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SOLICITACAO — PROPOSTO

Criando o Processo

. . . Processos . ~_ Cadastrar Processo . .
Por meio da Mesa Virtual, basta clicar no menu e depois na fungao , COMOo na imagem abaixo.
Ajuda? 2l - MuoAR oe sisTema -~ [IEREY
FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO Orcamento: 2020 1§ Médulos ¢l caixa Postal =2 portal Admin.
ﬂ) COORDENAGAD DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) & Alterar senha B Mesa Virtual

# MopuLO DE PROTOCOLOD > m MESA VIRTUAL

Processos Documentos D h M d Arquivo Administragio Consultas Relatdrios

Abrir Processo

PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
Cadastrar Processo

Autuar Processo

FILTROS ?

Cancelamento
Diligéncia
Fluxo de Processo 2
Juntada de Processos ’ 0 Itens Selecionados < Q Q *
Movimentagéo 4 Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo
Ocorréncias 3
Nenhum Processo Encontrado
Processos Sigilosos »
Retirada de Pegas »

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Registrar Dados do Processo
Etiquetas Protocoladoras 3

Etiquetas para Capas 3

Ferramenta para Codigo de Barras
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Pagina de Dados Gerais

A) ORIGEM DO PROCESSO: selecionar a opgdo

Processo Interno, visto que é um processo que A origem do Processo: * (® processo Interno ) Processo Externo
Comegaré no Ifal. B Tipo do Processo: #
C Classificacéo do Processo:
B) TIPO DE PROCESSO: SCDP - SOLICITACAO DE D Processo eletrénico: * © sim  Nio [7]
CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAG ENS Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
Al tramitagdes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este tipo exige gue ele seja totalmente
~ ~ letronico.
C) CLASSIFICACAO DO PROCESSO: campo n3o sietronee
obrigatorrio E Assunto do Processo: #

- , (900 caracteres/0 digitados)
Viagens no pais

028.11 cOM ONUS

028.12 COM ONUS LIMITADO
Viagens para o exterior

028.21 cOM ONUS

028.22 COM ONUS LIMITADO

028.23 SEM ONUS

F Natureza do Processo: # | RESTRITO v

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

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

G Hipdtese Legal: # | -- SELECIONE -- A

H Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

D) PROCESSO ELETRONICO: esse item ¢é Cancelor |[Contmrar 5]

informado automaticamente.

E) ASSUNTO DO PROCESSO:
Campo destinado para inserir dados sobre a
solicitagao de diarias e passagens:

e Destino (Cidade/UF);
e Periodo da viagem (dia/més/ano). Ex.: Viagem a Brasilia/DF entre 04/03 e 07/03/2020

F) NATUREZA DO PROCESSO: Selecionar a op¢do RESTRITO
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G) HIPOTESE LEGAL: Inserir a hipStese da restricio, neste caso, selecionar a op¢cdo INFORMACOES PESSOAIS.

H) OBSERVACAO: Inserir informagdes quanto ao processo que considerar necessarias. campo n3o obrigatério

EXEMPLO COM 05 DADOS

PREENCHIDOS

A origem do Processo: * @ processo Interno Processo Externo
B Tipo do Processo: # [SCDP - SOLIC[TACAO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

. . C Classificacdo do Processo: [029.21 - MISSOES FORA DA SEDE QU VIAGENS A SERVICO NO PAIS - AJUDAS DE CUSTO, DIARIAS, PA &
Apds o preenchimento de todos

0s campos necessarios, clique D Processo eletrdnico: # Sim N&o
no botdo Continuar >> para ir

para a pagina de inserir 7! tramitactes serdo feitas em meio eletrnico pelo SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja totalmente
documentos. eletrénico.

Todo o conteldo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

E Assunto do Processo: |VIAGEM A BRASILIA DE 03/03 A 07/03/2020
(900 caracteres/39 digitados)

F Natureza do Processo: % | 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.

G Hipdtese Legal: # | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n© 12.527/2011) v

H Observacéo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar | Continuar >>
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A) Tipo do Documento: escrever o tipo de
documento que serd criado ou anexado ao
processo;

B) Natureza do Documento: Como a
natureza do processo foi selecionada a
opgao RESTRITO, 0s documentos
automaticamente serdao preenchidos como
RESTRITO;

Q) Hipotese Legal: preenchido
automaticamente, de acordo com o motivo
da restricao do processo.

D) Assunto Detalhado: Informar um assunto
complementar ao tipo de documento
selecionado, caso seja necessario, campo
ndo obrigatério;

E) Volume: NAO PREENCHER.

F) Observagoes: Inserir informagGes que
achar relevantes, campo nao obrigatdrio.

