Passo 1 — Acesso Sipac (https://sig.ifc.edu.br/sipac/)
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IFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administrac;

o e Contratos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de minlsculas APENAS na senha, portanto
ela deve ser digitada da mesma maneira que no cadastro.

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

(Administracdo e Comunicacdo)

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

Entrar no Sistema

Usuario:
Senha:
Entrar
Servidor, Atencdo,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,  Para acessar o Portal Plblico do SIPAC,
cligue no link abaixo. cligue no link abaixo.
Cadastre-se Portal Pablico

SIPAC | Diretoria de Tecr da In - [ 0 [ 5-2022 - UFRN - §

hitps:ifsig . fe.edu brisipacs



Passo 2 — Opcao Protocolo
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- MUDAR DE SISTEMA -— v |

Rrial de Aetars

Menu Principal

https:iisig ife.edu br/sipacitelainicial do
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Passo 3 — Opcao Menu
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MARCELD LAUS AURELIO

Orgamanta: 2023
a’w- COORD DE COMPRAS LECTTACOES £ (11,00 09.01.02.01)
MibuLno DE PROTOCOLOD
Mesa Virtual Menu

E Trstmlhe com ss1s processos & domumenlios
oogpani tados e gavetis & paslas

MEny g8 protorolo Com ACeass 3 BEts de
funcisnalidades disponives no mbdulo.

hitps:lisig.ife edu.brisipac/iprotocoloiindex_|sf

I IPAC AjudaT | Tomea SREETl - MUDAR DF SISTEMA ---

LTk



Passo 4 — Opcao Memorandos — Cadastrar Memorando
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IFC - SIPAC i z LATEE R e R B - MUDAR DE SISTEMA -

MARCELD LAUS AURELIO Orgamanto: 2023
afw-mnmmmsLm;ﬁﬁr_umemuu

MéouLo pE ProTocoLo

(s | | [ | o |
B cadastro B Movimentacio
Cadesirar Memorando ® Encaminhar Memoranda
[ Enviar/alterar Memorandos [E Cancelar Encaminhaments
B autenticacio B Leitura
B Autenticsr Memorandos [B) Gerenciar Permiss®n de Leitura de Memiorandos Ma Unidade

O Consuitas
B Listar Enviadas
[ Listar Pendentes de Recebimento
) Listsr Recebidos
Painel de Memarandos
[E] MANUAL DE LSO

https:ifsig.ifc.edu brisipaciprotocolo/menu jsf
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Passo 5 — Escolha destinatarios e Nivel de acesso
DAP 11.01.09.01.02

Marque a Opcao Responsaveis e Secretaria da Unidade
Selecionar Com Cdpias

Compras 11.01.09.01.02.01

Selecionar Adicionar Destinatario

15/03/2022 0B:22 SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos

UDAR DE SISTEMA

MARCELD LAUS AURELID Crgamanto: 22
BLUMENAU - COORD DE COMPAAS LECITAGOES £ {11.01 03.01.02.01)

ProTocoLo > INFORMACOES b0 MEMOoRANDO ELETRONICO

O memorando & & mod Entre unidsd atryas de um mesmo Groio, que podem estar hisraruissments em mesmo nivel oy em niveis
diferentes. Trata-se, partanto, r.|= wna farma de comunicacio eminentemente interna.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado para & expasicio de projetas, ideias, diretrizes, etc & serem adotadas por determinaio setor do servigo

pibiic.

Sus caracteristica princpal & & agilidade. A tramitacic do memarandn em quujquu- nn;aa deve pautar-se pels rapider e pels simplicidsde de procedimentos
burocra Para evitar frig aumento do numers de oo devem ser dados na propric documento ¢, no caso de
falta de espaco, em folha de continuacSio. Esse procedimento permite: fommar 1ma espécie dz processo: sir o maior tr wha & tomadas de

decisSes, & permitinda que se historie 0 andamento da matéria tratada no memonanda.

Exza operagia permite reslizar o cadastro de um Gréco. Pars a realizacho desss catastro primeirameants & nacessasio informar & quem el s= destina,
podendo s=r 8 uma unideds ou, caso nBo encontre & unidade, 8 um servador responsivel pela unidade (spenas servadores cam nivess de responsabilidade CHEPE,
VICE ou GERENTE podem ser destinatarios).

