Passo a passo para abertura do processo

1. Acessar o Sipac: https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf
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2. Ir para mesa virtual

Ifes - SIPAC - Sistema Integrado de imonio inistragdo e Contratos 0 de S --- MUDAR DE SISTEMA v-

LEONARDO DE MIRANDA SIQUEIRA Orcamento: 2024
) BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11,02.17.06)

PrOTOCOLO > ABRIR PROCESSO

+ Interessado removido com sucesso.

Abaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua unidade. Um processo aberto se torna ativo apenas apos a sua primeira movimentacio,
assim, enquanto aberto, pode ter qualquer de suas informactes alteradas pela unidade.

0Os processos da instituico devemn ser classificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Processo. Os assuntos t8m como base as
tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho Macional de Arquivos).

A seguir, seguemn as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituigdes Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

« Classificacio, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

« Codigo de dassificacao de documentos de arquivos
« Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arguivo

Ma abertura do processo & possivel também informar as pesscas interessadas a este.

,3 Listar Classificacies CONARQ £J: Remover Classificacio CONARQ

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Classificaciio CONARQ: |028.12 - MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAIS COM ONUS LIMITADO o
Processo eletrénico: = @ sim O Nio [7)

. Todo o conteido deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

tramitagdes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC.
Exemplo: Partcipagio XX congresso de educacgdo financeira - servidor Leonardo de Miranda Siqueira

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres /96 digitados)
Natureza do Processo: # | OSTENSIVO v
Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel

para consulta na area pablica do sistema.

Observagio:

(4000 caracteres/0 digitados)

ﬁ A seguir, é opcional a indicacdo de interessados de acordo com a sua categoria dentro da instituicdo para a abertura do processo.

DaApos po INTERESSADO
Categoria: * | Servidor
Servidor: “ |LEONARDO DE MIRANDA SIQUEIRA (2148760)
Notificar Interessado: @ sim ) NEo

E-mail: * leonardo. éiqueira @ifes.edu. br

‘@f: Exduir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No PrRocesso (0)
Ildenfificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido




3. Processos — Abrir Processo

Ifes - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Orgamento: 2023
# M6pULO DE PROTOCOLO > G MESA VIRTUAL

Tocessos  Dofbgentos  Despachos  Memorandos  Arquivo  Consultas  Relatérios

Abrir Processg,

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
Cadastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo

4. Preencher com os seguintes dados:
a) Dados Gerais do Processo

i. Classificacdo CONARQ: 028.12 - Miss0es e viagens a servico no pais com énus limitado
ii. Processo eletronico: Sim

iii. Assunto Detalhado: Auxilio para o evento *Nome do evento e nome do servidor interessado*
iv. Natureza do Processo: ostensivo

b) Dados do Interessado
i. Categoria: servidor
ii. Servidor: *Nome do(a) solicitante*

iii. Notificar Interessado: Sim

5. Clicar em Inserir
6. Clicar em Finalizar



7. Préxima etapa — adicionar os documentos

Ifes - SIPAC - ema Integrado de Patriménio, Admi o e Contrato : --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ -

LEONARDO DE MIRANDA SIQUEIRA Orgamento: 2024
BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06)

ProOTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

_! = Processo cadastrado com sucesso.

DaApos GERAIS DO PROCESSO

N© Protocolo: 23543.000493/2024-21"
Origem do Processo: Internc
Usudrio de Autuacdo: LEONARDO DE MIRANDA SIQUEIRA
Data de Cadastro: 09/05/2024
Assunto do Processo: 028.12 - MISSOES E VIAGEMS A SERVICO NO PAfS COM ONUS LIMITADO
Assunto Detalhado: EXEMPLO: PARTCIPAGAO XX CONGRESSO DE EDUCACAOD FINANCEIRA - SERVIDOR LEONARDO DE MIRANDA STQUEIRA
MNatureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06)
Observagdao: ——
Situacdo: ABERTO
INTERESSADOS DEsSTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
2148760 LEOI\_IARDO DE MIRANDA SIQUEIRA lecnardo. siqueira@ifes.edu.br Servidor

Gdicion ar Documentos >

Abrir Novo Processo

Protocolo

2005-2024 UFRN | Ifes - Diretoria d iz da Inform

Documentos a serem inseridos:

1. Formulario de solicitacdo de recurso assinado pelo solicitante e pela chefia imediata
2. Resultado do Edital
3. Carta de aceite do trabalho emitido pela Comissdo Organizadora do evento



8. Assinar os documentos:

- MUDAR DE SISTEMA

LEONARDO DE MIRANDA STQUEIRA P ————
12 BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06)

PROTOCOLO > ADICIONAR NOVOS DOCUMENTOS > INFORMAR DO CUMENTOS

A ) . Documento adicionado com sucesso.

Abaixo, informe todos os documentos que deseja incluir no processe e, em seguida, selecione a opgioc Finalizar.

ade de Governo Eletrénico.

O sisterna s6 permite anexar documentos com formatos de arguives adotados pelc ePING - Padrées de Interoperal

Namero mdximo de documentos cadastrados por operacdo: 20.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Namero do Processo: 23543.000482/2024-41°1
Assunto do Processo: 911 - PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO DE EVENTOS
Assunto Detalhado: ANIVERSARIO 10 ANOS CAMPUS
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacao: -

ADICAOC DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: &

Natureza do Documento: « | —— SELECIONE — ~

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volurme::
Observac@es:

(700 caracteres/0 digitados)
—

Escrever Documento () Anexar Documento Digital

Forma do Documento; *

« Campos de presnchiments obrigatério.

Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcio "Finalizar™

U : Subir ordem 4 : Descer Ordem = Pend. de = Assi pelo Autenticador

& Do : i == vi i < " .

DOCUMENTOS DO PROCESSO

# Documento Assinantes.
—, DESPACHO =

= 1 3 = =
L ™= Natureza: osTENSIVO =l

FORMULARIO
% Natureza: DSTENSIVO

m a8 1 o == = =

Natureza: OSTEN SO

Finalizar | << Voltar  Cancelar

Protocolo

ip=col v

9. Movimentar o processo para a Unidade de Destino: VIA — GABINETE DA DIRETORIA
GERAL

 Ifes - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? 7 o --- MUDAR DE SISTEMA --- % -
LEONARDO DE MIRANDA SIQUEIRA Orcamento: 2024
BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06)

PrROTOCOLO > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

!) +» Documentos adicionados ao processo com sucesso

pos GERAIS DO PROCESSO

N Protocolo: 23543.000482/2024-41/
Origem do Processo: Internc
Usuario de Autuacio: LEONARDO DE MIRANDA SIQUEIRA
Data de Cadastro: 07/05/2024
Assunto do Processo: 911 - PLANEJAMENTO E PROGRAMACAC DE EVENTOS
Assunto Detalhado: ANIVERSARIC 10 ANOS CAMPUS
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06)
‘Observacdo: -
Situagdo: ABERTO

Ii D T Vi li Informacbes Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagéio
1 % ANEXO 07/05/2024 BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL {11.02.17.06) OSTENSIVO _“ JATUR E € A
2 % FORMULARIO 07/05/2024 BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06) OSTENSIVO FEREDENT - £ L=
3 '? DESPACHO 07/05/2024 BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06) OSTENSIVO iy

. Adicionar Novos Documentos em Lote " -
jﬂ Movimentar o Processo |9 Visualizar Processo | Arquivar Processo
Adicionar Novos Documentos

|| Mover Processo Para Pasta

Protocolo