G) Forma do Documento: informar se o
documento sera anexado ou escrito no
préprio sistema.

Pagina Documentos

(i g

Dados Gerais Documentos

Neste passo devem ser informados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc).

0 sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

A Tipo do Documento:

B Natureza do Documento: # RESTRITO B2

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

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

C Hipétese Legal: * | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) -

D Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

E volume:
F Observacges:

(700 caracteres/0 digitados)

G Forma do Documento: * O Escrever Documento O Anexar Documento Digital

Os formularios ja estdo cadastrados nos sistema para acessa-los, basta clicar em Escrever Documento e depois em Carregar Modelo, como na imagem logo a

seguir.
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DOCUMENTOS BASICOS PARA A ABERTURA DO PROCESSO:

Viagens no pais:
e SERVIDOR

1. FORMULARIO - SOLICITACAO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS — Obrigatdrio
PROGRAMACAO DE EVENTO — Quando aplicdvel

CONVITE — Quando aplicdvel

CONVOCACAO - Quando aplicdvel
FOLDER — Quando aplicdvel

COMPROVANTE DE INSCRICAO NO EVENTO — Quando aplicdvel
COMPROVANTE DE APROVACAO DO PROPOSTO NO EVENTO — Quando aplicdvel

NoubkwnN

e COLABORADOR EVENTUAL OU CONVIDADO
1. FORMULARIO - SOLICITACAO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS — Obrigatdrio
2. FORMULARIO - INFORMACOES DO COLABORADOR EVENTUAL / CONVIDADO — Obrigatdrio
3. Documento de identificagdo com foto (exemplos de documentos cadastrados: REGISTRO GERAL - RG / IDENTIDADE, PASSAPORTE, CARTEIRA NACIONAL
DE HABILITACAO - CNH) — Obrigatdrio
4. CURRICULO ou Documentos comprobatdrios da qualificacdo do beneficiado (exemplos: DIPLOMAS, CERTIFICADOS) — Obrigatdrio

Viagens para o exterior

1. FORMULARIO - SOLICITACAO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS — Obrigatdrio
PORTARIA de autorizagao de afastamento, publicada no DOU — Qbrigatdrio
FOLDER — Quando aplicdvel
COMPROVANTE DE INSCRICAO NO EVENTO — Quando aplicdvel
COMPROVANTE DE APROVACAO DO PROPOSTO NO EVENTO — Quando aplicdvel
PROGRAMACAO DE EVENTO — Quando aplicdvel

CONVITE — Quando aplicdvel

NoubkwhN
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Escrever documento no SIPAC

No caso dos formularios, tanto de solicitacdo quanto

de informagbes do colaborador eventual ou

convidado, apds escolher a opgdao Escrever

. CARREGAR MODELOD
Documento clique em

Abrird o formulario escolhido em tipo de documento

gue devera ser preenchido no sistema.

Apbés o preenchimento de todos os campos, o

cadastrador devera clicar no botdo

Adicionar Documento

Tutorial - Solicitagdo de Concessdo de Didrias e Passagens em meio eletrénico | Mddulo Protocolo - SIPAC | V. 1.1
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O B I U S
X ho B 8 Q £2 a0~

Formatos =

Editar ~

Paragrafo

CARREGAR MODELO UNIDADE

CARREGAR MODELD

Inserir +  Visualizar v Formatar~ Tabela ~
— 5L x, X ATA~YE=EE=EE=EE =EvE~ = E 6
Er =

~ Fonte + Tamanho ~  Palavras Reservadas v Referéncias

Rrﬁ|SENidDr do IFAL
R|—B|Convidado (Servidor de outro drgdo federal)

Tipo de Proposto m—mColaborador Eventual

( ) SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera (Empregado Publico, Servidor do
Judicidrio, Legislativo, Estadual, Distrital ou Municipal)

[Sexo: ( |—|] Masc E|—|J Fem |[CPF|

|Nome: |

|Data Nasc.: | |Telefone: | |e—mai|:|

|Bam:o: | |Agém:ia: | |Conta: |

|l3hjeto e Justificativa da Viagem (motivo da viagem/assunto a ser tratado/evento)

Justificativa para Proposto com Prestacio

Justificativa no caso de viagem urgente,
de Contas de viagem anterior pendente.

demonstrando a impossibilidade de solicitar

a viagem no prazo legal. |

[Meio de Transporte

|Custeio
)] Somente

) Diarias e (
FPassagens Didrias

Hﬁ }Kéreo Hﬁ I]lodoviério Hﬁ %J;{Eiiacrlo ’EF

) Somente
Passagens

’EF‘] Sem dnus

E|—|] Outros: || ’EF

Ressarcimento Transporte Rodoviario: ( ’7‘% Sim ’7‘) N3o

Passagens: ) 1da
( [ ]pees

|Data ida: |

| [odmae ] ors][ain]
I Adicionar Documento I
#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

W

Palavras: 180
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ApOS adicionar o documento, 0 assinante _] Visualizar Documento (—'\ Visualizar Informactes Gerais @ﬁ Excluir Documento @: Remover Assinante
devera ser selecionado.

