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RECEBER PROCESSO NO SIPAC

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

@
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Q ENTRAR NO SISTEMA

INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Opcdes de Busca de Processos
Licitacdes

ATas ViGenTes ® No Processo 23232 N - ] (Formato: Radical.Némero/Anoc - K
ConsuLTAs Digitos) N .
Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99.
Nome Interessado | ]
Mareriars Matricula/CPF/CNPI [ ]
Uraoxe (Apenas numeros)
ConTratos
TeLsrones

BoLeTIns D ServIco

AutenTicar DocumenTos

NoTicias £ COMUNICADOS

N3o ha noticias cadastradas
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ATENGAO!
O sistema diferencia letras maitisculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC Admin
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Administragdo e Comunicacdo)

Entrar no Sistema

Senha:

Entrar

‘ Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox. a
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2) Confira se esta na Unidade para onde o processo foi enviado e, portanto, onde devera ser recebido para
continuar sua tramitacdo (se nao estiver clique “trocar unidade”; vocé sé podera receber processos nas
unidades em que tiver permissdo de acesso).

» Acesse o menu Protocolo > Processo > Receber Processo.
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VﬂCé_Ei-té na unidade Que aparece aqu'r!!! Ovcaimesita: 2020 ;. Madulos -ﬂ Portal Admin. ﬂ.} Trocar Unidade #= Alterar senha
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Clique agui para trocar a unidade.
Requisicies [L] Comunicacio 2§ Compras |D Cantrm Telefonia -, Outros
Bee o | [Wteres || Processos || emmporte| | MehoheBracessas” o[ Consular Fracess
Documentos . .
Dezparchos Eletronicos " Adicionsr Documento

Abaixo estao listados es 30 dltimeos precessos pendentas di Aty
. utuar Processo ; "
Assinar Documentas (0] ditar Perfil
Cadastrar Processo

Registrar Dados do Processo

Etiguetas Protocoladoras »

Etiguetas pare Capas L]
* O processo enviade a sua unidade seguindo sew fi
Altsrar Processo
* % DProceszo devolvida a sua unidade por nds ter < Consultas » . :
Esta tipo de procasso influencia no blogueic de cada. pojarsrios o Alterar Encaminhamento
. Processo devolvide a sua unidade em diligéneia - Caneelar Encaminhamento DADOS FUNCIONAIS DO
de cumprir alguma dispesicio legal, para, assim, =2 CODISO DE BARRAS SERVIDOR

= % processo ret:Jrr'adD apus ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e de
unidade que deixou de atender as formalidades indispensdveis ou de cumprir aiguma
Cadasztrar Qcorréncias

" Visualizar Processo Detalhado | J: Receber Process Despacho Eletrénice
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3) Selecione o processo que deseja receber clicando na caixinha branca do lado esquerdo e clique continuar.
OBS: caso queira visualizar o processo antes de receber, clique sobre o nimero do processo ou na lupa.

';i‘: Processo Detalhado  [: Devolver Processo (por nio té-lo recebido fisicamente] |: Visualizar Documento
~L1 Visualizar Dados do Documento

Processos PEMDENTES DE RECEBIMENTOD

Processo Interessadals) Origem paurezade  pata de Envio
=R LR z EPESSOAE  RER(T 0102 2) OSTENSMG L7 Y " a)
Assuito do Frocessa: Ges SMAGAD. DISFONIBILIDADE. REDISTR E\.!!';L.\rc SUBSTITUICAS
1) | Assunto Detalhado: =~ """ """ 7T 77T T ) = '
Documentos o PROCESSOD =2]
: Cancelzr || Continuar == |
i v
1 Registrof's) Encontrada(s)
4) Confira se esta recebendo o processo correto e confirme o recebimento.
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PorTAL ADMINISTRATIVO > RECEBIMENTO DE ProCESS0 > CoONFIRMAR RECEBIMENTO

Abaixo, confira o5 processos selecionados para o registro de recebiments, Em seguida, confirme o recebimente,

Caszo desgie, £ possivel informar os responsdveis da sua unidade para cada processo recebido.

.: Processo Detalhado  *: Remover Processo da Lista  .: Adicionar Responsavel (&': Remover Responsavel

Processos SELECIOMADOS PARA RECEBIMENTO

Processao Assunto do Processo Natureza
023.14 - fJEEIGMAJ;ﬁD. DCiEPOMIBILIDADE, REIST?IBUI;.E-D. SUBSﬂTUI-;.iD QSTENSIVO
) Assunto Detathado: . _______ __ ..__._....__._,.".__;_
e R Responsaveis pelo Processo na Unidade %] A

Menhurm Responssve’ Adiconado

<< Voltar || Cancelar |

Portal Administrative
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5) Somente apds o recebimento vocé podera registrar despachos, anexar novos documento ou envia-lo para
outra unidade. Para realizar outros procedimentos apds o recebimento, retorne ao Portal Administrativo
(pagina inicial), acesse o menu Protocolo > Processos.
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> Cliqgue em Portal Administrativo, na parte superior da tela, sempre que quiser voltar a pagina inicial do
SIPAC.
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< PORTAL ADMINISTRATIVO >>RECEEIMEMD DE PROCESS0 > SELECIONAR PRoOCEsSSO(S)

Ecz2 pperacdo permite registrar o recebimento por sua unidade de proceszos cadastrades no sistema. Para isso, selecione ofs) processo(s) que deseja receber
straveés da caixz ce selecio = esquerds destels). Em seguida, selecions 2 cocio Continuar ==,

Caso deseje buscar os processos pendentes de recebimento de unidades vinculadas 2 suzs hierarguia. selecione-as através da opcdo Unidade.
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