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Tutorial para a Abertura de Processo Eletrénico no SIPAC

Acesse o SIPAC/Ifes em https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf e faga o login usando seus
codigos de usuario e senha.

IFES - SIPAC stema Integrado de Patriménio, Administra e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras mailsculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
{Académico) {Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEventos SIGAdmin

{Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicacdo)

Entrar no Sistema

Usudrio: 1545289
Senha: |

.. Este sistema é melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. '

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informagdo - (27) 3357-7515 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - cefetes.br.producac

Na tela inicial do SIPAC clique no médulo de PROTOCOLO.

IFES - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos i ENI T RS LRVI S --- MUDAR DE SISTEMA --- 7 m
LUCIANO DE OLIVEIRA TOLEDO QOrgamento: 2019 B Modulos ‘p Abrir Chamado f Portal Admin.
@ REI - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INS... (11.02.37.12) 9 Alterar senha
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Escolha o estilo de interface de sua preferéncia: Mesa Virtual ou Menu Tradicional. Neste
tutorial escolhemos a Mesa Virtual.

IFES - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e C : Ajuda? MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
LUCIANO DE OLIVEIRA TOLEDO Orcamento: 2019 @ médulos *p Abrir Chamads =2 Portal Admin.
€ Rl - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INS... (11.02.57.12) 2 Alterar senha

MépuLo pE ProTOCOLO

Trabalhe com seus processos e documentos Menu de protocolo com acesso a lista de

@ Mesa Virtual Menu
organizados em gavetas e pastas. funcionalidades disponiveis no maédulo.

SIPAC | tori ologia da Informaga ¥ Copyright © 2005-2019 - UFRN

Clique em Processos > Abrir Processo.

IFES - S8IPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Admini: Ajuda?
LUCIANO DE OLIVEIRA TOLEDO. Cisampato: 2015 @ Midulos
REL - PRO-REITORIA OF DESENVOLVIMENTO INS... (11.0237.12) @ Altorar senha

# MopuLo pe Protocoro > [ Mesa Virtuat
Processos Documentos Despachos M e Arquivo H o

Abri

rocesso

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

Cadastrar Processo

Cancelamento »
Diligéncia N .
0 Ttens Selecionados FRE SRR
Fluxo de Processo »
rieie-ua Icassne ) Enviade por Enviado Em Natureza Situagao
Movimentagio » REIL-DRGI 22/01/2019 OSTENSIVO @ ATIVO —)
Alterar Responsaveis P PROMO!
Ocorréncias »
Processos Sigilosos » ATAGRO. NOMEAGRO. READMISSRO, READAPTAGAO. RECONDUGRO. REINTEGR)
Retirada de Pecas » 02/03/2018 OSTENSIVO NAO RECEBIDO FISICAMENTE =
Registrar Dades do Processo 0 - CRIAGAO E RECONHECIMENTO DE CURSO. AUTOR! 8.01.05,01)
Etipantns pora Conas » 15/08/2017 OSTENSIVO @ ATvo =
Preencha todos os campos, seguindo a instru¢do do quadro de fundo amarelo.
IFES - SIPAC stema Integrado de Patri 0 MUDAR DE SISTEMA - + [T
LUCIANO DE OLIVEIRA TOLEDO Orcamento: 2019 @ Médulos ¥ Abrir Chamado =2 Portal Admin.

REI - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INS... (11.02.37.12) ? Alterar senha

ProToCOLO > ABRIR PROCESSO
Abaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua unidade. Um processo aberto se torna ativo apenas apds a sua primeira movimentagao,
assim, enquanto aberto, pode ter qualquer de suas informacdes alteradas pela unidade.

Os processos da instituicdo devem ser classificados quanto ao seu assunte abordado, indicado pelo campo Assunto do Processo. Os assuntos tém como base as
tabelas da classificacio CONARQ (Conselho Nacional de Arguivos).

A seguir, seguem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federals de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

= Classificagcao, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

+ Codigo de classificacdo de documentos de arquivos
= Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arguivo

Na abertura do processo é possivel também informar as pessoas interessadas a este.

0S5 GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo: i! |

Processo eletrénico: * () gim ® pio m

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)
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NOTA EXPLICATIVA

Assunto do Processo: aqui vocé deve inserir uma palavra-chave relacionada ao assunto do
processo. O SIPAC consultara automaticamente a tabela CONARQ e apresentara uma lista de
opcoes relacionadas com a palavra-chave digitada. Selecione a opg¢ao adequada.

Protocolo Eletrénico: Para abrir processo eletrénico selecione a opgao “Sim”.

DaADOS GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo: #|030.1 - CADASTRO DE FORNECEDORES

Processo eletrénico: « ® gjm NEo lEl
/7 .. Todo o conteiido deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
tramitacfes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC.

Assunto Detalhado: Descreva sucintamente o objetivo da abertura do processo eletronico.

Natureza do Processo: Os processos eletrbnicos também serdo classificados quanto a sua
natureza: Ostensivo, Urgente ou Restrito. A grande maioria dos processos do Ifes sao
ostensivos, porém ha aqueles que devem ser classificados como restritos, notadamente os
que tratam de questdes de saude dos servidores, ética (discente e de servidores),
sindicancias, procedimentos de correicdo (PAD) e questdes relacionadas a propriedade
intelectual ou industrial. Processos ostensivos poderdao conter documentos restritos,
notadamente aqueles que contenham dados pessoais. Recomenda-se a escolha da opgao
“Ostensivo”, salvo situagdes especificas citadas acima.