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES
Tipo de Documento

. N . Data de Documento Origem Natureza

FORMULARIO - SOLICITACAO DE CONCESSAO = ARID - A A ; A y e |
b C - i _‘3 EE:;!AUI(E?SIE? SOLICTACAQ DE CONCESSAQ DE DIARIAS E 1RIN22020 %?%?DU‘ZN:;%AO DE PROTOCOLO/PROAD RESTRITO J L% Q’

DE DIARIAS E PASSAGENS: devera ser assinado

pela chefia imediata do Proposto, ou pelo chefe
do setor responsavel pelo deslocamento.

ASSINANTES DO DOCUMENTO #

# Assinante

Unidade Adicionar Assinante
FORMULARIO -  INFORMACOES DO Nenhum Assinante Adicionado rf.{ Minha Assinatura
COLABORADOR EVENTUAL / CONVIDADO: Inserir Documento(s) no Processo @3‘ Servidor da Unidade
deverd ser assinado pelo pelo chefe do setor Q Servidor de Qutra Unidade

responsavel pelo deslocamento do Convidado

o - S .
E* Apds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opca: \_-I:ﬂ' Solicitar Indicaggo de Assinantes
ou Colaborador Eventual.

@ Grupo de Assinantes

& servidor da Unidade Permite escolher um assinante dentre os servidores que estdo lotados em seu setor

Q Servidor de Outra Unidade Permite selecionar qualquer servidor do 6rgao.

Tutorial - Solicitagdo de Concessdo de Didrias e Passagens em meio eletrénico | Mddulo Protocolo - SIPAC | V. 1.1 10
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ApOS Inserir 0 nome dO assmante, deve_se J:Visualizar Documento u@ Visualizar Informacoes Gerais @:Excluir Documento @: Remover Assinante

clicar no botdo

Inzerir Docum EﬂtD{S:I no Processo Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
o EESEAUE’ESE - SOLICTAGAOD DE CONCESSAQ DE DIARIAS E T 3?%?%2’_‘1”;%&0 DE PROTOCOLO/PROAD EESTamo 2| Q| @
ASSINANTES DO DOCUMENTO #
# Assinante Unidade
1 | HEVERTON LIMA DE ANDRADE (1587397} REM-PROAD (11.01.05) @

I Inserir Documento(s) no Processo I

ApOS essa etapa' o documento aparecera em l|: Visualizar Documento L«; Visualizar Informacbes Gerais -&-’: Excluir Documento

uma tabela na parte inferior da tela, chamada

Documentos Inseridos no Processo. Dudemylioaic Roumenio ) ‘ Data de Decumento  Origem Natureza
m=3 SOLICITACAO DE CONCESSAO DE DIARIAS E COORDEMADORIA DE ARQUIVO/PROAD - —
Tl 1/ Bassaceis - scop CEFTARE (11.01.05 06 04} OSTENSIVO ] | G| @

<= Voltar || Cancelar || Continuar ==

Sist. de Protocolos

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informacdo - (82) 3194-1154 | @ UFRN | homologacao.implantacao - v4.30.20 05/11/2018 08:30

A cada novo documento inserido no processo, ele compora esse quadro, e por meio das setas verdes U 1 para ordenar os documentos de acordo com a necessidade.

Apds a inser¢do da solicitacdo, outros documentos deverao ser inseridos no processo, conforme a pagina 11 deste tutorial.

Tutorial - Solicitagdo de Concessdo de Didrias e Passagens em meio eletrénico | Mddulo Protocolo - SIPAC | V. 1.1 11
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Anexarum D men igital n IPA SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS

LY
Essa opcdo deverd ser utilizada nos casos 0 E

~ .« s . Dados Gerais Documentos
dos documentos que serdo digitalizados
pa ra serem |nser‘|dos no processo gd::ﬁ;p;ii‘s);deve{m) ser informado(s) ofs) documento(s) que formaliza{m) o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc). Existem duas opcdes de informar
e|etr0nic0, COMO 0OS ahexos que com provam « Informar Novo Documento: um novo documento € criado no sistema e inserido no processo.
s Consultar Documento Existente: consulta documentos ja cadastrados na base de dados do sistema e que se encontram na sua unidade. Estes documentos
a necessidade da Viagem. poderdo ser inseridos no processo.
N . Ma parte inferior da pagina serdo mostrados os documentos incluidos durante sua sessdo de cadastro do processo.

