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ENVIAR MEMORANDO PELO SIPAC

1) Acesse o SIPAC com seu usuario e senha do IFSC: http://sipac.ifsc.edu.br/

@ INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA Flari==  * == '- ahl| de 2020

SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos

Opcoes de Busca de Processos

LiciTacSes
ATas ViGenTES ® No Processo 3292 .| ]/[2020_] - [_] (Formato: Radical.Nimero/Ano -
ConsuLtas Digitos) . .
Caso nio saiba os digitos verificadores, informe 93.
) Nome Interessado | l
MaTeriazs © Matricula/CPF/CNP) [ ]
o (Apenas numeros)
ConTraTOS
TeLerFONES

BoLeTins DE SERVICO

AuTtenTicarR DocumenTos

NoTticias € COMUNICADOS

N3o ha noticias cadastradas

SIPAC | DTIC - Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - (48) 3877-9000 | © UFRN | appserver2.srv2instl v4.21.1_s.136 17/04/2020 09:49

IFSC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGAdmin
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Administracdo e Comunicacdo)

Entrar no Sistema
Usudrio: 0

Senha:

Entrar

.Este i é Ih i lizad: il do o ill Firefox..

SIPAC | DTIC - Diretoria de Tecnologia da Informacio e Comunicacio - (48) 3877-9000 | © UFRN | appserverS.srv5inst1 - v4.21.1_s.136 17/04/2020 09:55

Instituto Federal de Santa Catarina — Campus Joinville
Rua: Pavéo, 1377 | Bairro Costa e Silva | Joinville /SC | CEP: 89220-618
Fone: (47) 3431-5600 | www.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0006-75



| N ST'TUTO FE D E RAL Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Santa Catarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

(11

[ ] ] Ministério da Educagdo
11

(] |

2) Acesse o menu Comunicagdo > Memorandos Eletronicos > Cadastrar Memorando.

IFSC - SIPAC - Sistema Integrado de Patr io, Administracdo e Contratos Tempo de Sessio: 01:30 B
I Orcamento: 2020 @ Médulos =@ Portal Admin.
DIRETORIA GERAL DO CAMPUS JOINVILLE (11.01.10) @ Ajuda

“|Req [ comunicacio —=f Compras [[) Contratos [& Protocolo € Telefonia 4 Outros

Bens (0) M, Boletim de Servigo »E M d

Memorandos Eletrénicos » Alterar Memorandos ~
Abaixo estdo listados os 50 Gltimos proce Autenticar
‘ Cadastrar Memorando

Enviar Memorandos
e © processo enviado a sua unidade s¢ Listar|Enviados

« O Processo devolvido a sua unidade  Listar Pendentes de Recebimento L2 hidade para qual foi enviado.

Este tipo de processo influencia no blg Listar Recebidos unidade.
e 7 Processo devolvido a sua unidade as formalidades indispenséveis ou
de cumprir alguma disposicdo legal, p Painel de Memorandos s falhas apontadas.

e © processo retornado apods ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequagdo na
unidade que deixou de atender as formalidades indispensédveis ou de cumprir alguma disposicdo legal.

Cg: Visualizar Processo Detalhado [ 4: Receber Processo

3) Selecione a unidade de destino, clicando no + para abrir as opgdes.
> Se desejar enviar copia para alguma unidade, selecione “com copias”, selecione as unidades que
receberdo copia e clique em “adicionar destinatario”.
> Cligque “continuar”.

CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: * @® A yma Unidade N&o encontrei a unidade, buscar por responsavel

UNIDADE DESTINATARIA

11.01.10.01 | ASSESSORIA DA DIRETORIA GERAL (CAMPUS JOINVILLE) (11.01.10.0
H_JCAMPUS ITAJAT = 113 (TL.UT.01)

@ (-] CAMPUS JARAGUA DO SUL - JAR (11.01.59)
@ (-] CAMPUS JARAGUA DO SUL - JGW (11.01.58)
S, cAMPUS JOINVILLE - JLE (11.01.57)
- DIRETORIA GERAL DO CAMPUS JOINVILLE (11.01.10)
[E5]A SSESSORIA DA DIRETORIA GERAL (CAMPUS JOINVILLE) (11.01.10.01) |
] COORDENADORIA DE RELAGOES EXTERNAS E COMUNICAGAO SOCIAL (CAMPUS JOI
i () DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO (CAMPUS JOINVILLE) (11.00.37)

Unidade: » 7
[# () DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO (CAMPUS JOINVILLE) (11.00.37.
[ ]CAMPUS LAGES - LGS (11.01.56)
2 T CAMPIIR PAI HOCA RII INGIIF - PHR (14 N4 RRY ¥
] »
SERVIDOR(ES) RESPONSAVEL(EIS) PELA UNIDADE SELECIONADA:
Servidor Atividade
EEE— ASSESSOR
L] ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

4

Com C6PIAS

Desejo receber por e-mail uma confirmacdo da leitura deste Memorando.
Cancela @
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4) Redija o memorando.

