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TUTORIAL PARA INCLUSAO 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 como assinar os documentos cadastrados e fazer o download dos mesmos
apos as assinaturas. Para isso é preciso acessar https://sig.ifc.edu.br, fazer a autentica¢do e seguir

0S passoas a seguir:

1) Entre em SIPAC — Protocolo;
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2) Clique em Menu;

IFC - SIPAC - Sistema Integrade de Patriménie, Administragdo e Contratos
LUCIANE GRANDO DORNELES UNGER... Orgamento: 2020 () Médulos ) Coixn Pastal *, Abrir Chamoda
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MopuLo pE PROTOCOLO

Mesa Virtual
'@ Trabalhe com seus processos & documentos
organizados em gavetas & pastas

020 - UFRN - jhoss-sipac-01.sig.ifc.edu.br.sipac01 - v5.10.0.c

3) Clique em Documentos — Cadastro - Cadastrar documento;


https://sig.ifc.edu.br
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IFC - SIPAC - Sistema Integrade de Patriménio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Tempode Semdo: 01:30 [EEVILENEIELSI S SAIR |
LUCIANE GRANDO DORMELES UNGER... Orcamento: 2020 | Médulos ol Caixs Postal * Abrir Chameda
) CAMBORIU - COORD.PESQUISA E INOVACAO (11.01,03.01,03.03) =@ Portsl Admin. 2 Altersr Senhs W Mesa Virtusl

MoépuLo DE PROTOCOLO

| [ I || Arquiv || Consultas/Relatori...

D cadastro O Movimentacio
£ Cadastrar Documento ——._ B RrRegistrar Recebimento (0)
® Alterar Documentos B RrRegistrar Envio (Saida) (20)
O cadastrar Ocorréncia B Alterar Encaminhamento
B Modelo de Documento B Cancelar Encaminhamento

® Solicitar Novo Tipo de Documenta
[ D Despachos Eletrénicos

B Autenticar (0)
B Cadastrar Despacho
® Alterar/Remover Despacho

B Gerenciamento B Cancelamento
B Ocorréncias com Prazos Atrasados B confirmar Cancelamentos

@ Assinatura
® Assinar Documentos (0)
B pendentes de Indicagdo de Assinantes (0)
® cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

4) Preencha os campos:
- Tipo de documento: Formulario ou Projeto de Pesquisa
- Assunto do Documento (CONARQ): 230 - PROJETOS DE PESQUISA
- Natureza do documento: Ostensivo
- Assunto detalhado: Nome do Documento
- Observag¢oes: Nome do Documento*
- Forma do documento: Anexar documento digital

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: * FORMULARIO
Assunto do Documento (COMARQ): |230 - PROJETOS DE PESQUISA =]

Hatureza do Documento: | OSTENSIVO [

Ostensivo: documento cujo tzor deve ser do conhecimento do piblico em geral = ficars disponivel

para consulta na do sistema.

D

=m informagbes pessaais (CPF, RG, dados bancirios, endereco.. ] devem

STRITO.

PR
Assunto Detalhado: »

(1000 caracteres/0 digitados)

PRI

Obsarvagdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () pocumento Fisico ) Escrever Documente @ Anexar Decumento Digital

DADOS DO DOCUMENTO DIGITAL

ATENCAO: E importante preencher observacdes com o mesmo texto do assunto

detalhado, mesmo nao sendo obrigatorio, pois na consulta geral de documento
ndo aparece ao assunto detalhado, apenas as observacoes.




Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal Catarinense — Campus Camboriu
Coordenacgao de Pesquisa e Inovagao

- Origem do Documento: Documento Interno

- ldentificador: ndo precisa preencher

- Data do Documento: Data atual

- Data do Recebimento: Data atual

- Tipo de Conferéncia: Documento Original

- Arquivo Digital: Selecionar arquivo em seu computador em formato PDF
- Numero de Folhas: Preenchimento automatico ao inserir o arquivo.

- Adicionar Assinante: Informar os assinantes do documento.

