Orientacfes para cadastro dos documentos no SIPAC
Edital n°® 184/2023

1. Acessar o0 SIPAC - Protocolo — Documentos — Cadastrar documento
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2. Dados do documento

Tipo de documento: Formulério

Assunto do documento: 024.2 (Gestéo de Pessoas) Capacitacdo do servidor — participacéo
em cursos promovidos por outros 6rgaos e entidades

Assunto detalhado: Formulério de solicitacédo de auxilio financeiro OU Formulario padrédo
para recursos OU Solicitacdo de reembolso (escolher a informacédo mais adequada
dependendo do formulario que esta sendo cadastrado)

Assinatura:

* no formulario de solicitagdo de auxilio financeiro, incluir a assinatura do servidor e da
chefia.

* no formulario padrdo para recurso e na solicitacdo de reembolso, incluir a assinatura do

servidor.

3. Dados do arquivo a ser anexado
Anexar os documentos previstos no edital para a inscricdo ou para a solicitacdo de

reembolso, dependendo do caso.

4. Dados do interessado
Incluir o préprio servidor como interessado, que é quem vai receber os e-mails informativos

do andamento do documento do sistema.
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Incluir também a DPDI como interessada (o email da DPDI deve ser incluido manualmente, o

sistema ndo puxa automaticamente).

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

-

%/) * Interessado removido com sucesso.

o (2 )

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 verificador);
» Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;
« Credor: Fessoas fisicas ou Juridicas que =do interessados no documento;
« Unidade: Uma unidade da instituigdo;
* Qutros: Piblico Externo, érgdocs internacicnais ou qualquer outro intereszado que ndo se adeque aocs citados acima.

Apds inserir todos os intereszados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcde "Continuar >>"

DApOs pO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria ) gervidor O Aluno O credor ® Unidade O outros
UNIDADE
nidade: * DIRETORIA DE PLAN. E DESENV. INST. SR (11.01.06.02.07)
Notificar Interessado: * @ sim () NZo

E-mail: * dpdi.sr@iffarroupilha.edu.br

Inserir

# Campos de preenchimento obrigataria.

5. Movimentacao inicial

Os documentos devem ser enviados para a DPDI

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTAGAO INICIAL

o K O =

Dados Gerais D A d Ints C o Inicial

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

MOVIMENTAGCAO INICIAL

Origem Interna: ® Pprépria Unidade
DaADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: (.

Unidade de Destino: * [11.01.06.02.(|DIRETORIA DE PLAN. E DESENV. INST. SR (11.01.06.02.07)

= = T 0602 ~
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OORDENA';AO DE TEC. DA \NFORMAGSO SR (11.01.06.02.07.02)
[=] UNIDADE DE GESTAO DE DOCUMENTOS SR (11.01.06.02.07.03)
< i | >

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

urgente: O sim @ nao
I: INFORMAR DESPACHO

== Voltar Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

6. Dados do documento

Verificar as informacdes cadastradas e confirmar.
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