Tutorial de Diarias e passagens
Confeccgao via SIPAC

Passo 1: Entre no SIPAC

UFRRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriméni inistracdo e Contratos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Acadé&mico) {administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGAdmin

(Controle de Processos Eleitorais) {Administragdoc e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmac8o de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.
Entrar no Sistema
Usuarie: |rossinirtr
—— 1

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Informac3o & ComunicacSo - COTIG/UFRRI - (21) 2681-4628 | Copyright © 2005-2022 - UFRN - sig-node1.ufrrj.br.producacli2 - v5.11.20_1

Passo 2: Acesse a mesa virtual

UFRRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 0130 [EEVENTESESE NN SAIR |

ento: 2022 i Médules =2 Portal Admin. 2 Alterar Senha
g‘: Mesa Virtual

{.9 DIVISAO DE ASSUNTOS PEDAGOGICOS/CTUR (12.28.01.00.00.75)

["|Requisices [ Comunicacio E‘;Compras [D Contratos < Projetos (|, Orcametito gﬂPatriménio Méovel Protocolo € Telefonia 4 Outros

Ndo ha noticias cadastradas. Caixa Postal

Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Avis... U Autorizacs... || Bens |[ Extrato || ial || Pr Il isigpes || T rt... || Gast..

- o e - —Licitagdes Minutas
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tépicos cadastrades. _3 “:‘m |] de
‘Andamento = Contratos
Informacdes: [EI Memorandos [, Consulta
|Eletrénicos ;; de
~— Editais
Clique em L\ para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o topico.
— L PROCESSOS
Clique em G‘J para remover o topico.
- Ultima -
Titulo T Criado por Respostas
Inscricdes abertas- curso Boas Praticas de Laboratério 01/06/2022 CODEP 2 L'\
- DOCUMENTOS
Edital n® 03/2022 - CDPNR 31/05/2022 CDPNR 3 L'\
Processo de Aposentadoria voluntiria 100% Digital 31/05/2022 COAPEN 35 O -l
Resultado selecdo de fiscais 31/05/2022 1z 17 La\\
aposentadoria em processo 26/05/2022 DPA& 2 L'h
Oportunidade de capacitacdo externa. 25/05/2022 CODEP 2 L'\
INFGRMACﬁES SOBRE PLANO DE SAUDE 23/05/2022 COPIEPE 1 L'\ DADOS FUNCIONAIS DO
- SERVIDOR
submissdo processo a comissdo de etica diretamente 18/05/2022 DPA 1€ |~




Passo 3: Cadastrar um documento

UFRRJ - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

RE oo oe oo cemem
A

Orgamanto: 2022
a

# MopuLo pE PRoTocoLo > &J MEsa VIRTUAL

Processos ta: Relator
Cadastrar Documento
MES?
Alterar Documentos:
Confirmar Cancelamentos
Processos:
Solicitar Novo Tipo de Documento
Filtros: E Modelo de Documento
Movimentagao »
Mostrar 0 Itens Selecionados
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade
Proces e S Enviado por Enviado Em Prazo
Cadastrar/Alterar Assessores Nenhum Processo Encontrada

Passo 4: Preencher corpo principal do documento

j: Listar Classificacies CONARQ 0: Remover Classificacdo CONARQ
Tipo do Documento: % |FORMULARIO - CONCESSAD DE DIARIAS E PASSAGENS ¢

¥, Esse tipo de documenta exige um minime de 2 assinantes.

Assunto do Documento (CONARQ):  [020.5 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO @ HQ

MNatureza do Documento: * | OSTENSIVO ht

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral e ficard disponivel para
consulta na drea pdblica do sistema.
Documentos que contiverem informacgées pessoais (CFF, ARG, dados bancérios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: + pedide de didria e passagem para ....... @

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () Documento Fisico (@) Escrever@'j‘ Anexar Documente Digital

ESCREVER DOCUMENTO

Tipo de documento: Ao digitar a palavra diarias, o titulo do formulario
aparecera;

Assunto do Documento: Digitar 020.5 que levara a opg¢ao assentamentos
individuais;

Colocar o documento como ostensivo;

Preencher o Assunto detalhado e observacbées com as particularidades do
pedido;

Ao colocar escrever documento, sera carregado um modelo de formulario
para preenchimento;

IMPORTANTE: Colocar como assinantes o requerente e o diretor do CTUR.



Passo 5: Preencher formulario apds acionar a op¢ao carregar modelo;
Nao esqueca de colocar o local de origem e destino.

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

O B 7T US —L%L x X A~RA-~

¥ e H ® Q &2 0~

Formatos v Paragrafo  ~  Fonte « Tamanho ~  Palavras Reservadas =  Referéncias =

@ Ll
3

il
1]
jii

‘

=- =

Til
-
-

FORMULARIO DE PEDIDO DE CONCESSAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS

TIPO 1 - SERVIDOR

1.TIPO DE SDLI(ITAESG

{ ) Didria ( ) Passagens

2. IDENTIFICACAD DO PROPOSTO/BENEFICIARIO.
{ ) Docente ( ) Técnico - administrativo

{ ) Servidor (convidade, assessor especial, participante comitiva, eguipe de apoig)
{ ) Ndo Servidor {Colaborador eventual, dependente)

{ ) SEPE (Empregado publico, servidor de outra esfera de poder)

{ ) Acompanhante PCO

{ ) Outro. Especificar:

Mome:

Data de nascimento:

-
Matricils Sizna:

Palavras: 458

Passo 6: Anexar todos os documentos comprobatorios da visita ou evento,
como convite, cronograma, etc.

