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Acesse o SIPAC no link: https://sig.ifam.edu.br/sipac/
Fazer o login usando seu usudrio e senha

IFAM - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracéo e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras mailsculas de minusculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro

SIGRH
SIGAA SIPAC (Sistema Integrado de SIGED SIGAdmin

SIGP
(Académico) (Administrativo) Gestdo de Recursos (Planejamento e Projetos)  (Cesta0 Eletronica de (Ao 8
Humanos) Documentos) Comunicagdo)

Perdeu o e-mall de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usurio:
Senha:

Entrar

S 0
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

SIPAC | Diretoria de Gestdo de Tecnoloaia da Informac3o - DGTI - (92) 3306-0000 | Copvriaht @ 2005-2024 - UFRN - jboss02.node5 - v4.32.18

Formas de acesso
O Sistema possibilita o acesso a suas funcionalidades tanto na
aba Portal Admin. quanto pelo Médulos > Protocolo.

Para essa orientagdo indicamos clicar no icone Mobdulos e

selecionar “Protocolo”

B’ PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01)
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Na tela a seguir selecionar o icone Menu e logo em
seguida aparecerd todas as funcionalidades do moddulo

BKP-HOMOLOGACAO-29-12-23 - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, AiMdaRtr stawe’Coneiatts 30 il C e 4 &y = LN

RAQUEL DINIZ BANDEIRA o 2024 (@ Modul %, Abrir Chamado =2 Portal Admin.
€ PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01) A Informar Problema <1 Alterar senha

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual - Menu
Trabalhe com Seus processos e documen F:“_: Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas == funcionalidades disponiveis no médulo.

B LR L L e L .Y L EEVE e S S Rl - - - MUDAR DE SISTEMA -- v IETVEY
IAQUEL DINIZ BANDEIRA Orgamento: 2024 (] Médulos % Abrir Chamado =3 Portal Admin.
9 PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01) &% Informar Problema & Alterar senha

N

MoépuLO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos | Documentos || Memorandos || Arquivo || Administracio || Consultas/Relatérios |

A~
@ cadastro B Fluxo de Processo
‘ Abrir Processo @ Consultar Fluxos
@ Cadastrar Processo
® Cadastrar Processo Antigo G "°V"_“enta':30 )
B Adicionar Novos Documentos o] Registrar Recebimento (0)
() Altarar Processo [ Registrar Envio (Saida) (0)
® Alterar Responsavel @ Alterar Encaminhamento
® Autuar Processo @ Cancelar Encaminhamento
® Definir Localizacio Fisica @ Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras
® Dnligé?cia. B Juntada
@ Ocorréncia o () Juntada de Processos
@ Cadastrar Ocorréncia (2) Desapensacdo de Processos
@ Alterar Ocorréncia B Cancelamento de Juntadas
@ Processos Sigilosos [® Juntada de Documentos Avulsos a Processo
B Desclassificar Processos
® Reclassificar Processos B Etiquetas Protocoladoras
@ Registrar Dados do Processo @ Gerar Etiquetas
® Retirada de Pecas @ Reimprimir Etiquetas
® Desentranhamento @ Histérico de Impressdo/Reimpressido
® Desmembramento © Etiquetas para Capas N

[Fl Gerar/Reimnrimir Ftinuetas

Para gerar um processo administrativo no sistema, vocé
poderd selecionar tanto o icone Abrir Processo quanto o
Cadastrar Processo, entenda a diferenga a seguir.

Abrir Processo:

o A fungdo Abrir Processo permite que vocé gere o NUP e
ndo exige a adicdo de documentos e a tramitagdo
imediata.

o Cadastrar Processo

A fungdo Cadastrar Processo necessita da adigdo de
documentos e tramitagdo no momento do cadastro.

