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TUTORIAL PARA PEDIDOS DE DIARIAS E PASSAGENS E PRESTACAO DE CONTAS

1 - Acesse o SIPAC
2 - Acesso o modulo de protocolo no SIPAC
3 — Acesse 0 “Menu de protocolo”

MoépurLo pE PRoTOCOLO

~—— Mesa Virtual
-l Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pastas.

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

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da InformacSo - (47) 3231-7800 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - jboss-sipac-02.sig.ifc.edu.brsipac02 - v5.17.1.a

4 — No Mobdulo de Protocolo, acesse a aba Documento

MdépuLo DE PROTOCOLO

Processos :wh Memorand... Arguivo ” ConsultasfRelatorios

B cadastro & Movimentacao
M Cadastrar Documento M Registrar Recebimento (1)
M Alterar Documentos M Registrar Envio (Saida) (1094)

B Cadastrar Ocorréncia
[l Modelo de Documentao
B Registrar Dados do Documento

[® Alterar Encaminhamento
® Cancelar Encaminhamenta

B Solicitar Novo Tipo de Documento o Desl:'ad_ws Eletrénicos
B Documentos Sigilosos g Autenticar (0)
B Desclassificar Documentos Cadast:ar Despacho
M Reclassificar Documentos [ alterar/Remover Despacho

B Gerenciamento
® Ocorréncias com Prazos Atrasados
B Assinatura
[ Assinar Documentos (0)
B Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

5 — No item “Cadastro” acesse Cadastrar Documento.

MépuLo pE PROTOCOLOD

I Processos ” Document... U Memorand... U Arquivo U Consultas/F

& cadastro
® Cadastrar Ducumentn$
(¥l Alterar Documentos
(¥l Cadastrar Ocorréncia
(Hl Modelo de Documento
M Registrar Dados do Documento
M solicitar MNove Tipo de Documento
(M Documentos Sigilosos
(M Desclassificar Documentos
(M Reclassificar Documentos



Ministério da Educacao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal Catarinense — Campus Concoérdia

6 — Preencher os campos conforme abaixo, ressaltando-se que seja mantido o seguinte padrdo para o
preenchimento do campo assunto detalhado:

Assunto detalhado: Solicitacdo de diaria - Nome completo com sobrenome - xx/xx/20xx a xx/xx/20xx

DApDOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: % FORMULARIO DE CONCESSAQ DE DIARIAS
Classificacio CONARQ: 028 - CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO =[]

a Este assunto exige que o documento seja totalmente eletrénico. Cu seja, todo o seu conteddo deve estar

cadastrado no sisterna e suas tramitagfes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC,
Natureza do Documento: % | RESTRITO il

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

pelas unidades nas gquais sdo tramitados, interessados e assinantes.
Hipétese Legal: # | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) -

Assunto Detalhado: Solicitacdo de didria - Nome Sobrenome - xx/x¢/20xx & 10/ 2 0xx

(1000 caracteres/64 digitados)
Observacbes:

(700 caracteres/0 digitados)

7 — No item forma do Documento selecionar “Escrever Documento” e ap6s em “Carregar Modelo”

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

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar & colar textos j rmatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatagdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO @

8 — Selecionar “Formulario de Concessao de diarias — Campus Concérdia” clicando no local indicado

Modelos Documento Unidade

@: Carregar Modelo Documento

Denominagdo do Modelo Observagao

CAMPUS FRAIEURGO - PCDP {dados do pagamenta) Para uso do financeiro d)
CAMPUS FRAIBURGO - Proposta de concessdo de diarias e passagens (PCDP) Para uso do servidor d)
CAMPUS FRAIEURGO - Relatdrio de Viagem Para usc do servidor #)
Formudrio de Concessdo de Diarias - SERVIDOR - REITORIA Pertence ao novo fluxo de didrias da Reitoria +]
Formulario concessdo de diaria (parte do langador e do financeiro) #]

_______..; Formulario de Concessdo de Diarias - Campus Concordia D) | ——

FORMULARIO DE DIARIAS - COLABORADOR EVENTUAL - CAMPUS LUZERNA d)
PCDP - Modelo novo 2020 - Campus Fraiburgo Froposta de Concesséo de Diarias e Passagens -d)
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9 — Preencher o formulério com os dados do pedido e adicionar os seguintes assinantes:

- Solicitante;
- Chefia Imediata;
- Diretor(a) Geral;
Obs: para pedidos do campus Abelardo Luz, solicitar assinaturas:
Do DG de Abelardo (Elodir Lourenco de Souza — titular ou Luciana Carlos Geroleti -

Substituta), e da DG do Campus Concordia - atualmente Alessandra Carine Portolan — titular
ou Fabio Andre Negri Balbo - Substituto.

