
Passo a passo para abertura do processo

1. Acessar o Sipac: https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf  

https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf


2. Ir para mesa virtual



3. Processos → Abrir Processo

4. Preencher com os seguintes dados:

a) Dados Gerais do Processo

i. Classificação CONARQ: 028.12 - Missões e viagens a serviço no país com ônus limitado
ii. Processo eletrônico: Sim
iii. Assunto Detalhado: Auxílio para o evento *Nome do evento e nome do servidor interessado*
iv. Natureza do Processo: ostensivo

b) Dados do Interessado

i. Categoria: servidor
ii. Servidor: *Nome do(a) solicitante*
iii. Notificar Interessado: Sim

5. Clicar em Inserir
6. Clicar em Finalizar



7. Próxima etapa – adicionar os documentos

Documentos a serem inseridos:

1. Formulário de solicitação de recurso assinado pelo solicitante e pela chefia imediata
2. Resultado do Edital
3. Carta de aceite do trabalho emitido pela Comissão Organizadora do evento



8. Assinar os documentos:

9. Movimentar o processo para a Unidade de Destino: VIA – GABINETE DA DIRETORIA 
GERAL