A) TIpO dO Documento: escrever o tlpO de Apds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar »>"
dOCU mento que Sera’ anexado ao processo; O sisterna 56 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

B) Natureza do Documento: Como a CL: Documento Detalhado

natureza do processo foi selecionada a
Opgéo RESTRITO, oS documentos Opcdes de Documentos: @ Informar Novo Documento Consultar Documentos Existentes

. ~ . I D
automaticamente serdo preenchidos como MPORMAR BOCUMENTE
RESTRITO;

C) Assunto Detalhado: Informar um

A Tipo do Documento: & PROGRAMACAD DO EVENTO

B Matureza do Documento: « | OSTENSIVO v

1, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na @rea pdblica do sistama.

assunto complementar ao tipo de
documento  selecionado, caso @ seja C Assunto Detalhado:
necessario, campo nao obrigatorio; %

. . . - (1000 caracteres /0 digitados)
D) Observagdes: Inserir informagdes que

achar relevantes sobre o documento que D Observagdes:

estd cadastrando; p
. . (700 caracteres/0 digitados)

E) Forma do Documento: SeIeC|0ne a Opgao E Forma do Documento: Escrever Documento I’ Anexar Documento Digitall

Anexar Documento Digital.

Aparecera na tela campos para serem preenchidos que se referem ao documento que serd anexado.

Tutorial - Solicitagdo de Concessdo de Didrias e Passagens em meio eletrénico | Mddulo Protocolo - SIPAC | V. 1.1 12
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No caso dos Processos de Solicitagdo de Diarias e Passagens além dos formularios criados e preenchidos no sistema, deverdo ser inseridos alguns dos documentos que
justifiquem a viagem. Esses documentos sdao os mesmos que o servidor assinalou no formuldrio de solicitacdo de diarias e passagens. Ver pagina 11.

Anexos:
[ } Programacao do Evento [ } Convite [ } Convocacao
[ ¥ Outros:

Tutorial - Solicitagdo de Concessdo de Didrias e Passagens em meio eletrénico | Mddulo Protocolo - SIPAC | V. 1.1 13
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Ao clicar em anexar documento, deve-se Forma do Documento: * (O Escrever Documento @ Anexar Documenta Digital
preencher os campos acerca do documento ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
que sera anexado. A Data do Documento: [01/11/2018 [
A) Data do documento: Inserir a data da B Identificador: (50 6
A - C Ano: 2019
emissao do documento; D Unidade de Origem:
B) Identificador: Inserir informagdes sobre o T e o
documento (por exemplo: n2 da nota fiscal, n° @ (] CAMPUS ARAPIRACA (11.09)
[ CAMPUS AVANCADO BENEDITO BENTES (11.18)
da ata); 4 ] CAMPUS BATALHA (11.13)
[ CAMPUS CORURIPE (11.14)
C) Ano: Informar o ano do documento; & (] CAMPUS MACEIO (11.02)
. . . . [ CAMPUS MARAGOGI (11.06)
D) Unidade de Origem: Inserir o nome da e e
unidade que produziu o documento, caso seja @ (] CAMPUS MURICI (11.10)
& [ CAMPUS PALMEIRA DOS INDIOS (11.05) v
do Ifal" =1 -FAIEIE DEMEMNM {44 N8y
. . E Data do Recebimento: #01/11/2015  [FF [2]
E) Data do Recebimento: Inserir a data em que F Responsavel pelo recebimenta:
o documento foi recebido; G Tipo de Conferéncia: % DOCUMENTO ORIGINAL v
H Argquivo Digital: # | Browse... | Mo file selected. (Formatos de Arquivos Permitidos)

F) Responsavel pelo recebimento: Inserir o

| Mimero de Folhas: #

nome do servidor que recebeu o documento,

!, Para arquivos digitais sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documente que realizou a conferéncia deste.

campo ndo obrigatorio;

Adicionar Documento

# Campos de oreenchimanta obriaatdrio.

G) Tipo de Conferéncia: conferéncia que o servidor faz ao receber um documento.

1. Os documentos nato-digitais, produzidos por servidores em editores de texto e planilhas eletrénicas, serdo considerados originais.

2. Os documentos digitais, resultantes da digitalizacdo de originais, sdo considerados cdpia autenticada administrativamente.

