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TUTORIAL PARA PEDIDOS DE DIARIAS E PASSAGENS

O resumo das informacdes constantes nesta primeira pagina podera ser suficiente para o cadastro do
pedido. Restando dtividas, consulte o tutorial na integra.

Informacoes basicas para o cadastro de pedidos de diarias:

Tipo: FORMULARIO DE CONCESSAO DE DIARIAS
Conargq: 028 —- CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

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

Assinaturas: Solicitante, chefia imediata, DG (Cdia/Abl ou ambos), e o servidor lotado na
tesouraria/cadastro.

Exemplos de tipos/nomes para comprovantes/anexos:
Comprovante — Programacao - E-mail da solicitacdo da viagem

Interessados: Servidor solicitante; e,
Setor de cadastro: Unidade: CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30).
E-mail: cadastro.concordia@ifc.edu.br
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TUTORIAL PASSO A PASSO - PEDIDOS DE DIARIAS

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

MoépuLo DE 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 Informacgo - (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

MoipurLo pE PROTOCOLO

Processos :w' Memorand... Arquivo ” Consultas/Relatorios

B cadastro B Movimentacao
[H cadastrar Documento [ Registrar Recebimento (1)
[£ Alterar Documentos [ Registrar Envio (Saida) (1094)
[/l Cadastrar Ocorréncia B alterar Encaminhamento
[£l Modelo de Documenta [ Cancelar Encaminhamento
[H Registrar Dados do Documento &b hos Eletréni
B Solicitar Novo Tipo de Documento = €spachos Lietronicos
[£] Documentos Sigilosos = AU;EI‘I[IEBI’ (0) 1
[}l Desclassificar Documentos & ast:ar Desnacho
[}l Reclassificar Documentos ) Alterar/Remover Despacho

B Gerenciamento
B Ocorréncias com Prazos Atrasados
B Assinatura

Assinar Documentos (0)
Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

5 — No item “Cadastro” acesse Cadastrar Documento.

MopuLo pE PROTOCOLD

Processos H Document... U Memorand... U Arquivo U Consultas/F

B cadastro
® Cadastrar Documentu¢
M alterar Documentos
(¥ Cadastrar Ocorréncia
(] Modelo de Documento
(¥l Registrar Dados do Documento
(¥l Solicitar Novo Tipo de Documento
(Ml Documentos Sigilosos
(F Desclassificar Documentos
[Hl Reclassificar Documentos
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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

DADOS DO DOCUMENTO

‘ Tipo do Documento: # FORMULARIO DE CONCESSAO DE DIARIAS
s Cl2ssificacio CONARQ: 026 - CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO x|

Este assunto exige que o documento seja totalmente eletrdnico. Ou seja, todo o seu conteddo deve estar

cadastrado no sistema e suas tramitagdes serdo feitas em meio eletronico pelo SIPAC.

- Natureza do Documento: & | RESTRITO A

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico 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) hd

B 5ccunto Detalhado: + | S0/Citacio de didria - Nome Sobrenome - xx/xx/20xx & xx/xx/20%x

{1000 caracteres/64 digitados)

Observagies:

(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 e colar textos j rmatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatagdo ac imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatagdo abaixe ou carregar de algum modelo existente,

CARREGAR MODELO @

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

L

Modelos Documento Unidade

»

@: Carregar Modelo Documento

Denominagéo do Modelo Observagdo
CAMPUS FRAIBURGO - PCDP (dados do pagamento) Para uso do financeiro
CAMPUS FRAIBURGO - Proposta de concessdo de diarias e passagens (PCDP) Para uso do servidor
F CAMPUS FRAIBURGO - Relatorio de Viagem Para uso do servidor
Formuario de Concessao de Diarias - SERVIDOR - REITORIA Pertence ao novo fluxo de diarias da Reitoria

Formulario concessdo de diaria (parte do langador e do financeiro)

Formulario de Concesséo de Diarias - Campus Concordia

|
!

FORMULARIO DE DIARIAS - COLABORADOR EVENTUAL - CAMPUS LUZERNA

PCDP - Modelo novo 2020 - Campus Fraiburgo Proposta de Concessao de Diarias e Passagens
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9 — Preencher o formulério com os dados do pedido e adicionar os seguintes assinantes:

- Solicitante;

- Chefia Imediata;

- Diretor(a) Geral;

- Servidor lotado no setor de Tesouraria e Cadastro (atualmente Marcelo Darlan Herpich).

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.

Apos adicionar todos os assinantes clique em “Continuar”

LAHEEGAH, MULDELL

Arquive~ Editar= Inserir=  Visualizar= Fooralar-  Tabela -

DB fus — L xx pa~H-=z==2=2 =~~==4
Xt o0 Ff2E0 8 &
Formatos = Fardgrato = Fonts = Tamanha =  Palawas Reservadas - Retarénoas -

PROPOSTA DE COMCESSAD DE DIARLAS E PASSAGENS

RO " _|[pATA DE NASCTMENTO:
CPT: |[srare:

TIPO DPE PROPOSTO; () Serador [ ) Convidado () Colsborader Eventus

SETOHR/LOTACAD: | TFLEFOME:

JECRALE -

BAMCO [nimer]: |[AGEMCIA [sam digita / T2 J[COMTA {com digle D)=

DESCRICAD SUCINTA DA VIAGEM:

LOEE) areine phrigatériamente documenos gue camprovem @ deslecaments. Ex, frlders 2-mal, convite, programagio, Achrdio TCU SB54/2005. |