ORIENTACAO PARA ABERTURA DE PROCESSO ADINISTRATIVO NO SIPAC



Exemplo: Processo de Concessdo de
Passagens e Didrias

Apss selecionar a fungdo Abrir Processo, preencha os dados do
processo e do interessado e clique em inserir

Tipos do Processo: sdo previaomente definidos no sistema, caso ndo
encontre a atividade correspondente, poderd solicitar a incluséo por
meio do e-mail: arquivo.reitoric@ifam.edu.br;

Assunto do Processo (Classificag@o Arquivistica): definido pelos
instrumentos técnicos de gestdo de documentos aprovados pelo
Arquivo Nacional;

Assunto Detalhado: deve ser informado de forma resumida o
objetivo do processo visando facilitar a sua recuperacdo no futuro.
Ex. SOLICITACAO DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS DA
SERVIDORA RAQUEL DINIZ BANDEIRA PARA PARTICIPAR DO ENARQUIFES

DADPOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * (@ Processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: *  CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS

t

Assunto do Processo: 028.11 - COM ONUS

SOLlClTACAO DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS PARA A SERVIDORA RAQUEL DINIZ
BANDEIRA PARTICIPAR DO ENCONTRO NACIONAL DE ARQUIVISTAS DAS [FES (ENARQUIFES)
Assunto Detalhado:

(900 caracteres/ 155 digitados)
Natureza do Processo: * | OSTENSIVO v

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: Servidor v

Servidor: | RAQUEL DINIZ BANDEIRA (1827393)| |

Notificar Interessade: @® sim (O Nio

E-mail: raquel.bandeira@ifam.edu.br

=SNG

Dica!!!

O campo Assunto do Processo se refere a Classificagdo Arquivistica, caso ndo
saiba o coédigo correspondente a atividade do processo, consulte os
instrumentos técnicos disponiveis na pagina da CGGD/DPDI, no link:
https://www2.ifam.edu.br/diretorias-sistemicas/institucional/menu-dpdi/cggd




Apds inserir o interessado, selecionar Continuar

‘@J: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NO PrRocEsso (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
1827393 RAQUEL DINIZ BANDERRA raquel bandeira@ifam. edu.br Servidor o

Conferir os dados do processo, conforme cadastrado na tela
anterior, caso seja identificado algum erro selecione o botdo Voltar e
corrija o gue for necessario; Ndo havendo erros, selecione Confirmar.

- Sistema Integrado de Patrimonio, AIM#AR 2l --- MUDAR DE SISTEMA -- v m
RAQUEL DINIZ BANDEIRA Orgamento: 2024 { Médulos ‘ﬂ Abrir Chamado =2 Portal Admin.
{9 PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01) .‘ Informar Problema 5?\ Alterar senha

SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMAGAO DOS DADOS DO PROCESSO

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

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS
Assunto do Processo: 028.11 - COM ONUS

SOLICITAGAO DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS PARA A SERVIDORA RAQUEL DINIZ BANDEIRA PARTICIPAR DO
ENCONTRO NACIONAL DE ARQUIVISTAS DAS IFES (ENARQUIFES)

Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacao: ---

Assunto Detalhado:

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
1827393 RAQUEL DINIZ BANDEIRA raquel.bandeira@ifam.edu.br Servidor
‘ Confirmar || << Voltar || Cancelar |
Protocolo

Apds confirmagéo o processo recebe o NUP (NGmero Unico de

protocolo)
BKP-HOMOLOGACAO-29-12-23 - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Aitdadtr stdwercontiatos:30  [alule gl 1= TN
RAQUEL DINIZ BANDEIRA Orgamento: 2024 i Médulos *p Abrir Chamado =2 Portal Admin.
@ PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01) &% Informar Problema ? Alterar senha

S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

.
J‘J « Processo cadastrado com sucesso.

