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EDITAL N° 32/ACAD ER/UFFS/2026
ANEXO II

Passo a passo para cadastro do requerimento no SIPAC:

A documentagdo deverd ser cadastrada pelo(a) servidor(a) no Sistema Integrado de Patrimdnio,
Administragdo e Contratos (SIPAC), modulo Protocolo — Mesa Virtual, no menu Documentos —

Cadastrar Documento, conforme segue:
a) tipo do documento: requerimento;

b) assunto do documento: classe n° 023.4 (GESTAO DE PESSOAS) DIREITOS E VANTAGENS —
AFASTAMENTOS;

¢) natureza do documento: ostensivo;
d) assunto do documento: afastamento para capacitacdo docente do(a) servidor(a) [...];

e) forma de inserir no sistema o anexo I: utilizar a op¢do ‘Anexar documento digital’. O
requerimento deve ser preenchido pelo(a) servidor(a) e inserido em formato pdf nessa op¢ao, como
tipo de conferéncia - copia simples. Preencher todos os campos obrigatorios do sistema, indicados

com asterisco (*). A assinatura do(a) requerente deve ser feita no/pelo sistema;

f) os comprovantes, conforme item 6.1.1, devem ser inseridos ao cadastro (em arquivo pdf unico)
na op¢do ‘Documentos anexados’ (Preencher o nome do arquivo; a descri¢ao; escolher o arquivo e
clicar em ANEXAR);

g) no campo dados do interessado: deve ser inserido o nome do servidor requerente;

h) no campo Movimentagdo Inicial: deve ser selecionada a unidade de destino Coordenagdo

Académica — Erechim;

i) lembre-se de na aba seguinte, conferir os dados e confirmar o cadastro do documento.
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