Incluir documentos em
Processos

Passo a passo de como incluir documentos em processos no sistema SIPAC
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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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PROTOCOLO > ADICIONAR NOVOS DOCUMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixe, infarme tedos of decumentos que deseja incluir no processe &, em seguida, selecions a opgdc Finalizar,
O sisterna 56 permite anexar documentos com formates de arquives adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Midmare méximo de documentas cadastrados por operagke: 20.

Dapos GERATIS DO PROCESSO
Mimers do Processo: 33349001168, 32020-59 /1
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: ===

[=] ApicAo pE 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 Documento: # () Eseraver Documente ) 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: * () Ezcrever Documents () Anexar Documents Digital

# Campes de preenchimento obrgatdric.

8 Abaixe encontram-se o= documentos que deverSo ter seus psanantes indicados. Papaee®iciur os procedimentos, selesonande & opglo "Finalizar™

I : Subir Ordem & : Descer Orde : Pend, de a ®: Assinado pelo ador

:9: Remowver Documento X-.p ower Assinante j: Visualizar Decumento C\: Visualizar Informagées Gerais

DocuMENTOS DO PROCESSO

DoCUMENTOS DO PRO
Adicionar Assinante

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

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.

(]
PORTARIA r;! Minha Assinatura L
: L ]
Nstureza: OSTENSIVO a Sorvidor da Unidede ~
soucmacgio \ - . L
2 ) ( Sarvidor de Outra Unidade
L ® Matureza: OETENSIVO 1 1 a -
: - a Terceirizado
§f 1 1 v COPIADE PORTARA L
Matureza: OSTENSIVG 1. ‘a Extwno ™
| Finslizar || << voltar || Cancelar | a L
g Solicitar Indicagio de Assinan

Apos incluir os assinantes para
todos os documentos cadastrados,
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