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FAZER DESPACHO EM PROCESSO NO SIPAC

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

@

[INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

SIPAC

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Flar--*  © = '~ Ahril de 2020

Q ENTRAR NO SISTEMA

Opcdes de Busca de Processos

Licitacdes
ATas ViGenTes ® No Processo 22232 N - ] (Formato: Radical.Némero/Anoc - .
ConsuLTas Digitos) N .
Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99.
Nome Interassado | ]
Mareriars Matricula/CPF/CNP) [ ]
Uraoxe (Apenas numeros)
ConTratos
TeLsrones

BotsTins o Servigo

AutenTicar DocumenTos

NoTicias £ COMUNICADOS

N3o ha noticias cadastradas

SIPAC | DTIC - Diretoria de Tecnologia da Informac3o e Comunicac3o - (48) 2877-9000 | © UFRN | appserver2.srv2inst1 v4.21.1_s.136 17/04/2020 09:49

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

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
Usudrio: o

Senha:

Entrar

. Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox. ‘

SIPAC | DTIC - Diretoria de Tecnologia da Informac3o e Comunicagio - (48) 3877-9000 | © UFRN | appserverS.srv5inst1 - v4.21.1_s.136 17/04/2020 09:55

2) Confira se esta na Unidade onde estd o processo que vocé quer despachar (se ndo estiver clique “trocar
unidade”; vocé sé podera fazer despachos em processos nas unidades em que tiver permissdo de acesso).

IFSC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Tempo de Sesafo: 01:18 B OF SISTEMA -— ¥
Vocé estd na unidade que aparece aquill! Orcamento: 2020 | Médules =2 Portal Admi Trocar Unidade 9 Alterar senhs
DIRECAC GERAL DO CAMPUS JOINVILLE {11.00.80) @ Atuda

; Clique aqui se precisar trocar de unidade!
Requisicdes [L]Comunicacdo & Compras ID Contratos Protocole © Telefonia 4 Outros

Bens e | Mater... l | Process... | | Transpur!:. | | Memor: Processos \ Cansultar Processa
Documentos 3
g Adicionar Documento
ﬁ ;i Despachos Eletrénicos 3
Abzizo estio liskadoz os 50 dltimes processos pendentes d Autuar Processo

Assinar Documentas (3) ditar Perfil

E Cadastrar Processo
Etiquetas Protocoladorzs  »
Registrar Dados do Processo

= Etiquetas para Capas 13
« 9 processo anviado a sua unidade sequindo seu flu
Afterar Processo
» " Processo devolvido a sua unidade por n3o ter § Consultas * ;
e R s T e U e AL sl alterar Encaminhamenta
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3) Acesse o menu Protocolo > Processos > Despacho Eletrénico.

IESC - SIPAC

- Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos Empn e Sestha- 111:12

Orcamento: 2020 a‘ Midulos =2 Portal Admin. ﬂ) 1
DIRECAC GERAL DO CAMPUS JOINVILLE ill.UG.SG}I Q Ajuda
Requisicies [L) Comunicacd3o & Compras D Contratos mﬁ!le%nia y Outros
| Bens (... ” Mater... || Process... || Transport... H Memor Processos X Consultar Processo
entos k e
e &dicionar Documento
e : Despachos Eletrdnicos ]
Abzixo estio listados os 50 ultimos processos pendentes d : B Autuar Processo d
Assinar Documentos (0]
_ Cadastrar Processo
Etiquetas Protocoladoras b
: Registrar Dados do Processo
. Etiquetas para Capas ]
« 9 processo enviado a sua unidade seguindo seu flu
4 Alterar Processo
» 9 Processo devolvido 3 sua unidade por ndo ter Consultas * ’
: ; : | o alterar Encaminhamento
Este tipo de processe influencia ne bloqueio do cad4 Relatdrios » —
. Processo devolvido a sua unidade em diligéncia . Cancelar Encaminhamanta
de cumprir alguma disposicdo legal, para, assim, se CODIGO DE BARRAS it
nviar
« " DProcesso retornado apds ter sido baixado em diligéncia por sua unidade = d4 1
unidade gue deixou de atender as formalidades indispensaveis cu de cumprir zlguma Recebar ;
=
Cadasztrar Ocorréncias L]
r . | CEEEE acho Eletr\éniab
%t Visualizar Processo Detalhado | 4: Receber Process .
Diligéncia
tiorsdineias G Prasiis Adfasadis

