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 informacodes 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 seque:
Origem do Processo: * ® processo Interno ' Processo Externo

Tipo do Processo: # |prestag

Classificacio CONARG:  [#:%:% ]

4453 - 4-45.3A‘JALIA(;.5«.D ESCOLAR

134.251 - ABAMDOMO DE CURSO

144,251 - ABAMDOMNO DE CURSO

125.251 - ABAMDOMO DE CURSO

042 4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTEN(;.&CI. REPARD
024.112 - ABOMO DE PERMANENCIA EM SERVICO

024.112 - ABOMO OU PROVENTO PROVISORIO

042.5 - ACIDENTES. INFHAJ!;EJEE. MULTAS

0296 - ACE)ES TRABALHISTAS. REC LAI'.'IAL‘;E!IEE TRABALHISTAS
015.2 - ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

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

e R e B

Processo eletrénico: #

& »

Assunto Detalhado: *

Matureza do Processo: *


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

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 identificacao da unidade. Ex: Setor
de Auditoria Campus Araquari (11.01.02.02.03).

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