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Ministério da Educação
Secretaria de Educação Profissional e Tecnológica
Instituto Federal Catarinense – Campus Camboriú

[bookmark: _gjdgxs]ANEXO IX
TUTORIAL PARA INCLUSÃO E ASSINATURA DE DOCUMENTOS PARA ASSINATURA VIA SIPAC

Este tutorial tem por objetivo apresentar como cadastrar documentos via SIPAC, incluindo interessados (e.g., servidores e alunos) para assinatura e como encaminhar para a unidade de destino, bem como assinar os documentos cadastrados e fazer o download destes após as assinaturas. Para isso é preciso acessar https://sig.ifc.edu.br, fazer a autenticação e seguir os passos a seguir:

1) Entre em SIPAC – Protocolo;
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2) Clique em Menu;
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3) Clique em Documentos – Cadastro - Cadastrar documento;
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4) Preencha os campos:
· Tipo de documento: PROJETO DE ENSINO 
· Assunto do Documento (CONARQ):   190 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO ENSINO SUPERIOR 
· Natureza do documento: Ostensivo 
· Assunto detalhado: Nome do Documento
· Observações: Nome do Documento* 
· Forma do documento: Anexar documento digital
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*ATENÇÃO: importante preencher observações com o mesmo texto do assunto detalhado, mesmo não sendo obrigatório, pois na consulta geral de documento não aparece ao assunto detalhado, apenas as observações.


· Origem do Documento: Documento Interno
· Identificador: não precisa preencher
· Data do Documento: Data atual 
· Data do Recebimento: Data atual 
· Tipo de Conferência: Documento Original
· Arquivo Digital: Selecionar arquivo em seu computador em formato PDF
· Número de Folhas: Preenchimento automático ao inserir o arquivo
· Adicionar Assinante: Informar os assinantes do documento
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[image: ]Adicionar discente para assinar o documento (caso necessite)
Adicionar outros servidores para assinar o documento (caso necessite)
em Minha Assinatura
Adicionar sua assinatura

5) Clique em Continuar;
6) Anexar outros documentos quando necessário no formato PDF.

[image: ]

7) Clique em Unidade e preencha:
· Unidade: CAMBORIU - COORD.GERAL ENSINO SUPERIOR (11.01.03.56)
· Notificar Interessado: Sim
· E-mail: cges.camboriu@ifc.edu.br
· Clique em Inserir e em Continuar
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8) Clique em Própria Unidade
Unidade de origem: Preenchimento automático
Unidade de destino: CAMBORIU - COORD.GERAL ENSINO SUPERIOR (11.01.03.56)
Clique em Continuar;
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9) Verifique se as informações estão corretas e Clique em Confirmar.
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PARA ASSINAR O DOCUMENTO

1) Entre em SIPAC – Protocolo – Menu
2) Clique em Documentos – Assinatura - Assinar documento 
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3) Aparecerão os documentos pendentes de assinatura, escolha o documento e clique no segundo ícone (assinar documento);
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4) Selecione Assinaturas e clique no ícone verde para abrir as opções de funções;
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5) Clique no ícone verde para adicionar a função: PROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLÓGICO;
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6)	Digite a sua senha do SIGAA e Clique em Confirmar.


PARA FAZER O DOWNLOAD DO DOCUMENTO APÓS ASSINATURAS

1) Entre em SIPAC – Protocolo – Menu;
2) Clique em Consultas/Relatórios - Consulta geral de documentos;
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3) Insira seu nome no campo Assinante do documento e clique em Buscar;
4) Localize o documento desejado e clique em visualizar documento;
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5)  Aparecerá a opção de salvar arquivo. Clique em OK.
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Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituicdo;

‘Outros: Publico Externo, 6rgaos internacionais ou qualquer outro interessado que n&o se adeque aos citados acima.

Apés inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opgo "Continuar >>"

DADOS Do INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: O servidor O Alno O credor @® unidade O outros

UNIDADE

Unidade: #

Notificar Interessado: * @ sim O nao

E-mail: *

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

9J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DOCUMENTO (0)

Identificador Nome E-mai Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>
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Dados Ger Documentos Anexados Interessados

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentaggo inicial do documento.

MovIMENTACAO INICIA

origem Intema: * O outra Unidade @ Propria Unidade
DADOS DA MOVIMENTAGAO

Unidade de Origem: CAMBORIU - COORD. GERAL DE ENSINO (11.01.03.30)

Unidade de Destino: * [11.01.03.56 | [CAMBORIU - COORD.GERAL ENSINO SUPERIOR (11.01.03.56)
=7 CAMBORIU - COMISSAO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO DOCENTES (11
CAMBORIU - COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO PCCTAE (11.01.03.28)
CAMBORIU - COMISSAO PERMANENTE DE ESTAGIO PROBATORIO - TAES (11.01.03
CAMBORIU - COORD TECNOL. DA INFORMAGAO (11.01.03.20)

(] CAMBORIU - DIREGAO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO (11.01.03.01.02)
55 CAMBORIU - DIREGAO ENSINO, PESQ. E EXTEN (11.01.03.01.03)

BIBLIOTECA - CAMBORIU (11.01.03.01.03.02)

=] CAMBORIU - COORD. EXTEN. ESTAG E EGRESSO (11.01.03.36)

(] CAMBORIU - COORD.GERAL ENSINO SUPERIOR (11.01.03.56)

(] CAMBORIU - COORD.GERAL ENSINO TECNICO (11.01.03.57)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

urgente: O sim @ nzo

[J InForMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.
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Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentagdo T Confirmagéo

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

pos po DocCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: PROJETO DE ENSINO
Assunto do Documento: 150 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO ENSINO SUPERIOR
Assunto Detalhado: SDD
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: CGE/CAMB (11.01.03.30)
Data do Documento: 01/11/2020
Nimero de Folhas: 2
Data do Recebimento: 01/11/2020
Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO ORIGINAL
Observacées: SD

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTo (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
11010356 CAMBORIU - COORD.GERAL ENSINO SUPERIOR (cges.camboriu@ifc.edu.br Unidade
DADOS DA MOVIMENTAGKO
Urgente: N&o
Unidade de Origem: (CAMBORIU - COORD. GERAL DE ENSINO (11.01.03.30)
Unidade de Destino: CAMBORIU - COORD.GERAL ENSINO SUPERIOR (11.01.03.56)

Confirmar | | << Voltar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.
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