ACESSE O SIPAC:

IFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maitsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira gque
no cadastro.

SIGAA ‘ SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
{Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario: [jagueliner ]
Senha: |ses .
Entrar
Servidor, Atencao,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,  Para acessar o Portal Plblico do SIPAC,
cliqgue no link abaixo. clique no link abaixo.
Cadastre-se Portal Publico

CLIQUE EM ‘PROTOCOLO’ E EM SEGUIDA CLIQUE EM ‘MENU’

IFC - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos T A e et el - MUDAR DE sISTEMA -— v [JEGY
JAQUELINE AMABILE ROPELATO Orcamento: 2024 () Médulos ¢l caixa postal *, Abrir Chamado

g

) 530 BenTo - GABINETE (11.01.14.01.01) =@ Portal Admin. % Alterar Senha & Mesa virtual

MopuLo pe ProTocoLo

Mesa Virtual - Menu
W Trabalhe com seus processos e documentos Ml Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. =] funcienalidades disponiveis no médulo.

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informagdo - (47) 3331-7800 | Copynight © 2005-2024 - UFRN - jboss- . c.edu.brsipac02 - v5.16.16.a

sac/orotocolo/menu.isf

EM SEGUIDA, CLIQUE EM ‘MEMORANDOS’:



v M Soliitagdes X M Cabadeent X [ EDmALNO. X & Resultadosc X @ sigifcedub X [ Campussac % [ Gabinete- 1 x & soucTAagh x  + - a X

€« > C 2% sig.ifc.edu.br/sipac/protocole/menu.jsf

a % 4+ 00 :

Polare  J\ Protocalo - PREF.SB5 & PPl 12 SBS - Google.. @ e-Aud »

it apps [ solicitacdo de Viage..  [BJ Campus S#o Bento.. €9 SCOP @ SIPAC & Meu Drive - Google...

IFC - SIPAC

[ Todos os faveritos

Ajuda? | Tempo de Sessio: 0! - MUDAR DE sisTena --- v [JETREY
JAQUELINE AMABILE ROPELATO Orcamento: 2024 (@ Médulos ) caixa Postal %, Abrir Chamado
SAQ BENTO - GABINETE (11.01.14.01.01) = Portal Admin.  Alterar Senha ¥ Mesa virtual

MoépburLo pe ProTocoLO
Processos U Document... ” Memorand... U Arquivo H Consultas/Relatérios
O cadastro O Fluxo de Processo
[0 Cadastrar Processo B Cadastrar Fluxo
B Adicionar Novos Documentos [ Consultar Fluxo
[0 Alterar Processo [0 Retirada de Processo de Fluxo
(@ Alterar Responsavel [ Retirar Processo
[ Autuar Processo B Consultar Retirada
Definir Localizacdo Fisica B B
Diligéncia & Movimentagao
Solicitar Novo Tipo de Processe B Registrar Recebimento (0)
@ oOcorréncia Registrar Envio (Saida) (14)
Cadastrar Ocorréndia Alterar Encaminhamento
& Alterar Ocorréncia [ Cancelar Encaminhamento
Processos Sigilosos [ Ferramenta para Recebimento com Cadigo de Barras
[ Desclassificar Processos @ Juntada
B Reclassificar Processos Juntada de Processos
Registrar Dados do Processo [ Desapensacio de Processos
Retirada de Pecas O cancelamento de Juntadas
[ Desentranhamento B Juntada de Documentos Avulsos a Processo
[ Desmembramento .
@ Etiquetas para Capas
S 2 -

Protocolo

= e ecnologi rmacao - 3331- o) © -2024 - - jboss-sipac-02.sig.ifc.edu.brsij - v5.16.16.
e e o et | Diretoria de Tecnologia da Informacdio - (47) 3331-7800 | Copyright ® 2005-2024 - UFRN - jboss-sipac-02.sig.ifc.edu.brsipacd2 - v5.16.16.a

APOS, CLIQUE EM ‘CADASTRAR MEMORANDO’:

v M Solitagies. X M Caadeent X [ EDITALNCO. X & Resultsdosc X @ sigifcedub X | [ CampusSic X [ Gabinete- |- X | & SOLCTAGA X + - a b

