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ADICIONAR DOCUMENTO EM PROCESSO NO SIPAC

Acesse o SIPAC com seu usudrio 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 trabalhar (se ndo estiver clique “trocar
unidade”; vocé sé podera fazer adicionar documentos nos processos que estiverem nas unidades em que
vocé tem permissdo de acesso).

IFSC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Tempo de Sessdor 01:18

Vocé estd na unidade gque aparece aguil!! Orgamento; 2020 [ Modules =3 Portal Admi) €lp Trocar Unidade % Alterar senha
DIRECAC GERAL DO CAMEUS JOINVILLE fu.ut:.sai @ Ajuas

Clique aqui se precisar trocar de unidade!

Requisicies [L]Comunicac3o _—.] Compras |D Contratos Protocolo & Telefonia 4, Outros

| Bens - | Mater... l | Process... | | Tranqmr!:. | | Hemor Processos \ Consultar Processo
Documentos 3
e Adicionar Docurmento
i ;i Despachos Eletrdnicos b
Abaixo estio listados os 50 dltimos processos pendentes d Autuar Processo ditar Perfil

Assinar Documentas (20
= Cadastrar Procasso
Etiguetas Protocoladoras  #
Registrar Dados do Processo

= Etiguetas para Capas ¥
2 Processo enviado a sua unidade seguindo seu flu
Alterar Processo
"} Proceszo devolvido a sua unidade por ndo ter g Conzultas L4 3
R R T AR T R A S A o Lk Afterar Encaminhamenta
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3) Acesse o menu Protocolo > Processos > Adicionar Documento.

IFSC - SIPAC - Sistema Integrade de Patriménio, Administragio & Contratos Tempo de Sessfo: 01:04  FougiN
Orcamento; 2020 () Modulos =3 Partal Admin. a) |
DIRECAD GERAL DO CAMPUS JOINVILLE [11.00080) G Aivda
RequisicBes  |od Comunicacdo E,J Compras ID Contratos Protocolo > Telefonia & Outros
| Bens {... || Mater... H Process... || Transport... H Memor Processo L3 Consultar Processa
ocumentos b
s Adiciopar Documento
™ v Despachos Eletrdnicos ¢
Abzixo estdo listados os 50 Ultimos processos pendentes ds : i Autuar Frocesso by
Assinar Documentos (D) F

B e L e ST e A R e e R ey e R TR e

. Cadastrar Proceszzo
Etiquetas Protocoladoras  #

Registrar Dados do Processo

Etiguetas para Capas ]

4) Verifique os processos listados, localize o que deseja trabalhar e clique no icone verde para selecionar o
processo e adicionar o documento.

OBS: caso queira visualizar o processo antes de despachar, clique sobre o nimero do processo ou na lupa.

€ ' T = : 3 =
‘i Processo Detalhado  4: Visualizar Leituras  4): Selecionar Processo

|t Visualizar Documento ' .: Visualizar Dados do Documento

23282.014771/2020-81

LisTa pE PROCESS05

- Natureza do
Interessadois) Drigem S
SR FRI DIRE(_:.&C GERAL DO CAMPUS JOINVILLE (11.00.80) QSTENSIVO L

Assunto do Processo: 022.11 - PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS, RELATORIOE FINAIS, EXEMPLARES UMICOS DE EXERCICIOS, RELAQ:'\O
PARTICIPANTES. AMALIACAOD E CONTROLE DE EXPEDICAO DE CERTIFICADO

Assunto Detalhado: PROCESS0 MODELOITESTE.

DOCUMENTOS DO PROCESSO =

5) Selecione “informar Novo Documento” para adicionar um documento salvo fora do SIPAC (no seu
computador, drive etc).
> Escolha o tipo de documento que esta adicionando.
> Insira as observac¢des necessarias.
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Dapos GERALS DO PROCESSO

Nimero do Processo: 23202.014771/2020-81
Assunto Detalhado: PROCESSO MODELC/TESTE.
MNatureza do processo: OSTENSIVO

Observacdo: Processo modaloftesta,

"4, Documento Detalhado

Cpcées de DDCUH'IEMDE-'l % Informar Novo Documento I ! Consultar Documentos Existentss

INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documenta: # | FORMULARIO v‘

[Formularic de indicacdo de fiscais.

DObservacdes:

{700 caracteres/0 digitados)

6) Vocé podera escrever um documento direto no sistemo ou adicionar um documento externo. Faca sua
escolha. Caso opte por escrever o documento, insira seu texto na caixa de texto e pule para o item 9 do tutorial.

7) Para adicionar um documento externo, selecione a opgdo Anexar Documento Digital.
> Preenchar pelo menos os dados obrigatério do documentos (data, nimero de folhas, tipo de conferéncia).
> Selecione o arquivo.

