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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 Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC), de
processo administrativo referente a solicitacdo de afastamento do Pais.

Para os fins deste manual, considera-se afastamento de curtissima duracdo, DO PAIS, aquele em que o
docente se desloca ao exterior por periodo igual ou inferior a 30 (trinta) dias, para apresentacio de trabalho
cientifico, cultural ou técnico, ministrar curso ou conferéncia, participar de mesa-redonda, evento, missdo ou
atividade académica correlata.

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 anexacdo e a assinatura digital dos documentos exigidos, bem como o tramite
interno subsequente.

O afastamento do Pais exige um conjunto de documentos mais amplo do que o dos afastamentos em
territério nacional, incluindo o curriculo do docente, o plano de atividades e as justificativas quanto ao
interesse da Administracao Publica e a imprescindibilidade da acdo. Esses documentos devem apresentar, de
forma individualizada, a relevancia do afastamento, considerando as particularidades do caso especifico.
Para facilitar o trabalho do docente, disponibilizamos, na Secdo 9 deste manual, modelos que podem servir
como referéncia para a elaboracao desses documentos.

2. OBJETIVO DO MANUAL

Padronizar e simplificar o procedimento de cadastro de processos de afastamento do Pais, reduzindo davidas
operacionais, retrabalho e inconsisténcias no preenchimento dos campos do sistema SIPAC, garantindo,
assim, maior agilidade na tramitacao 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 do Pais por periodo igual ou inferior a 30 (trinta) dias, para
participacdo em eventos, congressos, seminarios, missdes académicas, visitas técnicas, estagios de curta
duracao ou atividades correlatas de natureza académica.

4. DOCUMENTOS NECESSARIOS

O afastamento do Pais exige um conjunto de documentos mais amplo do que o exigido para os afastamentos
em territério nacional. Parte desses documentos deve ser providenciada previamente pelo préprio docente e
anexada por ele no momento do cadastro do processo; outra parte é gerada somente durante o tramite
interno, sendo anexada posteriormente pela Secretaria do Departamento, conforme detalhado na Secao 6.
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4.1 Documentos a serem incluidos pelo docente no cadastro do processo

Antes de iniciar o cadastro do processo no SIPAC, o docente deveréa providenciar previamente, em formato
PDF, no computador, notebook ou tablet, os seguintes documentos, os quais serdo anexados ao processo
durante o procedimento descrito nas Secoes 5.4 e 5.5:

Requerimento do servidor — requerimento dirigido a Chefia do Departamento, informando a
finalidade do afastamento, com indicacio do periodo, do destino e como se dard a
substituicido/manutencao das atividades do docente durante o periodo de afastamento;

Convite ou documento de aceitacdo pela instituicio de destino — carta-convite, convite para
apresentacao de trabalho, comprovante de inscricdo ou carta da instituicdo estrangeira comprovando a
aceitacdo do docente, com traducao quando for o caso;

Formulario de Afastamento (PROGEP/CPPD) — formulario préprio, conforme modelo disponibilizado
pela PROGEP, preenchido com os dados do afastamento (contém informacdes pessoais do servidor);

Curriculo do docente — curriculo atualizado, extraido do SOUGOV - Banco de Talentos, disponivel em:
https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/BancoTalentos;

Plano sucinto de atividades — descricdo objetiva das atividades a serem desenvolvidas no exterior,
com a respectiva carga horaria das acoes de desenvolvimento;

Justificativa quanto ao interesse da Administracao Piblica — documento que demonstra a aderéncia
do afastamento aos interesses institucionais (texto na Se¢ao 9.1);

Justificativa quanto a imprescindibilidade da acdo — documento que demonstra a necessidade da
presenca fisica do docente na instituicio anfitria (texto na Secdo 9.2).

ATENGCAO — ASSINATURA DOS DOIS ULTIMOS DOCUMENTOS

Embora sejam redigidos pelo préprio docente a partir dos textos constantes da Secdo 9, os dois UGltimos
documentos — Justificativa quanto ao interesse da Administracido Publica e Justificativa quanto a
imprescindibilidade da acdo — devem ser assinados pelo Chefe do Departamento de Matematica, e ndo pelo
docente requerente. Por isso o trabalho é feito em dois ciclos: os cinco primeiros documentos sdo anexados e
assinados pelo docente (Secdo 5.4) e, sé depois, os dois ultimos sio acrescentados com a indicacdo da Chefia

como assinante (Secdo 5.5).

4.2 Documentos gerados durante o tramite interno

Os documentos a seguir NAO s3o anexados pelo docente no momento do cadastro do processo, pois ainda
nao existem nessa etapa: eles sdo produzidos ao longo do tramite interno descrito na Secdo 6 e anexados ao
processo pela Secretaria do Departamento.

Parecer do relator designado — parecer técnico sobre o pedido de afastamento, emitido pelo docente
designado pela Chefia e anexado ao processo antes da apreciacdo pelo Colegiado;

Certidao de aprovacao do afastamento emitida pelo Departamento — gerada ap6s a aprovacao do
pedido em reuniao do Colegiado Departamental.
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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 botdo "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 ey
o il oy = frequénca
Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos
= Editais Recentes Comunicados
ATas VIGENTES
CoNSULTAS
Processos
DocuMENTOS
MaTERIAIS
Unipapes

ConTraTos/CoNvENIOS
DIARIAS
Cligue aqui e veja outros editais em andamento.
TELEFONES
BOLETINS DE SERVICO
AuTENTICAR DocuMENTOS

CerTIDOES

NoTicias € COMUNICADOS

Ndo ha noticias cadastradas

Copynright @ 2026 - STI - Supenntendéncia de Tecnologia da Informagdo - UFPB - 32167000 - sipac-66d97cccf8-8xn62.sipac-66d97cccfB-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 "Usuario" com o login institucional do docente e o campo
"Senha" com a respectiva senha pessoal de acesso ao sistema.

