
 

Tutorial de Diárias e passagens 
Confecção via SIPAC 

 
 
Passo 1: Entre no SIPAC 

 
 
Passo 2: Acesse a mesa virtual 

 



Passo 3: Cadastrar um documento 

 
 
 
Passo 4: Preencher corpo principal do documento  

 
 
Tipo de documento: Ao digitar a palavra diárias, o título do formulário 
aparecerá; 
Assunto do Documento: Digitar 020.5 que levará a opção assentamentos 
individuais; 
Colocar o documento como ostensivo; 
Preencher o Assunto detalhado e observações com as particularidades do 
pedido; 
Ao colocar escrever documento, será carregado um modelo de formulário 
para preenchimento; 
 
IMPORTANTE: Colocar como assinantes o requerente e o diretor do CTUR. 



 
 
Passo 5: Preencher formulário após acionar a opção carregar modelo; 
Não esqueça de colocar o local de origem e destino. 

 
 
Passo 6:  Anexar todos os documentos comprobatórios da visita ou evento, 
como convite, cronograma, etc.  
Importante: Anexar também o comprovante da solicitação do afastamento 
no SIGRH e o comprovante de preenchimento do formulário de reposição 
de atividades, junto à DAP. 

 

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 
 

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

 
Revisar o formulário e enviar. 

mailto:ctur@ufrrj.br