€« > C 25 sig.ifc.edu.br/sipac/protocolo/menu,jst

a &% 4+ 00 :

i Apps [ Solicitagio de Viage.. [ Campus Sdo Bento... €9 SCOP @ SIPAC & Meu Drive - Google... Polare  J\ Protocolo - PREF.SBS & PPI 12 SBS - Google.. D e-Aud »

[ Todos os favaritos

IECL BAC s istemall itegndaide PAUmanic2 Adin

Ajuda? | 7empo de Sessio: 01:30 [EEVINEENSEIINSEY SAIR |
JAQUELINE AMABILE ROPELATO

Orcamento: 2024 ( Médulos 2B caixa postal *, Abrir Chamado

ﬂ’S:\D BENTO - GABINETE (11.01.14.01.01) =3 Portal Admin. ‘? Al

r Senha & Mesa virtual
MobuLoe pe ProToCOLO

Processos U Document... ” Memorand... U Arquivo ” Consultas/Relatérios

@ cadastro
Cadastrar Memorande
@ Enviar/Alterar Memorando:

@ Movimentacdo
® Encaminhar Memorando
[ Cancelar Encaminhamento
@ Autenticagdo

O Leitura
Autenticar Memorandos

Gerenciar Permissdo de Leitura de Memorandos Na Unidade

O Consultas
(B Listar Enviados
Listar Pendentes de Recebimento (2090)
Listar Recebidos
@ Painel de Memorandos
[ MANUAL DE USO

Protocolo

da Informag

hittpe://sig.ifc.edu br/sipac/ protocol/menujsf ot bt i e s

SELECIONE A UNIDADE ‘SAO BENTO - GABINETE’ (11.01.14.01.01) E ARESPONSAVEL PELA
UNIDADE:




v M Soliitages X M Cabadeent X [ EDmALNO. X & Resultadosc X @ sigifcedub X [ Campussac % [ Gabinete- 1 x & soucTAagh x  + - a X

€« c 2% sig.ifc.edu.br/sipac/protocole/menu.jsf

a % 4+ 00 :

» [ Todos os faveritos

i Apps [ solicitegdo de Viage..  [B Campus S0 Bento.. €9 SCOP @ SIPAC & Meu Drive - Google... Polare  J\ Protocalo - PREF.SB5 & PPl 12 SBS - Google.. @ e-Aud

L5330 UPSIOLaY PSS TSaNLal U Lauastiv us Uil ISieanuy SIS, Fala @ 1Saniay ey Usaas Lauast v P ainieite € [ISRsaaariy nnvinia

@ yusim Tie aT ucauna,
podende ser a uma unidade ou, caso ndo encontre a unidade, a3 um servidor responsavel pela unidade {apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, i
VICE ou GERENTE podem ser destinatarics).

CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: * @ A uma Unidade O N&o encontrei a unidade, buscar por responsavel

UNIDADE DESTINATARIA

11.01.14.01.| SAC BENTO - GABINETE (11.01.14.01.01)
:i] SAOQ BENTO DO SUL - COORD ESP COMUNICAGAO (11.01.14.08)
@ SAQ BENTO DO SUL- DIRECRD DE ADMINIST E PLANEJAMENTO (11.01.14.01.02)
@3 SAQ BENTO DO SUL - DIREQAD DE ENSINO, PESQ. EXTENSAO {11.01.14.01.03)
5 SR0 DENTO GABINETE (1101. 140700
SAQ BENTO DO SUL - NUCLEOQ DE GESTAO AMBIENTAL LOCAL - NGA LOCAL (11.01.14
SBS - COMISSAQ CONSULTIVA LOCAL DE TELETRABALHO {11.01.14.45)
Unidade: # 41 (_JCAMPUS SAO FRANCISCO DO SUL (11.01.08)
# ) CAMPUS VIDEIRA {11.01.07)
(| REITORIA ADMINISTRATIVA (11.01.18)

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADA:
JAQUELINE AMABILE ROPELATO (1181399)
Atividade: CHEFE DE GABINETE

SELECIONE O NiVEL DE ACESSO A0 MEMORANDO NA UNIDADE: *

® RESPONSAVEIS PELA UNIDADE

O RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

[J Com Corias [?]