Caoas oe Memoranoo ELetréuico

Destinado: w (@ A uma Unidade () NSo ancontrei 8 unidade, buscar por responsdyel

Unioaoe DESTIMATARIA
£

I
BLUMENAU - CODRD TECNOLOGIA INFORMACAD (11.01.09.01.08)
BLUMENAU - DIRECAO DE ADM E PLANEJAMENTO {11.01.05.01.02)
BLUMENAU - COORD DE COMPRAS LICITACOES F CONTRATOS (11.01.05.01.02.01)
BLUMENAL - COORD EXEC.ORCAM.E FINANCEIRA (11.01.09.24)
BLUMENAL - COORD GESTAQ DE ussrmsi 1.01. M.ﬂ 1.02.02)
BLUMENAL - COORD INFRAESTRUTURA E SERVICOS (11.01.09.01.02.03)
BLUMENAU - COORD PATRIMONIO E ALMOXARIFADO {11.01.00.02)
BLUMENAU - SETOR DE CONTABILIDADE {11.01.09.28)
Unidlade: = BLUMENAU - DIRECAD DE ENSING PESQ. & EXTENSAO {11.01.06.01.03)
BLUMENAL - GABINETE (11.01.09.01.01)
CAMPUS lal.l!gkﬂjli S01.13
HHMS CAMB {ll.ﬂ‘l
CAMPL (11,00 m:
QNM M!URGO {11‘01 12) x

SERVIDOR RESPOMSAVEL PELA UNIDADE SELECIOMADAL

PATRIC DOUGLAS GRISEL] (1786359)
Atividade: ﬂ]m

SELECIONE @ MIVEL DE ACESSO0 A0 MEMORANDO WA UNIDADE: &

O RESPONSAVEIS PELA UNIDADE
® RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE

Com Cépias [7]

Destinado: ® 8 A uma Unidade () Mo encontrel 2 unidede, buscar par nespansével

Unioaoe Destinatdnia (Cheia)
[ 01.03.01 0 [ BLUMENAL - COORD DE COMPRAS LICTT) szmmro&;u 0|
TECWULUGER TE LU0,
m.unznw omul DE ADM E mumn!m{u m ngm nz;
- COORD DE COMPRAS LICITACOES £ TOS (11.01.05.01.02.01)
au.m:m.u COORDEMACAD DE GESTAO :oumms {1L.01.09.08)
BLUMENAL - COORD. EXEC.ORCAM.E FINANCEIRA (11.01.09.24)
BLUMENAL - COORD GESTAD DE PESSOAS (11.01.08.01.02.02)
BLUMENAL - COORD INFRAPSTRUTURA E S6F VICOS [11.01.09.01.02.03)
BLUMENAL - COORD PATRIMONIO E ALMOXARIFADO (11.01.09.02)
BLUMENAL - SETOR DE CONTABILIDADE {11.01.09,28)
BLUMENAL - DIRECAO DE ENSING PESQ. E EXTENSAOD (11.01.09.01.03)
Unidade: BLUMENAL - GABINETE (11.m 09.01.01)
CAMPUS BRU! (11.01.1 L
CAMPUS CAMBORIU {11.01.03)
CAMPUS CONCORDIA (11.01.04)
CAMPUS FRATBURGO (11.01.13) =
CAMPUS IBIRAMA (11.01.101

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA UNIDADE SELECIONADAS

MARCELO LALIS AURELID {2376839)
Atividade: COORDENADDR

f: Remover Destinatiria
DESTINATARIOS QUE REcEsERAo Chpia DO MEMORANDO

Menhum destinstario sdconads,

[[] Dessjo receber por e-mail uma mﬂi'nnnginﬂa Seitura deste Memoranta,

| Cancelar || Continuar >
* Campos de pranchiments chrigatsris.
Protocolo

hitps:/isig.ifc.edu brisipaciprotocolo/menu j=f



Passo 6 — Redacao Memorando e anexando arquivos
Enviar anexo o pdf e as planilhas editaveis

15/0372022 0B:52 SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contralos
i a?r Tovepo dw Sessdo; 01:24 -— MUDAR DE SISTEMA - Vv

IFC - SIPAC
MARCELD LAUS AURELTD
ﬂ'w—ml’!mﬁuﬂmLiwLﬂul]

ProTocowo > INForMAcOES o MEMoraNDO ELETRONICO

-._l;j & Anewo cadastrado(a) com sucessal

Essa operacin realiza o cadastro de memorando eletrinico. Pars & realizaclo desse cadastro devemn ser nformados os ssguintes campos:
« Titule do Memorando: desoricio nesumida do que o memoranda trata;
+ Assunto do Memorando: assunto referente a0 memoranda de acordo com sua classficacio COMARD:

+ Assunto Detalhado: descricio meis detalhads do sssunto do memorando;
* Texto do Memoranda: texto referente a0 memorando.
« Arguive: opcanalments poderd ser anexado =m anguv.

