
Instruções para preenchimento de formulário para
pagamento de Adicional Noturno

1º Acesse o SIPAC
2º Entre no Sistema com seu usuário e Senha

3º Após estar logado no sistema, vá até o meu de “Protocolo”, depois “Documentos”, e em “Cadastrar Documento”:
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4º Na tela que se abre, preencha conforme tela abaixo.

5º Após selecionar “Escrever Documento” no passo anterior, será aberto a tela abaixo onde deverá clicar no botão “CARREGAR
MODELO”.



Instruções para preenchimento de formulário para
pagamento de Adicional Noturno

6º Em seguida será carregado o Modelo para preenchimento.
Preencha conforme modelo abaixo, para quantos servidores forem necessários:

7º Insira um assinante para o documento. Devendo ser o Chefe de Setor, Coordenador, Diretor, ou resposável em exercício.
Logo depois clique no botão “Continuar >>”.
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8º Na tela seguinte, não é preciso fazer nada. Apenas clique em “Continuar”.

9º Na tela seguinte, adicione o (s) servidor (res) interessados.
Marque a opção “Não”, para “Notificar Interessado”.
Depois clique em “Continuar”.

Obs. Insira quantos servidores
forem necessários.
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10º Na tela seguinte, movimente o documento para que seja encaminhado ao 17.00.01.02 - Setor de Folha de Pagamento. E
clique em “Continuar”.

11º Na tela seguinte será possível Pré-Visualizar o Documento.
Estando tudo certo, clique em “Confirmar”.



Instruções para preenchimento de formulário para
pagamento de Adicional Noturno

Feito isso, seu formulário será enviado ao SEPAG que efetuara os devidos lançamentos conforme prazos estabelecidos.