3. Os documentos digitais, resultantes da digitalizacdo de cépias de documentos, sdo considerados cépias simples.

4. Os documentos digitalizados, enviados pelo interessado ,terdo valor de cépia simples.
OBS.: Os documentos em suporte fisico recebidos, originais ou cdpias autenticadas em cartério, devem ser mantidos sob guarda da unidade administrativa
gue os receber, nos termos da tabela de temporalidade e destinagao, apondo o NUP do processo gerado pelo Sipac na parte superior direita do documento a
ser arquivado.
H) Arquivo Digital: campo para anexar o documento que estd salvo no computador
1) Nimero de Folhas: Esse campo é preenchido automaticamente quando o arquivo inserido for um PDF.

Apds preencher todos os campos, basta clicar em Adicionar Documento.

Tutorial - Solicitagdo de Concessdo de Didrias e Passagens em meio eletrénico | Mddulo Protocolo - SIPAC | V. 1.1 14
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EXEMPLOS DE CONFERENCIAS DE DOCUMENTOS QUE PODERAO SER INSERIDOS NO PROCESSO DE SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS:
Documentos pessoais - Identidade / CNH / Passaporte - Cépia simples
Informac&es sobre o evento - folder / programacédo do evento - Cépia simples

E-mail de confirmacgao de participa¢do ou de aprovagao - Copia simples

Tutorial - Solicitagdo de Concessdo de Didrias e Passagens em meio eletrénico | Mddulo Protocolo - SIPAC | V. 1.1 15
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Ap0s inserir os documentos, deve-se
selecionar o assinante:

Minha assinatura: seleciona o
servidor que estd cadastrando o
processo.

Servidor da Unidade: é possivel
escolher um assinante dentre os
servidores que estdao lotados em seu
setor.

Servidor de outra unidade: é possivel
selecionar qualquer servidor do
orgao.

Solicitar indicagao de assinantes: seleciona um setor para indicar assinantes para o documento;

_j: Visualizar Documento 'Ug: Visualizar Informacdes Gerais

@ Excluir Documento

@: Remover Assinante

DoCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem

§ NOTA FISCAL / DANFE 01172019 NAD DEFINIDO

% CERTIDAD NEGATIVA DE DEBTO 0171172019 NAD DEFINIDO

¥ ATESTO DE RECEBIMENTO DEFNITNVO 011172019 COORDENACAO DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)

ASSINANTES DO DOCUMENTO #

# Assinante

Nenhum Assinante Adicionado

Inserir Documento(s) no Processo

E‘ Apds inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

Timme da Pamimantae Accamiadne an Cadscten da Dracacen Aa DACAMENTA NE BENC E CEDUTANGS

Natureza
OSTENSVG E ]
DSTENSIVO = | & @
OSTENSVO E . ]

Adicionar Assinante
Adicionar Assinante

'__! Minha Assinatura
& Servidor da Unidade
{a Servidor de Outra Unidade

[

=il Solicitar Indicagdo de Assinantes

@ Grupo de Assinantes

Obs.: Caso tenha documentos para outros assinantes, sugerimos que insira primeiro os documentos que dependem
de sua assinatura e depois coloque os documentos cuja a assinatura seja de outros servidores. Posteriormente é

possivel reordenar os documentos.

Grupo de Assinantes: seleciona grupo de assinantes pré cadastrados.

Pelo menos um nome deverd ser marcado para a assinatura do documento.

Deve-se clicar no icone |~—J . Aparecerd um

qguadro para colocar a senha do SIPAC para que ASSINANTES DO DOCUMENTO

o documento seja assinado, caso o proprio # Assinante

servidor seja o assinante.

1 FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (1879296)

# Campes de preenchimento cbrigatdrio.
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Abrird uma caixa para que o servidor confirme ' " Assinatura de Documento

seus dados para a assinatura dos documentos.

Funcdo: % ARQUIVISTA (CARGOD) v

Senha: # |seesssssesseeses ]

Confirmar | | Cancelar

ApéS aSSinar o dOCUmentO, o IICOI']e mUdaré de Q:Adicionar Assinante da Propria Unidade @: Remover Assinante
. Assinad .
laranja para verde e deve-se clicar no AsSINANTES DO DOCUMENTO
botdo Inserir Documento. # Assinante Unidade
1 FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (1879296) PROAD-CARQ (11.01.05.06.04)

Inserir Documento
# Campos de preenchimento obrigataric.

