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Observacoes iniciais:

 Este tutorial tem como objetivo instruir sobre a utilizacao de modelos de
documentos do Sipac no processo de concessao de diarias e passagens no
ambito da UFSJ.

e A utilizacao do Sipac na tramitacao dos documentos visa, dentre outros
fatores, promover:

v’ maior eficiéncia no processo de concessdo (solicitacdo, analise e aprovacdo) de
diarias e passagens;

v'Maior rapidez na tramitacdo dos documentos;
v'Utilizacdo da assinatura digital do Sipac;
v'Substituicdo da tramitacdo fisica de papéis;

v'Restringir assinaturas de documentos fisicos apenas para casos especificos, como os
de Colaborador Eventual, que nao possuem acesso ao Sipac.



Importante

A tramitacdo dos documentos via Sipac nao afasta a necessidade de inclusao destes no SCDP
pelo Solicitante de Viagem.

Portanto, apos todos os responsaveis assinarem digitalmente o documento, o Solicitante de
Viagem deve inclui-lo no SCDP para realizar o cadastramento da viagem.

O documento a ser inserido no SCDP somente sera considerado valido com as respectivas
assinaturas digitais dos responsaveis.

O Solicitante de Viagem, antes da inclusao do documento no SCDP, deve obrigatoriamente
verificar se os respectivos responsaveis ja assinaram digitalmente o documento via SIPAC.

As Propostas de Concessao de Diarias e Passagens (PCDPs) que contenham documentos do Sipac
gue nao estejam assinados digitalmente (Nao assinados) serao devolvidos para regularizacao.

ApOs a assinatura dos responsaveis, o Solicitante de Viagem deve inserir o documento em PDF
na respectiva PCDP, no caso das Requisicoes de diarias e passagens e, também, dos Relatorios de
Viagem.

Os documentos Solicitagdes de inclusdo de novo usuario e Termo de Responsabilidade de uso
do SCDP, apos assinados no Sipac, serao analisados pelo Sedip para possibilitar acesso aos novos
usuarios.



UFSJ -

Inclusao dos documentos
Primeiro passo: Acessar o Sipac, modulo Protocolo

SIPAC - Sistema Integrado

Patriménio, Administrac3o e

Contratos

ATENCAO!

O sistema diferencia letras msidsculas de mintsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que

SIGAA
(Académice)

SIGAdmin
(Administracio e Comunicacso)

SIPAC | NTInf -

no cadastro.

@ SIPAC \

Esquecsu o login? Clique aqui para recupera-lo.

Berdeu o e-mail de confirmacic de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.

Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

B

Servidor,
caso ainda n8o possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

Tecnologia da Informac3o - + 9-5824 | ® UFRN | sipacD2.ufsj.edu.br.sipac0:

PAC

MopuLos

- Sistema Integrado de Patrimdénio, Ad

&—.’u-

3

DIMPras -
Registros de Precos

Sistema Ac:ademlm
(SIGAA)

—

Catalogo de Compra de Mat. citacao
| vateres | informacionais ““ﬂ

A4

PorTals

- =C
a

e

Cent ro! Hospit

.

OUTROS SISTEMAS

Sistema de Rec.
Humanos (SIGRH)

SIPAC | NTInf

+55(32)23279-5824 | & UFRN |

Abrir Chamado




III

E possivel utilizar o Menu “tradicional” ou a Mesa
Virtual, nesse exemplo vamos utilizar a Mesa Virtual:

MODULD DE SI15T. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual — Menu
Wl Trabalhe com seus processos e documentos | “=| Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. = funcionalidades disponiveis no maddulo.

SIPAC | NTInf - Niucleo de Tecnologia da Informacado - +55(32)3379-5824 | © UFRN | sipacl2.ufsj.edu.br.sipac02 - v5.6.0 s.30 24/11/2020 10:30




Selecionar a opcao “Cadastrar Documento” na
aba “Documentos”:

# MopuLo pE PROTOCOLO > o MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorango:

Cadastrar Documento
PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE w

Alterar Documentos
Documentos Sigilosos
’ FiLTROS \(
Modelo de Documento
Filtros: =] Movimentagdo b
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade .
Mostrar 0 Itens Selecionados o i!; @, &

Registrar Dados do Documento

Proces:s por Enviado Em Prazo MNatureza Situacio
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

Cadastrar/Alterar ASsessores Menhum Processo Encontrado



i

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto €, informacdo que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opcdo Continuar =>.

