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Introducao

O Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e Contratos (SIPAC) pode ser acessado por meio

do endereco: https://sig.ifc.edu.br/sipac/.

O suporte ao sistema é realizado pela Diretoria de Tecnologia da Informacao (DTI), telefone (47)
3331-7800.

A DTI disponibiliza manuais de utilizacao do sistema na pagina:

https://manuais.dti.ifc.edu.br/doku.php?id=wiki:suporte tecnico:sipac.

Caso precise de ajuda, abra um chamado de suporte a DTI: https://suporte.ifc.edu.br/.



https://sig.ifc.edu.br/sipac/
https://manuais.dti.ifc.edu.br/doku.php?id=wiki:suporte_tecnico:sipac
https://suporte.ifc.edu.br/

Abertura de processos

A solicitacdo de abertura de processos eletronicos no SIPAC deve ser realizada diretamente para o

e-mail atendimento.gabinete.araquari@ifc.edu.br.

Antes de solicitar a abertura de processo, verifique se ainda ndao ha processo ja criado para a
mesma finalidade.

MODELO DE E-MAIL PARA SOLICITAR ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO

OBS.: Antes de solicitar a abertura de um processo, favor verificar se ja ha processo
criado para a mesma finalidade.

(Ex: envio de atualizacao de PPCs sao enviadas no processo preexistente)

MODELO DE E-MAIL

Prezado,

Solicito a abertura de processo eletrénico ostensivo/restrito com as informacdes abaixo:
1) TIPO DE PROCESSO:

(Ex: compra, prestacao de contas)

2) CLASSIFICACAO CONARQ:

(Ex: 051.22 - ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL)

Caso desconheca a classificacao, na aba a ser informada a insira trés vezes o simbolo "%" e a
tabela com opcoes serd exibida, conforme imagem que segue:


mailto:atendimento.gabinete.araquari@ifc.edu.br

P

i = .
Origem do Processo: * ® processo Interno '’ Processo Externo

Tipo do Processo: # |prestac

Classificacio CONARG:  [30%% ]

4453 - #E.BAUALIAQ.S«.D ESCOLAR

134.251 - ABAMDOMO DE CURSO

144251 - ABAMNDOMNO DE CURSO

125.251 - ABAMNDOMO DE CURSOD

042.4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTEN(;.&D. REPARD
024.112 - ABOMO DE PERMANENCIA EM SERVICO

024.112 - ABOMO OU PROVENTO PROVISORIO

0425 - ACIDENTES. INFHAJ;E)EE. MULTAS

0296 - ACE)ES TRABALHISTAS. REC LM.!A'Z;-&EE TRABALHISTAS
015.2 - ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

051.22 - ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MEMSAL (PESSOALDIVIDA)
026.191 - ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES

Processo eletrdnico: #

& »

Assunto Detalhado: *

Matureza do Processo: *

3) ASSUNTO DETALHADO:

Descrever sobre o que trata o processo de forma clara, porém sucinta (campus, curso,
comissao, edital, objetivo, a que se refere).

Ex: Ordem de Servico - OS 006/2020 - Auxilio-Transporte.
4) INTERESSADOS (A):

Setor 1 XXXX (e-mail-do-setor.araquari@ifc.edu.br)

Setor 2 XXXX (e-mail-do-setor.araquari@ifc.edu.br)

Servidor (e-mail-do-servidor@ifc.edu.br)

5) SETOR DE DESTINO:
Setor para o qual o processo deve ser movimentado apds criado.

Pode ser: 1 - A unidade do préprio requisitante, para que ele mesmo inclua os documentos no
processo e envie para onde precisar;

2 - A unidade para onde o processo deve ser enviado apés inclusao dos documentos.

Neste caso, os documentos a serem inseridos no processo devem ser anexados no e-mail. Em
ambos os casos, deve ser informado o cédigo numérico de identificacdo da unidade. Ex: Setor
de Auditoria Campus Araquari (11.01.02.02.03).

