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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.
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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

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informa (27) 3357-7515 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - .cefetes.brproduca
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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 =
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Forma do Documento: # Escrever Documento ®' Anexar Documento Digital
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento:
Identificador: [Z]

Ano:
Unidade de Origem:
=] INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO (11.00}

=] CONSELHO SUPERIOR (11.03)
& [ REITORIA (11.02)

Data do Recebimento: 3| El
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- v
Arquivo Digital: # | Escolher arguivo Nenhum arguivo selecionadol (Formatos de Argquivos Permitidos)

Numerc de Folhas: #

?, Caso o arguive seja informado, serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

Note acima que, conforme a escolha feita no item “Forma de Documento” o formulario se
ajusta a sua decisdo e oferece itens personalizados para a continuidade do cadastro de
documentos.

Escrever Documentos no SIPAC: Vocé podera carregar o modelo de documento que deseja
cadastrar, clicando no botdo “Carregar Modelo”. Também podera carregar um modelo da
unidade, clicando no botdo “Carregar Modelo Unidade”. Os modelos deverao ser definidos
previamente no SIPAC. Se for modelo geral, a atribuicao de defini-lo sera da area de gestao
documental ou da Diretoria de Tecnologia da Informagdo (DRTI). Os modelos da unidade
serao cadastrados pelos gestores da préopria unidade e, nesse caso, outro tutorial tratara desse
assunto (disponibilizaremos posteriormente). A terceira opgao é redigir a integra do documento
a partir da tela de edicdo de texto do SIPAC. Aqui sugere-se basicamente a transcricao dos
modelos de documentos vigentes nas unidades.

Anexar Documento Digital: Somente os campos “Data do Recebimento”, “Tipo de
Conferéncia”, “Arquivo Digital” e “Numero de Folhas” sdo de preenchimento obrigatério.
Recomenda-se o preenchimento do maximo de campos possiveis.

Quanto ao “Tipo de Conferéncia”, a classificagao se dara da seguinte forma:

e Documento Original: sdo considerados apenas os documentos produzidos e assinados
eletronicamente.

e Copia Autenticada em Cartorio: opgao valida somente para documentos com
certificagao digital conferida em cartério.

e Copia Autenticada Administrativamente: opc¢ao valida somente para documentos
digitalizados que tenham sido autenticados eletronicamente por servidores publicos.

e Copia Simples: documentos digitalizados sem autenticagao eletrénica.
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Cliqgue no botdao “Escolher Arquivo” para anexar documentos. O “Numero de Folhas” sera
preenchido automaticamente para arquivos em formato PDF. Para os demais formatos sera
necessario preencher manualmente a informagao sobre o niumero de folhas.

Note que todos os documentos inseridos no processo eletrénico devem obrigatoriamente
serem assinados por um servidor do Ifes, podendo ser o mesmo servidor que cadastra o
documento ou qualquer outro servidor/gestor. Esse procedimento impde a fé publica
necessaria a cada documento contido no processo eletrénico.

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento

ASSINANTES DO DOCUMENTO *

# Assinante

Data de Documenlo Origem Natureza

Nenhum Documento Pendente de Assinante

[ Aarees

Adicionar Assinante
A Minha Assinatura

@':‘ Servidor da Unidade

Unidade

it Servidor de Outra Unidade

31 Grupo de Assinantes

|¢ Apds informar tedos os documentos desejados, confirme-os seledonando a epgae "Finalizar™

~J: visualizar Documento  “4: Visualizar Informacdes Gerais @ Excluir Documento

Para adicionar documentos em processos eletrénicos ja criados:

1. abra o link do processo eletrdnico;

2. cligue em "adicionar documento"

3. clique em "adicionar novo documento"

4. preencha o tipo de documento (tem poucos tipos cadastrados e vc pode
colocar "termo" ou "despacho” ou "documento padrao")

5. classifique (preferencialmente como ostensivo)

6. insira o assunto detalhado (se quiser)

7. clique em "anexar documento digital"

8. preencha todos os campos obrigatérios (incluindo a selegao do arquivo digital
que vc vai subir no processo)

9. clique no botao "adicionar documento”

10. no botdo "adicionar assinante” selecione quem vai assinar (vc ou
qualquer outra pessoa)

11. cliqgue no boté&o "inserir documentos no processo”

12 clique no botéo "finalizar"

Pronto, o documento sera inserido no processo.

