
PASSO A PASSO PARA ENTREGA DA FOLHA DE PONTO DOS ESTAGIÁRIOS DO IFES

Acessar o SIPAC – Módulo de Protocolo

Clicar em Mesa Virtual

Clicar em Documentos  Cadastrar Documento

Preencher o Documento conforme Tela 1 abaixo, preenchendo os campos marcados com         
utilizando as seguintes informações:

 Tipo do Documento – Folha de Ponto
 Assunto do Documento – 029.11 (Controle de Frequência...)
 Natureza do Documento – Ostensivo



Continuar preenchendo o Documento conforme Tela 2 abaixo, preenchendo os campos marcados 
com         quais sejam:

 Forma do Documento – Anexar Documento Digital
 Origem do Documento – Documento Interno
 Data do Documento – 
 Data do Recebimento – 
 Tipo de Conferência – 
 Arquivo Digital – Anexar a Folha de Ponto do estagiário em formato PDF*
 Número de Folhas –

*  O estagiário deverá preencher os horários de entrada e saída normalmente. Em observações
colocar:  “Serviço  externo –  IN SGDP nº  27/2020".   Atentar  para  a  data  em que se  iniciou  o
isolamento social.

Base legal: 
Art. 6º-C Nas hipóteses de trabalho remoto previstas nesta Instrução Normativa, deverá ser registrado no sistema
eletrônico de frequência o código correspondente a "serviço externo". (NR)

"Art. 7º-B O disposto nesta Instrução Normativa aplica-se, no que couber, ao contratado temporário e ao estagiário."
(NR)

Não esquecer de assinar o documento no Botão ADICIONAR ASSINANTE (Incluir assinatura do 
supervisor do estagiário)



DEPOIS, clicar no Botão CONTINUAR

Na próxima página, não preencher nada, e apenas clicar no Botão CONTINUAR



Na próxima página, selecionar a opção Outros e depois preencher os campos marcados com       
informando:

 Nome do Interessado – Nome do estagiário
 E-mail – E-mail do estagiário

Depois disso, clicar no Botão INSERIR.

DEPOIS, clicar no Botão CONTINUAR



Na próxima tela, indicar:

Origem Interna – Própria Unidade

Unidade de Destino: Coordenadoria Geral de Gestão de Pessoas da unidade ou Coordenadoria de 
Gestão de Pessoas, no caso da Reitoria.

DEPOIS, clicar no Botão CONTINUAR



PARA FINALIZAR, clicar no Botão CONFIRMAR