Nanns GERAIS DO PROCESSO
N° Protocolo: 23443.000002/2024-71

Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacao: RAQUEL DINIZ BANDEIRA

Data de Cadastro: 29/11/2024

Tipo do Processo: CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS
Assunto do Processo: 028.11 - COM ONUS

SOLICITACAO DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS PARA A SERVIDORA RAQUEL DINIZ BANDEIRA PARTICIPAR DO
ENCONTRO NACIONAL DE ARQUIVISTAS DAS IFES (ENARQUIFES)

Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01)
Observacao: ---
Situacdo: ABERTO

Assunto Detalhado:

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
1827393 RAQUEL DINIZ BANDEIRA raquel.bandeira@ifam.edu.br Servidor



Nessa etapa, o processo foi cadastrado, mas ainda ndo contém
documento. Se nenhum documento for adicionado nd&o serd
possivel realizar qualquer tramitagdo. Para incluir os documentos
necessarios ao processo, selecionar o botdo Adicionar Documentos.

BKP-HOMOLOGACAD-29-12-23 - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, AiMiatraf@wercomeiatds 20 Ealilei Yo CU-LEul SAIR |
RAQUEL DINIZ BANDEIRA Orcamento: 2024 (B Médulos >, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
@ PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01) ‘\ Informar Problema '9" Alterar senha

S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

-
\.‘!) I- Processo cadastrado com sucesso. I

DADOS GERAIS DO PROCESSO

N° Protocolo: 23443.000002/2024-71
oOrigem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: RAQUEL DINIZ BANDEIRA
Data de Cadastro: 25/11/2024
Tipo do Processo: CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS
Assunto do Processo: 028.11 - COM ONUS

SOLICITAGAO DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS PARA A SERVIDORA RAQUEL DINIZ BANDEIRA PARTICIPAR DO
ENCONTRO NACIONAL DE ARQUIVISTAS DAS IFES (ENARQUIFES)

Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01)
Observacao: ---
Situacado: ABERTO

Assunto Detalhado:

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
1827393 RAQUEL DINIZ BANDEIRA raquel.bandeira@ifam.edu.br Servidor

‘ Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Atencao!!!

Se ndo for adicionado documentos nesse momento o processo ird
permanecer cadastrado na unidade, mas s6 aparecerd na
funcionalidade Adicionar Novos Documentos



Apobs selecionar o icone Adicionar Documentos, preencha os dados
do documento que ird compor 0 pProcesso.

Numero do Processo: 23443.000002/2024-71
Tipo do Processo: CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS
Assunto do Processo: 028.11 - COM ONUS

SOLICITAGAO DE CONCESSAQ DE PASSAGENS E DIARIAS PARA A SERVIDORA RAQUEL DINIZ
BANDEIRA PARTICIPAR DO ENCONTRO NACIONAL DE ARQUIVISTAS DAS IFES (ENARQUIFES)

Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacgao: ---

Assunto Detalhado:

Q«: Documento Detalhado

ApIcAo DE DOCUMENTOS

INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: * |OFICIO
Natureza do Documento: * | OSTENSIVO v

4, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo dispeniveis para consulta na drea publica do sistema.
Unidade de Origem: |11.01.01.05.( |[PROTOCOLO - REITORIA

=9 IFAM (11.00)
[ _)INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS - IFAM (11.01)

CONVITE PARA PARTICIPACAO EM EVENTO

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/35 digitados)

bY

Tipo do Documento: refere-se a categorizagdo de um documento
com base em sua func¢do, natureza, formato e/ou contetdo. E uma
forma de organizar e identificar diferentes tipos de documentos,
como contratos, relatodrios, oficios, cartas, entre outros.

Natureza do Documento: ostensivo, restrito e sigiloso. Ver orientagdo
sobre cadastro de documentos e/ou processos ostensivos, restritos
e sigilosos. Disponivel no link: https://www2.ifam.edu.br/diretorias-
sistemicas/institucional/menu-dpdi/cggd/arquivos/orientacao.pdf
Unidade de Origem: & a unidade ao qual o servidor estd vinculado
no momento do cadastro e ndo necessariomente o produtor do
documento (no caso de anexos). Ex: Uma portaria que é produzida
pelo Gabinete, mas ird compor o processo para apoiar ou validar a
solicitagdo contida no processo, a unidade de origem serd o
Protocolo e nédo o Gabinete;

Assunto Detalhado: resumo do documento que facilita a sua
identificacdo no contexto do processo administrativo.