ATENCAO

O usudrio e a senha de acesso ao SIPAC sio 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 Patriménio, Administracdo e Contratos

ATENGAO!
O sistema diferencia letras mailsculas de minusculas 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 & Comunicacdo)

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

Usudrio: [

Senha:

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

Cadastre-se

. Este sist é Ih i lizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instald-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 Informagdo - 32167000 | Copyright € 2005-2026 - UFPB - sipac-66d97 cccf8-8xn62. sipac-66d97cccf8-8xn62 - v26.7.0

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

5.2 Acesso ao Modulo de Protocolo

Passo 3 — Selecionando o médulo Protocolo

Ap6s o login, serd exibida a tela com os moédulos disponiveis ao usuario. Localizar e clicar no icone
"Protocolo".
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UFPB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | 7er SR - MUDAR DE EMA ——_vm
Orgamento: 2026 @ Moduios Yg Abrir Chamado @ Portal Admin.
€ CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) 2 Aterarsents | &0 Mesa virtuai
MépuLos PORTAIS

e

Portal Administrativo

i 17 e i s i
& P 2 2, % @

i de Orcamentao DDO ¥ to Online | Patrimonic Mo [ Patrimad Imove
Despesas N

Trabalho

OUTROS SISTEMAS

Sistemna de Rec.
Humanos (SIGRH)

Menu Principal

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

Figura 3 — Tela de mddulos do SIPAC. Clicar no icone "Protocolo".

Passo 4 — Acessando o Menu do médulo

Na tela do Mdédulo de Sistema de Protocolos, clicar na opcdo "Menu", que da acesso a lista completa de
funcionalidades disponiveis no médulo.

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30 [EEEVINICANISCHTEEEY SATR
Orcamento! 2026 @ Modules %y Abrir Chamado ™ Portal Admin.
#) CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) [T e—— - ye——

MoépuLO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual
? Trabalhe com seus processos & documentos
organizados em gavetas e pastas

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

=]

SIPAC | STI - Superintendéndia de Tecnologia da Informacao - 32167000 | Copyrigh 5-2026 - UFPB - sipac-66d97ccdf8-8xnb2.sipac-66d97cocfB-8xn62

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

Passo 5 — Cadastrando o processo

Na aba "Processos", localizar o grupo "Cadastro" e clicar na opcao "Cadastrar Processo".
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UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos T e e L el - MuDAR DE sisTema — v LG
Orgamento: 2026 @ Modulos %p Abrir Chamade G Portal Admin.
) CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.08) 2 Amerarsenha & Mesa virtual
MoéDuLO DE S1ST. DE PROTOCOLOS
Prnussos‘noum“oﬁm; H‘" I G | | Relatori
FY
O cadastro @ Fluxo de Processo
B _aboc Dossid B Consultar Fluxos

e ooty i

L) A ICOEEYYS Documentos ovimentacao

[® Alterar Processo B Registrar Recebimento (0)

® Alterar Responsavel B Registrar Envio (Saida) (182)

B Alterar Encaminhamento

B Autuar Processo
B Cancelar Encaminhamento

@ Dpiligéncia o
Boaes B Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras
@ Cadastrar Ocorréncia B Juntada
@ Alterar Ocorréncia ® Juntada de Processos
@ Processos Restritos (Dados Pessoais) B Desapensacic de Processos
B Desclassificar Processos B cancelamento de Juntadas
® Reclassificar Processos ® Juntada de Documentos Avulsos a Pracesso

@ Registrar Dados do Processo
O Etiquetas Protocoladoras

B Gerar Etiquetas
B Reimprimir Etiquetas

O Etiquetas para Capas B cancelamento
[ Gerar Etiquetas B solicitar Cancelamento -
Protocole

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - 32167000 | Copyright © 2005-2026 - UFPB - sipac-66d97 cccf8-Bxn62.sipac-66d97cocfB-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 a seguir deverdo ser preenchidos sempre da
mesma forma, conforme padrao estabelecido para este tipo de solicitacdo, bastando ao docente repetir
exatamente os valores abaixo:

» Origem do Processo: Processo Interno

 Tipo do Processo: AFASTAMENTO DO PAIS (DOCENTE)

+ Assunto do Processo: 023.4 - CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS - AFASTAMENTOS
* Natureza do Processo: OSTENSIVO

O campo "Assunto Detalhado" deve ser preenchido pelo docente com a descricdo especifica do seu pedido,
indicando o periodo do afastamento, o objetivo e as instituicoes e paises de destino, conforme o exemplo
reproduzido na figura abaixo. Preenchidos os campos, clicar em "Continuar >>".

ATENGCAO — TIPO DO PROCESSO CORRETO

O SIPAC possui tipos de processo distintos e semelhantes entre si. Para deslocamentos ao exterior deve ser
selecionado obrigatoriamente AFASTAMENTO DO PAiS (DOCENTE), e ndo "AFASTAMENTO NO PAIS
(DOCENTE)", que se destina aos afastamentos em territério nacional. A selecdo incorreta implica devolucio
do processo e atraso na tramitacao.
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Dapos GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno ) Processo Externo
Tipo do Processo: * |AFASTAMENTO DO PAIS (DOCENTE)

Assunto do Processo:  |023.4 - CONCESSAC DE DIREITOS E VANTAGENS - AFASTAMENTOS

SOLICITA AFASTAMENTO DO PAIS NO PERICDC DE 02 A 20 DE SETEMBRO DE 2026, COM O
(OBJETIVO DE DESENVOLVER PESQUISAS E REALIZAR PALESTRAS NA UNIVERSIDADE DE PAU,
Assunto Detalhado: FRANCA, E PARTICIPAR DO EVENTO "2ND JOINT MEETING BRAZIL-ITALY IN MATHEMATICS", DE
07 A 10 DE SETEMBRO DE 2026, NA UNIVERSIDADE DE MESSINA, ITALIA.

(900 caracteres/0 digitados)
MNatureza do Processo: # OSTENSI\.I'O (%
Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral e ficara disponivel

para consulta na drea piblica do sistema.

Obsarvacio:

(4000 caracteres /0 digitados)
Cancelar || Continuar =>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 6 — Dados Gerais do Processo. Selecionar o tipo "AFASTAMENTO DO PAIS (DOCENTE)", preencher o "Assunto
Detalhado" e clicar em "Continuar >>".

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

A anexacdo dos documentos é feita em dois ciclos distintos, porque os sete documentos do processo ndo
sdo assinados pela mesma pessoa. Compreender essa divisdo é essencial para evitar o erro mais comum
nesta etapa: pedir a assinatura da Chefia junto com a do docente.

e 1°ciclo (Secdo 5.4): o docente anexa os cinco documentos de sua responsabilidade — Requerimento,
Convite, Formulario de Afastamento, Curriculo e Plano de atividades —, assina todos eles com a opcao
"Minha Assinatura" e os insere no processo;

» 2°ciclo (Se¢do 5.5): concluida a assinatura do primeiro grupo, o docente retorna a tela de anexacao e
acrescenta os dois documentos restantes — as duas Justificativas (Alegacdes) —, indicando o Chefe do
Departamento como assinante, e ndo a si proprio.