PREENCHA O MEMORANDO:

v M Solicitagies X M Caadeens X [ EDITALNO X & Resultsdosc X @ sigifcedur X [ CampusSic X [ Gabinets- 1 X & SOLCITAGE X+ = u X
<« c 25 sig.ifc.edu.br/sipac/protocolo/memorande_eletronico/cadastro/info_memorande_eletronico jsf Q i, a o i
i Apps [ Solicitagio de Viage... Campus S0 Bento.. € SCDP @ SIPAC & Meu Drive - Google.. Polare  J\ Protocolo - PREF.SBS & PPI 12 SBS - Google.. D e-Aud » | [3 Todos os favoritos

MEMORANDO ELETRONICO
Titulo de Memorando: # | ABERTURA DE PROCESSO

Assunto do Memorando:

Assunto Detalhado: ARQUIVO DE ATAS DE REUNIAO COLEGIADd

(1000 caracteres/36 digitados)
TEXTO DO MEMORANDO *

Arquivo~  Editar ~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

GEBS 7 U 5| — L|lx, < A-B-F
b ¥ e B & Q &R KO- @~

Formatos ~ Pardgrafo ~ Fonte - 1pt

1

i

Ll
L]
lil
-
H

A chefia de Gabinete,

Solicito abertura de processo para:

Tipo de processo: controle interno

Assunto detalhado: arquivo de atas de reunido
Interessados: (setor e/ou servidor/es)

Setor de destino:

Atenciosamente,

AS SEGUINTES INFORMACOES SAO ESSENCIAIS:

Tipo de processo: (se néo souber qual tipo, deixe em branco)
Assunto detalhado: (sera o0 nome do processo)
Interessados:(setor e/ou servidor/es)

Setor de destino:

APOS, CLIQUE EM CONTINUAR E PREENCHA AS INFORMAGOES DE AUTENTICAGAO:



v M Soliitagdes X M Cabadeent X [ EDmALNO. X & Resultadosc X @ sigifcedub X [ Campussac % [ Gabinete- 1 x & soucTAagh x  +

a %

€« > c 2% sig.ifcedu.br/sipac/protocolo/memorande_eletronico/cadastro/info_memorando_eletronico_1.jsf

i Apps [ solicitegdo de Viage..  [B Campus S0 Bento.. €9 SCOP @ SIPAC & Meu Drive - Google... Polare  J\ Protocalo - PREF.SB5 & PPl 12 SBS - Google.. @ e-Aud »

ProTocoLo > INFORMAGOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencgdo: Messe passo serd informado o servidor responsével pelo memorando. Para que cutras pessecas possam ler esse memorando, € necessaric que o servidor
respensavel pelo mesmo realize a sua autenticacdo digital.

ade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memorandos.

Apenas servidores com niveis de responsabil

” Essa autentlcagan deve ser feita no item Autenticar nas npgoes de Memorandos Eletrénicos na aba de Protocolo do Portal Administrativo. Caso o
usudrio que esteja cadastrando ¢ memerando eletrénice seja o responsdvel pelo mesmo, n3o € necessario realizar a autenticacdo, pois a mesma & realizada

‘f automaticamente.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO

Assinatura do Servidor: # JAQUELINE AMABILE ROPELATO (1181399 - Técnico Admi rativo)
Unidade do Servidor: # | SAO BENTO - GABINETE (11.01.14.01.01)

Fungdo do Servidor na Assinatura: # | CHEFE DE GABINETE (TITULAR)
Adicionar Servidor

# Campos de preenchimento obrigatério.

D: Auw icador Principal -y: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS
Funcéo

enhum servidor adicionado.

Gravar || Enviar Memorando | | Pré-Visualizar | | << Voltar | Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

SIPAC |

SE VOCE FOR TITULAR DE COORDENACAO, VOCE PODERA AUTENTICAR O
MEMORANDO. SE NAO FOR, SELECIONE SUA CHEFIA IMEDIATA. CLIQUE EM “ENVIAR
MEMORANDO/ENVIAR PARA AUTENTICAGAO” E PRONTO.

= a X

& 00

[ Todos os faveritos




