PROCEDIMENTOS PARA SOLCITACAO DE CARIMBOS

Acessar o Mesa Legin e Senha
virtual (530 o= mesmos
que vocé utilizava

[sipac.uffs.edu.br) para

SGPD)

aCessar o

Acessar a guia
documentos

Forma do
documento:
(Escrever
Documento)

Carregar modelo

Preencher o
formulario

Adicionar
assinante:
(Minha assinatura)

Assinar

Adicionar assinante:
(Chefia imediata -
Servider da Unidade-
ou responsavel pela
autorizacdo - servidor
de outra unidade)

Urgéncia:
[ Definida pelo
solicitante)

Informar
despacho?
(Méo marcar o
checkbox)

Tempo esperado
na unidade de

destino:

[ Mac preencher)

Clicar em
COMTIMUAR

Assunt detalhado:
Mome do servidor
e Depto

Clicar em

CONTINUAR

Unidade de destino:
Ma Reitoria e Campus
Chapeco- DGMAT;
Demais Camppi:

({ Almoxarifado do
campus)

Confirmagdo:
Conferir os dados e
clicar em confirmar

Cadastrar
documento

Tipo de documento:
FOD96- REQUISICAC DE

CARIMBOS
Assunto do
Natureza: documento:
[Ostensive) (034.1 - Controle de
estoque)
Documentos A
Anexados Interessados
(Mao & necessario [ inserir o nome do
anexar - clicar em solicitante)

continuarl

Crigem Interna:
[Propria unidade)

Comprovante:
(Sua solicitagdo foi
realizada)

Motificar
interessado?
(Mao)

—

Clicar em INSERIR
e CONTINUAR