POR QUE DOIS CICLOS?

O SIPAC assina, de uma sé vez, todos os documentos que estiverem pendentes de assinatura para o mesmo
assinante. Se o docente anexar os sete documentos juntos e clicar em "Minha Assinatura"”, ele acabara
assinando também as duas Justificativas, que sdo de competéncia da Chefia do Departamento. Por isso, os
cinco documentos do docente devem ser anexados, assinados e inseridos no processo antes de se
acrescentarem os dois documentos da Chefia.

Neste primeiro ciclo, portanto, serdo anexados apenas os cinco documentos do docente, um de cada vez. O
procedimento de anexacio do arquivo digital (Passo 8) é idéntico para todos eles, 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
* Natureza do Documento: OSTENSIVO

* Tipo de Documento Detalhado: Requerimento de Solicitacdo (texto sucinto que faca referéncia ao
documento)
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* 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 aos demais documentos (Passos 9 a 12).

InFormar DocuMENTO

Qbocumenm (Espécie): * |[REQUERIMENTO
¢-Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v

1, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.

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

(700 caracteres/0 digitados)

QFUWHE 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 abaixo —
Origem do Documento, Unidade de Origem e Tipo de Conferéncia — sao aqueles que sempre se repetem
exatamente da mesma forma, independentemente de qual documento esteja sendo anexado:

* Origem do Documento: Documento Interno

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

+ 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 — ndo apenas neste Passo 8, mas em todas as paginas de
cadastro do processo. Esses campos ndo aparecem preenchidos na imagem de exemplo exclusivamente
porque seu contetdo 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:

« Identificador: Numeracao/identificacao propria do documento

e Ano: Ano de emissdo do documento

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

» Data do Recebimento: Data em que o documento esta sendo protocolado/recebido no processo

Nesta etapa, o Unico 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 documento anexado.

Em seguida, clicar no botdo "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".
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Dapos po DocuMmenTo DiGITaL

¢°ﬁ99m do Documento: #* @ Documento Interno () Documento Externo

¢ldentiﬁc=dar: * |00 @
Ang: * |
Data do Documento: * E

$ Unidade de Origem:  *|11.01.14.04
=] CCEN - CUURUENAGAU DE WUIMICA (11.01.14.18)
4 (] CCEN - DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA MOLECULAR |
=7 CCEN - DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA (11.01.14.07
4 (_JCCEN - DEPARTAMENTO DE FiSICA {11.01.14.02)
4 () CCEN - DEPARTAMENTO DE GEOCIENCIAS (11.01.14.
5| CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04
4 (| CCEN - DEPARTAMENTO DE QUIMICA (11.01.14.05)
4 | CCEN - DEPARTAMENTO DE SISTEMATICA E ECOLOG
4 [_)CCEN - DIREGAO DE CENTRO (11.01.14.01)
<] CCEN - PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM QUIMIC =

=M rCM CCODETADIA HIMICICANA NE DAC COANIIACA

. ]
Data do Recebimento: # M

-~

Responsavel pelo recebimento:

¢'ﬁpn de Conferéncia: * [COPIA PLES v]
 —————
Arquivo Digital: ql- enhum ficheiro selecionado| (Formatos de Arquivos Permitidos)
 —

Nimero de Folhas: #

1, Para arquivos digitais serd necessdrio infermar pelo menos um Assi do D que realizou a conferéncia dests.

# Campos de p i itelal T

Figura 8 — Dados do Documento Digital. Preencher todos os campos obrigatdrios (*), selecionar o arquivo em "Escolher
ficheiro" e clicar em "Adicionar Documento".

ATENGAO — PASSO REPETITIVO

O procedimento da Figura 8 (Dados do Documento Digital, preenchimento dos campos obrigatorios, escolha
do arquivo e clique em "Adicionar Documento") deve ser executado individualmente para CADA documento
anexado, tanto no 1° quanto no 2° ciclo. Os Passos 9 a 12 indicam apenas o que muda na tela "Informar
Documento" de cada um dos demais documentos do docente.

Passo 9 — Informando o documento: Convite ou documento de aceitacdo pela instituicao de
destino

Repetir o procedimento dos Passos 7 e 8, alterando apenas os campos abaixo na tela "Informar Documento":
* Documento (Espécie): CONVITE
* Natureza do Documento: OSTENSIVO

Caso existam dois ou mais convites — por exemplo, a carta da instituicao anfitrid e o convite para o evento
—, cada um deve ser anexado separadamente, repetindo-se os Passos 7 e 8 com a mesma espécie CONVITE.
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InFormaAr DocuMENTO

$Ducumento (Espécie): # | CONVITE
l:> Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v

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

CONVITE

Tipo de Documento Detalhado: *
(1000 caracteres/7 digitados)
Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

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

Figura 9 — Informar Documento: Convite (Natureza: Ostensivo).

Passo 10 — Informando o documento: Formulario de Afastamento — PROGEP (natureza
RESTRITA)

Repetir o procedimento dos Passos 7 e 8, alterando apenas os campos abaixo na tela "Informar Documento":

« Documento (Espécie): FORMULARIO
* Natureza do Documento: RESTRITO

Este é o Unico documento do processo classificado como RESTRITO, por conter informacdes pessoais do
servidor. Ao selecionar a natureza "RESTRITO", o sistema exibird o campo "Hipotese Legal", no qual deve ser
selecionada a opcao Informacao Pessoal.

InForRMAR DOCUMENTO

4> Documento (Espécie): * [FORMULARIO

1, Esse documento (espécie) possui um modelo pré-cadastrado.

[C—p>» Natureza do Documento: * [RESTRITO v

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

pelas unidades nas quais s3c tramitados, interessados e assinantes.

:Dmpétese Legal: * [INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

FORMULARIO DE AFASTAMENTO|

Tipo de Documento Detalhado: *

(1000 caracteres/25 digitados)
Observacoes:

(700 caracteres/0 digitados)

==’F°"“a do Documento: * O Escrever Documento @ Anexar Documento Digital

Figura 10 — Informar Documento: Formuldrio (Natureza: Restrito; Hipétese Legal: Informacéo Pessoal).

Passo 11 — Informando o documento: Curriculo do docente
Repetir o procedimento dos Passos 7 e 8, alterando apenas os campos abaixo na tela "Informar Documento":

« Documento (Espécie): CURRICULO
* Natureza do Documento: OSTENSIVO

O curriculo pode ser extraido do SOUGOV - Banco de Talentos, disponivel em:
https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/BancoTalentos.
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InFormar DocuMENTO
=>noc.,menm (Espécie): # | CURRICULO
¢-Natureza do Documento: # | OSTENSIVO e

1, Todes os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na Zrea piblica do sistema.

