esta pagina relne, em forma de conferéncia rapida, os pontos que mais causam devolucao de processo.

Pode ser impressa separadamente e marcada durante o cadastro. Ao lado de cada item esta indicada a

secao ou o passo do manual onde o assunto é detalhado.

Antes de comecar — arquivos em PDF prontos no computador

Ol Requerimento de solicitacdo do afastamento, assinado pelo docente (Secio 4)

[ Formulario de Afastamento preenchido com os dados do afastamento (Secdo 4)

0
0

Convite, carta-convite ou comprovante de inscricdo/aceite do evento (Secio 4)

As datas do periodo de afastamento estdo iguais em todos os documentos (Secao 7)

Durante o cadastro no SIPAC

O

O o g

O O

Tipo do Processo: AFASTAMENTO NO PAIS (DOCENTE); Assunto: 023.4; Natureza: OSTENSIVO (Passo 6)
Assunto Detalhado preenchido com o periodo do afastamento (Passo 6)
Os trés documentos foram anexados, um a um (Passos 7 a 10)

Apenas o Formulario de Afastamento foi marcado como RESTRITO; o Requerimento e o Convite como
OSTENSIVOS (Passo 9)

Todos os campos com asterisco (*) foram preenchidos em cada documento anexado (Passo 8)

O ciclo de assinatura digital foi executado uma Unica vez, depois de anexar os trés documentos (Passos 11 a
14)

Antes de encerrar

O

[ I I B

A listagem "Documentos Inseridos no Processo" mostra os trés documentos (Passo 16)
O docente foi inserido como interessado, com e-mail para notificacdo (Passos 17 e 18)
A movimentacio foi direcionada ao proprio Departamento de Matematica (Passo 19)
O comprovante de cadastro foi salvo ou impresso (Passo 20)

A Secretaria do Departamento foi avisada do cadastro do processo (Passo 20)
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10. 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 elaboracdo deste material teve por finalidade padronizar e facilitar os procedimentos administrativos
realizados no Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos (SIPAC), contribuindo para a
reducdo de davidas operacionais e para maior agilidade e uniformidade na tramitacdo dos processos do
Departamento.

Departamento de Matemdtica — CCEN/UFPB

Versdo 1.0 — Julho de 2026
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11. REFERENCIAS

Documentos consultados na elaboracao deste manual e do formulario de afastamento nele indicado:

e RESOLUCAO N° 07/2004 do Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE).
Disponivel em:
https://www.cchla.ufpb.br/df/contents/documentos/resolucoes/resolucao-consepe-07-2004-

afastamento-docente-capacitacao.pdf/view

e Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD). Disponivel em:
https://www.ufpb.br/cppd/afastamento-de-curta-duracao-ate-30-dias/

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

e LEIN®12.772, de 28 de dezembro de 2012. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/|12772compilado.htm
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