Dentro do SIPAC > Portal Admin.:

@ SIPAC - Sistema Integrade de P: X+

M Caixa de entrada (2) - cgpuzerr. X | M Ap G won X | p G 020 X | M Caixe e entrada (2) - gabinete . X
<« > C

@ scop @ sipAC

& sig.ifcedu.br/sipac/portal_administrativo/indexjsf

@ Esiare Q@ sAPENet £ SIGEPE @ CGU- Certidoes @ siass

@ Imorensa Nacional

GEOVANA ANTUNES @ Médulos

=@ Portal Ad

b caixa postal
2 ahe

"JRequisicses [ Comunicacio & Compras [[]) Contratos & Projetos (1L, Orcamento &l Patriménio Mével [ Protocelo € Telefonia 4 Outros

Orcamento: 2023
Senha

@ Lyzeana - GABINETE (11.01,11.0.01) & Mesa virtual

Néo ha noticias cadastradas. Caixa Postal
Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Avis... || Autorizacs... || Bens || Extrato || Material || Processos || Requisicies || Transport... || Gast...
: 5 ; Licitagdes Minutas
Abaixo estdo listados os 20 dltimos topicos cadastrados. B e [ d
‘Andamento =" Contratos
Informagdes: (2] morandos Consuta
Eletranicos @ de
Editais
Clique em  C, para visualizar informacGes e cadastrar comentario sobre o tapico.
= s BROCESSOS
Clique em & para remover o tépico.
Cabo HDMI 0s/12/2022 LAMEC/SRS 06 || ———
. DOCUMENTOS
Mascara 05/12/2022 LAMEC/SRS 06
carimbo 19/07/2022 CGES/CAM 0@,
Ver todos os Tépicos
Cadastrar Novo Tépico
DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categoria: Técico Administrativo
ASSISTENTE EM

Carmcy ADMINISTRACAQ
Vinculo:  Ativo Permanente
5o; LUZERNA - GABINETE
Portal Administrativo Lommgdor (1700 on01)
1,00]
n7s

e
- Parc ensolarado

i e wDLEP AT
Ir na aba Protocolo > Documentos > Cadastrar Documento

POR n
~ o T o000 @

M Caiva de entrada (2) - cgpluzern: X | M 3 con x | 3 i 020 X | M Caixadeentrada (2) - gabinetel. X @ SIPAC - Sistems Integrado de Pe: X +
& > C & sigifcedubr/sipac/portal administrativo/indexjsf
scDP SIPAC E-SIAPE SIAPENet & SIGEPE @ CGU- Certiddes Imprensa Nacional SIASS
< P
MUDAR DE SISTEMA — v [JETNGY
GEOVANA ANTUNES Orcamento: 2023 Médulos b caixa Postal Y Abrir Chamado
@ Luzeana - GRBINETE (11.01.11.01.01) =3 Portal Adr 2 Alterar Senha B Hesa virtual
"Requisicses [ Comunicacio ' Compras [ Contratos (g Projetos (il Orcamento 8l Patriménio Mével [F Protocolo @ Telefonia -4 Outros
Processos
Documentos
e s, Despachos Eletronicos
Nao ha noticias cadastradas. e i o
Documentos Pendentes de Indicagio de Assinantes (0)
Etiquetas para Capas
Consultas
Avis... | ["Autorizacs... |['Bens || Bdrato || Material || Processos || Requisicies || Transport... |6 Relatérios
CODIGO DE BARRAS
Abaixo estdo listados os 20 Gltimos tépicos cadastrados. s ’:1" o
‘Andamento =" Contratos
Informacées: 7] morandos Consulta
ewonicas  fy)  de
Editais
clique em para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico.
s i PROCESSOS
Clique em @ para remover o tépico.
Titulo P:s':;';':m Criado por Respostas En
Cabo HDMI 05/12/2022 LAMEC/SRS [ReN
= " DOCUMENTOS
Mascara 05/12/2022 LAMEC/SRS 0@
carimbo 15/07/2022 CGES/CAM 0@ A
Ver todos os Tépicos
Cadastrar Novo Tépico
DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR
Categor récnice Administrative
. ASSISTENTEEM
CMUS A DMINISTRACAG
Vincule:  Ative Permanente
1oi LUZERNA - GABINETE
Portal Administrativo Lowsdor ({70 pbt)
14001
“
2 oo L@@ s
P
% parc ensolarado il frew @ 0 @ & [

Consultar Documento
Cadastrar Documento
Registrar Dades do Documente

Alterar Encaminhamente
Cancelar Encaminhamente
Enviar

Receber

Cadastrar Ocerréncias
Despacho Eletrénico
Ocorréncias com Prazos Atrasados

Arquivar
Desarquivar

Registrar Empréstimo
Acompanhar Empréstimos

POR
~ bz G

136

01/02/2023

»