6) DOCUMENTO P/ ABERTURA DO PROCESSO: Este e-mail.


https://manuais.araquari.ifc.edu.br/uploads/images/gallery/2025-11/75sr3ZA6lbHW6bJd-image.png

Incluir documentos em
Processos

Passo a passo de como incluir documentos em processos no sistema SIPAC
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Ajuda?
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=2 Portal Admin.

D cadastro
® Cadastrar Processo

E Alterar Responsdvel
B Autuar Processo
® Definir Localizagio Fisica
E Dikigéncia
@ sobkcitar Nove Tipo de Processs
© Ocorréncia

B cCadastrar Ocorréncia

B alterar Ocorréncia
[ Processos Sigilosos

B Desclassificar Processos

B Reclassficar Processos

@ Gerenciar Credencisis de Sigilo
B Registrar Dados do Processo
[ Retirada de Pegas

B Desentranhaments

E Desmembramenta

m—n- ' Memorand... | Arquivo | Consultas/Relatérios

B Fluxo de Processo
B Cadastrar Fluxe
B Consultar Fluxo
B Retirads de Processo de Fluxo
B Retirar Processs
B Consultar Retirada

D Movimentagha
B Registrar Recetsmento (0)
B Registrar Envia (Saida) (36)
B Alterar Encaminhamento
E Cancelar Encaminhaments

- MUDAR DE SISTEMA — m

£ Caixa Postal
ﬂ Alterar Senha

E Ferramenta para Recebimento com Cadigo de Barras

B Juntada
E Juntada de Processos
B Desspensachs de Processos
B Cancelaments de Juntadas

B Juntada de Documentes Avulsos & Processo

D Etiquetas para Capas
B Gerar Etiquetas

"‘7 Abrir Chamads
# Hesa virtual

Protocala

Observagio: NSo & posivel selecionar e enviar pre 4

ntes de de

ho.

L

ComsuLTa DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | GABINETE - ARAQUARI (11.01.02.01)

FILTROS

Localizar o processo em
que serdo adicionados

[

os documentos.

Numere 45 Processs:

23349 0 2020
(Case ndc ssiba of digitos verificaderes, informe 99)

-0

| Cédige de Basras:

[0 Assunto Detalhado:

[ Interessade:
Utilizar os filtros e O urgente: ® sim O ko
Consultar [ Processos dependentes de autenticagdo de despacho

ou localizar na lista \

(Consultar) | Cancelar

4: Processo Detalhado (@ Selecionar Processo
)z visualizar Documento  .: Visualizar Dados do Decumento

-

(Farmato: Radical.Numers/And - Digtes)

Lista oe ProcESSOS

Processo

AL 23340.0018432020 40

A 23340,

Interessado(s)
ARAQUARI - CODRD EXTENSAD ESTAG E EGRESS
ARACUARI - COORD. PESOUISA E INOVAGED

ARAQUARI - COORD COOPERATIVIEMO E
EMPREENDECCGRISMD
Tipo do Processo: PROJETO

Assunto do Processo: 12232 - ATVIDADES COMPLEMENTARES

Origem

GABINETE - ARACQUAR (11.01.0201)

Natureza do
Processo

OSTENSIVO

ATIVG

4]

Assunio Detalnaco: Nmrﬁio DO LASORATORIO IFMAKER NO CAMPUS ARAQUAR] - LABORATORIO INTERDISCIPLINAR DE TECHOLOGIAS
APLICAD, ARI

AS - LITA MAKER IFC
DocuMENTSS DO PROCESSO
ARAQUARI - C.C/GR AGRONOMLA. GABINETE - ARAQUARI (11.01.0201)
Tips do Processe: COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES
Assunto do Processo: 011 - COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES

Assunio
AGRONOMLA DO IFC CAMPUS ARAQUARI

DocumEeENToS po PROGESSO
COORD DE TRANSP E MECANIZACAD - ARAQUARI

GABINETE - ARACUARI (11,01.02.01)
GABINETE - ARAQUARI

OETENSVD

OETENSVD

ATIVO

ATIVG

=) Mo processo desejado,
clicar na seta verde

Q@

PROCESS0 PARA ACOMPANHAR AS PORTARIAS DO NUCLED DOCENTE ESTRUTURANTE - NDE DO CURSO DE BACHARELADO EM

o]

Qe
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-
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W Hesa Virtual

Greamanto: 2020 | Médulas
=2 Portal Admin.