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

(700 caracteres/0 digitados)

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

Figura 11 — Informar Documento: Curriculo (Natureza: Ostensivo).

Passo 12 — Informando o documento: Plano sucinto de atividades
Repetir o procedimento dos Passos 7 e 8, alterando apenas os campos abaixo na tela "Informar Documento":

* Documento (Espécie): PLANO
¢ Natureza do Documento: OSTENSIVO

O plano deve descrever objetivamente as atividades a serem desenvolvidas no exterior e apresentar a carga
horaria das acdes de desenvolvimento, discriminada por atividade. Este é o tltimo documento do 1° ciclo:
anexado o Plano de atividades, o docente ja pode assinar o conjunto.

Documento [Especie): + | PLANO
Natureza do Documento: * | OSTENSIVO b

1, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na srea piblica do sistema.

Plano Sucinto de Estudeos ou Atividades

Tipo de Documento Detalhado: *
{1000 caracteres/38 digitados)
Observaghes:

{700 caracteres /0 digitados)

~ =
Forma do Documento: * () Escrever Documento ® anexar Documento Digital

Figura 12 — Informar Documento: Plano de atividades (Natureza: Ostensivo).

Passo 13 — Adicionando o assinante: o proprio docente

Anexados os cinco documentos, o sistema exibe a tela "Documentos Pendentes de Assinantes", com a
relacdo dos documentos que ainda ndo foram assinados. Conferir se constam da lista exatamente os cinco
documentos do docente e, em seguida, clicar no botao "Adicionar Assinante", no canto direito da tela.
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DocumenTos PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Espécie) Data de Documento  Origem Natureza

%, REQUERIMENTO 2170712028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04} OSTENSIVO | [3) | &, | @
%, CONVITE ' 21/07/2028 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | OSTENSIVO | = Q|
%, FORMULARIO 21/07/2028 CCEN - DEPARTAMENTC DE MATEMATICA (11.01.14.04) RESTRITO | & | & | &
%, CURRICULO ) 21/0712028 .CGEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01:14.04) [ OSTENSIVO | [&] | & | =
%, PLANO : Z1/07/2026 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | OSTENSIVO = | & )

ASSINANTES DO DOCUMENTO #

Adicionar Assinante

G winha Assinatura

a Servidor da Unidade

# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Adicionado
[ees bommmniols) e Broreess]
‘a Servidor de Outra Unidade
Figura 13 — Documentos Pendentes de Assinantes. Conferir a relacdo dos cinco documentos do docente e clicar em
"Adicionar Assinante".

Passo 14 — Selecionando "Minha Assinatura"

Sera aberto um menu com trés opc¢des de assinante: "Minha Assinatura", "Servidor da Unidade" e "Servidor
de Outra Unidade". Neste primeiro ciclo, selecionar "Minha Assinatura", pois todos os cinco documentos sao
de responsabilidade do préprio docente.

DoCuMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Espécie) Data de Documento  Origem Natureza

& REQUERIMENTO 17/07/2028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) osTENsvO | @) | @, | @
, FORMULARIO 17/08/0028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) RESTRITO ) [ A | @
%, coniTE 17/07/2028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSVO Q|

ASSINANTES DO DOCUMENTO » Adicionar Assinante

# Assinante

Unidade

Adicionar Assinante

Menhum Assinanta Adicionade

«; Minha Assinatura

- a Servidor da Unidade
Inserir Documento(s) no Processo

.' I Servidor de Outra Unidade

E‘ Apés inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processe selecionande 3 opcie "Continuar >3

Ll i i Infor Ges Gerais @ : Excluir Documento

Figura 14 — Menu "Adicionar Assinante". No 1° ciclo, selecionar "Minha Assinatura".

Passo 15 — Assinando os documentos

i u , 3 i . i
Na tela "Assinantes do Documento", o nome do docente passard a constar como assinante. Conferir a
indicacao e clicar no botdo "Assinar".

DocumeEnTos PENDENTES DE ASSINANTES

Documeanto (Espécie) Data de Documento Origem Matureza
CCEN - DEPARTAMENTS DE MATEMATICA (11.01.14.04}

%, REQUERIMENTO 210712026 OSTENSVO) | 3 | @, | &
%, CONVITE 2170712026 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | [OSTENSVD. | | = [ 4 |9
% FORMULARIO 2110712026 |coen - DEPARTAMENTO DS MATEMATICA (11.01.14.04) | RESTRITO | = ' k'.; . 0]
% CURRICULO 2170712026 | GOEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATIGA (11.01.14.04) | |OSTENSIVD | &) ' (v} ' ul
W PLAND 21/07/2026 | CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSIVOD| | [ ' a, | @

AssIiNANTES Do DocuMENTO *

-DM (11.04.44.04) =]

# Assinante idade

| Inserir Documenta(s) ne PTDcessu__:

Figura 15 — Assinantes do Documento. Conferir o assinante e clicar no botdo "Assinar".
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Passo 16 — Confirmando a assinatura com senha

Sera aberta a janela de assinatura do documento. Selecionar a "Funcdo" correspondente ao vinculo do
docente, informar a "Senha" de acesso ao SIPAC e clicar em "Confirmar". Com uma Unica confirmacao, o
sistema assina de uma s6 vez todos os cinco documentos pendentes.

: Visualizar Documento & Visualizar Informacdes Gerais 2 : Excluir Documento »': Remover Assinante
] A pees —
Documento {Espécie) Dai Matureza

- REQUERIMENTO AssinaR DOCUMENTG OSTENSIVO 7]
., CONVITE Fungdo: « |— SELECIONE - OSTENSIVO 2
5, FORMULARIO Senha: # | RESTRITO 0]
. CURRICULO rfirmar | | Cancalar OSTENSIVO o
+, PLANO OSTENSIVO o

—
ASSTMANTES D0 DoCUMENT Adicionsr Assinant=

# Assinante

1 4.04)

Inserir Documento(s) no Processo

Figura 16 — Janela de Assinatura de Documento. Selecionar a "Funcdo", informar a "Senha" e clicar em "Confirmar".

Passo 17 — Inserindo os cinco documentos assinados no processo

Confirmada a assinatura, os documentos passardo a exibir o status "Assinado". Clicar entdo em "Inserir
Documento(s) no Processo". Concluido esse clique, encerra-se o 1° ciclo: os cinco documentos do docente ja
estdo anexados, assinados e incorporados ao processo.