DADOS DO DOCUMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * @ Documents Interne ) Documents Extemna [ 2]
Identificador:
Anot 2020

Dats do Documento: * =

Data do Recebimento: #* m
Responsdvel pelo Recebimanto:
Tipo de Conferéncia: » DOCUMENTO ORIGINAL EI
Arquive Digital: * No file selected. (Formatos de Arquivos Permitidos)

Ndmero de Folhas: *

(1, Pars arquives digitais serd necessario informar pele menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

X: Remover Assinante : Pend. de A icacs ®: assi pelo A

ASSINANTES DO DOCUMENTO [ Assinar ] [ Adicionar Assinant=

Menhum assinante adicionado /)'

Cancelar || Continuar =>

# Campas de presnchimento obrigatéric.

Adicionar sua assmatura
Adicionar Assinante

I

Minha Assinatura

Servidor da Unidade Adicianar cafroe servidares para secinar o deewmenio {caon
Servidor de Qutra Unidade —— | nigissite)
Terceirizado crm Minha Assinatirs
Externo - -
Adlscionar drcents e BesIe o doeumento (cas
—
Discente E—

necessite)

Solicitar Indicagido de Assinantes

SEerohbeN

Grupo de Assinantes

[ Assinar ] [ Adicionar Assinante J

5) Cliqgue em Continuar;
6) Nao precisa preencher. Cligue em Continuar;
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PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

iocumento que estd sendo cadastrado. Na parts inferior da pagina sero mostrados os arquives
menta.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

ome d
Arguivo
Deserc
(4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: * Wo fils selacted. (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anex:

7) Clique em Unidade e preencha:
- Unidade de Destino: CAMBORIU - COORD.PESQUISA E INOVACAO (11.01.03.01.03.03),
- Notificar Interessado: Sim,

- E-mail: pesquisa.cambori@ifc.edu.br,

- Cligue em Inserir e em Continuar

IFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio & Contratos juda? | T EET --- vuoer o sisTemA - IR
LUCTANE GRANDO DORNELES UNGER... Orcamento: 2020 (i Médulos o Coixs Postsl * Abrir Chamado
9 CAMBORIU - COORD PESQUISA E INOVAGAO (11.01.02.01.03.03) = Partal Admin. 2 Attersr Seahs B Mess Virtusl

PrROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

o

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 ser3o identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificadar);
« Aluno: Alunes que serSo identificados pels matricula;

« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s30 interessades no documento:

« Unidade: Uma unidade da instituicio;

« Outros: Biblico Externo, érgdes internacionais ou qualquer outro interessade que ndo s= adeque aos citados acima.

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

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: O servidor ) Alune ) Credor @ uUnidade ) Outros
UNIDADE
Unidade: « CAMBORIU - COORD.PESQUISA E INOVACAO (11.01.03.01.03.03)
Notificar | o A o
Interessado: 2 sim L) Nao

E-mail: # pesquisa.camboriu@ifc.edu.br @
# Campos de preenc #hoatsrio.

&J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DOCUMENTO (0)
Identificador Home E-mail Tipo

Nenhum [nteresssdggifeermm
<< vokar || Cancelar @»

8) Clique em Prépria Unidade
Unidade de origem: Preenchimento automatico,
Selecione a Unidade de destino: CAMBORIU - COORD.PESQUISA E INOVACAO (11.01.03.01.03.03),
Clique em Continuar;


mailto:pesquisa.cambori@ifc.edu.br
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ProOTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAO INICIAL

(i ] QR o C3

Dados Gerais D A d: i 30 Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentac3o inicial do documento.

MOVIMENTACAQ INICIAL

Origem Interna: * () Quira Unidsde @ Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: CAMBORIU - COORD.PESQUISA E INOVAGAO (11.01.03.01.03.03)

Unidade de Destine: % 11.01.03.01 |CAMBORIU - COORD.PESQUISA E INOVACAO (11.01.03.01.03.03

)
=] CAMEBORIU - COMISSAU INTERNA UE SUFERVISAU PUCIAE (11.07.03.28)
A O TAES (11.01

= ITE DE ESTAGIO
E CAMBORI0 - COORD TECNOL. DA INFORMAC;;N) {11.01.02 20)

= -G

>

() CAMBORIU - DIREGAO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO {11.01.03.01.02)