PROTOCOLO > ADICIONAR Novos DOCUMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixe, infarme tedos of decumentos que deseja incluir no processe &, em seguida, selecions a opgdc Finalizar,
di de

bilidad
pe

O sisterna s& permite anexar documentos com formates de arquives adatados pelo ePING - de Eletrénico,

Midmare méximo de documentas cadastrados por operagke: 20.

Dapos GERATIS DO PROCESSO
Mimers do Processo: 33349001168/ 2020-59 L
Tipe do Processo: COMISSOES, CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES
Assunto do Processo: 011 - COMISSHES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS, COMITES A

, PROCESSO PARA ACOMPANHAR AS PORTARIAS DO NUCLED DOCENTE ESTRUTURANTE - NDE DO
Assunto Detalhado: ¢ o2 0"ne pacHARELADO EM AGRONOMIA DO IFC CAMPUS ARAQUART

Natureza do processo: OSTENSIVO
Gbservacio: ===

Apiciko DE DOCUMENTOS

Digite o tipo do documento, se
houver correspondéncia o sistema ird
apresentar uma lista de
correspondéncia spossiveis. Clique na
opcio desejada.

Se ndo houver correspondéncia, tente
outro termo ou entdo digite %%%
para expandir a lista de opgdes.

ATENGAO:

Se estiver anexando uma cépia de
documento (ex copia de portaria,
copia de edital, copia de ata, etc)
selecione este tipo de documento
("cdpia de..."), caso contrério o
sistema entendera tratar-se de um

Tipo do Documento: -:

Matureza do Documento: # | -- SELECIONE - v

Assunto Detalhado:

{1000 caracteres/0 digitados)
Velume: |

Qbservagies:

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documentsa:

# () Eserever Documents ) Anexar Documents Digital

nove documento e gerard um novo
niamero (de portaria, de edital, de ata,|
etc), causando erros.

Depois escolha a natureza
documento, inclua o assunto
detalhado, e opte por escrever
documento ou anexar arquivo.

ApOS Eescrever ou anexar o
documento, cliqgue em

# Campcd de preanchimants sbagatdric.

Adicionar Documento para
adiciond-lo ao processo.

Repita o procedimento anterior
para incluir novos documentos ao
processo.

Apos isso:

RESTRITD,
Assunto Detalhado:
4
(1000 caracteres /0 digitados)
Viluma:
Observagies:

Margue os documentos para
adicionar assinantes.

{700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # () Escrever Documento () Anexar Documents Digitsl

# Campes de preenchimento obrgatdric.

eficiur os procedimentos, selecionande & epgds "Finalizar™

8 Abaixe encontram-se ¢s documentes que deverdc ter seus assinantes indicades. Pagy

Cliqgue em Adiconar Assinante,
escolha a opgdo adequada e siga as
instrugdes (para incluir servidores
de outros setores/campi, usar
"Servidore de Outra Unidade")

®: assi
C\: Visualizar Informagées Gerais

1 : Subir Ordem 4 ; Descer Ord i Pend, de a do pelo ador

l: Remover Documento over Assinante |: Visualizar Documente

DocuMENTOS DO PROCESSO

DoCUMENTOS DO PRO
Adicionar Assinante

Se o documento for uma "copia
de...", o proprio servidor que esta
incluindo o documento no processo
pode assind-lo, jé que ele é o
responsavel por essa copia.

Caso tenha adiconado sua assinatura
aalgum documento, podera assina-
lo agora clicando no botdo Assinar,
ou assina-los depois, no painel de
Documentos do SIPAC.