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Documento (Especie) Data de Documento Origem Matureza

%, REQUERIMENTO 210712026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) BEEEEE | B | A |9

%, CONVITE ' 2072026 | COEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | [OSTENSIVO | s | & ' ]

%, FORMULARIO ' 210712026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) | [RESTRITO | | B ' Lo} | (]

Q;CURRICULO ' 24/07/2028 .CCEN—DEF'ARTAMENTODEMATEF.U'\TIC.!'AHI.OLH.M] | [OSTENSIVO | =] ' aQ ' )

“ PLAND ' 210712026 'CCEN-DEFARTAMENTODEMATEM.é.'ﬂt:Atn.m_m.ml | [OSTENSIVO) | = ' @ ' (]
AssINANTES Do DOoCUMENTOD *

# Assinante Unidade

1 CCEN-DM (11.01.14.04) =

<5l‘!nsgr‘i}ﬁocumeﬁto(s“]"_r_lu Fl'rucu_asscl | >

Figura 17 — Documentos com status "Assinado". Clicar em "Inserir Documento(s) no Processo".

NAO CLICAR EM "CONTINUAR" AINDA

Ap6s inserir os documentos no processo, o SIPAC exibe a mensagem informando que, concluida a inclusdo de
todos os documentos desejados, o cadastro prossegue pela opcao "Continuar >>". Nao clique em "Continuar
>>" neste momento. Ainda faltam os dois documentos da Chefia, que serdo anexados no 2° ciclo, descrito na
Secdo 5.5. O botao "Continuar >>" sé deve ser acionado quando os sete documentos estiverem inseridos.

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

Inseridos no processo os cinco documentos do docente, o SIPAC retorna automaticamente a tela "Informar
Documento", agora exibindo, na parte inferior, a relacdo dos documentos ja inseridos. E nessa mesma tela
que o docente retoma a anexacdo e acrescenta os dois documentos restantes, que serdo assinados pela
Chefia do Departamento:
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« Justificativa quanto ao interesse da Administracio Publica — espécie ALEGACOES (texto na Sec3o 9.1);
 Justificativa quanto a imprescindibilidade da acdo — espécie ALEGACOES (texto na Secdo 9.2).

Os dois documentos sao elaborados pelo préprio docente, a partir dos textos da Secdo 9, mas a assinatura

compete ao Chefe do Departamento de Matematica, que é quem atesta o interesse da Administracao e a
imprescindibilidade da acao.

ESTES DOIS DOCUMENTOS NAO PRECISAM SER ANEXADOS

Diferentemente dos cinco documentos do 1° ciclo, as duas Justificativas ndo precisam ser produzidas fora do
sistema nem convertidas em PDF. Elas podem ser escritas diretamente no SIPAC: no campo "Forma do
Documento", em vez de "Anexar Documento Digital", seleciona-se a opcdo "Escrever Documento”, e o

proprio sistema abre um editor de texto onde o conteldo é digitado ou colado. Os textos completos para
copiar e colar estdo na Secao 9 deste manual.

Passo 18 — Escrevendo a Justificativa quanto ao interesse da Administracao Publica
Na tela "Informar Documento", preencher os campos da seguinte forma:

» Documento (Espécie): ALEGACOES

e Natureza do Documento: OSTENSIVO

Tipo de Documento Detalhado: Justificativa quanto ao interesse da Administracao Publica

Forma do Documento: Escrever Documento (e ndo "Anexar Documento Digital")

Documento (Espécie): # :.‘ALEGA(;EJ“ES

Natureza do Documento: & | OSTENSIVO e

1, Todos os documentos ostensives do processe ficardo disponiveis para consulta na 2rea piblica do sistema.

Justificativa quanto ao interesse da Administrago Publica|

Tipo de Documento Detalhado: *

{1000 caracteres/0 digitados)

Observagies:

{700 caracteres/0 digitados)

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

EscrevVErR DoCcUMENTO

Figura 18 — Informar Documento com a opgdo "Escrever Documento" selecionada no campo "Forma do Documento".

Ao marcar "Escrever Documento", o sistema exibe logo abaixo a secdo "Escrever Documento"”, com dois
botdoes — "CARREGAR MODELO" e "CARREGAR MODELO UNIDADE" — e um editor de texto com recursos
semelhantes aos de um editor comum (negrito, italico, alinhamento, listas, tabelas e insercao de imagens).

EScREVER DOCUMENTO
CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar - Formatar~ Tabela -

O I YUs — LK »x X A-B-FEFE E-~E-E &
ot XD R T Q| FRMEOO - B =
Formatos ~  Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho = Palavras Reservadas =

Figura 19 — Secdo "Escrever Documento": botdes de carregamento de modelo e editor de texto do SIPAC.
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No editor, digitar o titulo JUSTIFICATIVA QUANTO AO INTERESSE DA ADMINISTRACAO PUBLICA e, em
seguida, copiar e colar o texto disponivel na Se¢ao 9.1 deste manual, substituindo os dados entre colchetes
pelas informacoes do afastamento pretendido. Concluida a redacéo, clicar em "Adicionar Documento”, ao
final da tela.

DICA — COLAR O TEXTO SEM QUEBRAR A FORMATAGCAO

Ao colar um texto copiado do Word ou do LibreOffice, o editor do SIPAC pode trazer junto codigos de
formatacao indesejados. Para evitar isso, utilize o atalho Ctrl + Shift + V (colar como texto sem formatacéo) e,
depois, aplique no préprio editor os destaques desejados. Os botdes "CARREGAR MODELO" e "CARREGAR
MODELO UNIDADE" carregam modelos previamente cadastrados no sistema; caso o Departamento ainda nao
possua modelos cadastrados para estes documentos, basta ignora-los e digitar o texto diretamente.

Passo 19 — Escrevendo a Justificativa quanto a imprescindibilidade da acao

Repetir integralmente o Passo 18, mantendo a espécie ALEGACOES, a natureza OSTENSIVO e a forma
Escrever Documento, alterando apenas:

* Tipo de Documento Detalhado: Justificativa quanto a imprescindibilidade da acao
* Conteudo do editor: texto da Secao 9.2 deste manual.

As telas sdo idénticas as das Figuras 18 e 19. Concluida a redacdo, clicar novamente em "Adicionar
Documento".