Opgdes de Documentos: ™ Informar Movo Documenta Consultar Documentos Existentes
InForMaAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: * | FORMULARIO "’-_
;:F-I}ITI'I ulario de .i-I'II:“.EBgé:{.:I de fiscais.

Observacies:

{700 caracteres/0 digitadog)
Forma dio Documento: * () Escrever Documente ® Anexar Documento Digiiaﬂ

Anexar DocumMmenTo DicIiTAL
Data do Documento: 5115;;65}59—2—0- E
Identificador: | - 1

Ano:

Nimere de Folhas: * 2

Unidade de Origem:

| INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA (11.00)
4| ] CAMPUS ARARANGUA - ARU (11.01 85)
4| ] CAMPUS AVANGADO SAO LOURENGO DO OESTE - 5LO {11.00.57}
4| ] CAMPUS CAGADOR - COR (11.00.58)
4| ] CAMPUS CANOINHAS - CAN (11.00.53)
# | CAMPUS CHAPECO - CCO {11.00.58)
4| CAMPUS CRICIUMA - CRI {11.00.50)
4 CAMPUS FLORIANOPOLIS-CONTINENTE - CTE {11.00.61)
#| I CAMPUS FLORIANOPOLIS - FLN {11.00.62)
# || CAMPUS GAROPABA - GPE (11.01.62)

L CAKPIG GAGPAR | (AT 4Rl RA
Tipa de Conferéncia: # | COPIA SIMPLES

Arquiva Digital: .i.EsmIr.;e' ar\qu-:-.'u :-I-:orma.l.i-:ar.guﬁ-:-r ';’.'...ont'ral:u.pd-f' [7]
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8) Todo documento a ser adicionado deve ser assinado por um servidor responsavel.

> Cligue no boneco cinza para adicionar o nome do responsavel pela assinatura.

a: Adicionar Assinante \9 Remover Assinante
AssTNANTES Do DocuMENTD

#  Assinante

Adicionar Assinante

Menhum Assinante Informada.

> Selecione o servidor responsavel clicando no icone verde e clique “fechar”.

Assinatura de Documento

e Adicionar Assinante \@‘ Remover Assinants

ESCOLHA 05 SERVIDORES DA SUA UNIDADE QUE SERAD ASSINTANTES DO DOCUMENTO
Todos A B C D E E G H | J K L M N (8] P @ R L u v W X b ¢

Nome

7
SIAPE E-mail

DAYANE CLOCK LUIZ Bifecedubr 7]
GERALDO SALES DOS REIS i Difso.dubr | e
HELIDA L ESEUX S Dimcedubr
KARIN FETTER Difsc.adu.br —T—
MAICK DA SILVEIRA VIANA ' @ edubr @ Adicionar Assinanite
SIMONE APSRECIDA DOS SANTOS HINSCHING Ditse adu br @

> Cligque no icone vermelho, se preciar excluir o assinante.
> Sevocé for o responsavel, assine o documento clicando em “assinar”.

OBS: Caso tenha selecionado outro servidor para assinar, o documento somente aparecera no processo quando o
referido servidor tiver assinado o documento em Protocolo > Assinar Documentos.

o
AssINANTES Do DocumMeENTO d
# Assinante Clique agui para assinar, .
1 HELIDA LESEUX | s

Adicionar Docu rnerlt,n-i

@
# Campos de preenchimento ohrigataric, '

Cligue aqui para excluir assinante
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> Selecione sua funcgdo e digite sua senha para assinar.

Assinatura de Documento

AssiHAR DoCUMENTD
Fungo: # | ) CQEGTD‘ A

r
Senha: # Il-ll'ill-ll-lilll

Cancelar

9) Depois de concluir os tramites acima, clique em “Adicionar Documento”.

ATENCAO: Isto ainda n3o conclui a operagio!

a: Adicionar Assinante @: Remover Assinante

)

AssiNaNTES Do DocuMENTD

# Assinante
1 HELIDA LESEUX (1934050}

Adicionar Documento |

# Campos de @

10) Apds adicionar o documento, ele aparecera na lista de “documentos a serem inseridos no processo”.
> Caso queira adicionar mais algum documento, repita o procedimento, e os documentos irdo aparecendo
nesta lista ao final da pagina.
> Apenas quando vocé clicar “Finalizar” é que todos os documentos novos serio efetivamente
adicionados ao processo!
» Confira os documentos adicionados e clique “Finalizar”.