- Servidor lotado no setor de Tesouraria e Cadastro (atualmente Marcelo Darlan Herpich)
Ap0s adicionar todos os assinantes clique em “Continuar”

CARREGAR MODELO

Arquivo - Editar~ Inserr~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

O B I US —L x X A~A~Y === E SE~E~ == 6
X o H & QO & & W * EB- =
Formatos ~ Pardgrafo + Fonie ~ Tamanho - Palavras Reservadas ~  Referéncias

PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

NOME: DATA DE NASCIMENTO:
CPF: SIAPE:

TIPO DE PROPOSTO: { ) Servidor ( ) Convidado ( ) Colaborador Eventual

SETOR/LOTACAD: |TELEFONE:

E-MAIL:

BANCO (nimero): |[aGENCIA (sem digite / DV): |[cONTA (com digita / DV):

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM:

(0BS: ansxar obrigatériamente documentos que comprovem o desloczmento. Ex. Folders, e-mail, convite, programacse. Acordio TCU 5894/2009.)

PERIODO DO AFASTAMENTO: / f20__a S f20_ .

Data de inicio do trabalho, evento, capacitacdo, r ido, etc.: S f20__. HORA:
Data de término do trabalho, evento, capacitacdo, reunido, etc.: /S0 . HORA:
DESLOCAMENTO
TIPO DE TRANSPORTE
ORIGEM DESTINO DATA (vefculo oficial, préprio,
rodovidrio ou aéreo)
_f__J0_ -
Palavras: 288 _
¥: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO

Assinar ] [ Adicionar Assinante ]é

Nenhum assinante adicionade

Cancelar | Continuar >>

——m
# Campos de presnchimento obrigatério. \

Protocelo
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10 — Adicione documentos que comprovem o deslocamento (Folders, e-mail, convite, convocacao, etc.)

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arguivo: #
Descricdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: * | Escolher arquivo | Nenhum arguive escolhide (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

C«';: Visualizar Arquivo -&’: Excluir Documento

ARQuUIivos ANEXaDOS A0 DoCuMENTO

Nome do Arguivo Descrigéo Arquivo
Nenhum Arquivo Anexado.

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

#* Campos de preenchimentoa obrigatdria.

11 — Adicionar como interessado o servidor solicitante,

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: @ Sewidor@] Credor O unidade O outras
SERVIDOR

Servidor: + (ANTONIO SUNENSSSSES oSS )

Motificar Interessado: * @ sim ) Nio

E-mail: # | 2 i com

Inserir | et =)

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocuMeENTO (0)*

Identificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido.

<< Woltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo
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12 — Adicionar como interessado o setor de tesouraria e cadastro:

Unidade: CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)
E-mail: cadastro.concordia.edu.br e clicar em “Inserir”

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria Servidor O Aluno O credor ® unidade @

Unidade: # CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)

UNIDADE

Notificar Interessado: * ® sim O NEo
E-mail: « [cadastro.concordia@ifc.edu.bi )

# Campos de preenchiments obrigatdrio.

@f: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocuMENTO (0)+
Identificador Nome E-mail Tipo

MNenhum Interessado Inserido.

<< Voltar | Cancelar || Continuar >>

Protocolo

Apés em “Continuar”:

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

=
!J'j » Interessado adicionado com sucesso.

o [3 =

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Meste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categonas:

+ Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serfo identificados pela matricula;
Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s8o interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituigdo;

.
.
.
s Ouwtros: Piblico Externo, drgdoes internacionais ou qualquer outro interessado que n3o se adeque aos citados acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcio "Continuar ="

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor () Aluno /) Credor / Unidade O outros

SERVIDOR

Servidor:

Motificar Interessade:

E-mail:

*

* ® sim O nao

*

Inserir

% Campos de preenchimanto obrigatério.

4 : Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo DocumenTo (2)%

Identificador Nome E-mail Tipo
AR /ANTONIC ek kRR— ()ifc. & du_br Servidor )
cadastro.concordiai@ifc.edu_br Unidade g{

11010430 CONGORDIA - SETOR TESOURARIA E CGADASTRO

<< Voltar || Cancelar | Continuar ==

Protocolo :\-"‘—-——-_____
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13 — Informar a unidade de destino:

11.01.04.30 - “CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)” e clicar em
“Continuar”

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTAGAO INICIAL
Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do documento.