Passo 20 — Indicando o Chefe do Departamento como assinante

Escritos os dois documentos, o sistema exibird novamente a tela "Documentos Pendentes de Assinantes" —
desta vez apenas com as duas Alegacdes, ja que os cinco documentos do 1° ciclo ja foram assinados e
inseridos. Clicar em "Adicionar Assinante" e, no menu que se abre, selecionar a opcdo "Servidor da
Unidade".

Sera exibido um campo de busca de servidores da unidade. Localizar e selecionar o nome do Chefe do
Departamento de Matematica. O nome indicado passard a constar na relacio de assinantes dos dois
documentos.

ATENGCAO — NAO SELECIONAR "MINHA ASSINATURA" NESTE CICLO

Neste segundo ciclo o docente nao deve selecionar "Minha Assinatura". As duas Justificativas sdo documentos
de competéncia da Chefia: quem os assina é o Chefe do Departamento de Matematica. Escrever o
documento no SIPAC nao significa assind-lo — a autoria do texto e a assinatura sdo coisas distintas, e é a
assinatura que confere validade ao documento.

Passo 21 — Inserindo os dois documentos no processo e solicitando a assinatura

Indicado o assinante, clicar em "Inserir Documento(s) no Processo". Os dois documentos ficardo registrados
no processo com a assinatura pendente do Chefe do Departamento — o SIPAC nao permite que o docente
assine em nome da Chefia.

Em seguida, o docente deve comunicar a Secretaria do Departamento (por e-mail ou WhatsApp, conforme a
Secao 8) informando que os dois documentos estdo aguardando a assinatura da Chefia, para que a assinatura
seja providenciada.
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IMPORTANTE — A ASSINATURA DA CHEFIA NAO IMPEDE O PROSSEGUIMENTO

O cadastro do processo pode ser concluido (Passos 22 a 26) mesmo com a assinatura da Chefia ainda
pendente. A assinatura seré realizada pelo Chefe do Departamento no momento em que o processo estiver
em tramitacdo interna, conforme descrito na Secdo 6. O importante é que os dois documentos ja estejam
escritos e com o assinante corretamente indicado.

Passo 22 — Conferindo a relacdo completa dos sete documentos

Antes de prosseguir, conferir na listagem "Documentos Inseridos no Processo" se constam os sete
documentos, com a natureza correta — lembrando que apenas o Formulario de Afastamento é RESTRITO.
Estando a relacdo completa, clicar entdo em "Continuar >>".

©4: Visualizar Informacées Gerais  “J: Excluir Documento

DocuMeEnToSs INSERIDDS No PROCESSD

: Visualizar Documento

Ordemn Documento (Espécie) Data de Documento  Origem Matureza
Tl 1| %, REQUERIMENTO 21/07/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSMO | ) | & | &
Tl 2| %, FORMULARID 21/07/2028 CCEM - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) RESTRITO B Q @
7|1 3| Ry COMVITE 21/07/2028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OsTENSMO | ) | &, | @
Tl 4| %, CURRICULD 21/07/2025 CCEN - DEPARTAMENTC DE MATEMATICA {11.01.14.04) ostensvo | F) | © | @
T|d 5 Sy PLAND 21/07/2028 CCEM - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSMO | &) | G, | &
Tl & %, ALEGACOES 21/D7/2026 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSMO | o) | & | =
711 7| %, ALEGAGOES 21/07/2025 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) ostensvo | F) | © | @

<< Violtar || Cancelar || Continuar =>

Protocolo

Figura 20 — Documentos Inseridos no Processo. Conferir a listagem dos sete documentos e clicar em "Continuar >>".

E SE O PROCESSO JA TIVER SIDO FINALIZADO?

Caso o docente tenha concluido o cadastro do processo antes de escrever as Justificativas, os documentos
ainda podem ser incluidos posteriormente: basta acessar o médulo Protocolo e utilizar a op¢do "Adicionar
Novos Documentos", no grupo "Cadastro" do menu (a mesma tela ilustrada na Figura 5), informando o
numero do processo ja cadastrado e repetindo os Passos 18 a 21.

5.6 Inclusao do Interessado no Processo

Passo 23 — Inserindo os dados do interessado

Na tela "Dados do Interessado a Ser Inserido", preencher os campos Categoria (Servidor), Servidor (home do
préprio docente), Notificar Interessado e E-mail; em seguida, clicar em "Inserir".

Dapos Do INTERESSADO A SER INSERIDO

=b-Categoria: ® Servidor () Aluno () Credor () Unidade () Outros
SERVIDOR
Servidor: =
Notificar Interessado: * @ sim O N3o

E-mail: *

* Campos de preenchimento obrigatéric.

Figura 21 — Dados do Interessado a Ser Inserido. Preencher Categoria, Servidor, Notificar Interessado e E-mail; clicar em
"Inserir".
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Passo 24 — Confirmando o interessado inserido

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

InTeressAapos Inserinos no Processo (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

Servidor o
<< Voltar | Cancelar

Protocolo

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecologia da Informagao - 32167000 | Copyright © 2005-2026 - UFPB - sipac-66d97cccf8-Bxn62.sipac-66d97cocf8-8xn62 - v26.7.0

Figura 22 — Interessados Inseridos no Processo. Conferir os dados e clicar em "Continuar >>".

5.7 Movimentacao (Envio) do Processo

Passo 25 — Definindo o destino do processo

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

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio: 17/07/2026
Unidade de Origem: CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04)
¢ Destino: * (O) Seguir Fluxoc @ Outra Unidade
|=>Unidade de Destino: #* :11.01.14.04 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04)
S| CLEN - LUURUENALAU UE WUIMILA [171.U1.74.75)
4 ) CCEN - DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA MOLECULAR (11.01.14.06)
=] CCEN - DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA (11.01.14.07)
# [ CCEN - DEPARTAMENTO DE Fiac.n.mm.u.orz) .
# || 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 - DIREGCAO DE CENTRO (11.01.14.01)

= CCEN - PROGRAMA DE Pf)S-GRANACiO EM QUIMICA EM REDE NACIONAL {11.00. (o
= FCEN - SECRETARIA HINIFICANA NE PAS GRANIACLN EM MATEMATICS (44 00 44 3

4

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias)
Urgente: D sim ® n3zo
Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

<< Voltar Cancela

Figura 23 — Dados da Movimentacdo. Destino: "Outra Unidade"; Unidade de Destino: o proprio departamento; clicar em
"Continuar >>".