Natureza do Processo: # | OSTENSIVO v

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pablico em geral e ficara disponivel

para consulta na drea publica do sistema.

Observagao: Registre nesse campo qualquer informagao adicional que julgar relevante.
Dados do Interessado: Na mesma tela é possivel indicar os interessados no processo.

DaAaDOS DO INTERESSADO
Categoria: | Servidor v
Servidor:
Notificar Interessado: ® gjmy N30
E-mail:

Inserir

Preenchidos os campos conforme instrugbes acima clique no botdo “Continuar”, no fim da
pagina.



EEE INSTITUTO FEDERAL
BE  Espirito Santo

Na proxima tela, o SIPAC apresentara o resumo do processo eletrdnico que sera criado.

IFES - SIPAC --- MuDAR DE stsTevA - v [EERCY
LUCIANO DE OLIVEIRA TOLEDO Orcamento: 2019 @ vodulos *, Abrir Chamado =G Portal Admin.
REI - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INS... (11.02.37.12) 2 Alterar senha

ProtocoLo > CApASTRAR ProceEsso > CoNFIRMACAO Dpos Dapos po Processo

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo: 030.1 - CADASTRO DE FORNECEDQORES
Assunto Detalhado: Tutorial para a abertura de processos eletrénicos no SIPAC/Ifes.
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: Tutorial para a abertura de processos eletrénicos no SIPAC/Ifes.
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo

1545289 LUCIANO DE OLIVEIRA TOLEDO ltoledo@ifes.edu.br Servidor

Confirmar || << Voltar | Cancelar

Protocolo

- MUDAR DE SISTEMA —— ¥ m
Orgamento: 2019 @ Médulos ) Abrir Chamado =G Portal Admin.
REI - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INS... (11.02.37.12) ? Alterar senha

LUCIANO DE OLIVEIRA TOLEDO
ProtocoLo > CapasTrRAR Processo > COMPROVANTE

-
_!;j « Processo cadastrado com sucesso.

DOS GERAIS DO PROCESSO

NO Protocelo: 23147.000616/2019-30 A,
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuagdo: LUCIANO DE OLIVEIRA TOLEDO
Data de Cadastro: 25/01/2019
Assunto do Processo: 030.1 - CADASTRC DE FORNECEDORES
Assunto Detalhado: Tutorial para a abertura de processos eletrénicos no SIPAC/Ifes.
Natureza do processo: OSTENSIVD
Unidade de Origem: REI - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.02.37.12)
Observacdo: Tutorial para a abertura de processos eletrdnicos no SIPAC/Ifes.
Situacdo: ABERTO

INTERESSADOS DESTE PROCESSOD

Identificador Nome E-mail Tipo
1545289 LUCIANO DE CLIVEIRA TOLEDO ltoledo@ifes.edu.br Servidor

Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Protocolo
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Tutorial para a Adicionar Documentos em Processo Eletronico do SIPAC

Continuando a partir do tutorial anterior, clique no link “Adicionar Documentos” e preencha os
campos apresentados pelo sistema.

ES - _ _ - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragéo e Contratos

Ajuda? |
LUCIANO DE OLIVEIRA TOLEDO

e Tl - MUDAR DE SISTEMA — v [

Orgamento: 2019 \i Méodulos

, Abrir Chamado =G Portal Admin.
REI - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INS... {11.02.37.12)

2 Alterar senha
ProTOCOLO > ADICIONAR Novos DocuMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixo, informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, selecione a opcdo Finalizar.

0O sistema s0 permite anexar documentos com formatos de arguivos adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.
Nimero maximo de documentos cadastrados por operacdo: 20.

Numero do Processo: 22147.000616/2019-30/

Assuntoe do Processo: 020.1 - CADASTRC DE FORNECEDCRES

Assunto Detalhado: Tutorial para a abertura de processos eletrénicos no SIPAC/Ifes.
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacdo: Tutorial para a abertura de processos eletrénicos no SIPAC/Ifes.

Tipo do Documento: #

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v

/1 Todos os documentos ostensivos do processo ficarde disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:
P
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # ® Escrever Documento Anexar Documento Digital
EScrREVER DOCUMENTO
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo = Editar~ Insenr~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

DB IT VU S —Lix x A-ll~-E=EX=2®E| =S~E~E®GH
‘ X o H 3 Q @2 WO~ B =
Formatos ~ Paragrafe  ~ Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas v  Referéncias =

Vocé podera elaborar um novo documento, na propria tela do SIPAC, ou cadastrar um

documento digital. Para decidir entre essas duas opg¢des marque a caixa correspondente no
item “Forma de Documento”.

Forma do Documento: & ® Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo v Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

NBIUYUSsS —Lixx aA-BH-FF 3@ S~-E-E 3
XDhe B ® QPR O~ @ &
Formatos ~ Pardgrafe = Fonte -

Tamanho =  Palavras Reservadas =  Referéncias =