OBS.: Repita esse procedimento para quantos documentos forem necessarios.
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ApéS essa etapar o documento apareceré em |: visualizar Documento (—'n Visualizar Informacdes Gerais Gl’ Excluir Documento
uma tabela na caixa Documentos Inseridos no
Processo Ordem Tipo de Documento Data de Documents  Origem MNatureza
' ms SOLICITACAO DE CONCESSAO DE DIARIAS E COORDENADORIA DE ARQUIVO/IPROAD ™ ~—
(BB B prcsacths . scop U RTRE {11.01.05.06.04) OSIENSID ] | & | @
Nessa tabela serd possivel: Tl 2| % PROGRAMACAO DO EVENTO 05/11/2018 NAQ DEFINIDO OSTENSIVO N | G | @

<= \foltar || Cancelar || Continuar ==

Sist. de Protocolos

A) Alterar a ordem de exibicdo dos documentos
inseridos, por meio dos icones T

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informac3o - (82) 3194-1154 | ® UFRN | homologacao.implantacao - v4.30.20 03/11/2018 10:22

B) Visualizar os documentos F
C) Visualizar as informagGes cadastradas dos documentos =Y
D) Excluir os documentos que foram inseridos inadequadamente =

Apds inserir todos os documentos no processo, basta clicar no botao Continuar >>
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Pagina Interessados

Nesta pagina serdo inseridas informacgdes sobre os interessados do processo. O sistema apresenta as categorias Servidor, Aluno, Credor, Unidade e Outros.
No caso de Processos de Solicitagdo de Concessdo de Didrias e Passagens, o interessado serd o servidor que ird viajar, ou o Colaborador Eventual ou Convidado.

Para inserir o servidor como interessado, basta clicar na categoria Servidor, escrever o nome do servidor no campo abaixo e colocar o e-mail, caso deseje que o servidor seja
notificado a cada movimentagao do processo.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor Aluno Credor Unidade Outros
SERVIDOR
Servidor: # FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (1879296)
Motificar Interessado: * (@ gim No

E-mail:  fernanda.candido@ifal.edu.br

Inserir

# Campos de preenchimeanto obrigatdrio,

Ap0s clicar em Inserir, o nome do servidor aparecera no quadro Interessados Inseridos no Processo, conforme imagem abaixo:

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (1)

ldentificador Mome E-mail Tipo

1879296 FERMNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO fernanda.candido@ifal edu.br Servidor g{

Sist. de Protocolos

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnclogia de Informagdo - (82) 3194-1154 | ® UFRN | homalogacac.implantacac - v4.30.20 05/11/2018 10:56

Caso a viagem seja de um Colaborador Eventual ou Convidado, deve-se clicar na categoria Outros e escrever o nome, CPF e e-mail do Colaborador Eventual ou Convidado que
ird viajar.
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DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Unidade ® OQutros

Categoria: Servidor Aluno Credor

QUTROS
CPF/CNPJ:  |000.000.000-00

Mome do Interessado: « [Fulano Albuguerque da Silva

Motificar Interessado: (@ gy MNEo

E-mail: # fulano.silva@gmail.com

Inserir

% Campos de preenchimento obrigatério.

Ap0s clicar em Inserir, o nome do servidor aparecera no quadro Interessados Inseridos no Processo, conforme imagem abaixo. Apds inserir o nome basta clicar em Continuar

>>

@ : Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (1)
E-mail Tipo

Identificador Mome
fulano. silva@gmail com Outros -b_,
<< Voltar || Cancelar

000.000.000-00  Fulano Albuquerque da Silva
Sist. de Protocolos

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informac3o - (82) 2194-1154 |  UFRN | homalagacac.implantacac - v4.20.20 09/11/2018 11:10
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Pagina Movimentacao Inicial
o ~ i B - =
A) DeStan: SeIeCIonar sempre a Opgao ”OUtra Dados Gerais Documentos Interessados Movimentagdo Inicial

Unidade” pois o Ifal nao possui fluxos

cadastrados MNesse passc devem =er informados os dados da movimentag3o inicial do processo. O envio do processo pode ser para um setor internc ou para um 6rgdo externo,
conforme indicado na opgao Tipo de Unidade no Destino do Envio.