(]
RTARLA X Minna Assinatura L
3 PoRmA (] . 2
Ms— OSTERTAG a Servidor da Unigada

soucmacgio 1 5 - L

2 ) ( Sarvidor de Outra Unidade
LICHIL I oo SN L 46 3] 3

: - a Terceirizado
1119 COPIA DE PORTARIA L
Matureza: GSTENSIVD: l‘ a SR By
| Finslizar || << voltar || Cancelar | a L
g Solicitar Indicagio de Assinan

Apos incluir os assinantes para
todos os documentos cadastrados,
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Como assinar e localizar
documentos via SIPAC

Passo a passo de como assinar e localizar documentos via SIPAC (servidor)

IFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdaio, Admi ¢io e Contratos

ATENCAO!

O sistema diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira gue

no cadastro.

SIGAA SIPALC SIGRH
[académica) [Administrative) (Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Admamstragio & Comunicagio)

Perdew o e-madl de confirmagio de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.

Ezqueceu o login? Cligque aqui para recupera-lo.
Esgquecey a senha® Clique agui para recupera-la.
Entrar no Sistema
Uswdrio: [
Senha:

Entrar

Lervidor,
caso anda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.
s

-
Cadastre-se

SIPALC | Dérakbe @ Tecrologia da Informacko - (47) 23 BO0 | Copyright D 2 - UFRN - jbeds-sipa:

SIGED
{Gestdo Eletrénica de Documentos)

Fe.adubesipacll - w5.7.2.
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OTAVIO PATRICIO NETTO Orgamento: 2020 (il Modulos ¢hi Caixa Postal g Absir Chamado
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oLD > CONSULTA DE DOCUMENTOS

Nessa piging ¢ possivel realizar a consulta de documentos cadastrades no sistema. Abaixe sdo apresentades filtros que podem ser utilizados para o refinamente da

CONSULTA DE DOCUMENTOS

Pratocalo: 23349 - f 2020 - {Formate: Radical.NGmergfAno - Digitos)
{Caso ndo saiba 05 digitos verificadores, infarme 93]

Cidigo de Barraz: Varios filtros podem ser aplicados. A busca por 'tipo de

Origem: ® Interna O Externs documento’ e ‘unidade de origem’ & uma maneira pratica de
Identificadar: localizar documentos.

Ndmero:

&ne do Decuments: 2020 Sua unidade aparece no canto superior esguerdo.

Assunto do Documento:

Ageunto Datalhade:

Tips do Documenta: == SELECIONE =- T

Unidade de Origem:

Orglia Externs de Origem:

Periode do Documento: A @
Periode do Cadastre: = =
Situagdo: == SELECIONE - b
Observagio:

Assinante do Decumenta:
Todos o5 Documentos
DADOS DOS INTERESSADOS
Interessnda:
Tipo do Interessado: == SELECIONE -- ¥

Home do Interessada:

DApOS DA ULTIMA MOVIMENTACAD


https://manuais.araquari.ifc.edu.br/uploads/images/gallery/2024-08/lppoWjFNCJ6oCjWt-image.png

Consultar processos pelo
numero no SIPAC

Passo a passo de como consultar processos pelo nimero no SIPAC (servidor)
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ProToCOLO > CONSULTAR PROCESSO

Esta operaco permite & wvisualizagio de forma detalhada de processos. Para isto, busque pelo processo desejado usando alguma das opgdes de filtro abaixe.
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Validar Documentos

Este servico propde-se a confirmar a validade dos documentos emitidos pelo SIPAC.

Link: https://sig.ifc.edu.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf
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PORTARIA N2 12/2022 -
GAB/ARAQ - DispoOe sobre a
responsabilidade, emissao,
assinatura e publicacao de
Editais no ambito do
Instituto Federal Catarinense
- Campus Araquari

Portaria-12-2022 Responsabilidade-pela-emissao-e-assinatura-de-editais.pdf
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Capacitacao sobre uso de
ferramentas basicas do
SIPAC - Protocolo (gravacao
da webconferéncia realizada
em 2021)

Capacitacao sobre uso de ferramentas basicas do SIPAC - Protocolo (gravacao da webconferéncia

realizada em 2021)
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