Memonanoo ELEyrdnico

Titulo do Memoranda: % |Compras. Insttucionais 2022
|Da1.11 - CoMPRA
!Cnmuras setor oo |

Rssuntn do Memorando:
Assunto Detalkado:
{1000 caracteres/ 18 digitados)
TexTo 00 MEMORANDOD &

Amuivo = Editar= Insarr~  Visualzar> Formatar~  Tabela =

Olp rus|—nixex a-B-ssss =-E-'Bm
X e H ® QL2880 @ =S

=  Tamanho -

L

Fomaios = Padgrsle = Fonle

Palavras: 0
DESEJA ANEXAR ALEUM ARQUIVO AD MEMORANDO ELETRGNICOT
Nenhum arquivo sslecionada.  (Formatos de Arquivos Permitidos)
4): Remover Anexe
LiSTA DE ANEXOS
| Fommare.de.Compras_Edusanan_Fisca 2022 pdi £ ]
&

Fommuidrio.de-Compras Eduracia Fisima 2022 ods
<< Voltar || Cancelar | Pré-Visuslizar  Continuar »> |

W Camgas de proenchimento cbrigatdria.

Protocolo

hitps:/isig.ifc.edu.br/sipaciprotocolo/memorando_eletronico/cadastrofinfo_memorando_eletronico_1 . jsf



Passo 7 — Adicionar assinantes e enviar para autenticacao

Inserir as assinaturas dos solicitantes, coordenacao e direcao responsavel

O servidor que constar a bolinha verde do lado do nome aparecera como autenticador principal,
entdao cadastre primeiro quem sera o autenticador principal.

Selecionar a opcao Enviar para a autenticacao

Nao precisa incluir as assinaturas do Patrimonio e do Diretor-Geral (a menos que na
hierarquia a unidade superiora a de quem esta enviando seja a Direcao-Geral)
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IEC - SIPAC - Sis do ; o Ay stos e R P e R - MUDAR DE SISTEMA - % !
MARCELD LAUS AURELIO Gramants: 2022

¥ aumenan - cooRn oe coMpRAS LICITACOES E-, {11.01 09.01.02 01)

Prorocowo > InFormacdes oo Memoranoo ELErrOoMico

Atenco: Nesoe pasco sera mformado o servidor responsavel peio memorando. Pars gue gutras peccoss possam ler ssse memorando, & necessanio que o servidor
resporsdvel pelo mesmo realize & sus autenticacio dagital.

Apenes servidores com niveis g2 resporsabilidede CHEEE, VICE ou GERENTE poder sutenticar memarsndos.

i Essa astenticacla deve zer feita no ibem Autenticar nas opcdes de na sha de do Portal . Casa o
=y wsudric que esteja cadastranda o memorsnde eletrdnico seja o responsivel pelo mesma, ndo & necessénio reafizar @ autenticacEo, pois a mesma € reslizada
W putomaticamente.

Servioores RESPoNSAVELS roR AUTENTICAR 0 MEHORANDOD

Assinstura do Servidar: #|_

Adicarar Servidor |
# Campos de preanchimants cbrigatiia

9z Autenticador Principal 4z Remover Servidor

SEAVIDOSES ADICIONADODS

Sarvidor Fungao
€ | MARCELD LAUS AURELIO COORDENADOR f
£ | PATRIC DOLRGLAS GRISELI DIRETOR i

Gravar || Envier para Autenticacio | | Pré-Visualizar | | << Voltar || Cancelar

* Campos 4 MmEnChiments obrigatsria.

Protocola

https:/isig.ife.edu brisipaciprotocolaimemorando_elstronicolcadastrofinfo_memorando_aletronica_2 jsf WM



Passo 8 — Autenticar Memorando

Caso ndo apareca o memorando para autenticar, é porque ele foi autenticado quando foi enviado
para a autenticacdo. Isso acontece se a pessoa que cadastrou o memorando for indicada como
autenticador principal.

Quem assinar por ultimo deve encaminhar o memorando.
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MARCELD LAUS AURELID Graamanta: 2022

1 gy Esan - cooRD DE coMPRAS LICITACDES £, {1101 09.01.02.01)

MéouLo pe ProTocowo

1| || rouive || Consaltes/Ralstid.. |
B cadastro B Movimentacio
(B Cadastrar Memaranda [ Encaminhar Memoranda
[®) EnviarfAlterer Memorandas B Canceler Encaminhaments
D Autenticacia B Leitura
[®) Autenticer Memorandos [ Gerencier PermissSo de Leitura de Memonandos N Unidode

D Consuitas
B Listar Enviadas
[E) Listar Pendentes de Recebimento
[E) Listar Recebides
[E) Painel de Memorsndes
[ MANUAL DE USO

hitps:/isig.ife.edu brisipaciprotocoloimenu. jsf i