Para inserir mais documentos repita o processo para cada documento antes de
clicar no botéo "finalizar".

Para inserir documentos em lote basta selecionar essa opgéo no "passo 3" e
seguir as instrucbes da tela. Nesse caso vc precisara ter todos os documentos
prontos para serem adicionados, pois o sistema perguntara varias informacdes
sobre eles.
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Uma vez Inseridos os documentos no processo eletrénico sua tramitacdo se dara
exclusivamente na forma eletrdnica. Todos os documentos deverdo ser acessados ou
inseridos de forma igualmente eletrénica.
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Tutorial para a Movimentagéo do Processo Eletrénico do SIPAC

Para receber ou enviar um processo eletrénico (apés inserir toda a documentagao pertinente,
conforme tutorial anterior), vocé devera novamente acessar o modulo de Protocolo no SIPAC e
escolher uma das opgdes: Mesa virtual ou menu. Escolhendo o menu, selecione, na parte de
movimentacao Registrar Recebimento ou Registrar Envio (Saida).

IFES - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [REINEREOIZITER] SAIR |
PATRICIA VIEIRA NOE SUETH Orcamento: 2019 1§ Médulos % Abrir Chamade =@ Portal Admin.
él-' CAI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIV.., (11.02.18.01.06.01.01) © Alterar senha

i

MoépuLo DE PROTOCOLO

Processos H D H I . H Arquivo H Consultas/Relatorios
B cadastro B Fluxo de Processo
[® Abrir Processo B cog a
[ Cadastrar Processo e . =
[ Cadastrar Processo Antigo = Mowp‘l_entagao_
® Adicionar Noves Documentos B Registrar Recgn:mepto (2)
& Alterar Prapasin Registrar Envio {Saida) (1)
[® Alterar Tipo do Processo i R Encam nhaas
[ Alterar Responsdvel G} Eance!ar ncaminhamento "
® Autuar Processo [ Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras
[ Definir Localizagdo Fisica B Juntada
E Diligéncia [® Juntada de Processos
[® Ocorréncia

[l Desapensacdo de Processos
B Cancelamento de Juntadas
[ Juntada de Documentos Avulsos a Processo

[ Cadastrar Ocorréncia
[E Alterar Ocorréncia
[ Processos Sigilosos

[ Desclassificar Processos @ Etiguetas Protocoladoras
[ Reclassificar Processos ® Gerar E_tiquet‘_as
[© Registrar Dados do Processo ® Reimprimir Etiquetas

B Retirada de Pecas & Etiquetas para Capas
[l Desentranhamento [ Gerar Etiguetas

[Hl Desmembramento -

Protocolo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacdo - (27} 3357-7515 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - jessica.cefetes.br.producaci? - v4.38.65-MKS.1087

Para receber um processo,clique em Registrar Recebimento. Na proxima tela, selecione-o na
listagem e clique em Continuar.
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+ ® processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxo normal.
9 Processo devolvido a sua unidade por ndo ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado. Este tipo de processo influencia no blogueio do
cadastro de requisicdes por sua unidade.

- Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensdveis ou de cumprir alguma disposicdo legal, para,
assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.

9 Processo retornado apos ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequacgdoe na unidade que deixou de atender as formalidades
indispensédveis ou de cumprir alguma disposicdo legal.
+ 9 Processo enviado a um érgdo externo e que poderd ser recebido por sua unidade.

ATENCAOQ: Os processos destacados em vermelho estdo influenciando no bloqueio do cadastro de requisices.

