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MANUAL DE CADASTRO DE DOCUMENTO PARA SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS E/OU PASSAGENS: 

 

1 - CADASTRO DE DOCUMENTO: 

Acesse o Portal administrativo, que se encontra ao lado direito na parte superior da tela inicial e localize a opção “Protocolo > Documentos > Cadastrar 

documento”: 

 

Tela 1: Início 

 

2 - PREENCHIMENTO DE DADOS, INSERÇÃO DE DOCUMENTO E INCLUSÃO DE ASSINATURAS: 

Tipo do Documento: Selecione o termo: “Formulário de solicitação de diárias e/ou passagens”.  

Assunto detalhado: Descrever neste campo o nome do beneficiário, o tipo de solicitação (diárias e/ou passagens), o motivo e período da viagem e a 

cidade de destino. 

Natureza do Documento: Quando não existirem restrições de acesso ao documento, este deverá ser classificado como “Ostensivo”. 

Forma do Documento: Selecione a opção “Anexar Documento Digital”.  



 

Origem do Documento: Selecione a opção “Documento Interno”.  

Data do Documento: Deve ser selecionada a data do cadastro do documento no SIPAC. 

Data do Recebimento: Deve ser selecionada a data do cadastro do documento no SIPAC.  

Tipo de Conferência: Selecione se o anexo a ser inserido trata-se de um documento original ou de uma cópia.  

Arquivo Digital: Anexe toda documentação referente a solicitação de diárias e/ou passagens, em um único arquivo. O formato padrão estabelecido para 

inclusão de documentos digitais é o PDF. 

Número de folhas: Esse campo será preenchido automaticamente logo após o arquivo digital for anexado ao sistema. 

 

Tela 2: Tipo do Documento 



 

 

Selecione “Adicionar assinante” e depois “Minha Assinatura” (utilize a senha de acesso ao SIPAC para concluir a operação). Repita a operação 

adicionando a assinatura da sua chefia imediata clicando em “Servidor da Unidade” ou “Servidor de Outra Unidade”.  

Obs.: A depender da fonte de recurso que arcará com a despesa da solicitação de diárias e/ou passagens, talvez haja a necessidade da inclusão da 

assinatura do Gestor do recurso. O usuário deve consultar o campo “Trâmites para solicitação” [hiperlink] para verificar a necessidade. 

 

Tela 3: Inclusão de assinaturas para conferência do documento anexado 

Atenção: A tramitação do documento para a Unidade de Destino está condicionada à efetivação de todas as assinaturas. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3 - CADASTRO DOS INTERESSADOS: 

Após a inserção dos interessados, clique em “Continuar”. 

 
Tela 4: Inserção de dados do interessado 



 

 

4 – MOVIMENTAÇÃO DO DOCUMENTO: 

No campo “Origem Interna”, escolha a opção “Própria Unidade”. Em seguida, o usuário deverá informar a “Unidade de Destino”, inserindo o código ou 

nome da unidade ou selecionando a lista disponibilizada pelo sistema. A unidade de destino a ser selecionada dependerá da fonte de recurso que arcará 

com a solicitação de diárias e/ou passagens.  

O documento pode ser acompanhado de despacho, para isso clique em “informar despacho”. O editor de texto será aberto e o despacho poderá ser 

redigido ou anexado. 

 

Tela 5: Unidade de destino  



 

5 – CONFIRMAÇÃO DAS INFORMAÇÕES: 

Após conferir todas as informações do documento, clique em confirmar. 

  

Tela 6: Confirmação dos dados 

 

 



 

6 – COMPROVANTE DE CADASTRO: 

A última tela apresenta o comprovante de cadastro do documento, com seu número de protocolo. 

 

Tela 7: Documento cadastrado 