©



Tipo do Documento: FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE DIARIAS

Assunto do Documento: 029.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO)
PRESTACOES DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM

Natureza do Documento: RESTRITO
Hipétese Legal : Informacdo Pessoal

<« C @ sigifcedubr/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastro_1jsf
© SCOP @ SPAC QD ESIAPE @ SIAPENet & SIGEPE & CGU- Certiddes @ Imprensa Nacional

Atividades-meio:

2w » 0

» Classificacdo, temporalidade e destinacio de documentos de arquivos

Atividades-fim:

« Cédigo de classificagdo de documentos de arquivos

+ Tabela de temporalidade e destinacic de documentes de arquivo

Pera documentos digitais, o sistema s6 permite o anexo de arquives cujo formato seja adotade pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

: Listar Classificactes CONARQ  ©: Remover Classificacio CONARQ

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: * [FORMULARIO DE SOLICITACAD DE DIARIAS

Classificacso CONARQ:

Natureza do Documento: * [RESTRITO

Hipétese Legal: * | INFORMACAQ PESSOAL (art, 31 da Lei n° 12.527/2011)

Assunto Detalhado: *

Observacges:

Forma de Documento: # ()

ESCREVER DocuMENTO

029.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAQ) PRESTACOES DE|

=20

~

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimenta do piblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais 530 tramitados, interessados e assinantes.

Solicitacde de didrias para os dias xx/xx a xx/xx

(1000 caracteres/0 digitados)

(700 caracteres/0 digitados)

Documento Fisico Escrever Documente  ( Anexar Documento Digital

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, peis os mesmes acabam gerando erros de formatacdo ac imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texta e realizar a farmatacéo abaixo ou carregar de algum medelo existente,
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Preencher com todos os dados necessarios no formulario. Se a diaria for solicitada com menos de
15 dias de antecedéncia, deve-se justificar no campos especifico do formulario.

@ SIPAC - Sistema Integrado de P2- X 4

&« C @ sigifcedubr/

@ spac @ sSIGRH §@ scop [@ Tisup BB C

€ sabs

Forma do Documento: #

NFE DR DOU-Public. %] CursosCRC  # SE ¢ Fat.Comreio [f§ CNPJ % Dep. Gar

Documento Fisico ® Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO
CARREGAR MODELO

Arquivo v  Editar~ Inserirv Visualizarv Formatar~ Tabela~
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Formaios v Pardgraio v  Fonte ~ Tamanho =  Palavras Reservadas v Referéncias v

I PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS
NOME: — |[DATA DE NASC.:
CPF: |[s1APE:

[sETOR: |TELEFONE:
[E-MAIL:
BANCO: JIAGENCIA: J[CONTA:

Descricao Sucinta da Viagem:

(OBS: anexar obrigatoriamente documentos que comprovem o deslocamento. Ex. Folders, e-mail, convite programacéo.
|Acorddo TCU 5894/2009.)

Periodo do afastamento:

Data de inicio do trabalho, evento, capacitacéo, reunido, etc.:
Data de término do trabalho, evento, capacitacio, reunifo, etc.:
[DESLOCAMENTO

TIPO DE TRANSPORTE
ORIGEM DESTINO DATA (veiculo oficial fveiculo proprio/

rodovidrio ou aéreo)

Sem Desconto do Vale Transporte {precisara se deslocar residéncia/campus?) () sim () N&o
Bagagem Despachada (apenas desloc. com 3 ou + pemaites - IN 04/2017)? () Sim ( ) Nao
[7*3USTIFICATIVA: (Caso 2 viagem seia realizads em finais de semana ou ferados nacionais, preencher este campo

Palavras: 143

(&: Remover Assinante

Depois de preenchido clicar em adicionar assinante e selecionar: Proposto(solicitante), Chefia
Imediata, Diretor de Departamento(se servidor do administrativo DAP se servidor do ensino DEPE)

e Diregdo Geral. Clicar em Continuar
@ sieac

tema Integrado de Pz X +

&« C @ sig.ifcedu.br, astro_1 or

@ seac @ sicre @ scor [ Tswe BB C  sabSen D 2°viaNFE B3 SICAF £ DOU-Public. %) CursosCRC # SEl ¥ FatCorreio G CNP) @ Dep. Gar
sriur: jieLcrune: =

[E-MATL:

[BANCO: JJAGENCIA: JlconTa:

Descrigdo Sucinta da Viagem:

Qutros faveritos

(0BS: anexar obrigatoriamente documentos que comprovem o deslocamento. Ex. Falders, e-mail, convite programacio.
|Acsrdéio TCU 5894/2009.)

Periodo do afastamenta:
Data de
Data de término do trabalho, evento, capacitagao, reunido, etc.:
DESLOCAMENTO

o do trabalho, evento, capacitacdo, reunido, etc.:

TIPO DE TRANSPORTE
ORIGEM DESTING DATA (veiculo oficialfveiculo proprio/
rodovidrio ou agreo)

Sem Desconto do Vale Transporte (precisard se deslocar residéncia/campus?) { ) Sim () Nao
Bagagem Despachada (apenas desloc. com 3 ou + pernoites - IN 04/2017)7 () Sim () No

**JUSTIFICATIVA: (Caso a viagem seja realizada em finais de semana ou fenados nacienais, preencher este campo
OBRIGATORIAMENTE). Decreto 5.592/2006 Art. 5°520 :

**JUSTIFICATIVA: (Caso a didria seja solicitada com menos de 10 dias de antecedéncia preencher este campo
OBRIGATORIAMENTE). Acérdéio TCU 2789/2008:

* Assinar digitalmente: Proposte, Chefia Imediata, Direcdo de Departamento ¢ Ordenador de despesa

Palavras: 143

&: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO *

nar Assinante

2 |Assinante Unidade Adicionar Assinante
Manhiinn Bsscen e Kiaenads ’J Minha Assinatura
- -
Cancelar || Continuar >> @ Servidor da Unidade

# Campos de preenchimento cbrigatério.

”a Servidor de Qutra Unidade

Portal Administrativo Solicitar Indicagao de Assinantes

@ Grupo de Assinantes.
ria de Tecnologia da Informacio - (47) 3331-7800 | Copyright @ 2005-2019 - UFRN - jbass-sipa




Na aba seguinte incluir o documento que comprove a solicitagdo: convite, convoca¢ao, inscri¢do, e-
mail, entre outros e clicar em anexar. Assim que aparecer o documento anexado clicar em continuar.

@ SIPAC - Sistema Integrado de P= X +

= x

&« c @ sigifcedu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/anexa_arquivo: 3T ] ‘ H
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IFC - SIPAC

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? |
GILBERTO TAKECHI GENTA

-~ MUDAR DE SISTEMA - v [IELLd

Orcamento; 2019\ Modulos B Caixa Postal

% Abrir Chamado

=@ Portal Admin. £ Alterar senha ¥ Mesa virtual

‘:9 DEP DE ADMINIST E PLANEJAMENTO -LUZER (11.01.11.01.02)

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

+ Arquivo anexado com sucesso.

o [3

Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderfo ser anexados arquives a0 d
sessdo de cadastramento de documento.

que ests sendo . Na parte inferior da pégina serfic mostrados os arquivos incluides durante sua

Dap0S DO ARQUIVO A SER ANEXADO
Nome do Arquivo: #

(4000 caracteres/0 digitados)
: % | Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

Anexar

C4: Visualizar Arquivo  @: Excluir Documento
Nome do Argquivo Descrigio Arquivo
E-mail DAP & Cronograma E-mail DAP solicitagio de Parlicipagio e Cronograma das reunides E-mail DAP ¢ Cronograma pdf Q@
<< Voltar || Cancelar || continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Portal Administrativo

de Tecnolog;

Na aba seguinte, incluir o interessado, ou seja, quem esta solicitando a diaria.

M Caixa de entrada (2) - cgpuzerr. X | M Apresentagio compartilhada cor X |

Clicar em continuar.

Apresentagio Administrativo 021 X | M Caixa de entrada (3)- gabinetel. X @ SIPAC - Sistema Integradode e X + i - o X
& > C & sigifcedubr/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastra_interessadosjsf

e % » 0 0 H
SCDP SIPAC E-SIAPE SIAPENet & SIGEPE & CGU- Certiddes Imprensa Nacional SIAsS
e

€ LuzERNA - GABINETE (11.01.11,01.01) =@ Portal Admin. @ Alterar Senha & mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

d) . tnteressado adicionado com sucesso.

(i

Dados Gerais

o

Interessados

Neste passo podem ser i o5

neste d os dos 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: Pessoas fisicas ou Juridicas que sio interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituicio;

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

Apés inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opgo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® servidor O aluno O Credor O unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: #
Notificar Interessado: * @ sim O Nao
E-mail: *

Inserir

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

: Excluir Interessado

InTERessaDOs InseriDOs No Documento (1)
Identificador Nome

1768951 GEOVANAANTUNES

E-mail Tipo

geovana anfunes@ifc.edu.br Servidor

=< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Portal Administrativo

e

A
Parc ensolarado
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Tramitar para: LUZERNA - DIARIAS E PASSAGENS (11.01.11.27) e clicar em continuar

& > C & sigifcedubr/sipac/protocolo/menujsf

USRS, 11 LRSS, PUS LI, S U3 10113 UE UG a1 LSS L,

M Entrada - gabinete luzema@i

Pode ter cardter i , ou ser para a exposigio de projetos, ideias, diretrizes, etc a serem adotados por determinado setor do
servico piblico.

Sua caracteristica principal € 2 agilidade. A tramitacdo do memorando em qualquer érgdo deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos
burocréticos. Para evitar desnecessério aumento do numero de comunicacdes, os despachos ao memorando devem ser dados no préprio documenta e, no caso de
falta de espaco, em folha de continuacdo. Esse procedimento permite formar uma espécie de processe l do maior éncia & tomada de
decisBes, & permitindo que se historie o andzmento da matéra tratada no memerande.

Essa operagio permite reslizar o cadastro de um memorando eletrénico. Para a realizagio desse cadastro primeiramente ¢ necessério informar & quem ele se
destina, podendo ser @ uma unidade ou, caso N0 encontre a unidade, a um servidor responsavel pela unidade (spenas servidores com niveis de responsabilidade
CHEFE, VICE ou GERENTE podem ser destinatarios).

CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: * ® A yma Unidade ) N3o encontrei a unidade, buscar por responsavel
UNIDADE DESTINATARIA

1011127 LUZERNA DIARIAS EPASSAGENS (11.01.11.27)__

leUZERNA-COORD EXEC ORGAMENT E FINANCEIRA (11.01.11. 15;
2 LUZERNA-COORD.PATRIMONIO E ALMOXARIFADO (11.01.11.16)
LUZERNA - DIARIAS E PASSAGENS (44.01.41.27)
#(_]DEP DE DESENV EDUCACIONAL - LUZERNA (11.01.11.01.03)
GABINETE - LUZERNA (11.01.11.01.01)
LUZERNA-COMISSAO PERMANENTE DE ESTAGIO PROBATORIO - DOCENTES (11.0¢
LUZERNA-COORD.TECNOL INFORM E COMUNICAGA (11.01.11.19)
LUZERNA - COMISSAQ DE ANALISE DE CONDUTA DISCENTE (11.01.11.13)
=]LUZERNA - COMISSAQ INTERNA DE SUPERVISAQ (11.01.11.09)
Z]PTD - LUZERNA (11.01.11.22) o

Unidade: #

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:

DAIANI PAULETTI PERAZZOLI (1753669)
Atividade: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

SELECIONE O NIVEL DE ACESSO AD MEMORANDO NA UNIDADE: *

RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
1) Com Cérras 2]

] Desejo receber por e-mail uma confirmagso da leitura deste Memerando.

| Cancelar || Continuar >> |

* Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo
hitpsi/sig.ifc.edu.br/s

protacolo/menu jsf#

Na aba seguinte clicar em confirmar. Lembrando que o documento s6 podera ser recebido no Setor
de Didrias e Passagens quando todos os assinantes tiverem feito a autenticacdo eletronica.

M Caiva de entrada (2) - cgpluzern. X | M Apresentacic con x | 020 X | M Caixadeentrada (3)- gabinetel. X @ SIPAC - Sistems Integrado de Pe X + v = a X

& 5> C & sigifcedubr/sipac/protocolo/documentofcadastro/info_dados_ movimentacao jsf = v #» 0 Q :

z et ® - Certidges imprensa Nacional
SCoP SIPAC E-SIAPE SIAPEN: : SIGEPE & CGU- Certidd: Imp: N; | SIASS

(i) ()

Dados Gerais
Confira todos os dades do documents abaixo antes de confirmar o cadastro.

= @

Inicial

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: FORMULARIO DE SOLICITAGAQ DE DIARIAS
Subtipo:

029.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAQ) PRESTACOES DE CONTAS RELATORIOS
DE VIAGEM

Assunto Detalhado: asdadad
Natureza do Documento: RESTRITO
Hipétese Legal: Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12,527/2011)
Unidade Origem: GAB/LUZ (11.01.11.01,01)
Data do Documento: 01/02/2023

Assunto do Documento:

Observacdes:

ASSINANTES DO DoCuMENTO

# | Assinante Unidade Situagio

| CECVAN/ANTUNES GABILUZ (11.01.11.01.01) NAO ASSINADO
A FERAZ20 BT DAPILUZ (11.01.11.01.02) NEO ASSINADO
A B DCLUZ (11.01.11.01) NAO ASSINADO

Pre-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DOCUMENTO (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

1788951 GEOVANA ANTUNES geovana.antunes@ifc.edu.br Servidor
DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: LUZERNA - GABINETE (11.01.11.01.01)
Unidade de Destine: LUZERNA - DIARIAS E PASSAGENS (11.01.11.27)

[ Confirmar | | << Voltar || Cancelar |

* Campos de praenchimento cbrigatdrio.

preaie la D W @@ PG A e @

271c
Parc ensolarado