4) Verifiqgue os processos listados, localize o que deseja despachar e clique no icone verde para inserir o
despacho.
OBS: caso queira visualizar o processo antes de despachar, clique sobre o nimero do processo ou na lupa.

n %
{ “,t Processo Detalhado  &.: Visualizar Leituras  '.J: Cadastrar Despacho . : Editar Despachos
__\}= Visualizar Documente ! Visualizar Dados do Documento

2 Matureza do
Processo Interessadois) Origem B
HELIDA LESEUX DIR EQ.&C GERAL DO CAMPUS JOINVILLE (11.00.20) OSTENSIVD "1\
Assunto do Processo: 022.11 - PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, FROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, EXEMFLARES UNICOS DE EXERCICIOS. RELARE
29292 014771/2020-61 | PRRTICIPANTES. AVALIACAO E CONTROLE DE EXPEDICAQ DE CERTIFICADO Cadastrar Despacha
Assunto Detalhado: PROCESSO MODELOTESTE.
DocumeNnToS DO PROCESSO 0]
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5) Selecione qual tipo de despacho ira realizar.

> No topo da pagina constam explicacbes sobre a definicdo de cada tipo. Escolha a que for adequada ao seu
encaminhamento.

PORTAL ADMINISTRATIVD > INFORMACGES DO DESPACHO

Essa oparagdo permite realizar o cadastro de despachao eletrdnice para um processo/documento, Para a realizagio desss cadastro devem ser informadeos os seguintes

dadas:

ndica o teor do despacho, podendo sen

aguele que did solucdo 2o que foi submetido 3 autoridade = pde termo & questdo:

: E aguele que apenas di andamento ao documente;

= Interlocutdrio: E aguesle que, sem resclver terminantemeante a questdo, transfere-a 3 autoridade hierarquicamente superior ou de cutra unidade da
reparticdo;

» Saneador: E aguelz que resclve falhas encontradas no andamenio do processa.

« Servidor Responsavel pelo Despacho: s=rvidor que ird realizar 2 autenticacdo do despacho;
s Piblico: indica se o despacho sera visivel por todas unidades onde tramita o processo ou, caso contrario, apenas na sua unidade;

= Motificar por E-mail: indica s= os interessados do processo deverdo s=r notificados do despacho viz e-mail, Para os interessadeos servidores da instituic3o,
também sera enviada uma notificagdo para oz chefes de sua unidads de lotagdo.

« Forma do Despacho: indica s2 o despacho serd informade manualments ou por via de um arguivo anexado referente 2 sle.

Atencdo: Caso o sr{a). sejz o responsavel pelo despacho que estd sendo cadastrade, o mesmo ja serd autenticado, caso contrdrio, o despacho =6 serd possivel de
ser visualizade apds 2 autenticacdo eletrdnica do servidor responsdvel no Portzl Administrative - Protocolo -* Despachos Eletrdnicos - Autentican

DAapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23292.014771/2020-81

022.11 - PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS, RELATGORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE
EXERCICIOS, RELAC#O DE PARTICIFANTES, AVAL IACAD E CONTROLE DE EXPED]{;AD DE CERTIFICADO

Assunto Detalhado: PROCESSD MODELO/TESTE.
Natureza do Processo: OSTENSIVG
Unidade de Origem: DIRECAD GERAL DO CAMPUS JOINVILLE (11.00.80)

Assunto do Processo:

Dapos Gerals po DESPACHD

Unidade de Origem: CAMPUS JOINVILLE (11.00.80)

Tipo do Despacho:f# | Decisdrio
-- SELECIONE —

Parecer:

Servidor Responsave! pele Despachodf # | Ordinatario C '|' |
Interlocutéric

Pablica: Baneadpr

» Caso seja um despacho Decisério, informe se é favoravel ou desavoravel.