0= documentos avulsos da instituicdo devem ser classificados guanto ao seu assunto abordade, indicado pelo campo Assunto do Documento. Os assuntos tém

°
E m (o I I po d e como base as tabelas da classificagcdo CONARD (Conselho Macional de Arguivos).

Informe o assunto que sera abordado no processo/documento avulso. Para isto, consulte o Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da
UFs]:

77
DOCU l l le ntO + Codigo de Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos da UFS)

Para documentos digitais, o sistema 56 permite o anexo de argquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo
| .

conforme P p——

Tipo do Documento: # [requisicdo

Assunto do Documento (CONARQ): # REQUISICAQ DE DIARIAS " - ] j
REDUISIG&.G DE DI{'.RIAS E PASSAGENS - NAC SERVIDOR/COLABORADORH EVENTUALIOUTROS
REQUISICAD DE DIARIAS E PASSAGENS - SERVIDOR/CONVIDADC

. REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS SERVIDOR DE OUTRA ESFERA/PODER - SEPE
. REQUISICAQ DE DIARIAS E PASSAGENS SERVIDOR - UFSJ
d e S EJ a d O . Assunto Detalhado: REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS SERVIDOR UFSJ - VIAGEM INTERNACIONAL
REQUISICAQ DE EXAME DE SAMIDADE E CAPACIDADE FisSICA
REQUISIGAQ DE MATERIAIS
REQUISICAO DE PAGAMENTO DE BOLSISTAS
REQUISICAQ DE PASSAGEM AEREA
Observacdes:  REQUISICAO DE PASSAGEM TERRESTRE
REQUISIGAQ DE SERVIGOS
REQUISICAO DE SERVICOS PESSOA FiSICA
REQUISICAQ DE SERVIGOS PESS0A JURIDICA

AR W NN AR r [ N s

j: Listar Classificacies CONARQ a: Remover Classificacdo CONARQ

Matureza do Documento: #

Forma do Documente: % () pocumento Fisico ) Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

# Campos de preanchimento obrigatdrio.



Os modelos disponiveis no Sipac relacionados a

concessao de diarias e passagens sao:

REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS NAO SERVIDOR — COLABORADOR EVENTUAL/OUTROS 028.11

REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS SERVIDOR DE OUTRA ESFERA/PODER - SEPE 028.11

REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS — VIAGEM INTERNACIONAL 028.21 ou 028.22 ou 028.23

Relatdrios de Viagem
RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL SERVIDOR UFSJ 028.11 ou 028.12

. 028.21 ou 028.22 ou 028.23
RELATORIO DE VIAGEM INTERNACIONAL

RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL CONVIDADO SEPE-COLABORADOR EVENTUAL-OUTROS 028.11

Solicitagdo novo usuario e Termo de Responsabilidade

SOLICITACAO DE CADASTRO DE USUARIO NO SCDP 066.42
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SCDP 066.42



No campo “Assunto do Documento (CONARQ)” selecionar
a opcao conforme classificacao dos codigos CONARQ (ver
slide a seguir):

» Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da UFS]

Para documentos digitais, o sistema 50 permite o anexo de arguivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo
Eletrdnico.

j: Listar Classificacoes CONARQ a: Remover Classificacdo CONARQ

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: % |REQUISICAQ DE DIARIAS E PASSAGENS SERVIDOR - UFS]
Assunto do Documento (COMARQ): #|028.11 - MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAIS COM ONUS j 3]

Matureza do Documento: # | -- SELECIONE -- »

Assunto Detalhado:

P
(1000 caracteres/ 0 digitados)
Obszervacies:
e
(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: % () pgrumento Fisico @ Escrever Documents () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATEMCAQ: evitar copiar e colar textos j& formatados, pois oz mesmos acabam gerando erros de formatacio ao imprimir o decumento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arguivo -  Editar~ Inserr~ Visualizar~ Formatar- Tabela -

O B I U s — L, x, XX A~ A~

Ul
[
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[
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I
4
"
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[ .Y



*Classificacao CONARQ

Codigo

Descritor do Codigo

028.1

MISSOES E VIAGENS A SERVICONO Pais
Mas subdivistes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do servidor para o cumprimento de misstes e a realizacdo de

028.11

MISSOESE VIAGENS ASERVICO NO PAIS COM
ONUS
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de afastamento, ajudas de custo, diarias, passagens, reservas de hotel, prestacoes de

028.12

MISSOESE VIAGENS ASERVICO NO PAIS COM

ONUS LIMIT ADO
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de afastamento para participar de eventos ou cum prir missoes e realizar viagens no pais.

028.2

MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO EXTERIOR

M as subdivistes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do pais do servidor para o cumprimento de misstes e a

028.21

MISSOESE VIAGENS A SERVICO NO EXTERIOR
CcoM ONUS
Inclue m-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de afastamento do pais, ajudas de custo, digrias, compra de moeda estrangeira,

028.22

MISSOESE VIAGENS A SERVICO NO EXTERIOR

COM ONUS LIMITADO
Inclue m-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de afastamento do pais para participar de eventos ou cumprir missdes e realizar viagens

028.23

MISSOESE VIAGENS A SERVICO NO EXTERIOR SEM
ONUS
Inclue m-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de afastamento do pais para participar de eventos ou cumprir missdes e realizar viagens

028.23

GERENCIAMENTO E USO DE BANCO DE DADOS
Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento de banco de dados, tais como: registro e controle das permissies de acesso ao hanco de dadose

relatdrios de desempenho.




Nos campos:

Natureza do Documento:
Selecionar “RESTRITO”

Hipotese Legal: Selecionar
“Informacao Pessoal

Assunto Detalhado: Informar o
tipo de documento e a qual
servidor se refere. Ex: Requisicao
de didrias e passagens para o
servidor XXXXXXX

Observacgoes: Incluir informacoes
relacionadas a viagem. Ex:
Requisicao de diarias referente a
participacao do servidor XXXX no
evento....

Dapos po DoCcuMENTO

Tipo do Documento: * |REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS SERVIDOR - UFS]
Assunto do Documento (CONARQ): #|028.11 - MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAIS COM ONUS j 0

Matureza do Documento: % DRESTRITO b

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pablico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas guais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipgtese Legal: * | INPORMACAO PESSOAL (Art, 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Assunto Detalhado: |- equisicdo de didnas e passagens do servidor }XXX

£

(1000 caracteres/0 digitados)

Requisicdo de didnas e passagens do servidor XXX no evento...

Obszervacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () Documento Fisico @ Escrever Documente ) Anexar Documento Digital

EsCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente,

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE



Selecionar “Escrever
Documento” na opcao
“Forma de Documento”.
E logo apds, clicar em
“Carregar Modelo”:

. consulta na drea publica do sistema.
B

Documentos que contiverem informacoes pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereco...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: Requizicdo de didrias e passagens para o servidor X000

(1000 caracteres/0 digitados)

Requisicéo de dianas referente 2 participacgo do servidor XXXXX no Congresso

Observacbes:

(700 caracteres/0 dig

# () Documento Fisico  '® Escrever Documento L snexar Documento Digital

Forma do Documegto:

EscREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo =  Editar= Inserir~  Visualizar~ Formatar~ Tabela -

B B I U S — L x, X A~A~Y = = =EE S~ E~ = = 6
¥ Iho B & Q &£ 2 WM B~ E- =
Formaftos =  Paragrafo ~ Fonte = Tamanho - Palavras Reservadas =  Referéncias -



E o respectivo modelo sera

Arquivo =

O B

e

I
b4

Formatos = Paragrafo

Editar =

=2
=

Inserir -

-

H

T,

—

=2

Fonte

CARREGAR MODELO

Visualizar = Formatar = Tabela -
x, X ATA~T = = = E
Q & 2 B~ = =

* Tamanho - Falavras Reservadas =

CARREGAR MODELO UNIDADE
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4
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Referéncias =

REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS

E-mail {pessosal):

Telefone (com DDD):

1 - DADOS PESSDAIS
Exemplo:
MNome: Campus/Unidade:
Modelo do
CPF: Data de Mascimento: documento
Cargo/Funcdo: Mat, SIAPE: ”REC{UISIQﬁO de
] Diarias e
Mome da mae:
Passagens —

Servidor UFSJ”

1.1 - DADOS BANCARIOS

Mome & n® do Banco:

Agéncia:

Conta corrente n©:

DY

carregado a seguir:

Atencao: Preencher
corretamente o
formulario em
observancia a

Resolucdo/CONDI n@
007/2020 e as

especificidades de cada
viagem/proposto.



