COMO REALIZAR UM NOVO PROCESSO

1. Acesse o site do IFES :https://www.ifes.edu.br/
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3. Selecione o SIGPAC e acesse com o seu cadastro.
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Lista de perguntas frequentes sobre o ponto eletrénico no SIGRH é atualizada
08/08/2015 11:44

Servidores com duvidas sobre aspectos do novo ponto eletrénico podem consultar a lista de perguntas frequentes, que foi atualizada nesta
quinta-feira (8). Ao todo, sdo 47 quastdes sobre o registro de ponto para docentes e técnicos administrativos. Servideres que ainda
precisarem de esclarecimentos podem enviar os quastior para pi ifes.edu.br.

sipac.ifes.edu.br/sipac/
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@ Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instalé-lo, clique aqui. @




4. ApOs o acesso, entrar na barra “modulos”, inserida no canto direito superior. Em seguida apertar a opgéao
“Protocolo”.
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5. Entre na mesa virtual.

sipac.ifes.edu.br/sipac/protocolo/index.jsf
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6. Acesse a opgao “Processos” e em seguida“Abrir processo”.
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7. Adicione todas as informacfes necessarias a este novo projeto, dentre elas : 0 assunto do processo
(nome: PROJETO DE PESQUISA), observagdes e dados do servidor. Lembrando sempre de apertar
“a tecla ‘inserir” apés colocar os dados. E por fim, a tecla “Continuar”.

PrOTOCOLO > ABRIR PROCESSO

Abaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua unidade. Um processo aberto se torna ative apenas apés a sua primeira movimentagdo,
assim, enquanto aberto, pode ter qualquer de suas informacdes alteradas pela unidade.

Os processos da instituicio devem ser classificados guante ao seu assunta sbordado, indicado pelo campo Assunto do Processo. Os assuntos t2m como base as
tabelas da classificacio CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

A sequir, seguem as tabelas referentes s atividades meio e fim das Instituicses Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

+ Classificacio, temporalidade e destinacio de documentos de arquivos
Atividades-fim:

+ Cédigo de classificacdo de documentos de arquivos
+ Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Na abertura do processo & possivel também informar as pessocas interessadas a este.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo: # 230 - PROJETOS DE PESQUISA |

Processe eletrnico: * ® gim O N3o E'

., Todo o contaido deste processo {inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

" tramitacBes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC,

Projeto "Como realizar um projeto de pesquisa ™

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/47 digitados)

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Dap0S DO INTERESSADOD

Categoria: |Sarvidor v

Servidor: [EXEMPLO DA SILVA ]

Notificar Interessade: @ gim O n3o

E-mail: @hetmail.com|

Inserir

@l Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS MO Processo (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessade Inserido

Cancelar

#* Campos de preenchi

Protocelo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informagso - (27) opyright @& 2005-2019 - UFRN - ifes-sipac02.cafetes.br.sipac0?2 -




8. Confirme os dados inseridos.

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMACAQ DOS DADOS DO PROCESSO

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

Assunto do Processo: 230 - PROIETOS DE PESQUISA
Assunto Detalhado: Projeto "Como rezlizar um projeto de pesquisa "

<< Voltar || Cancelar

Protocolo

Observagdo: ---

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacs 1 r.sipach2 - v,

9. Clique em “adicionar documentos”.

ProTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

.
%) » Processo cadastrado com sucesso.

D05 GERAIS DO PROCESSO

Ne@ Protocelo: 23155.001873/2019-13/*

Origem de Processo: Interng

Usuario de Autuacdo
Data de Cadastro: 14/08/201%
Assunto do Processo: 230 - PROJETOS DE PESQUISA
Assunto Detalhado: Projetc "Como rezlizar um projete de pesquisa ”
Unidade de Origem: ¢ .

Observagdo: ---
Sitwacdo: ABERTD

Abrir Novo Processo

Protocolo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacao - (27) 3 _ 2005-2019 - UFRN - i

10. Novamente completar todos 0os dados necessarios.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Niimero do Processo: 23156.001873/2019-13 /)
Assunto do Processo: 230 - PROJETOS DE PESQUISA
Assunto Detalhado: Projete "Como realizar um projeto de pesquisa "
OSTENSIVO
Observagdo: ---

Tipo do Documento: # PROJETO

Natureza do processo:

Natureza do Documento: | OSTENSIVO v

| Todos os documentos astensives do processe ficardo disponives para consulta na drea piblica do sistema.
A

' Documentos que contiverem informagées pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser cadastrados come RESTRITO.

Projeto intitulado "Como realizar um projete de pesguisa”, Objetivo: auxiliar todos os servidores &
abrir um processo no sistema.
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/129 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # ® Eccrever Documento Anexar Documento Digital

a. Modelo de carta de aceite.
i. Pode adicionar a carta ou escrever ela na aba “escrever documento”.
ii. Clicar em “adicionar documentos”.

b. Plano de pesquisa.
i. Adicionar o projeto completo.
ii. Clicar em “adicionar documentos”.



# Campos de

o
& Abaixo encontram-se os documentos que deverSo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos a0 pracesso.

Excluir Documento  &: Remover Assinante

DocUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

’]: Visualizar Documento  ,: Visualizar Informacées Gerais

Nenhum Decumente Pendente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTD *

# Assinante Unidade

um Assin: Adicionado

Insenr Documentos no Processo

Apds informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionande & opgdo "Finalizar”

4: visualizar Informacées Gerais @: Excluir Documento

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Novos DocuMeNTOS INSERIDOS NO PROCESSO

|): visualizar Documento

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
ide

Nenhum Documente Inse

DocuMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagio
Nenhum Documento

Finalizar || Cancelar

Protocolo

c. Adicionar assinatura e finalizar.

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

o ) . .
& Abaixc encontram-se os documentos que deverdc ter seus assinantes indicados antes gue sejam incluides 2o processo.

’): Visualizar Documento  ,: Visualizar Informacées Gerais : Excluir Documente  &: Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documents Pendente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTD *

# Assinante Unidade

Insenr Documentos no Processo

Apés informar tedos os documentos desejados, confirme-os selecionande & opgdo "Finalizar”

©L: visualizar Informacées Gerais  @: Excluir Documento

DocuMENTOS DO PROCESSO

Novos DOCUuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSOD

j: Visualizar Documento

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
Nenhum Documents Inserido
DocuMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
Nenhum Documento

Cancelar

Protacolo

11. Para finalizar, encaminhe o documento para a Coordenacdo correta.