=) CAMBORIU - DIREGAO ENSINO, PESQ. E EXTEN (11.01.03.01.03)
] BIBLIOTECA - CAMBORIU (11.01.03.01.03.02)
/] CAMBORIU - COORD. EXTEN. ESTAG E EGRESS0 (11.01.03.36)
|| CAMBORIU - COORD.GERAL EMSINO SUPERIOR (11.01.03.56)
) CAMBORIU - COORD.GERAL ENSING TECHICO (11.01.02.57)
4| CAMBORIU - COORD.PESQUISA E INOVAGAO (11.01.03.01.02.03)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: D sim @ ngo
[C] InFORMAR DESPACHO
<< Voltar || Cancelar

« Campos de praenchimanto obrig2Eove

9) Verifique se as informacdes estdo corretas e Clique em Confirmar.

DADOS DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Intarno

Tipo do Documento:
Assunto do Documento:
Assunto Detalhado:
Natureza do Documento:
Unidade Origem:
Data do Documento:
Observagbes:
ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante

LUCIANE GRANDO DORNELES UNGERICHT

1 Msticuls: 1311280

FORMULARIO
230 - PROJETOS DE PESQUISA
FEEEEOE0G

OSTENSIVO

CPESIN/CAM (11.01.03.01.03.03)
24/11/2020

HOOCEOOOC

Unidade

CPESINCAM {11.01.03.01.03.03)

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS AO DOCUMENTO (1)

Identificador Home

110102010203 CAMBORIU - COORD PESQUISA E INOVAGAD

DADOS DA MOVIMENTACAO

Urgente:
Unidade de Origem:
Unidade de Destino:

E-mail

pesquiss.camboriu@ifc.edu.br

nio
CAMBORIU - COORD.PESQUISA E INOVACAO (11.01.03.01.02.03)
CAMBORIU - COOR INOVACAC (11.01.03.01.02.03)

<< Voltar | Cancelar

Zenchimenta obrigatério.

PARA ASSINAR O DOCUMENTO

1) Entre em SIPAC — Protocolo — Menu
2) Clique em Documentos — Assinatura - Assinar documento

Situagio

NAD ASSINADD

Tipo
Unidsde
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IFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos P Er AR s It --- MUDAR DE SISTEMA --Em
LUCIANE GRANDO DORNELES UNGER... Orcamento: 2020  ( Médulos ¢B caixa Postal %, Abrir Chamado
) CAMBORIU - COORD.PESQUISA E INOVACAO (11.01.03.01.03.03) =2 portal Admin. € Alterar Senha # Mesa virtual

MopuLo pe ProTOCOLO

Processos H Document... U Memorand... H Arqui... U Consultas/ Relatori...

B cadastro @ Movimentacdo
[B) cadastrar Documento [l Registrar Recebimento (0)
Alterar Documentos [ Registrar Envio (Saida) (20)
[ cadastrar Ocorréncia [ alterar Encaminhamento
[ Modelo de Documento [ cancelar Encaminhamento

B solicitar Novo Tipo de Documento .
@ pespachos Eletrénicos

[E Autenticar (0)
[ cadastrar Despacho
® Alterar/Remover Despacho

D Gerenciamento @ cancelamento
[ ocorréncias com Prazos Atrasados B confirmar Cancelamentos

B Assinatura

fC] Assinar Documentos (B

Pendefites de [ndicagdo de Assinantes (0)
[ Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

3) Aparecerdo os documentos pendentes de assinatura, escolha o documento e clique no segundo
icone (assinar documento);

j: Visualizar Doc _/-7: Assi Doc .': Alterar Documento  J{: Cancelar Doc '; poci Pend e
Todos Nimero/Ane Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro ‘-
] = _ N
= 84572020 = 1 der | K
Assunto do Documento: [N |

4) Selecione Assinaturas e clique no icone verde para abrir as opcbes de funcdes;

J): Adicionar Fungao &: Remover Fungao
a: Servidor @: Responsavel Unidade éﬂ Terceirizado & Discente  :#: Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS
Documento Assinaturas

7 & Fungao Nao Informada

Senha: #

Confirmar Cancelar

5) Clique no icone verde para adicionar a fungdo: PROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLOGICO;

