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OrientagOes para cadastro dos documentos no SIPAC
Edital n°® 48/2020

1. Acessar o0 SIPAC - Protocolo — Documentos — Cadastrar documento

IF Farroupilha - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contriggda? | 7e Bl --- mupar DE s1sTemA - - [N
MELISSA WALTER Orgamento: 2020 () Médulos ¢B) caixa Postal % Abrir Chamado
a) DIRETORIA DE PLAN. E DESENV. INST. SR (11.01.06.02.07) =3 Portal Admin. ‘:\ Alterar senha *J Mesa Virtual

|| Requisicies g Bolsas/Auxilios [1] Comunicagdo = Cempras [[] Contratos <4 Projetos ||, Orgamento &I Patriménio Mével [5] Protocola € Telefonia -4 Outros
Processos )

Despachos Eletrénicos Cadastrar Documento

$ Documentos »|  Consultar Documento

N&o ha noticias cadastradas. Assinar Documentos (D) Registrar Dados do Decumento
Documentos Pendentes de Indicagdo de Assinantes (0)
Alterar Encaminhamento
Etiquetas Protocoladoras »
Cancelar Encaminhamento
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Enviar
Avisos || Autorizages | [ Bens (2) | [ Extrato | [ Material | [ Il isicoes || | [Gastos | Consultas »|  Receber
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@ 4 noDMP ** Contratos Despachos da Unidade
Informagges: e NIy Ocorréncias com Prazos Atrasados
e o1l L
Editais
§ e o _ L . — Arquivar
Clique em 4 para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico.
Clique em @ para remover o tépice PROCESSOS Desarauivar
= B =2 Registrar Empréstimo
Titulo Ultima Criado por Tesmrees Acompanhar Empréstimos
Postagem
T — P ~in

2. Dados do documento

Tipo do Documento: * FORMULARIO
Assunto do Documento: # [529.2 - AUXILIO PARA PARTICIPAGAO E REALIZACAO DE EVENTOS
Natureza do Documento: # | RESTRITO =l
Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimente do pdblico em geral, sendo acessados
apenas pelas unidades nas quais sio tramitados, interessados e assinantes.
Hipdtese Legal: #| INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) =
Formulario de solicitacdo de auxilio financeiro QU Formulario padréo para recursos QU Solicitacdo de
Assunto Detalhado: | reembolso (escolher 3 informacdo mais adeqizda dependendo do formuldrio que £sta sendo

cadastrado)

(1000 caracteres/0 digitados)
Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do D * O Escrever D ® anexar D Digital

Dapos po DOCUMENTO DIGITAL

Origem do D: * @ p, Interne O D Externo
1dentificador: (=]
Ano: o

Data do Documento: # (=]

Data do Recebimento: * =
Responsdvel pelo Recebimento:
Tipo de Conferéncia: % DOCUMENTO ORIGINAL ~
Arquive Digital: # | Browse... | No file selected. (Formatos de Arquivos Permitidos)

Nimero de Folhas: *

1 Para arguives digitais serd necessario informar pele menos um Assi d que realizou 2 &ncia deste.

@: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Ass| Adicionar Assinante

# Assinante Unidade ;! Minha Assinatura
Nenhum Assinante Adicionado @?‘ Servidor da Unidade
Cancelar || Continuar >> a Servidor de Outra Unidade

# Campos de preenchimento obrigstério.

@ Grupo de Assinantes
No caso de formulario de solicitacdo de auxilio financeiro, incluir a assinatura do
servidor e da chefia. No caso do formulério padréo para recurso e na solicitagdo de

reembolso, incluir a assinatura do servidor.
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3. Dados do arquivo a ser anexado
Anexar os documentos previstos no edital para a inscri¢cdo e a solicitacdo de

reembolso, dependendo do caso.
PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

0 (3

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante
sua sessdo de cadastramento de documento.

Dapos DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arguivo: *
Descrigdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: * | Browse.. No file selected.

Anexar

(—‘\: Visualizar Arquivo 4: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arguivo Descrigio Arquivo
Menhum Arguive Anexado.
=< Voltar || Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

4. Dados do interessado
Incluir o préprio servidor como interessado, que é quem vai receber os e-mails

informativos do andamento do documento do sistema.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DocumENTO

o R @

Dados Gerais D

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:
s 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 ne documento;
* Unidade: Uma unidade da instituicio;
* Qutros: Pilblico Externo, drgdes internacicnais ou gualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documente selecionando a opgde "Continuar >>"

Categoria: ® servidor O alune O credor O unidade O outros
SERVIDOR
Servidor: *
Notificar Interessado: * @ gim () n3g

E-mail: *

Inserir
# Campos de presnchimento obrigatério.

@l Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No Documento (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Menhurn Interessado Inserido.

<< Voltar Cancelar Continuar >>
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Incluir também a DPDI como interessada (0 email da DPDI deve ser incluido
manualmente, o sistema ndo puxa automaticamente).

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

%}) * Interessado removido com sucesso.

o (2 =

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Meste 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 instituigdo;
* Qutros: Plblico Externo, érgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opgdo "Continuar »>>"

DOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: (O servidor O aluno O credor ® unidade O outros

UNIDADE
Unidade: * DIRETORIA DE PLAN. E DESENV. INST. SR (11.01.06.02.07)
Notificar Interessado: * @ sim () 3o

E-mail: # dpdi.sr@iffarroupilha.edu.br

? Inserir
# Campos de préenchimento obrigatdrio.

5. Movimentacao inicial

Os documentos devem ser enviados para a DPDI

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTAGAO INICIAL

i) R 1 i

Dados Gerais Documentos Anexados Int:

acio Inicial

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

MoVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: # ® propria Unidade

Dapos DA MOVIMENTACAO

unidade de Origem:
Unidade de Destino: # |11.01.06.02.(|DIRETORIA DE PLAN. E DESENV. INST. SR (11.01

COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAQ DO PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES TECI
=] COMISSAQ PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE - SR (11.01.06.02.09)

[+ [ DIRETORIA DE ADMINISTRAQEO SR (11.01.06.02.04)

[ [_ DIRETORIA DE ENSINO SR (11.01.06.02.05)

[+ [ DIRETORIA DE PESQUISA, EXTENSAD E FRDDU(}AO SR (11.01.06.02.06)

=5 DIRETORIA DE PLAN. E DESENV. INST. SR (11.01.06.02.07)

5 COORDENA(;»EO DE GESTAO DE PESSOAS SR {11.01.06.02.07.01) —
=] COORDENAGAQ DE TEC. DA INFORMAGAO SR (11.01.06.02.07.02)
UNIDADE DE GESTAQ DE DOCUMENTOS SR {11.01.06.02.07.03)
< |

~

Tempe Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: () zim ® pag
[ INFORMAR DEsPacHO

<= Voltar Cancelar Continuar =

# Campos de preenchimento obrigatéric.
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6. Dados do documento

Verificar as informacdes cadastradas e confirmar.
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