» Caso o processo que esta bloqueando a unidade ndo tenha chegado fisicamente, 0 mesmo deve ser devolvido 3 unidade que o enviou a partir da opgdo
Devolver processo.

1: vi lizar Doc

C@: Processo Detalhado 8‘\: Devolver Processo (por ndo té-lo recebido fisic te)
—: Visualizar Dados do Documento

Natureza do

P Ints do(s) QOrigem Pr o Data de Envio
REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS »]
DILSON MARCOLING NOGUEIRA (11.02.37.11.04.04) QOSTENSIVO 15/03/2019 (_\ @
@ 23151.001540/2018-10 | As! '0 do Processo: 023.13 - LDTA(;.?!D. REMD(;.&D. TRANSFERENCIA PERMUTA
(Origem: Frocesso Intemo) | pqq, Detalhado: Remocdo a pedido.
DoGUMENTOS DO PROGESSO
CAl - DIRETORIA DE ADMINISTRACAC E REI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS OSTENSIVO 13/03/2019 C'\ @

PLANEJAMENTO (11.02.37.11.04.04)
do Processo: 052.22 - DESPESA
0 Detalhado: Empenho aereas.

23151.000556/2018-13 | Assul

© {Origem: Processo Interno) Ak

DocuMENTOS DO PROCESSO

| Cancelar || Continuar >=

Pag.1 V|

2 Registro{s) Encontrado(s)

Na tela seguinte, confira os dados dos processos e, estando corretos, clique em Confirmar
recebimento.

IFES - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos Ajuda? | 5 --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
i@ Médulos % Abrir Chamado =3 Portal Admin.

PATRICIA VIEIRA NOE SUETH Orcamento: 2019
@ Car - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIV... (11.02.18.01,06.01.01)

?‘ Alterar senha

PrOTOCOLO > RECEBIMENTO DE PROCESSO > CONFIRMAR RECEBIMENTO

Abaixo, confira os processos selecionados para o registro de recebimento. Em seguida, confirme o recebimente.

Caso deseje, € possivel informar os responséveis da sua unidade para cada processo recebido,

Processo Detalhad *:r Processo da Lista (J: Adicionar R avel @:R R avel
Processo Assunto do Processo Natureza
02313 - LOTA(};'\O. REMD(};‘\O. TRANSFERENCIA PERMUTA OSTENSIVO
Assunto Detalhade: Remocdo a pedido
®

Q 23151.001540/2018-10
" Responsaveis pelo Processo na Unidade

DEsSTINO PROCESSOS RECEBIDOS
Gaveta destino: | TODOS
| Confirmar Recebimento || <= Voltar || Cancelar |
Protocolo

005-2015 - UFRN - jessica.cefetes.br.producaci - v4.38.65-MKS5.1087

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informagdo

Para realizar envio de processos, retornando ao Menu, na parte de Movimentagéo, clique em
Registrar Envio (Saida). Na tela seguinte, selecione o processo desejado na lista e clique em

continuar.
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CONSULTA DE PROCESSOS
=

Processos na Unidade: | CAI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.18.01.06.01.01)

FILTROS
f-:2019 :- ] (Formato: Radical.NUmero/Ano - Digitos)

MNumero do Processo: ;23151 .0
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
_| Cadigo de Barras:
|| Assunto Detalhado:
| Interessado:
Urgente: * Sim Mo
| Processos dependentes de autenticacdo de despacho

Consultar | <=Voltar | Cancelar |

) L.“Q: Processo Detalhado
|: Visualizar Documento  '-.: Visualizar Dados do Documento

Natureza do Status

B ok goja) Ougem Processo
OSTENSIVO | ATIVO Q

Todos

KAILA DA COSTA BORGES | CAl - COORDEMADORIA GERAL DE GESTAO DE PESSO0AS (11.02.16.01.05)
Assunto do Processo: 023.14 - DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAC. SUBSTITUIGAD

/. -
23151.000028/2018-56 Ry o< unto Detalhado: Substituicio de funcio.