@ Selecionar Fungao

MinHAS FUNGCOES DE ASSINATURA

Tipo da Fungao Denominagac

CARGO PROFESSOR ENS BASICO TECN TEGNOLOGICO @
COORDENADOR (TITULAR) i =
e Unidade: CAMBORIU - COORD PESQUISA E INOVAGAO 2

6) Digite a sua senha do SIGAA e Clique em Confirmar.
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PARA FAZER O DOWNLOAD DO DOCUMENTO APQS ASSINATURAS

1) Entre em SIPAC — Protocolo — Menu;
2) Clique em Consultas/Relatérios - Consulta geral de documentos;

IFC - SIPAC - sSistema Integrade d iménio, Admini ] Ajuda? | T --- MUDAR DE SISTEMA|+ [l
LUCIANE GRANDO DORNELES UNGER... Orcamento: 2020 () Médulos ol Caixa Postal *p Abrir Chamsda
1 CAMBORIU - COORD.PESQUISA E INOVAGAO (11,01.02,01.02.03) =@ Partal Admin. 2 Alterar Senha B Mesa Virtusl

MopuLo DE PROTOCOLO

| Processos ” Document... “ Memorand... H Arquivoe “ Consultas|Relatdri...
O Relatérios O Consultas

B Capa do Processo B Despachos Pendentes de Autenticacdo
B Documentos com Atrasc na Tramitagdo [ Processos
B Guia de Movimentacdo @ Processo Detalhado
B Movimentacdo do Processo B Processos por Documento
B Processos Pendentes de Recebimento @ Processos por Intaressado
U Processos com Atraso na Tramitac3o @ solicitages de Cancelamente do Processo
[H Processos Movimentados © Dog,
[ Processos Movimentados por Tipo Consulta Geral de Documentos
B Processos por Responsavel @%m,—_—-—::)
B Processos por Tipo B Meus Memorandos

[ Processos na Unidade

® Processos Disponiveis para Destinacdo Final

B Tempo dos Processos na Unidade

B Tempe Médio de Tramitago

B Quantitativo de Processos por Classificacdo Conarg
B Quantitative de Despachos por Unidade/Usudrio

B Quantitativo de Empréstimos

[ Memorandos Recebidos

3) Insira seu nome no campo Assinante do documento e clique em Buscar;
4) Localize o documento desejado e clique em visualizar documento;

, ~n
|: visualizar Documento  '“4: Exibir Detalhes . : Visualizar Leituras [3': Visualizar Interessados

DOCUMENTOS ENCONTRADOS (12)

Protocolo Identificador Namero Ano Data de Cadastro Natureza Leituras

— 2630 2020 ] OSTENSIVO 2
Origem: I Destino Atual: CAMBORIU - COORD.PESQUISA E INOVAGAD
[ ]

(11.01.03.01.03.03)
23350.002238/2020-57 T do Erammers - N - a*

Assunto do Documento: I
Observagao: I

5) Aparecera a opgdo de salvar arquivo. Cligue em OK.

IFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sesséo: --- MUDAR DE SISTEMA - m
LUCIANE GRANDO DORNELES UNGER... Orcamento: 2020 (@ Médulos ¢b caixa Postal * Abrir Chamado
€ CAMBORIU - COORD.PESQUISA E INOVACAO (11.01.03.01.03.03) =& Portal Admin. 2 Alterar Senha # Mesa virtual

ProtocoLo > ConsuLTA DE DOCUMENTOS

Abrir “Ficha_de_Avaliao_de Trabalho_20.pdf" =)

Nessa pagina & possivel realizar a consulta de documentos cadastrados no si efinamento da sua
consulta Vocé escolheu abrir:

| Ficha_de_Avaliao_de_Trabalho_20.pdf

tipo: Portable Document Format (PDF) -

de: https://sigifc.edubr

[T protocolo: 23350 |. |0 /

(Caso nao saiba 05 did| o que o Firefox deve fazer?
Cédigo de Barras: Abrir no Firefox ()

© Abrir com | Firefox (aplicativo padrac) -]

origem: @ Intema © Extel

@ Salvar arquive

Identificador:

. [ Fazer isso automaticamente nos arquivos como este de agora em diante.
Numero:

Ano do Documento: 2020

Assunto do Documento:

15 i i o I o R

Assunto Detalhado:



