
PASSO A PASSO – CADASTRO DE DOCUMENTOS SIPAC

Para solicitações de afastamento no país, deve inicialmente cadastrar 3 documentos diferentes,
com assinatura do servidor solicitante e da chefia imediata:

1. SOLICITAÇÃO DE AFASTAMENTO NO PAÍS;

2. TERMO DE COMPROMISSO SCDP;

3. TERMO DE RENÚNCIA DE DIÁRIAS E/OU PASSAGENS

 

1. Acessar o SIPAC com seu login e senha institucional:

2. Acessar mesa virtual:

3. Clicar em Documentos>Cadastrar documento:

4. No campo  “Tipo  de  documento”  digitar  o  nome do  documento  que  pretende  cadastrar
(quando começa a digitar o nome do documento, aparecerá opções de autopreenchimento,



bastando  selecionar),  no  caso  da  solicitação  de  diárias  e  passagens  serão  (deve  ser
cadastrado 1 de cada vez, NÃO ANEXAR UM AO OUTRO):

◦ SOLICITAÇÃO DE AFASTAMENTO NO PAÍS;

◦ TERMO DE COMPROMISSO SCDP;

◦ TERMO DE RENÚNCIA DE DIÁRIAS E/OU PASSAGENS; E 

◦ RELATÓRIO DE VIAGEM (ENVIAR DEPOIS DO EVENTO)

5. No campo “Natureza do documento” selecionar: OSTENSIVO

6. No assunto detalhado – insira NOME DO EVENTO – PERÍODO E LOCAL DO EVENTO
– E SEU NOME

7. Selecionar a campo “Escrever Documento” e “Carregar Modelo” e “OK”.

8. O modelo do  formulário  aparecerá  no campo e  deverá  ser  TOTALMENTE preenchido,
inclusive os campos de (X) deferimento e indeferimento.



9. Após preencher, deve clicar em “adicionar assinante” e “minha assinatura”

10. Depois, deve adicionar a assinatura da Direção/FAEN, clicando em “Adicionar assinante”,
“Servidor de Outra Unidade”: Ao aparecer o campo, comece a digitar o nome da chefia
(aparecerá  vários  nomes  para  autopreenchimento);  selecione  e  clique  em  “adicionar
assinante”. Após adicioná-lo, pode clicar no X azul para fechar.



11. Ao final do documento, após preenchimento e inserção das assinaturas, você deve assinar o
documento e Continuar:

12. A próxima tela, é para anexar algum documento extra junto ao formulário, caso contrário,
pode continuar.



13. Na próxima tela, deve inserir seu nome e e-mail como parte interessada, e continuar.

14. Na  próxima  tela,  deve  inserir  a  UNIDADE  DESTINO  do  documento,  devendo  ser
“Coordenadoria Administrativa FAEN (11.01.03.22.07)” (comece a digitar que
aparecerá a opção de autopreenchimento). Após selecionar, clique em continuar.

15. A última tela, você pode “pré-visualizar documento” para conferir se está tudo certo e clicar
e “Confirmar” para gerar o documento. 

É importante que faça o acompanhamento do documento no SIPAC e confirme junto à
chefia  a  questão  da  assinatura  para  que  o  documento  não  fique  “preso”  e  sem
andamento.



Qualquer dúvida, nos colocamos à disposição para esclarecimentos.

Atenciosamente,

Coordenadoria Administrativa/FAEN