Forma do Documento: I (O Escrever Documento @ Anexar Documento quitall

ANFXAR DOCUMENTO DIGTTAL

No campo Forma do Documento & possivel criar um documento
(nato digital) no préprio sistema, selecionando a opgdo Escrever
Documento, ou Anexar Documento Digital (em formato pdf)

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: *25/11/2024 |[F
Identificador: | |E|
Ano:
Ndmero de Folhas: *:1
Data do Recebimento: *[29/11/2024 [[F] @

Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: * | DOCUMENTO ORIGINAL v

Arquivo Digital: Oficio_Circular_46501703.pdf Remover Arquivo

!, Caso o arquivo seja informado, serd necessario informar pelo menos um Assi do D t

Adicionar Documento

Data do Documento: refere-se a data de elaboracdo do documento;
Nudmero de Folhas: indicar o nUmero total de folhas que contém o
documento que serd anexado;

Data do Recebimento refere-se a data em que o documento serd
inserido No processo;

Tipo de Conferéncia: indicar se & um documento original (quando
produzido e assinado em ambiente digital, copia simples, copia
autenticada em cartério ou administrativamente (quando o préprio
servidor valida o documento;

Arquivo Digital: selecionar o arquivo a ser anexado.

ApOs preencher todos os dados do documento, selecionar o icone
Adicionar Documento (Essa etapa pode ser repetida até que todos
os documentos que deseja incluir, sejam inseridos no processo) e
Adicionar Assinantes (quando necessdario pode haver varios
assinantes). Lembre-se que o documento s6 ficard disponivel para
visualizagdo quando todos estiverem assinado.

_]: Visualizar Documento Cx Visualizar Informacdes Gerais &’ Excluir Documento

DocuMENTO(S) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
¥ OFiCIo 2511172024 PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01) OSTENSIVO =2 Q|9
a: Adicionar Assinante da Prépria Unidade ,a: Adicionar Assinante de Outra Unidad @:r Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO - a a
# Assinante Unidade
1 | RAQUEL DINIZ BANDEIRA (1827393) ‘ PROT/REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01) @

D Incluir Folha de Assinantes ao Final do Documento

‘ Inserir Documento(s) no Processo



ApOs incluir todos os documentos e inserir os assinantes, selecione a
opgdo Finalizar

_-\!: Visualizar Documento (-u Visualizar Informacdes Gerais @: Excluir Documento

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Novos DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
i1/l 1 %}) OFICIO 25/11/2024 PROTOCOLO - REMTORIA (11.01.01.05.01.02.05.01) OSTENSIVO _] C\ :?j

DOCUMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO

~

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagado

Nenhum Documento

‘ "_Fi:rlg-lizafr ' Canceiar

Protocolo

Nessa etapa os documentos foram adicionados e O processo
poderd ser movimentado para outra unidade

RAQUEL DINIZ BANDEIRA Orcamento: 2024 a Modulos “, Abrir Chamado =Q Portal Admin.
@ PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01) &% Informar Problema ”9\ Alterar senha

SIST. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

ﬁl) I Documentos adicionados ao processo com sucesso I

DADOS GERAIS DO PROCESSO

N° Protocolo: 23443.000002/2024-71
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: RAQUEL DINIZ BANDEIRA
Data de Cadastro: 29/11/2024
Tipo do Processo: CONCESSAQ DE PASSAGENS E DIARIAS
Assunto do Processo: 028.11 - COM ONUS

SOLICITAGAO DE CONCESSAQ DE PASSAGENS E DIARIAS PARA A SERVIDORA RAQUEL DINIZ BANDEIRA PARTICIPAR DO
ENCONTRO NACIONAL DE ARQUIVISTAS DAS IFES (ENARQUIFES)

Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01)
Observacao: ---
Situacdo: ABERTO

Assunto Detalhado:

_]: Visualizar Documento C\\ Visualizar Informacdes Gerais
DocuMENTOS DO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagao
1|y oFcio 2511112024 PROTOCOLO - RETORIA (11.01.01.05.01.02.05.01) OSTENSVO ATIVO = | &

‘ Movimentar o Processo

Protocolo



Nessa etapa indique a Unidade de Destino, e selecione Enviar

“4: Processo Detalhado /%: Descartar Processo do Envio  \J: Cadastrar Despacho _: Visualizar Despacho

PROCESS0S SELECIONADOS PARA Envio
Processo Tipo de Processo Assunto do Processo
CONCESSAOD DE PASSAGENS E DIARIAS 028.11 - COM ONUS.