MOVIMENTAGAO INICIAL

Origem Interna: * @ Qutra Unidade

) Propria Unidade
Dapos DA MOVIMENTACAOD
Unidade de Origem: # |11.01.04.30 ||CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)
= CUNCURDIA - UIREVAU UE AUM E FLANCJAMENTU (TT.UT.US.07.0£)
/-7 # [_] CONCORDIA - COORD. COMPRAS E LICI'[A(,‘&ES (11.01.04.01.02.01.01)
=15 CONCORDIA - COORD EXEC ORCAM E FINANCEIR (11.01.04.01.02.01.05)
E CONCORDIA - SETOR DE GESTAQ DEATAS (11.01.04.78)
E COMNCORDIA - SETOR FINANCEIRO (11.01.04.66)
[ES| CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30) 4.‘_7'—
# [C] CONCORDIA - COORD. GESTAO DE PESSOAS (11.01.04.01.02.02)
# [C] CONCORDIA - COORD.PATR E ALMOXARIFADO (11.01.04.01.02.01.04)
5 CONCORDIA - SETOR DE CONTABILIDADE (11.01.04.53)
5 COORD GERAL ADMIN E FINANCAS - CONCORDIA (11.01.04.01.02.01)

71 CONCORDIA - DIRFCAQ FNSIND. PFSQ. FXTFNS (411.04.04.04.0%)
4 4

Unidade de Destino: CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)

Urgente: O sim @ nzo
] INFOrRMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar == —

#* Campos de preenchimento obrigatério.
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14 — Revisar as informacgdes e Confirmar.

PROTOCOLD > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMACAC DOs DADODS

€5 (R <& ] @

Dados Gerals Documentos Avexados Interessados HMowimertacio Inicial Confirmacio

Confira todos os dades do documents abaixe sntes de confirmar o cadastro,

Dapos po DOCUMENTO

Origem do Decumento: Intemo
Tipo do Documento: FORMULARIO DE CONCESSAQ DE DIARIAS
Sublipo:
Assunto do Decumento: 028 - CUMPRIMENTD DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
Assunto Detalhado: teste d
MNatureza do Documento: RESTRITO
Hipatese Legal: Informagio Pescoal (Art. 31 da Les n® 12.527/2011)
Unidade Origem: STC/CONC {11.01.04.30)
Data do Documento: 12/03/2025

Observacies: -
ASSTHANTES DO DOCUMENTO
#  Assinants Ui dtabe Sitwagho
ﬂ:ﬁgﬁ_‘l‘ DARLAN HERPICH STCACOMNE {11.01.04.30) HAD ASSIMADD

Pra-Visualizar Documento

ITureressapos Inseripos ao Docomemto (2)

Identificador Nome E-mail Tipe
1BEEI3E | MARCELD DARLAN HERPICH marnce ko herpichi@isc sdu br Eeridor
0430 CONCORDIA - SETOR TESDURARLA E CADASTRO cadasiro.concordia@ife edu br Unidacds

Dapos oa MOVIMENTACAD
Urgente: K&a
Unidade de Origem: CONCORDNA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO {11.01.04.30)
uUnidade de Destine: CONCORDTA - SETOR TESOURARTA E CADASTRO {11.01.04,30)
Confirmar <= Voltar | Cancelar

F_—ff;nmmm o

Protocolo

SIPAC | Diretoria de Tecnalogia da Informagso - (47) 3331-7 | Copyraght & 200 UFRN - jhoss-spac-02.5ig.fr.edubrsipadd? - v5.17. 1.2

15 — Ao final do processo basta assinar o documento.
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PARA PRESTAR CONTAS DA VIAGEM, siga as mesmas orientacdes gerais em relacao ao pedido,
apenas, utilizando em especifico:

Tipo de Documento: Prestacdo de contas;
Assunto Detalhado: Relatério de viagem - Nome completo com sobrenome - xx/xx/20xx a xx/xx/20xx;

Dapos po DOCUMENTO

—) Tipo do Documento: # PRESTACAO DE CONTAS
— Classificacdo CONARQ: 029.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAQ) PRESTACOES DE j 0

=P  MNatureza do Documento: # | RESTRITO i

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

pelas unidades nas quais sfo tramitados, interessados e assinantes.

—> Hipétese Legal: # INFORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

_9 Assunto Detalhado: # Relatdrio de viagem - Mario Lettieri Teixeira - 05/03/2025 a 06/03/2025

]
(1000 caracteres /0 digitados)
Observacies:
]
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (O Documento Fisico ® Escrever Documento O Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO /

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacio ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

; CARREGAR MODELO

Utilize o modelo: Relatorio de viagem — Campus Concordia:

Modelos Documento Unidade

-;5'): Carregar Modelo Documento

Denominagdo do Medelo Observagio

Prestacdo de Contas Viagem )

? Relatdrio de viagem - Campus Concordia ] %

Preencha o relatério, adicione os assinantes e insira o(s) comprovante(s) como anexo(s) nos
procedimentos posteriores.

Insira seu nome como interessado e a unidade CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO
(11.01.04.30), em seguida cadastre esta mesma unidade como destino para a movimentagao inicial.