Importante: Anexar também o comprovante da solicitacao do afastamento
no SIGRH e o comprovante de preenchimento do formulario de reposicao
de atividades, junto a DAP.

UFRRJ - SIPAC - Sistema Integrade de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 VMY IPeRY] SAIR |
RODRIGO TEIXEIRA ROSSINI

Org 2022 § Madul =2 Portal Admin. 2 Alterar Senha

a—? DIVISAC DE ASSUNTOS PEDAGOGICOS/CTUR (12.28.01.00.00.75) *.l Mesa Virtual

PrROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

o [

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquives ao decumente que estd sendo cadastrado. Ma parte inferior da pdgina serdo mestrados es arquivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DApOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

MNome do Arguivo: #
Descrigdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: * | Escolher arquivo | Menhum arguivo escolhide| (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

L'n: Visualizar Arguivo &f Excluir Documento
ArQuivos ANEXADOS A0 DOCUMENTO
Nome do Arquive Descrigdo Arquivo

Menhum Arquivo Anexado.


https://institutos.ufrrj.br/icsa/wp-content/uploads/sites/101/2018/07/TUTORIAL_DE_AFASTAMENTO_DE_CURTA_E_MDIA_DURAO_NO_BRASIL.pdf
https://institutos.ufrrj.br/icsa/wp-content/uploads/sites/101/2018/07/TUTORIAL_DE_AFASTAMENTO_DE_CURTA_E_MDIA_DURAO_NO_BRASIL.pdf
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScddILJt2wDBzH_BqIjYJZTjZqGP4WH0xAoNViH0rzUi1YqhQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScddILJt2wDBzH_BqIjYJZTjZqGP4WH0xAoNViH0rzUi1YqhQ/viewform

Passo 7: Preencher interessados.

- Na categoria servidor, colocar seu nome e email e do servidor Luciano
Salles Ferreira

- Na categoria Unidade, colocar CTUR e o e-mail ctur@ufrrj.br

UFRRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patrim&nio, Adm

stracdo e Contratos Ajud. --- MUDAR, DE SISTEMA ---

Orgamento: 2022  § Médulos =2 Portal Admin.
¥ Mesa virtual
PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

o [3 )

Dados Gerais Documentos Anexados

< Alterar Senha

RODRIGO TEIXEIRA ROSSINI

@ prvisio oe assunTos PEDAGOGICOS/CTUR (12.28.01.00.00.75)

Interessados

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serfo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos gue serio identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sio interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Outros: Piblico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionande a opcde "Continuar =>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor

Credor O Unidade

SERVIDOR
Servidor: % Nome do Servidor
Motificar Interessado: * @ sim O N3o

E-mail: #|e-mail institucional

Insenr

* Campos ds presnchimento obrigatério.

@ Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS No Documento (0)
Identificador Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.

=< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Dentarnla

Passo 8: Colocar o CTUR como unidade de destino (12.28.01.30)

UFRRJ - SIPAC

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sesséo: 01:30 |[REERTPCRs I E) oy PaN—— m
RODRIGO TEIXEIRA ROSSINI Orgamento: 2022 (@ Médulos =2 Portal Admin. 2 Alterar Senha
@ DIVISAO DE ASSUNTOS PEDAGOGICOS/CTUR (12.28.01.00.00.75)

¥ Mesa virtual
PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAO INICIAL

@ B S o

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial

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

MOVIMENTA INIC

Origem Interna: * |

Outra Unidade @ Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: DIVISAO DE ASSUNTOS PEDAGOGICOS/CTUR (12.28.01.00.00.75)

Unidade de Destino: % |12.28.01.30 ||COLEGIO TECMNICO (12.28.01.30) (12.28.01.30) (12.28.01.30)

=] ASSESSORIA ESPECIAL DE ORGAMENTO E CUSTO (11.39.04)
ASSESSORIA ESPECIAL DE PRODUGAO VEGETAL (12.28.01.56)
AUDITORIA INTERNA (12.23.01.00.00.01)
[£] CASA DAAGRICULTURA, SUSTENTABILIDADE, TERRITORIO E EDUCAGAO POPULAR (1.
(-] CENTRO DE ATENGAO INTEGRAL A CRIANGA (12.28.01.17)
5 CENTRO INTERNACIONAL DE ESTUDOS EM DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL (12.28.0
& (] COLEGIO TECNICO (12.28.01.30) (12.28.01.30) (12.28.01.30)
COMISSAO DE ETICA DA UFRRJ {11.39.11)
COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO (12.28.01.33)
=] COMISSAO PERMANENTE DA POLITICA INSTITUCIONAL PELA DIVERSIDADE, GENERO, E +

»
Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente: O sim ® nao

[] INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério,

Revisar o formulario e enviar.


mailto:ctur@ufrrj.br