DocuMENTOS DO PROGESSO

Cancelar || Continuar =>

_.Pag. 1V

Em seguida, selecione o setor (unidade) para o qual o processo sera enviado e clique em
Enviar. Nesse momento, é possivel adicionar observacdes e tempo de permanéncia do
processo no setor. Recomenda-se n&o preencher o tempo de permanéncia a menos que

sejam prazos estabelecidos em lei.
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Abaixo, confira os processos selecionados e informe os dados de envio antes da sua confirmagdo. Caso deseje, € possivel informar despachos para os processos

através da opcdo Cadastrar Despacho.
‘@: Cadastrar Despacho l: visualizar Despacho

C{\: Processo Detalhado J{: Descartar Processo do Envio

B, A to do B
023.14 - DESIGNAQ.‘QG. DISPONIBILIDADE. RED\STRIBUIQ.&O. SUBSTITUIG&O
Assunto Detalhado: Substituicdo de funcdo. 0
0 x

DeEsPacHOS CADASTRADOS NA UNIDADE

C{a 23151.000028/2018-56
Autenticado Em  Piblico

Cadastrado Em Tipo Origem Servidor Responsavel

Menhum Despacho Cadastrade

0O envio do(s) processo(s) pode ser para um setor interno ou para um d4rgdo externo, conforme indicado na opgdo Tipo de Unidade no Destino do Envio.

DESTINO DO ENVIO

Tipo de Unidade: # @ Setor Interno () Orgdo Externo

DADOS DO ENVIO

‘OORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQ

Unidade de Destino: # |

= [CJINSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO (11.00)

Dapos COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: | (Em Dias) @

Urgente: ) sim ® N3o

Observacdes:

1 = el
(4000 caracteres/0 digita
“Enviar || =< Voltar || Cancelar |
# Campos de preenchimento obrigatdrio.
Protocolo
clicando no

Caso queira, também podera Cadastrar Despacho antes do envio do processo
botéo verde destacado na figura acima.
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PROCESS0 SELECIONADO

Processo: 23151.000028/2018-56
Assunto do Processo: 023.14 - DESIGNQC.&O‘ DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUIC.&O. SUBSTITUIQE\O
Assunto Detalhado: Substituicdo de funcgdo.
Matureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CAI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02,18.01.06.01.01)
Unidade Atual: CAI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02,18.01.06.01.01)

DADOS GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: CAI - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.18.01.06.01.01)

Tipo do Despacho: | Decisério b
Parecer: % ® Fayorgvel Desfavoravel
Servidor Responsdvel pelo Despacho: # | PATRICIA VIEIRA NOE SUETH v

Piblico: * @ gim () N3o E'
Motificar por E-mail: # sim ® N3o @
Forma do Despacho: * (® Informar Despacho Anexar Arquivo @
DespacHO

Arquivo~ Editar~ Inserr~  Visualizar v Formatar > Tabela~

OB 7T U S — I x, X A~ -~
e XDB H S QPREE O B H

Formaios ~ Paragrafo ~ Fonte + Tamanho - Palavras Reservadas =  Referéncias =

= v = -

il
m
Il
-
-

O despacho devera ser classificado como Decisério ou Informativo. O parecer, classificado
como favoravel ou desfavoravel. Em seguida, selecione o servidor responsavel pelo despacho.
Marque se seu despacho sera publico, com acesso de todas as unidades por onde tramitar, ou
ndo, com acesso apenas na sua unidade. Decida se o interessado sera notificado por e-mail.
ApOs, sera possivel despachar na propria tela do sistema ou anexar um arquivo.

Vocé também pode acessar o tutorial de abertura de processos no SIPAC pelo YouTube, a
partir do link https://goo.gl/8Wd7JU.

Envie suas duvidas para prodi@ifes.edu.br.
Bom trabalho!

Prodi/lfes
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