Insira o titulo do memorando (obrigatdrio).

Insira o assunto detalhado do memorando, se desejar (ndo obrigatorio).

Insira o contelido do memorando (obrigatdrio).

E possivel anexar arquivos no memorando clicando em “Escolher arquivo” e depois “Anexar arquivo”.
Clique “continuar”.

MEMORANDO ELETRONICO
Titulo do Memorando: # Exemplo de memorando.

Assunto do Memorando (CONARQ):

YV VV VY

| 1
Assunto Detalhado: |EXemplo de memorando para constar em tutorial.

‘ (1000 caracteres/46 digitados)
1EXTO DO MEMORANDO *
O X @9 [Aa|m|F|B 7 U |
(2 Estilos v Paragrafo v Fonte v TamanhodaF~v | :
—E|x x| Q

Prezados,

Este memorando trata-se de um teste.

Atenciosamente,|

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AO MEMORANDO ELETRONICO?

Para anexar arquivos ' | Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado!

utilize esta opgdo
Ps Anexar Arquivo

:E'J : Remover Anexo

Os arquivos anexados
LISTA DE ANEXOS ‘ aparecem aqui

Descrigdo
teste.doc ]

<< Voltar || Cancelar Pré-Visuallza
# Campos de preenchimento obrigatric.

5) Selecione o responsavel pela assinatura.

» Se oresponsavel for vocé mesmo, esta ja é a assinatura do memorando.

> Se oresponsavel for outra pessoa, selecionara o nome desta outra pessoa, que sera notificada por e-
mail sobre a pendéncia desta assinatura. Ela devera acessar o menu Comunicag¢do > Memorando
Eletrénico > Autenticar para assinar o memorando. Neste caso, 0 memorando somente sera enviado ao
destinatdrio quando esta pessoa concluir a autenticagao.
Clique “Adicionar servidor”.
E possivel inserir mais de uma pessoa para assinar (autenticar) o memorando.
Vocé podera pré-visualizar o memorando antes de enviar.
Se quiser corrigir algo, clique “voltar”.

YV VVVYVYY

Se estiver tudo ok, clique “enviar memorando”. Se o memorando foi assinado por vocé, ele sera enviado
neste momento ao destinatario. Se o memorando depende da assinatura de outras pessoas, somente
serd enviado ao destinatario, apds a autenticagdo pelos assinantes.

Instituto Federal de Santa Catarina - Campus Joinville
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Preencha estes Assinatura do Servidor: *
campos ‘ Unidade do Servidor: « | I Y
Funcgdo do Servidor na Assinatura: [ v
Adicionar Servidor

% Campos de preenchimento obrigatério.

Os nomes dos servidores

assinantes aparecero aqui O : Autenticador Principal .9.’: Remover Servidor
Servidor Fungdo
© I S (CRGO) (]

Pré-Visualizar | | << Voltar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

6) Ao enviar o memorando, vocé podera conferir o nimero e contetdo na ultima tela.

PORTAL ADMINISTRATIVO > MEMORANDO ELETRONICO

i » Memorando cadastrado, autenticado e enviado com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para o destinatario do
memorando (e destinatarios das cépias, caso haja), informando da pendéncia para leitura do memorando.

C‘\ : Visualizar

MEMORANDO ELETRONICO

Documento: 12/2020 - DG-ILE (11.01.10) &
U o 4]

Protocolo: SZ. 0-68
Identificador: 202151193
Titulo do Memorando: Exemplo de memorando.
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Assunto Detalhado: Exemplo de memorando para constar em tutorial.
Destinatario principal: ASSESSORIA DA DIRETORIA GERAL (CAMPUS JOINVILLE) (11.01.10.01)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
Servidor de assinatura: WAEMEEERRRNNSRENARD - T<cnico Administrativo) ( SEGGEG—GTE——G—_—

Cadastrar Memorando
Autenticar Memorando

Portal Administrativo

iretoria de Tecnologia da Informac3o e Comunicacdo 2 .21.1_s. 17/04/2020 10:48
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