FERIOIM D0 AFASTAMENTO: 20 3 £
Data de: inicio do tralalha, svenlo, capacitagan, reiniae, sles (20 |[Homa: |
Data de término do trabalho, evento, capacitacdo, reunldo, etc: (20 . [[HomaA: |
DESLOCAMENTD
TIFD DE TRAMSPFORTE
DHIGLM DLSTING DATA {velauks oficial, préprio,
rodovidini ou BErEn)
Falawras: 288
X Remover Assinante + Pand, de Autenbicagan @ Assinado pele Autenticador

ASSTHANTES oo DOCUMENTO | Bsinar 1 [ Adichemar Assinamte | _

Menhum assinante adicionade

Cancalar || Contaniar —

# Campas de presecimaents shrigabério.

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

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

s Nome do Arquivo: *
) Oescricio: *
r

(4000 caracteres/0 digitados)

- Arquive: * | Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

(Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar |
4,1 Visualizar Arquive -'.-'J: Excluir Documento
Nome do Arguivo Descricio Arguive
Nenhum Arquive Anexado.

<< Voltar | Cancelar || Continuar >>

#* Campos de preenchimento obrigatdrio,

11 — Adicionar como interessado o servidor solicitante,

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

SERVIDOR
Servidor: « (ANTONIO SRS UIEIRSP

Motificar Interessado: * @ sim ) Nio

E-mail: # | 2 i com
Inserir | e )

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocuMeENTO (0)*
Identificador Nome E-mail Tipo
Menhum Interessado Inserido.

<< Woltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo



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

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

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

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria

servidor O Alune 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

Apobs em “Continuar”:

ProTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

=,
J]'j » Interessado adicionado com sucesso.

o (3 =

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

MNeste passo podem ser infermados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

s Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

+ Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

+ Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas gue sdo interessados no documento;

+ Unidade: Uma unidade da instituicdo;

+ OQutros: Piablico Externo, drgdos internacionais ou qualguer cutro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apods inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionande a opcdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor O Aluno O credor O Unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: #

Motificar Interessade:

E-mail: #
Inserir
4% Campos de presnchimento obrigatério.

4: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocuMENTO (2)#

Identificador Nome E-mail
AIES ANTONIO RS AR ifc. e du_br
11010430 COMCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO cadastro.concordia@ifc.edu br

<< Voltar || Cancelar | Continuar >>h

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 MOVIMENTACAO INICIAL

4] R o =

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentagio Imicial

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

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * @ Outra Unidade O Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAD
Unidade de Origem: # 11.01.04.30 || CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)
H = LUNLUHLIA - IMREL AU UE AUM E FLANEJAMENTU [T7.07.09.07.02)
3 ] CONCORDIA - COORD. COMPRAS E LICITAGOES (11.01.04.01.02.01.01)
=5 CONMCORDIA - COORD EXEC ORCAM E FINANCEIR (14.01.04.04.02.04.05)
=7 CONCORDIA - SETOR DE GESTAO DE ATAS (11.01.04.78)
=] CONCORDIA - SETOR FINANCEIRO (11.01.04.66)
E=| CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)
3 (] CONCORDIA - COORD. GESTAO DE PESSOAS (11.01.04.01.02.02)
# (] CONMCORDIA - COORD.PATR E ALMOXARIFADO (11.01.04.01.02.01.04)
[£] CONCORDIA - SETOR DE CONTABILIDADE ({11.01.04.53)
[=] COORD GERAL ADMIN E FINANCAS - CONCORDIA (11.01.04.01.02.01)

=1 CONCORDIA - DIRFCAD FNSING. PESQ. FXTENS 141.04.04.04.0%
4 —— 2

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

Urgente: O sim @ nao

<< Voltar || Cancelar | Continuar >> h

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

| INFORMAR DESPACHO
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14 — Revisar as informacdes e Confirmar.

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMAGAO DOS DADOS
Dades Gerais Docementos Anexados Interessados Hovimentacio Incial Confirmacio

Confira todos os dados do documento abaixc antes de confirmar o cadastro.

Dapos Do DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Decumento: FORMULARIO DE CONCESSAO DE DIARIAS
Subtipo:
Assunto do Documento: D28 - CUMPRIMENTD DE MISSOES E VIAGENS & SERVICO
Assunto Detalhado: teste d
Natureza do Decumento: RESTRITO
Hipdtese Legal: Informacio Pessoal (Art. 31 da Les n® 12.527/2011)
Unidade Origem: STC/CONC (11,01.04.30)
Data do Decumento: 12/03/2025

Observagdes: -
ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade
# :..m.. 1,D—g- st STCICONC {11.01.04.30)

Pré-Visualizar Documento

INnTERESSADOS INsSERIDOS A0 Documento (2)

Identificador Nome E-mail
ISEEI3S  MARCELO DARLAN HERPICH marces o herpichi@dc adu br
11010430 CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO cadastro coRCoRMagiT eou br

Dapos oA MOVIMENTACAD
Urgente: Kéa
Unidade de Origem: CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)
Unidade de Destine: CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01,04,.30)
Confirmar << Voltar Cancelar
Camfer de preetrimanto obmgatério.
Protocolo

Situagio

HAD ASSINADD

Unidacke

SIPAC | Diretoria de Tecnalogia da Informache - (47) 3331 2005-2023 - UFRN - jhoss-spac-02.54g.fc.edu.brsipacd2 - v3.17.1.2

15 — Ao final do processo basta assinar o documento.