Informar Despacho: * () sim @® nN3o

5.8 Confirmacao e Finalizacao do Cadastro

Passo 26 — Confirmando o cadastro do processo

Na tela "Confirmacdo dos Dados do Processo", o sistema exibird um resumo de todas as informacdes
registradas. Revisar atentamente os dados gerais, a relacdo dos sete documentos e os interessados e,
estando tudo correto, clicar em "Confirmar".
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UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | rempo de Sessfo: 01:30 [EESTIPCCYRISE ST SAIR |
Orgamento: 2026 ) Modulos ‘H, Abrir Chamado =2 Portal Admin.
H) CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA {11.01.14.04) B AMerar senha c* Mesa Virbual
2 :

S15T. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMACAO DOs Dapos po PROCESSO

(1) Bi e = @

Dados Gerais Documentas Interessados Movimentagio Inicial Confirmacio
Confira todos os dades do processe abaixo antes de confirmar o cadastro.

Dapos GErRaIs Do PROCESSO
Tipo do Processo: AFASTAMENTO DO PAIS (DOCENTE)
Assunto do Processo: 023.4 - CONCESSE0 DE DIREITOS E VANTAGENS - AFASTAMENTOS

SOLICITA AFASTAMETNO DO PAIS NO PERIODO DE 02 A 20 DE SETEMBRO DE 2026, COM O OBJETIVO DE DESENVOLVER
PESQUISAS E REALLZAR PALESTRAS NA UNIVERSIDADE DE ...

Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacio: —

Assunto Detalhado:

|z Visualizar Documento  "“\: Visualizar Informagées Gerais

DocumenTos INSERIDOS NO PROCESSD

Ordem | Documento (Espécie) Data de Documente  Origem Natureza
1| % REQUERIMENTO 210072028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSNO = | Y
2%y FORMULARIO 210072028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA {11.01.14.04) RESTRITO | G4
3| 8y CONVITE 210072028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSNO = | Y
4%y CURRICULO 210072028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSNO = | &
5| % PLAND 210072028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSNO = | 4
LR ) ﬁLEGA(",f)ES 210072028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSNO | G4
HL- ALEGAI;f)ES 210072028 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) OSTENSNO = | 4

InTeErRESSADDS DESTE PROCESSO
Identificador Mome E-mail Tipa
11011404 | CCEN - DEFARTAMENTC DE MATEMATICA — Unidade

Confirmar | | << Voltar || Cancelar

Protocolo

Figura 24 — Confirmacdo dos Dados do Processo. Revisar as informacdes e clicar em "Confirmar".

IMPORTANTE

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

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 26), o docente deve
obrigatoriamente comunicar a Secretaria do Departamento de Matematica de que o processo foi cadastrado
e de que as duas Justificativas aguardam assinatura da Chefia, por e-mail (secretariamatufpb@gmail.com) ou
WhatsApp (3216-7434), para que a Secretaria possa dar prosseguimento ao tramite interno descrito na Secao
6.

6. TRAMITE INTERNO DO PROCESSO

Apods a confirmacao do cadastro (Passo 26) e a comunicacio a Secretaria, o processo tramita internamente
no Departamento de Matematica (CCEN/UFPB) e, na sequéncia, na CPPD. O tramite interno segue, em regra,
a seguinte sequéncia:
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e 1. Designacao de relator: a Chefia do Departamento designa, entre os membros da Comissdo 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 reunido; ou o processo,
juntamente com o parecer, sera apreciado pelo Colegiado antes do inicio do afastamento;

* 3. Em caso de parecer desfavoravel: o interessado serd comunicado para que tome as medidas que
julgar necessarias.

ATENGAO — PROXIMAS ETAPAS

Concluido o tramite interno, o processo de afastamento do Pais segue para as instancias superiores da
Universidade. Conforme as orientacdes institucionais vigentes, ap6s a aprovacdo pelo Colegiado a
documentacdo é encaminhada 3 PROGEP/Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD), que verifica a
documentacao e emite parecer conclusivo; sendo o parecer favoravel, o processo segue a Secao de Cadastro e
Registro Funcional (SCRF) para emissio da portaria. Recomenda-se ao docente confirmar com a Secretaria do
Departamento o fluxo e os prazos vigentes no momento do seu pedido.

7. OBSERVACOES IMPORTANTES E RECOMENDACOES

* Preencher previamente e salvar em formato PDF os sete documentos relacionados na Secdo 4.1, antes
de iniciar o cadastro do processo.

« Selecionar corretamente o tipo de processo AFASTAMENTO DO PAIiS (DOCENTE), nio o confundindo
com "AFASTAMENTO NO PAIS (DOCENTE)", destinado aos afastamentos em territério nacional.

» Atentar-se, obrigatoriamente, a correta classificacdo de natureza de cada documento: o Formulario de
Afastamento (PROGEP) deve ser cadastrado como RESTRITO, com a hipdtese legal "Informacdo
Pessoal"; os demais documentos, em principio, como OSTENSIVOS.

e Indicar o Chefe do Departamento como assinante das duas Justificativas, conforme o Passo 20, e
comunicar a Secretaria para que a assinatura seja providenciada.

¢ Conferir atentamente as datas do periodo de afastamento informadas no campo "Assunto Detalhado",
evitando divergéncias com as datas constantes no Requerimento, no Formuldrio e no Plano de
atividades.

e Anexar traducdo dos documentos redigidos em lingua estrangeira, quando for o caso, conforme
orientacao institucional.

e Respeitar a ordem dos dois ciclos de anexacao: primeiro os cinco documentos do docente, que sao
assinados por ele (Passos 7 a 17); s6 depois as duas Justificativas, com a Chefia indicada como assinante
(Passos 18 a 21). O SIPAC assina de uma so6 vez todos os documentos pendentes do mesmo assinante —
anexar tudo junto faria o docente assinar indevidamente os documentos da Chefia.

¢ Na&o anexar, no momento do cadastro, o parecer e a certiddo de aprovacao: esses documentos sao
gerados somente durante o tramite interno, conforme a Secao 4.2.

¢ Verificar, antes da movimentacdo do processo, se a unidade de destino corresponde efetivamente ao
departamento de lotacdo do docente.

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

e Guardar o comprovante de cadastro do processo, gerado ao final da confirmacdo, para eventual
acompanhamento ou comprovacao futura.
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e Comunicar a Secretaria do Departamento, por e-mail ou WhatsApp, imediatamente apds o cadastro do
processo, uma vez que o SIPAC nao envia notificacdo automatica a Secretaria quando o processo é
criado e permanece na proépria unidade.

e Acompanhar a tramitacdo do processo também nas fases posteriores ao Departamento, em razao dos
prazos proprios do afastamento do Pais descritos na Secao 6.