Estes ja estavam no processo! _ Visualizar Documento  “+: Visualizar Informacies Gerais
Documentos JA Apicionapos no Processo
Tipo de Documento Data de Documento | Origem Situagdo
-') REQUERIMENTO [ 1305/2020 DIREI;.:HD GERAL DO CAMPUS JOINVILLE (11.00.30) . ATIVO . _ L2
J:'-r’ COMPROVANTE DE RESIDENCIA 1H05/2020 ! DIRE(;;\O GERAL DO CAMPUS JOINVILLE (11.00.80) ATIVO L Ky
? ATESTADO DE MATRICULA [ 13106/2020 [ D!REE‘:.&S GERAL OO CAMPUS JOIMVILLE (11.00.80) . ATIVOD . _ I %

Estes 580 05 0OCS NOVOS gUe VocE aui':'iunu‘u_!_'-.' Visualizar Documento Il“-_# Visuvalizar Informacbes Gerais & : Excluir Documento

Novos DocumenTos INSERIDOS Mo PROCESSD
Tipo de Documento Data de Documento Origem
oy, FORMULARIO 15052020 NAD DEFINIDO . L# % o
b =) 3

< Vaitar Cancelar |
Portal Administrativo

OBS: Vocé n3o consegue excluir/alterar documentos adicionados anteriormente. Os documentos originais sé podem
ser alterados pela unidade de origem no momento do cadastro, caso ainda ndo tenha ocorrido tramite no processo.
Os documentos adicionados por vocé, uma vez finalizada a operagdo, também n3do poderdo ser excluidos.
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11) Os documentos adicionados ao processo, aparecem na primeira aba da Consulta processual, para aqueles que
visualizam o processo (Protocolo > Processos > Consultar Processos).

Processo: 22292.014771/2020-81
Origem do Processo: Internc
Data de Autuacdo: 13/05/2020

Usuario de Autuacao:

022.11 - P‘RDPDST."—".E:, ESTUDOS, EDITAIS, DRDGRAM.?.E, RELATORIOS FINAIS, EKE_[WF‘LARES UNICOS DE
EXERCICIOS, RELACAQD DE PARTICIPANTES, AVALTIACAD E CONTROLE DE EXPEDICAD DE CERTIFICADO
Assunto Detalhado: PROCESSO MODELD/TESTE.

Matureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: DIREQ&D GERAL DO CAMPUS JOINVILLE (11.00.80)
Data de Cadastro: 12/05/2020
Prazo de Guarda Corrente: 5 anc(s)

Assunto do Processo:

Prazo de Guarda Intermediario: 5 anc(s)
Observacdo: Processo modslo/tests,
Status: ATIVO

UrLTiMa MovIMENTACAD REALIZADA

Data de Envio: 12/05/2020
Unidade de Origem: DIF‘.EQE(D GERAL DO CAMPUS JOINVILLE (11.00.80)
Enviado Paars oo fani v guirmiai e sy
Destino: DIF‘.E’;E;D GERAL DO CAMPUS JOINVILLE (11.00.80)
Tempo Esperado no Destino: MAD DEFINIDO
Data de Recebimento: 12/05/2020

Recebido por: 277

U R R o .

Documentos Interessados Ansros Movimentagdes Processos Acesscrios Empenhos Associados Ccomréncias Histaricos

_-, Visualizar Documento %2 Visualizar Dados do Documento

DocumenTos INSERIDOS HO PROCESSD

Tipo de Doc Data.ds Docymente  Origem _Okservacic

‘{‘ FORMULARIO E 1506/2020 'DIHEQ.E‘-.D GERAL DO CAMPUS JOINVILLE (11.00.80) FDHT];J|E:.I'iD de ind caga'o de fiscals. |=] H
_-5JI ATESTADD DE MATRICULA THUDLAT A | CIREGAD GERAL DO CAMPUS JOINVILLE (11.00.20) | Atestado. =) 4
? COMPROVANTE DE RESIDENCIA . 13/06/2020 . DIRE(‘:.&D GERAL DO CAMPUS JOINVILLE {11.00.80) .-f.ompm\rani:e. . _: L,
:.? REQUERIMENTC . 13/06/2020 DIHE[;.E‘\..D GERAL DO CAMPUS JOINVILEE (11.00.80) | Requenmento A _| &

12) Clique 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 [T e - MUDAR DE SISTEMA — ¥ m

Greamentd: 2020 @l Médulos =2 partal Afmin. 1) Trocar Unidade = Alterar senha
DIREI;AD GERAL DO CAMPUS JOINVILLE [11.00,80) & Auda

{ PORTAL ADMINISTRATIVO :»}RECEEIMENTD DE PROCESS0 > SELECIONAR PROCESSO(S)

Essa pperagdo 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 ce selecio a ezguerda deste(s). Em sequida, sefecione a cpcio Continuar =3,

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