B) Unidade de Destino: Selecionar o setor do

ici [ DestmNobpoENVIO |
Solicitante do SCDP. DESTINO DO ENVIO

Tipo de Unidade: * (@ Setor Interno () Orgdo Externo

C) Prazo de permanéncia: sugestdo de prazo

para a unidade que recebera o processo tomar Data de Envio: 04/12/2019
providéncias Unidade de Origem: COORDENACAO DE FROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
A Destino: # () Seguir Fluxo (8 Outra Unidade E
i 4 B Unidade de Destino: # [11.01.05 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO/REIT (11.01.05)
B) Urgente: informa se o processo é urgente ou L[ : : A
P . PV . 4 [~ DEPART DE COMUNICACAO E EVENTOS/REIT (11.04.18) ~
nao. Caso seIeaong a opgao Slr_n' aparecerAa u_m 4 (] DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOASIREIT (11.01.37)
Campo para selecionar o motivo da urgencia. =] FOLHA DE PAGAMENTO DE PESSOAL (11.01.44)
~ o~ @ ] GABINETE/REIT (11.01.01)
Caso o processo nao_se enquad,re nas opcgoes = OUVIDORIAREIT (11.01.16)
apresentadas, o servidor devera desmarcar a =] PROCURADORIA EDUCACIONAL INSTITUCIONALIREIT (11.01.49)
opcio de urgéncia # -] PROCURADORIA FEDERAL (11.04.09)
: =] PROGRAMA DE FORMAGAO DE RECURSOS HUMANOS DA PETROBRAS - CONVENIO IFALIPET
4 [~ PROGRAMA NACIONAL DE ACESSO AO ENSINO TECNICO E EMPREGO - PRONATEC (11.01.32)
C) Observagoes: inserir informacdao que acha E[S] PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAOIREIT (11.01.05) | v

. . , < >
pertinente a unidade para a qual o processo sera

tramitado.

C Prazo de Permanéncia: (Em Dias) 2]
OBS.: Processos de Solicitagdao de Concessdao de D urgente: O sim ® N&o
Didrias e Passagens deverdo ser tramitados para
o setor do Solicitante de Viagem do seu campus
(servidor responsavel por inserir os dados da
solicitacdo no sistema governamental SCDP).

E Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

<< \oltar Cancelar Continuar >
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Confirmacgao

Esta péglna compila todas as informagées e S1sT. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMACAC DOS DADOS DO PROCESSO
documentos que foram inseridos nas outras

etapas do processo. o ﬁ :6?' (= @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacdo

O servidor deverd verificar se todas as
informag6es est50 corretas e se tOdOS 0s Confira tedos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

documentos foram devidamente inseridos.

Caso verifique que falte alguma informacao . 022,21 - MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO - NO PAIS - AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE

Classificacdo do Processo: ;o)\ 71y pRESTACAES DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM

ou documento, € permitido voltar nas Assunto do Pracessa: FULANO ALBUQUERQUE SILVA - MANAUS/AM - 26/09 A 03/10/2018
etapas anteriores e fazer as devidas Natureza do processo: OSTENSIVO
Corregﬁes Observacdo: ——-
) |: visualizar Documento ';'\: Visualizar Informagdes Gerais
Apds a verificacdo e confirmacado que todos MEFIIES DEEEES 0 HeEEsse
os dadOS dO rocesso estﬁo CorretOS baSta Ordem Tipo de Documento Data de Documenta Origem MNatureza
p 4 1 i 4 soLl CITA(}E\O DE CONCESSAQ DE DIARIAS E PASSAGENS - 2711112012 COORDEMADCRIA DE ARQUINVOPROAD OSTENSIVO \l [»!
clicar em Confirmar. < scop 2 (11.01.05 06 04) Sy A
2 %} CONVITE 200172018 NAO DEFINIDO OSTENSIVO 1 L“
3| % FOLDER 2001172018 NAO DEFINIDO OSTENSIVO | G,
INTERESSADOS DESTE PROCESSOD
Identificador Nome E-mail Tipo
000.000.000-00 | FULAND ALBUQUERQUE SILWVA fulano silva@amail com Outros

MovIMENTACAD INICIAL DD PROCESSO
Urgente: N3o
Data de Envio: 27/11/2018
Unidade de Origem: COORDENADORIA DE ARQUIVO/PROAD (11.01.05.06.04)
Destino: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAC:EO,-'REIT (11.01.05)

Tempo Esperado: NAO DEFINIDO
<< Voltar || Cancelar

Sist. de Protocolos

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informag3o - (82) 3194-1154 | € UFRN | homolegacao.preproducas - v4.30.20_5.97 27711/2018 08:36
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Pagina Comprovante
Nessa pég“’]a apareceréo as informagaes do processol 8157. DE PrOTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSD > COMPROVANTE
inclusive a numeracdo que foi gerada. .

%} + Processo cadastrado com sucesso.