Unidade de Origem: DIRECAD GERAL DO CAMPUS JOINVILLE (11.00.80)

Tipo do Despacho: # .'DECEDI'ICI_ v

Parecer: ® & payordvel Desfavoravel

Servidor Responsavel pelo Desp T
Publico: * ® Sim O N3o E

Matificar por E-mail: * ! Sim '® NEo E

Forma do Despacho: * O Informar Despacho ) Anexar Arquive

[ C:.am:e.tar_ |

Instituto Federal de Santa Catarina — Campus Joinville
Rua: Pavéo, 1377 | Bairro Costa e Silva | Joinville /SC | CEP: 89220-618
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6) Selecione o responsavel pelo despacho (assinante). Se vocé é o responsavel pelo despacho que estd sendo
cadastrado, o mesmo ja serd autenticado automaticamente, se vocé selecionar outro servidor como
responsavel, o despacho sé serd possivel de ser visualizado apds a autenticagcdo eletrénica do servidor
responsavel no Portal Administrativo -> Protocolo -> Despachos Eletrénicos -> Autenticar.

Dapos GErals Do DESPACHO

Unidade de Origem: DIREQEC GERAL DO CAMPUS J0INMVILLE (11.00.80)
Tipe do Despacho: # DEClSOI’_ICI ‘|’ ]
Farecer: ® ® Fayordvel | Desfavordvel ’
Servidor Responsdve! pele Despacho: # [INFORME O SERVIDOR, |
Publico: * 8 gim M3o

Matificar por E-mail: * 0 gim ® n3g

Forma do Despacho: ® ) Informar Despacha Anexar Arguivo

Cancelar |

7) Informe se o despacho é publico ou ndo. Se vocé selecionar “ndo”, o despacho ndo podera ser visto em
nenhuma outra unidade além da sua. Em geral utilizamos o despacho publico.
Informe também se deseja notificar por e-mail. Neste caso, os servidores cadastrados como interessados no
processo recebem um e-mail sobre o despacho.

Dapos GeEsals po DEspacHoO

Unidade de Origem: DIRE(;RC GERAL DO CAMPUS JOINVILLE {11.00.80)

Tipo da Despacho: # Dec grl::l |
Parecer: ® ) paygrdvel U Desfavordwel
Servidor Responsdvel pelo Despacho: # INEORM'E o SERUII}OR v

Pablico: % @ gjp MNio E

Naotificar por E-mail: #* Sim ® N3o EI

Forma do Despacho: # Informar Despacho Anexar Arguive

Cancelar |

Instituto Federal de Santa Catarina - Campus Joinville
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8) Informe a forma de despacho.

» Opcdo Informar Despacho: abrird uma caixa de texto para que vocé escreva o despacho. Nesta opgdo,
vocé pode insrir um anexo junto ao texto. Quem abrir o despacho tera acesso ao texto e ao anexo.

OBS: os anexos colocados em despacho somente podem ser visualizados por quem abre o despacho. Se a
pessoa for consultar o processo e olhar a aba “Documentos” ndo os encontrara, pois trata-se apenas de
um anexo do despacho (s6 aparece na aba de “movimentacbes” da Consulta de Processo). Para que um
documento apareca na aba “Documentos” do Processo (mais acessivel), na consulta do processo, devera
ser anexado pelo caminho Protocolo > Processo > Adicionar documento.

o Ap6s inserir o texto, clique cadastrar.

Dapos GEAATS oo DESPACHO

Unidade de Orlgem: DIRECAD GERAL DO CAMFUS JDINVILLE |LL.OD.80)
Tipo da Despacha: & |0 acishr v
Parecer: % % Favordvel Desfavardve
Seryidor Responsdve| peko Despacha: # |imeee emiooceso o 2o g e 1|" |
flblcoz * W gim Kan E‘
Kaotificar por E-mall: Sim ™ Nie El
Forma ga Despacha: ® & nformar Despacha %' Anexar Arguivo
DEsSPACHD
3 (=% X an |9 B | F DL DAY EEEE @
i |Estics = | Farzgrare +| | Foote = |9 ¢ 1pk] | 2= ;? EE oL
— &= | %, x| 02
Prezados,

Agui vocé devera escrever o texto do seu despacho, informando seu parecer, encaminhamento etc.