8. SUPORTE TECNICO

Em caso de davidas quanto ao preenchimento do processo ou dificuldades operacionais para informar o
cadastro de um novo processo, o docente devera 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 (erros de acesso,
indisponibilidade, falhas na assinatura digital, entre outros), deverd ser acionada a Superintendéncia de
Tecnologia da Informacao (STI/UFPB), por meio da opcdo "Abrir Chamado" no préprio sistema.

9. TEXTOS PARA OS DOCUMENTOS ESCRITOS NO SIPAC

Os textos reproduzidos a seguir destinam-se aos dois documentos escritos diretamente no SIPAC pela opcao
"Escrever Documento" (Passos 18 e 19). O docente deve copiar o texto, cola-lo no editor do sistema e
substituir os dados entre colchetes pelas informacdes do seu afastamento. Os dois documentos devem ser
assinados pelo Chefe do Departamento de Matematica.

COMO USAR ESTES TEXTOS

Os trechos entre colchetes — como [NOME DO DOCENTE] ou [EVENTO] — s3o os Unicos que precisam ser
alterados: substitua-os pelos dados do seu afastamento e apague os colchetes. O restante do texto pode ser
mantido como esta. Confira, ao final, se ndo permaneceu nenhum colchete no documento antes de clicar em
"Adicionar Documento".
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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 participacio no [NOME DO
EVENTO] e realizacio de visita académica a [INSTITUICAO DE DESTINO], em razio do evidente interesse da
Administracdo Publica, pelos seguintes motivos:

1) Fortalecimento da qualidade da pesquisa e do ensino: a participacdo em evento cientifico internacional e
o intercAmbio académico contribuirdo para a atualizacdo cientifica do docente, refletindo diretamente na
qualidade do ensino, da pesquisa e da formacao dos estudantes da UFPB.

2) Promogao da internacionalizacdo 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 inovacao.

3) Producido e difusido do conhecimento cientifico: o desenvolvimento do projeto de pesquisa, aliado a
apresentacdo de resultados em congresso internacional, contribuird para a producdo cientifica da
Universidade, ampliando sua visibilidade nacional e internacional.

4) Captacdo de oportunidades de cooperacio cientifica: o estreitamento das relacdes académicas com
pesquisadores e instituicoes 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, extensdo 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 Administracao
Pablica, por promover o fortalecimento da pesquisa, da internacionalizacdo, da producao 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). [NOME COMPLETO DO DOCENTE] para participacdo no [NOME DO EVENTO], a
ser realizado em [CIDADE, PAIS], bem como para realizacio de visita académica a [INSTITUICAO DE DESTINO],
é imprescindivel para o Departamento de Matematica/CCEN pelos seguintes motivos:

1) Fortalecimento da qualificacdo académica: a participacdo em um congresso internacional de elevado nivel
cientifico permitira ao docente atualizar conhecimentos e discutir resultados recentes nas areas de [AREAS DE
PESQUISA] e areas correlatas, contribuindo diretamente para a exceléncia académica do Departamento.

2) Ampliacio das colaboracées internacionais: a visita académica a [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
participard de discussdes cientificas, elaboracdo de manuscritos e planejamento de novas pesquisas,
atividades essenciais para a continuidade e expansdo das linhas de pesquisa desenvolvidas pelo
Departamento.

4) Impacto na producio cientifica e na internacionalizacdo: a apresentacio de palestra em evento
internacional e o desenvolvimento de pesquisa colaborativa contribuirdo para ampliar a visibilidade da
producao cientifica da UFPB, fortalecendo seus indicadores de internacionalizacdo 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 formacdo 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.
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10. CHECKLIST DO DOCENTE

Esta pagina reline, 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 estd indicada a secao
ou o passo do manual onde o assunto é detalhado.

Antes de comecar — arquivos em PDF prontos no computador

Ooooo O

Requerimento a Chefia do Departamento, com a finalidade, o periodo, o destino e a forma de
substituicdo/manutencio das atividades (Sec¢do 4.1)

Convite ou carta de aceitacio da instituicdo de destino, com traducio quando for o caso (Secdo 4.1)
Formulario de Afastamento da PROGEP/CPPD preenchido e assinado (Secdo 4.1)

Curriculo do docente extraido do SOUGOV - Banco de Talentos (Secdo 4.1)

Plano sucinto de atividades, com a carga horaria discriminada por atividade (Secéo 4.1)

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

Durante o cadastro no SIPAC

O
O
O
O
O
O
O
O

Tipo do Processo: AFASTAMENTO DO PAIS (DOCENTE) — e nio "AFASTAMENTO NO PAIS", que é para viagens
dentro do Brasil (Passo 6)

Assunto do Processo: 023.4 — CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS - AFASTAMENTOS; Natureza:
OSTENSIVO (Passo 6)

Assunto Detalhado preenchido com periodo, objetivo e instituicdes de destino (Passo 6)
Os cinco documentos do docente foram anexados, um a um (Passos 7 a 12)

Apenas o Formulario de Afastamento foi marcado como RESTRITO, com hipotese legal "Informacao Pessoal";
os demais como OSTENSIVOS (Passo 10)

Os cinco documentos foram assinados com "Minha Assinatura" e inseridos no processo antes de escrever os
dois documentos da Chefia (Passos 13 a 17)

Nos textos copiados da Secdo 9, todos os campos entre colchetes foram substituidos e os colchetes apagados
(Secdo 9)

O Chefe do Departamento foi indicado como assinante dos dois Ultimos documentos, pela opcao "Servidor da
Unidade" — e ndo "Minha Assinatura" (Passo 20)

Antes de encerrar

O
O

O
O
O

A listagem "Documentos Inseridos no Processo" mostra os sete documentos (Passo 22)
O docente foi inserido como interessado, com e-mail para notificacdo (Passos 23 e 24)
A movimentacao foi direcionada ao proprio Departamento de Matematica (Passo 25)
O comprovante de cadastro foi salvo ou impresso (Passo 26)

A Secretaria do Departamento foi avisada do cadastro e da pendéncia de assinatura da Chefia nos dois ultimos
documentos (Passo 26)
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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 elaboracdo deste material teve por finalidade padronizar e facilitar os procedimentos administrativos
realizados no Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC), contribuindo para a
reducido de dividas operacionais e para maior agilidade e uniformidade na tramitacdo dos processos do
Departamento.

Departamento de Matemdtica — CCEN/UFPB
Versdo 2.0 — Agosto de 2026
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12. REFERENCIAS

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

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

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

» 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/I12772compilado.htm
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