OBS: O numero do processo devera ser escrito a lapis 0 N 2% - o
no canto superior direito dos documentos fisicos que E @
foram inseridos no processo (por exemplo, nota fiscal

fisica, relatérios etc). Caso todos os documentos
No© Pmtocolo:m <A n°® do processo gerado

inseridos no processo sejam eletrénicos, ndo ha a Origem do Processo: 1aremo
necessidade de Imprlml_los Usudrio de Autuacdo: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO
. Data de Cadastro: 27/11/2018

I . 029.21 - MISSBES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO - NO PAIS - AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE
Classificacdo do Processo: oo /o) -5y pRESTACGES DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM

Assunto do Processo: FULAND ALBUQUERQUE SILVA - MANAUS/AM - 28/0% A 03/10/2018
Matureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDENADORIA DE ARQUIVO/PROAD
Observacdo: ---
Situacdo: ATIVO

Dados Gerais Documentos Inter d i itacdo Inicial Confirmacdo Comprovante

J: Visualizar Documento L‘Q: Visualizar Informacées Gerais

DocuMenTOs INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
g gglalngA@K.O DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS - e | COORDENADORIA DE ARGUIVOPROAD OSTENSID ) | &
2| %y coNvITE aomizots | GOSROENADORIADEARGUIVOIPROAD OSTENSIVO D | &
3%, FOLDER aomizote | GOSRDERADORIA DEARGUIVOIPROAD QSTENSIVO ) | &

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
000.000.000-00 FULANO ALBUQUERQUE SILVA fulano silva@gmail com Qutros
MOVIMENTAGOES DO PROCESSD
Unidade Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em  Recebido Por Tempo Esperadoe  Urgente
PRO-REITORIA DE ADMIMISTRAQE‘OIREIT (11.01.05) 27112018 08:34 — -— -— Mo
Responsaveis na Unipape oe Destino (0)
Responsavel Ramal E-mail

Menhum Responsével Informade

Despachos Resvuzapos (0)
Cadastrade Em Tipo Origem Servidor Responsavel Autenticado Em Pablico

MNenhum Despacho Reslizado

Tutorial - Solicitagdo de Concessdo de Didrias e Passagens em meio eletrénico | Mddulo Protocolo - SIPAC | V. 1.1 23



(]
BEB INSTITUTO FEDERAL
BB Alagoas

PRESTACAO DE CONTAS — PROPOSTO

Ap0ds o Solicitante de Viagem tramitar o processo para o Proposto, este devera receber o processo no SIPAC.

O Proposto devera inserir ao processo eletronico os documentos referentes a prestagdo de contas dessa viagem.

. i — . . . .. . === INDEFINIDQ. RESTRITO @ ATTVO q
Clicando no icone serdo abertas as opcgoes dISponIVEIS para se realizar no processo. E PASSAGENS Processo 23041.000007/2020-76

, . - a Adicionar Documento X INDEFINIDI Q Processo Detalhado -
(0] proposto devera entdo nas opgoes e depOIS em

+ Marcar como Concluido

Adicionar Novo Documento . . ] Gerar PDF
a , para adicionar os documentos da prestacao de [NDEFINID. -

. Cadastrar/Visualizar Anotagées
contas no processo. Conforme a imagem ao lado.
INDEFINID! :.+ Adicionar Responsaveis -

(@ Ciéncia de Processo »

--- INDEFINID! ﬁ Definir Localizagéo Fisica -

Adicionar Documento | a Adicionar Documento »
Adicionar Novo Documento @ Juntada r
[_ﬁ Adicionar Novos Documentos em Lote a Retirada de Documento »

|__, Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo Ea Ocorréncia de Processos ’

- INDEFINID! Arquivar Processo 3
¥\ Diligencia

INDEFINID/ . 3
E—y Enviar Processo
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Abrird uma pagina para inclusdo de novos documentos no processo onde devera ser selecionado os tipos de documento que se pretende inserir, conforme lista abaixo (ver
paginas 09 e 12 para criagao de documentos nos sistema ou anexa¢do de documentos)

1. FORMULARIO - PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E PASSAGENS — Obrigatdrio
CERTIFICADO de participa¢ao no evento — Quando aplicdvel

DIPLOMA — Quando aplicavel

ATA de participa¢ao — Quando aplicdvel
LISTA DE PRESENGA / LISTA DE FREQUENCIA — Quando aplicdvel
RELATORIO DE REUNIAO — Quando aplicdvel

Canhoto dos CARTOES DE EMBARQUE ou RECIBO do passageiro obtido quando da realiza¢do do check in via internet — Quando aplicdvel

DECLARACAO fornecida pela empresa de transporte (exceto quando for utilizado veiculo oficial ou transporte préprio) — Quando aplicdvel

© ® N o g » w0 b

RELATORIO de Viagem do Veiculo (quando for utilizado veiculo oficial) — Quando aplicdvel

Ap6s inserir todos os documentos necessarios, o processo devera ser tramitado para o setor do Solicitante de Viagem, onde o processo sera finalizado.
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