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TUTORIAL PARA PEDIDOS DE DIÁRIAS E PASSAGENS

O resumo das informações constantes nesta primeira página poderá ser suficiente para o cadastro do
pedido. Restando dúvidas, consulte o tutorial na íntegra.

Informações básicas para o cadastro de pedidos de diárias:

Tipo: FORMULÁRIO DE CONCESSÃO DE DIÁRIAS
Conarq: 028 – CUMPRIMENTO DE MISSÕES E VIAGENS A SERVIÇO

Natureza do documento: Restrito
Hipótese Legal: Informação pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011).

Assunto detalhado: Solicitação de viagem - Nome completo com sobrenome - xx/xx/20xx à 
xx/xx/20xx

Assinaturas: Solicitante, chefia imediata, DG (Cdia/Abl ou ambos), e o servidor lotado na 
tesouraria/cadastro.

Exemplos de tipos/nomes para comprovantes/anexos:
Comprovante – Programação - E-mail da solicitação da viagem

Interessados: Servidor solicitante e Setor de cadastro: Unidade: CONCORDIA - SETOR 
TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30). E-mail: cadastro.concordia@ifc.edu.br

Unidade de destino: 11.01.04.30 - “CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO 
(11.01.04.30)” e clicar em “Continuar”.
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TUTORIAL PASSO A PASSO - PEDIDOS DE DIÁRIAS

1 - Acesse o SIPAC
2 - Acesso o módulo de protocolo no SIPAC
3 – Acesse o “Menu de protocolo”

4 – No Módulo de Protocolo, acesse a aba Documento

5 – No item “Cadastro” acesse Cadastrar Documento.
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6 – Preencher os campos conforme abaixo, ressaltando-se que seja mantido o seguinte padrão para o 
preenchimento do campo assunto detalhado: 

Assunto detalhado: Solicitação de diária - Nome completo com sobrenome - xx/xx/20xx à xx/xx/20xx

7 – No item forma do Documento selecionar “Escrever Documento” e após em “Carregar Modelo”

8 – Selecionar “Formulário de Concessão de diárias – Campus Concórdia” clicando no local indicado
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9 – Preencher o formulário com os dados do pedido e adicionar os seguintes assinantes:

- Solicitante;                    - Chefia Imediata;                 - Diretor(a) Geral;    e,

- Servidor lotado no setor de Tesouraria e Cadastro (atualmente Marcelo Darlan Herpich).

Obs: para pedidos do campus Abelardo Luz, solicitar assinaturas:

Do DG do Campus Abelardo (Elodir Lourenço de Souza – titular ou Luciana Carlos Geroleti 
– Substituta); e,
Da DG do Campus Concórdia - atualmente Alessandra Carine Portolan – titular ou Fabio 
Andre Negri Balbo - Substituto.

Após adicionar todos os assinantes, pode registrar sua assinatura clicando em assinar, ao lado esquerdo 
do botão adicionar assinantes e posteriormente clicar em “Continuar”:
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10 – Adicione documentos que comprovem o deslocamento (Folders, e-mail, convite, convocação, etc.)

11 – Adicionar como interessado o servidor solicitante, 
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12 – Adicionar como interessado o setor de tesouraria e cadastro:

Unidade: CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)
E-mail: cadastro.concordia@ifc.edu.br       e clicar em “Inserir”

Após em “Continuar”:
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13 – Informar a unidade de destino:

11.01.04.30 - “CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)” e clicar em
“Continuar”
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14 – Revisar as informações e Confirmar.
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15 – Ao final do processo se não assinou na página de inclusão de assinantes, basta assinar o 
documento no portal administrativo:


