
Para abrir o processo, no SIPAC, clique em “Portal Administrativo”, e depois navegue no
menu “Protocolo → Processos → Abrir Processo”.

Na  tela  seguinte,  insira  a  classificação  CONARQ  020.01  –  NORMATIZAÇÃO  DOS
PROCEDIMENTOS DE GESTÃO DE PESSOAS.

Sugestão  de  texto  para  o  campo  “Assunto  Detalhado”:  PGD  –  (SETOR/UNIDADE)
PORTARIA NORMATIVA Nº 094, DE 16 DE OUTUBRO DE 2024.

Nos  dados  do  interessado,  em  “Servidor”,  coloque  seu  nome.  O  sistema  deverá
autocompletar seu e-mail segundo cadastro.

Clique em finalizar,  e  já  haverá um número de processo.  Sugestão:  anote  o número do
processo para futuras consultas.



Depois do processo criado, clique no botão “Adicionar Documentos”

Como primeiro documento, adicione o termo de abertura de processo. Tipo de documento:
TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO. Natureza do Documento: OSTENSIVO.

Selecione “Escrever Documento”.

Sugestão de texto para o documento: Em atendimento ao Art. 14 da Portaria Normativa nº
094, de 16 de outubro de 2024, procedi à abertura do presente processo administrativo, visando à
instrução dos procedimentos relativos ao Programa de Gestão e Desenvolvimento no âmbito do
setor/unidade.(informar o seu setor/unidade). 

Após inserir o texto, clique em “Adicionar Documento”.



Depois, insira o Formulário de Inscrição no PGD:

Tipo  de  documento:  ANX  I  –  FORMULÁRIO  DE  INSCRIÇÃO  [PGD].  Natureza  do
Documento: OSTENSIVO.

Selecione “Escrever Documento”, clique em “CARREGAR MODELO” e preencha todos os
campos do documento. Após preencher, adicione o documento.

Insira o documento “Resultado da Análise da Chefia”:

Tipo de documento: ANX II – RESULTADO DA ANÁLISE DA CHEFIA [PGD]. Natureza
do Documento: OSTENSIVO.



Selecione “Escrever Documento”, clique em “CARREGAR MODELO” e preencha todos os
campos do documento. Após preencher, adicione o documento.

Assinaturas:
Selecione  os  documentos  TERMO DE ABERTURA DO PROCESSO E  NO ANX I  –

FORMULÁRIO DE INSCRIÇÃO, apenas, e clique em assinar, para inserir sua assinatura.

Selecione  os  documentos  ANX  I  –  FORMULÁRIO  DE  INSCRIÇÃO  E  ANX  II  –
RESULTADO  DA ANÁLISE  DA CHEFIA e  adicione  sua  chefia  como  assinante,  no  botão
“Adicionar Assinante → Servidor da Unidade”.

Após  assinar  e  inserir  as  assinaturas  da  sua  chefia,  clique  em  finalizar.

Na tela seguinte, cliquem em “Movimentar o Processo”, e envie para Comissão Permanente
de Acompanhamento das Modalidades de Jornada de Trabalho (COGAM).

Está pronto e seu processo será avaliado pela comissão.