Atenciosamente,

DESEIA ANEXAR ALSUM ARgUIVo Ao DespacHo 7

Arguival | Formalizacip ... Contrato. pdf|

Pre-Yisisalizas |

Cligue aqui para incluir anexo, ——

Instituto Federal de Santa Catarina - Campus Joinville
Rua: Pavéo, 1377 | Bairro Costa e Silva | Joinville /SC | CEP: 89220-618



Ministério da Educagdo

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

~ Vo ~ N ' . .

» Opcdo Anexar Arquivo: nessa opgdo vocé ndo consegue escrever texto, somente é possivel anexar
documentos. Os anexos colocados em despacho somente podem ser visualizados por quem abre o
despacho (sé aparece na aba de “movimentag¢des” da Consulta de Processo). Se a pessoa for consultar o
processo e olhar a aba “Documentos” ndo os encontrara, pois trata-se apenas de um anexo do despacho.
Para que um documento aparec¢a na aba “Documentos” do Processo (mais acessivel), na consulta do
processo, devera ser anexado pelo caminho Protocolo > Processo > Adicionar documento.

o Selecione o arquivo que deseja anexar e clique cadastrar.

Dapos GERAIS DO PROCESSD

Processo: 23292.014771/2020-81

022,11 - PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE
EXERCICIOS, RELACAD DE PARTICIPANTES, AVALIACAO E CONTROLE DE EXPEDICAD DE CERTIFICADD

Assunto Detalhado: PROCESSO MODELO/TESTE.
Matureza do Processo: OSTENSIVD
Unidade de Origem: DIRECED GERAL DO CAMPUS JOINVILLE [11.00.80)

Assunto do Processo:

Dapos GErars po DEsSPACHO

Unidade de Origem: DIRECAD GERAL DO CAMPUS JOINVILLE (11.00.80)
Tipo do Despacho: | Decisério v |

Parecer: # @& Fayoravel & Desfavordvel

Servidor Respensdvel pelo Daspachor # ]

Piblico: # @ Sim O N3o |E|
Notificar por E-mail: & (0 sim @ NSo E

Forma do Despacho: # Informar Despacho ® Anexar Arguivo

AMEXAR ArRQuUIvo Do DESPACHO

= I~ r T - -
Argquive: # | Escolher arquive | Formalizacdo ..

w Campos Je o clrrigatario.

Portal Administrative

9) Vocé podera Cadastrar mais de um despacho. Para cadastrar novo despacho, clique “Cadastrar Despachos”.

Se desejar voltar a pagina inicial, clique “Portal Adminstrativo”.
PorTAL ADMINISTRATIVO = DESPACHO Do PROCESSO

1!)- Despacho cadastrado{a] com sucessol

RESUMO Do DESPACHO
Dapos Genals oo Processo

Processo! 33343 mld

EDITAIS, PROGRAMAS, RELATORIOS FIMAL RES (MICDS DE EXERCICIOE,
ALIACAD E CONTROLE DE EXFEDICAQ DE CERTIFECADD

Assunto do Processo: _

Azzunto Detalhado: -

Matureza do Frocessor

vnidade de Origem: DIRECAD GEAAL D0 CAMPUS FINWILLE [ 11.00.80
Dabos GErals oo DEsFacHo
Unidade de Origem: DIRECAD GEAAL DO CAMPUS MINVILLE (11.00.84)
Tipo do Despacho: Decisiro
Parecen FAVORAVEL
Servidor Responsawvel pelo Despacho: e e et
Fhblicor 5m

Motificar por E-mail: Nao

Roglstrar Saida desscls) Processols)

Cadastrar Despachas Autenticar Despachos Registrar Saida de Processos
Partal Administrativa

Instituto Federal de Santa Catarina - Campus Joinville
Rua: Pavao, 1377 | Bairro Costa e Silva | Joinville /SC | CEP: 89220-618
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10) E possivel editar um despacho caso o processo ainda nio tenha sido enviado para outra unidade.