Assunto Detalhado: SOLICTACAQ DE CONCESSAQ DE PASSAGENS E DIARIAS PARA A SERVIDORA RAQUEL DINZ BANDEIRA PARTICIPAR DO ENCONTRO
NACIONAL DE ARQUIVISTAS DAS IFES (ENARQUIFES)

Q, 23443.000002/2024-71 DeESPAGHOS CADASTRADOS NA UNIDADE [+) x

Cadastrado Em  Tipo Origem Servidor Responsavel Autenticado Em  Publico

Nenhum Despacho Cadastrado

0 envio do(s) processo(s) pode ser para um setor interno ou para um érgdo externo, conforme indicado na opgdo Tipo de Unidade no Destino de Envic.

DEesTINOG DO ENVIO

Tipo de Unidade: * (@ Setor Interno () Orgdo Externc

DapoOs Do ENvVIO

Unidade de Origem: PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01)

‘unidade de Destino: #[11.01.01.06 |[>RIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - REITORIA (11.01.01.06]]
=T = VITOTUTRNY ~

B COMISSAO ELEITORAL CENTRAL - REITORIA (11.01.01.58)
COMISSAO RESPONSAVEL PELA CONDUGAO DO PROCESSO ELEITORAL DO CONSEPE (1
= A0 DE CC GERAL - (11.01.01.68)
(] DIRETORIA DE GESTAO DA TECHOLOGIA DA INFORMACAO - REITORIA (11.01.01.66)
[El DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - REITORIA (11.01.4
OMITE DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - REITORIA (11.01.01.06.10)
COORDENACAO GERAL DE GESTAQ DE DOCUMENTOS - REITORIA (11.01.01.06.16)
=] COORDENACAO GERAL DE GOVERNANCA E CONTROLE INTERNO - REITORIA (11.04.01

3 COORDENACAQ GERAL DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL - REITORIA (11.01.01.06.1
=71 €FND NDNI DEITADIA (44 N4 N4 A& 481

>
DADOS COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) E

Urgente: O sim ® nso

ObservagGes:

4

(4000 caracteres/0 digiiados)
Enviar | Cancelar
% Campos & preenchimento obrigatério.

Protocolo

LY T e Ll - -- MUDAR DE SISTEMA -- v

Orcamento: 2024 (@ Médulos *, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
&% Informar Problema ?\ Alterar senha

RAQUEL DINIZ BANDEIRA

PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01)

S1sT. DE PROTOCOLOS > ENVIO DE PROCESSO > COMPROVANTE

I J‘/ « Processo(s) enviado(s) com sucesso. I

Data de Envio: 29/11/2024

Unidade de Destino: DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - REITORIA (11.01.01.06)
PROCESSOS ENVIADOS
Processo Tipo de Processo Assunto do Processo
CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS 028.11 - COM ONUS

Assunto Detalhado: SOLICITACAO DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS PARA A SERVIDORA RAQUEL DINZ BANDEIRA PARTICIPAR DO ENCONTRO
NACIONAL DE ARQUIVISTAS DAS IFES (ENARQUIFES)

23443.000002/2024-71

D Imprimir Guia da Movimentacéo Atual D Imprimir Guia da Movimentacéo Atual
Econémico Normal

D Imprimir Guia de Movimentacéo do Dia D Imprimir Guia de Movimentacdo do Dia
Econémico Normal

Enviar Outros Processos

Protocolo

SIPAC | Diretoria de Gest3 Tecnologia da Informagdo - DGTI - (9. 06-0000 | Copyright @ 2005-2024

FRN - sigubuntu.inst1 - v