Inclusao de Assinantes no Documento

ASSINATURA PROPOSTO

ASSINANTES DO DOCUMENTD #*

# Assinante Unidade

-

FPalavras: 412

Adicionar Assinante l

Importante:

Na parte inferior da pagina
seIepone “Adicionar
Assinante”.

Os responsaveis pela
assinatura (Proposto,
Chefia imediata, Reitor, etc)
do documento variam
conforme o tipo de
documento a ser
cadastrado.

ApOs cadastrar os
assinantes, clique em
“Continuar”.



A seguir, aparecera a opcao de anexar arquivos ao
documento (opcional). Clique em Continuar para o
proximo passo.

5157. pE PrROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTOD > ANEXAR ARQUIVOS

o [

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquivos a0 documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pdgina serdo mostrados os arquivos incluidos durants sua
sessdc de cadastramento de documento.

DApDS DO ARQUIVD A SER ANEXADOD

Mome do Arguivo: #
Descrigdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: # | Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

(—*11..,: Visualizar Arquivo H Excluir Documento

ArRQuUIVOos ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arquivo Descrigdo Arquivo
Menhum Arguivo Anexado.

<<= Voltar || Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo



Nesta etapa, sera o inserido o nome do interessado. No
exemplo em questao sera o Proposto. Apos selecionar o
interessado, clique em “Inserir” e, logo apos, em “Continuar”.

S157. pE PrOTOCOLOS > CADASTRAR DoOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

o (3

Dados Gerais Documentos Anexados

Interessados

Neste passo podem ser informades os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categornias:

+ Servidor: Servidores da Universidade, onde serdc identificados pela matriculz SIAPE (Sem o digito venficador);
s+ Aluno: Alunocs que serdo identificados pela matricula;

+ Credor: Peszoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados no documento;
+ Unidade: Uma unidade da instituigio;

+ Outros: Plblico Externc, orgdcs internacionais ou qualguer cutre interessado que ndo se adeque 3os citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documente selecicnando & cpgéo "Continuar =="

DaAaDOS DO INTERESSADD A SER INSERIDD

Categeria: @ Servidor

) Aluno L) Credor

Unidade Outros
SERVIDOR - - - ----—___ R
( . Servidor: # :,‘
Notificar};t—er_egs_aao_:_: ] ;im [ONER
Inserir

# Campos de preenchimento obrigataric.

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo DocuMento (0)
Identificador Nome

E-mail Tipo
Menhum Intere

Inserido.

<« Vltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo



i

[

Dados Gerais Documentos Anexados

- (=

Interessados Movimentacdo Imicial

Messe passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do documentao.

Dap0s DA MOVIMENTACAD

Crigem Intermna: #

Unidade de Destino: # |15.00.02.02

Tempo Esperado na Unidade de Destino:

[] INFORMAR DESPACHO

Urgente:

P :
L Sim

MoOVIMENTACAD INICIAL

) outra Unidade @ Propria Unidade

SETOR. DE GESTAQ E CONTROLE DE DIARIAS E PASSAGENS (15.00.02.03

=[] DIvI SAO DE CONTABILIDADE E FINA NCAS (15.00.01)
== DIVl SAO DE MATERIAIS E PATRIMOMNIO (15.00.02)

[=] SETOR DE ALMOXARIFADO (15.00.02.01)

[=] SETOR DE COMPRAS E LICITA(;OES (15.00.02.02)

[==| SETOR DE GESTAO E CONTROLE DE DIARIAS E PASSAGENS (15.00.02.03)

[=] SETOR DE PATRIMONIO (15.00.02.04)
=[] DIVl SAO DE PREFEITURA DE CAMPUS (15.00.03)

= [ DIVl SAO DE PREFEITURA DO CAMPUS ALTO PARAOPEBA (15.00.05)

=[] DIVl SAD DE PROJETOS E OBRAS (15.00.04)
= NIICT FiO NE MFIO ARMRIFNTF (45 07

(Em Dias)

=N
-

N&o

<< Woltar || Cancelar || Continuar ==

Unidade de Origem: sera
a unidade de origem do
Solicitante.