Protocolo > Processos > Despacho Eletrénico.

> Verifique os processos listados, localize o que deseja despachar e clique no icone amarelo para editar um
despacho.

‘L1 Processo Detalhado :i: Visualizar Leituras  .': Cadastrar Despacho . : Editar Despachos
_I: Visualizar Documento . Visualizar Dados do Documento

LisTa pE PROCESSDS

Processe Interessado(s) Crigem MakueF Za

e DIREGAQ GERAL DO CAMFUS JOINVILLE (11.00.20) osTENSMO |4 | |ib

Assunto do Processo: 022,11 - PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITARS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICDS DE EXERCICIOS, RELACAR
23952 (147741202081 | PARTICIPANTES, AVALIACAD E CONTROLE DE E}(PEDI-YA«_, DE CERTIFICADC

Assunta Detalhada: PROCESS0 MODELOTESTE.

Editar Despachos

Documentos oo PRoceEsSOD o]

» Selecione o despacho que deseja editar, clicando no icone amarelo.

PORTAL ADMINISTRATIVO > EDITAR DESPACHOS

Essa aperacdo permite visualizar & editar despachos pars um processa/documenta. Abaize, encontram-se listacos o5 despachos cadastracos pelo sr{a). ou oz guziz o
R el
=r{g). & responsavel,

4: Visualizar Despacho 1 Editar Despachos

Despachos po PRoOCESSO

Data do Cadastro Unidade Situacao
15/05/2020 DIRECE.O GERAL DO CAMPUS JOINVILLE {11.00.80) Autenticada '-O
13/05/2020 DIREC.E'D GERAL DO CAMPUS JOINVILLE {11.00.80) Autenticada LU

i . .
Editar Despacho

Portal Administrativo

Instituto Federal de Santa Catarina - Campus Joinville
Rua: Pavao, 1377 | Bairro Costa e Silva | Joinville /SC | CEP: 89220-618
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> Faca a edicdo necessaria e clique “alterar”.

Dapos GErRAIS oo DESPACHO

Unidade de Origem:
Tipo da Despacha:
Fareczr

Seryidor Responsdvel pess Despacha:

Pibica

Nobficar por E-mall
Forma do Despacha: ® @ inisrmar Despacho Anpxar Arguive
DeEsrACHD
30Xl BL | | S B AY. EEE
was =

L4 |Estiios | | Fardsgrang = Fonpe w1 {1%an) -

Prezados,

Aqui vocé deverd escrever o texto do seu despacho, informando seu parecer, encaminhamento etc.

Atenciosamente,

2 Baixar do Arguive 4 Remover Arquivo
DeseEln AMEXAR ALCUM ARgUIvo Ab DEspaAcHD 7

Mome do Arguive
Formadizacia de Fiscal de Contratn. pot a9

¥ CArnne e e RPSRRGE, nheiratirin

> Cliqgue em Portal Administrativo, na parte superior da tela, sempre que quiser voltar a pagina inicial do

SIPAC.
IFSC - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, AdministracSo e Contratos e —— T Bl — | UDAR DE SISTEMA — -"—m
Greaments: 2020 @l Mécuios =2 portal Admin. | L) Trocar Unidade = Alterar senha
DIRE';B.U GERAL DO CAMPUS JOINVTLLE {11.00 80) Q Afuaka

< PorTAL ADMINISTRATIVO ::}RECEBIMENTD DE PROCESSD > SELECIONAR ProcCEsso(s)

Essa pperacSo permite registrar o recebimento por sua unidade de processos cadastrados no sistema, Para isso, selecione o(s) processo(s) que deseja receber
atraveés da caixa de selecio 2 esguerda deste(s). Em sequida, selecione 3 cpcio Continuar =,

Caso deseje buscar os processos pendentes de recebimento de unidades vinculadas 2 sua hierarquia, selecione-as através da opcdo Unidade,

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



