PASSO A PASSO - CADASTRO DE DOCUMENTOS SIPAC

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

1. SOLICITAGAO DE AFASTAMENTO NO PATS;
2. TERMO DE COMPROMISSO SCDP;

3. TERMO DE RENUNCIA DE DIARIAS E/OU PASSAGENS

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

2. Acessar mesa virtual:

triménio, Administracio e Contratos AR e el - MUDAR DE SISTEMA — v [y

Orgamento: 2022 5‘ Médulos %, Abrir Chamado =2 Portal Admin.
2 Alterar senha B Editais

Contratos Orcamento
Trocar Foto
Editar Perfil
Alterar Senha
Memorandos
astrados. JEleNnkos

PROCESS0S

DOCUMENTOS

N&o hd tdpicos cadastrados.
Cadastrar Novo Tépico

3. Clicar em Documentos>Cadastrar documento:

#& MipuLge® ProTocolo > G MEesA

Processaolf Documentos Despachos Memorandos Arguivo Consultas Relatérios

Cadastrar Documento

Confirmar Cancelamentos

Processos:
Modelo de Documento
Movimentagao 3
Mostrar
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade
Proces Enviado por

Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

Cadastrar/Alterar Assessores

4. No campo “Tipo de documento” digitar o nome do documento que pretende cadastrar
(quando comega a digitar o nome do documento, aparecera opcoes de autopreenchimento,



bastando selecionar), no caso da solicitacdo de diarias e passagens serdo (deve ser
cadastrado 1 de cada vez, NAO ANEXAR UM AO OUTRO):

o SOLICITACAO DE AFASTAMENTO NO PAIS;
o TERMO DE COMPROMISSO SCDP;
o TERMO DE RENUNCIA DE DIARIAS E/OU PASSAGENS; E

o RELATORIO DE VIAGEM (ENVIAR DEPOIS DO EVENTO)

J: Listar Classificacies CONARQ

Nanns po DoCUMENTO

_‘ DR Tk d [SOLICITAGAD DE AFASTAMENTO NO PAISEE™

Assunto do Documento (CONARQ):

Matureza do Documento: # | -- SELECIOME -- %
Assunto Detalhado: #

(1000 caracteres/0 digitados)

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

6. No assunto detalhado — insira NOME DO EVENTO — PERIODO E LOCAL DO EVENTO
— E SEU NOME

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

Tipo do Documento: # |RELATORIO DE
Assunto do Documento (CONARQ):

Matureza do Documento: # | -- SELECIONE --
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacies:

EscrevER DOCUMENTOD

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE

8. O modelo do formulario aparecera no campo e devera ser TOTALMENTE preenchido,
inclusive os campos de (X) deferimento e indeferimento.



EsSscREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo >  Editar~  Inserir~  Visualizar~ Formatar~  Tabela~

O B I USs5 — T x X A~A-~

A~ B EEEE ZSCETEE 6
X Iho H & Q & 22 WO~ B =
Formatos = Paragrafo * Fonie * Tamanho - Palavras Reservadas +  Referéncias =

SOLICITAGCAO DE AFASTAMENTO NO PAIS (NACIONAL)
(Prazo limite para a entrega da solicitacdo: 15 dias antes do inicio do afastamento)

Portaria n® 680, de 24 de novembro de 2020 - UFGD

DADOS PESSOAIS

Nome Completo: <<x000on0nei }oOoOOOaUOOo XODOOOO0HE >

Matricula SIAPE: <<xooox== |Telefone [ Celular <<xoom-o= << - Xxx=>

Lotagao: << xooaaoonatl XOomoNoooa =

Cargo: OO HONOOCOO0N00 >

FINALIDADE DO AFASTAMENTO

9. Apo6s preencher, deve clicar em “adicionar assinante” e “minha assinatura”

Adicionar Assinante

,FJ Minha Assinatura
a Servidor da Unidade

Servidor de Outra Unidade

» pelo Autenticador l&

@ Grupo de Assinantes

A

[ Assinar ] [ Adicionar.

10. Depois, deve adicionar a assinatura da Direcao/FAEN, clicando em “Adicionar assinante”,
“Servidor de Outra Unidade”: Ao aparecer o campo, comece a digitar o nome da chefia
(aparecera varios nomes para autopreenchimento); selecione e clique em “adicionar
assinante”. Ap6s adiciona-lo, pode clicar no X azul para fechar.



Assinatura de Documento

lass

les-

i Consulte na formulario abaixe por servidores de oufras unidades.

odi

abe

Buscar AssinanTEs DE QutRa UNiDADE

e

Co. Maome do Servidar: % | GERS0MN BESSA GIBELLI (2040560 - Docente )

Adicionar Assinante

11. Ao final do documento, ap6s preenchimento e insercdo das assinaturas, vocé deve assinar o
documento e Continuar:

Palavras: 1 35.:;

%: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO [ Assinar D Adicionar Assinante

Cancelar || Continuar > =

# Camnns de nresnchimentn nhrinatdrin,

Lerais
Assinatura de Documento
idastrar um
Abaixo, confirme sua assinatura informando para qusl fungdo desejs assinar o documento e, posteriormente, sua senha do sistema.

os tém

(D Adicionar Fungdo (&: Remover Fungdo
a: Servidor m: Responsavel Unidade a!: Terceirizado & Discente 5’ Indicagdo em Unidade

Mintas AsSINATURAS

Assinaturas

H a Fungdo Mao Informada

Adicionar Fungdo

Senha: &

Confirmar | | Cancelar

no

12. A préxima tela, é para anexar algum documento extra junto ao formulario, caso contrario,
pode continuar.



ProTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

o [

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arguivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arguivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de decumento.

DADOS DO ARQUIVDO A SER ANEXADO

Mome do Arquivo: #
Descrigdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquive: * | Choose File | No file chosen (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

L'“: Visualizar Arquivo 2" Excluir Documento

Arquivos ANEXADOS A0 DocuMENTO

Nome do Arquive Descrigdo Arquive

Nenhum Arquivo Ag

<< Voltar || Cancelar § Continuar ==

# Campos de preenchimento obrif i

Protocolo

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

o [ (]

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Meste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:
+ Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificader);
+ Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas gue sdo interessados no documento;
+ Unidade: Uma unidade da instituigdo;
» OQutros: Publico Externo, ¢rgdos internacionais ou gqualguer outro interessade gue ndo se adeque aos citados acima.

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

DADOS DO INTERESSADD A SER INSERIDOD

Categoria: @ servidor O credor ) Unidade O outros
SERVIDOR
Servidor: [ J
Notificar Interessado: * @ sim () N3o
E-mail: #*
Inserir

#* Campos de preenchimento obrigatdrio,

= U N S

14. Na proxima tela, deve inserir a UNIDADE DESTINO do documento, devendo ser
“Coordenadoria Administrativa FAEN (11.01.03.22.07)” (comece a digitar que
aparecera a op¢ao de autopreenchimento). Apos selecionar, clique em continuar.

15. A dltima tela, vocé pode “pré-visualizar documento” para conferir se esta tudo certo e clicar
e “Confirmar” para gerar o documento.

E importante que faca 0 acompanhamento do documento no SIPAC e confirme junto a
chefia a questdo da assinatura para que o documento nao fique “preso” e sem
andamento.



Qualquer davida, nos colocamos a disposicdo para esclarecimentos.
Atenciosamente,

Coordenadoria Administrativa/FAEN

FAEN | UFGD

Faculdade de Universidade Federal
Engenharia da Grande Dourados



