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TUTORIAL PARA PRESTAÇÃO DE CONTAS DE DIÁRIAS

1 - Acesse o SIPAC
2 - Acesso o módulo de protocolo no SIPAC
3 – Acesse o “Menu de protocolo”

4 – No Módulo de Protocolo, acesse a aba Documento

5 – No item “Cadastro” acesse Cadastrar Documento.
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6 – Preencher os campos conforme abaixo, ressaltando-se que seja mantido o seguinte padrão para o 
preenchimento do campo Assunto Detalhado: 

Assunto Detalhado: Relatório de viagem - Nome completo com sobrenome - xx/xx/20xx a 
xx/xx/20xx;

7 – No item forma do Documento selecionar “Escrever Documento” e após em “Carregar Modelo”

8 – Selecionar “Relatório de viagem – Campus Concórdia” clicando no local indicado
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9 – Preencher o relatório 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 Lourenço de Souza – titular ou Luciana Carlos Geroleti - 
Substituta), e da DG do Campus Concórdia - atualmente Alessandra Carine Portolan – titular 
ou Fabio Andre Negri Balbo - Substituto.

- Servidor lotado no setor de Tesouraria e Cadastro (atualmente Marcelo Darlan Herpich)
Após adicionar todos os assinantes clique em “Continuar”
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10 – Adicione documentos que comprovem a realização da atividade (certificado, comprovante, lista de
presença, declaração, etc.).

OBS: clique em anexar antes de continuar.
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11 – Adicionar como interessado o servidor que está prestando contas, 

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”
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Após em “Continuar”:

13 – Informar a unidade de destino:  11.01.04.30 - “CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E 
CADASTRO (11.01.04.30)” e clicar em “Continuar”
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14 – Revisar as informações e Confirmar.

15 – Ao final do processo basta assinar o documento.

Observações:

Quando houver restituição de passagem rodoviária, preencha e encaminhe o formulário que está 
disponível no link https://dap.concordia.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/5/2016/10/SOLICITA
%C3%87%C3%83O-RESSARCIMENTO-RODOVI%C3%81RIO.doc, juntamente com os 
comprovantes, para o e-mail financeiro.concordia@ifc.edu.br 

Para pedido de ressarcimento de combustível, utilize o modelo https://dap.concordia.ifc.edu.br/wp-
content/uploads/sites/5/2019/03/PEDIDO-DE-RESSARCIMENTO-DE-COMBUST%C3%8DVEL-
2018-1.odt , junte os comprovantes e encaminhe e-mail para financeiro.concordia@ifc.edu.br 
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