Unidade de Destino:
selecionar Setor de
Gestdo e Controle de
Diarias e Passagens
(15.00.02.03) ou a
unidade do assinante.

A seguir, clique em
“Continuar”.



onferir as informacoes e clicar em “Confirmar”.

i [Q - = @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacio

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Dapos Do DOCUMENTO

Origem do Documento: Intermno
Tipo do Documento: REQUISICAD DE DIARIAS E PASSAGENS SERVIDOR - UFS]

Assunto do Documento: gégv%;éEl‘:dG PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAO) PRESTACOES DE CONTAS RELATORIOS

Assunto Detalhado: Requisic8o de didrias e passagens para o servidor X000
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: SEDIP {15.00.02.03)
Data do Documento: 24/11/2020

Observacoes: Requisicdo de didnas referente & participacdo do servidor XX¥XXX no Congresso......
ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo
1 NAQ ASSIMADO
Pré-Visualizar Decumento
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMenTo (1)
Identificader Nome E-mail Tipo
— Servidor
DAaDOS DA MDUIMENTA@ED

Urgente: Nao
Unidade de Origem: SETOR DE GESTAOQ E CONTROLE DE DIARIAS E PASSAGENS (15.00.02.03)
Unidade de Destino:

Confirmar << \foltar || Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatario.



Como assinar os documentos disponiveis para assinatura:

Os responsaveis
pela assinatura
devem acessar a
aba ao lado
direito datela e
selecionar
“ASSINATURA DE
DOCUMENTOS”

E serao listados
os documentos
disponiveis para
assinatura
conforme
mostrado na
proxima tela.

# MopuLo DE PROTOCOLO > [od MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquive

MESA VIRTUAL

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Mostrar 25 v Documentos

[J Documento

[ 23122.022064/2020-32

Consultas Relatérios

D Itens Selecionados

Unidade Origem

SEDIP (15.00.02.03)

N© 1/2020 - REQUISICAD DE DIARIAS E PASSAGENS SERVIDOR - UFS]

ASSINATURA DE DOCUMENTOS

PROCESS0S
PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOQS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESS0S NA UNIDADE
PROCESS0S CRIADOS PELA UNIDADE
PROCESS0S ARQUIVADOS NA UNIDADE
GRUPQ DE TRABALHO
DOCUMENTOS AVULSOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
OUTROS
ASSINATURA DE DOCUMENTOS
CONSULTA GERAL DE PROCESS0S




Documentos pendentes de assinatura:

# MoouLo pe Protocoo > & Mesa VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Consultas Relatorios

(- ASSINATURA DE DOCUMENTOS v

B DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA v

Hnsh'ar| 25 V|Dn[:umentos 0 Itens Selecionados | o @ |

- =~

- ~

Documento Unidade Origem Cadastrado Em Natureza ,,'SEtuaga?o S

I, \\
(] 23122.022064/2020-32 SEDIP (15.00.02.03) 24/11/2020 OSTENSIVO I\ © PENDENTE DE ASSINATURA  —,

N° 1/2020 - REQUISICAQ DE DIARIAS E PASSAGENS SERVIDOR - UFS] O

S~ -



* Cligue noicone = no lado direito e selecione a opcao “Assinar Documento”.

Consultas Relatdrios
ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Despachos Memorandos Arquivo

Processos Documentos

-

B DOCUMENTOS PEMDENTES DE ASSINATURA A
2| @

0 Itens Selecionados
Natureza Situacio

© PENDENTE DE ASSINATURA —
Documento 23122.022064/2020-32

Hnslrar| 25 V‘Dn{:umentos
Unidade Origem Cadastrado Em

24/11/2020 OSTENSIVO

(] Documento
SEDIP (15.00.02.03)

Q_ Documento Detalhado

[ 23122.022064/2020-32
N© 1/2020 - REQUISICAOD DE DIARIAS E PASSAGENS SERVIDOR. - UFS]

® . Assinar Documento

/ Alterar Documento




Somente apods a assinatura digital de todos os responsaveis no

documento, o solicitante deve baixar o arquivo em PDF e anexa-lo a
PCDP no SCDP.

Duvidas podem ser encaminhadas ao e-mail: sedip@ufsj.edu.br



