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Introducgao

O presente manual visa orientar o procedimento de transferéncia de
processos autuados e arquivados no SIPAC que, por cumprimento de
temporalidade, tenham que ser transferidos para o Arquivo Central. Esse
procedimento devera ser aplicado sempre antes do envio fisico dos
documentos.

A Coordenadoria Geral de Protocolo e Arquivo (CGPA) em conjunto com
as Coordenadorias de Protocolo e Arquivo (CPRA) dos campi poderao ser
consultadas para fornecer mais esclarecimentos a respeito da aplicacdo deste

Manual.



Procedimentos

Acesse o sistema SIPAC, de acordo com a figura abaixo:

/mﬂ'l SIGRH - Sistema Integrac. X y [ SIPAC - SistemaIntegracdl X \\_ \

[all=lEr] =

&« & I(D https://sipac.ifs.edubr/publ /portal jsf

INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE Aracaju, 29 d de 2018

INs!rl!mTo SI PAC l % ENTRAR NO SISTEMA
FEDERAL

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Sergipe

Opgoes de Busca de Processos

LicITaches

(® N° Processo 5] L |/2018 |-[_ | {Radical.Nimero/Ano-Digitos)
Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 95.

© Nome Interessado | ]
_
0 Matricula/CPF/CNPT | |

Dacumenros {Apenas nimeros)
MATERIAIS

Uriroanss

ConTRATOS

Teoerones

BoLsTins De Servico
AUTENTICAR DOCUMENTOS

‘CERTIDOES

NoTicias  COMUNICADOS

Guia Rapido - Cadastro, Atualizagdo e Consulta de Ramais no SIPAC
25/06/2016 00:15

Neste guia rapide, os chefes de unidade do IFS serdo instruidos acerca dos principais procedimentos que deverdo ser adotados no
cadastro, atualizagdo e consulta de ramais na drea publica do SIPAC.

®5Guia Répido - Cadastro, Atualizacio e Consulta de Ramais no SIPAC

Manual - Médulo de Transportes do SIPAC
01/07/2015 12:13

Neste manual os gestores e chefes de unidade serdo instruidos acerca das principais funcionalidades disponibilizadas no madulo de
Transportes do SIPAC, como: reguisicdo de transporte, reserva de transporte, autorizar requisicde de transporte, cadastrar um deslocamento
sem requisigdo, registrar entrada e safda de veiculos.

#Manual do médulo de Transportes do SIPAC

Manual - Médulo Contratos do SIPAC

19/ 15 16:44




Entre no sistema com o usuario e a senha de acesso.

\ !
¢ X /[ Sistemalntegrado de Par X \\
s R

| https://sig.ifs.edu.br/si

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

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

{Administragdo e Comunicagdo)

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

Entrar no Sistema

Usudrio: |

Senha:

[Entrar|

Servidor,
caso ainda ndc possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

a Este sistema &€ melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui a
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, cligue aqui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique agui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, cligue aqui.




Ao efetuar o login o sistema abrira uma nova pagina. Clique no link Protocolo do menu.

QLN S R R R - MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m

Orgamento: 2018 g Madulos til Caixa Postal “‘7 Abrir Chamado = Portal Admin.
?. Alterar senha Q Ajuda

[ Requisicses [EdComunicacie = Compras [[) Contratos & Projetos L Orcamento (B Patriménio Movel | [ Protocolo| 4 outros

Manual de Requisicdo de Material
Caonforme determinacdo da Pro-Reitoria de Administracdo, as requisicfies de materiais deverdo ser feitas via sistema SIPAC, Caixa Postal

Trocar Foto

El m E ’JTG,J Editar Perfil

Alterar Senha

] Avis... H Bens (0) || Extrato H Material H Processos ||Documenl ] | Requisices | [ Gast... |
Abaixo estdo listados os 20 dlbmos topicos cadastrados., -@ @
Informagges: |.|c;m:;ﬂ:s MINUTAS

M Processamento de Contratos

Clique em (-"5 para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico.

Cligue em -&’j para remover o tépico. ¢ =E

p— —Q,
Titulo P;J;Ilzllm Criado por Respostas MEMORAMNDOS Consulta de
) gem Eletrinicos EDITAIS
REPOSICAO 24/05/2018 GADM - A1U 3 Cq'h
Ver todos os Topicos PROCESSOS

Cadastrar Novo Topico




Em seguida, clique na opgao Transferéncia de Processos.

jo e Contratos PR R STl [ DAR DE SISTEMA —— ¥ m
Orcamento: 2018 g Modulos f_&t Caixa Postal “ﬂ Abrir Chamado =G Portal Admin.
% Alterar senha ﬁ Ajuda

[["|Requisicies L] cComunicacio ,—gCompras [DConI_ratos 4 Projetos 5 Orcamento gﬂPatriménio Méwel Protocolo 4 Outros

Processos ¥ Consultar Processo
Guia Rapido - Cadastro, Atualizacdo e Consulta de Ramais no SIPAC Despachos Eletrénices ¥ Cadastrar Processo Antigo
MNeste guia répido, os chefes de unidade do IFS sero instruidos acerca dos principais procedimentos que deverdo ser adota Etiquetas Protocoladeras  » Reqgistrar Dados do Processo
atualizac@o e consulta de ramais na area pdblica do SIPAC. Etiquetas para Capas ’
Alterar Processo
Consultas » Alterar Tipo do Processo
Relatorios > Alterar Encaminhamento
" N P Cancelar Encaminhamento
Avis... ” Bens (0) ” Extrato ” Material ” Processos H Document... H Requisicies ” Gast... ] CODIGEO DE BARRAS
Enviar
Abaixo estdo listados os 20 ditimos tdpicos cadastrados. Receber
Informacées: m LICI?I'A:'. Cadastrar Ocorréncias
SMPrEces™  Definir Localizagdo Fisica
Cligue em (—1'& para visualizar infor[nal;ﬁes e cadastrar comentario sobre o topico. Despacho Eletrinico
Cligue em @".} para remover o topico. % Diligéncia
Ultima ) Qcorréncias com Prazos Atrasados
Titulo Pt Criado por Respostas Mgggﬁ:i
REPOSICAO 24/05/2018 GADM - AJU 3 @ Cancelamento de Juntadas
Ver todos os Tépicos Desapensacao de Processos

Cadastrar Novo Tépico Juntada de Processos

m Ar\quivar

Desarguivar

Transferéncia de Processos

Solicitar Cancelamento




Clique na opcao registrar envio.

IFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimédnio, Administracio e Contratos Tempo de Sessdo: 0 --- MUDAR DE SISTEMA --—- ¥ m
Orgamento: 2018 3 Modulos t;} Caixa Postal “;. Abrir Chamado  ®Q Portal Admin.
f.{ Alterar senha Q Ajuda

" requisiches [} Comunicacie “Zf Compras DContmtos i Projetos |||, Orcamento | Patrimdnio Movel Protocoln -4 Outros

Processos * Consultar Processo
Manual - Médulo de Transportes do SIPAC Despachos Eletrdnicos » Cadastrar Processo Antigo
Meste manual os gestores & chafes de unidade ser2e instruidos acerca das principais funcionalidades disponibilizadas no mg| Etiquetas Protocoladoras  » Registrar Dados do Processo
Transpnrt,asl :Lo SIF‘A.C, como: requisicdo de transporte, reserva de transporte, autorizar requisicdo de transporte, cadastrar Etiquetas para Capas ¥
sem requisicdo, registrar entra... Alterar Processo
Consultas » Alterar Tipo do Processo
Relatérios » Alterar Encaminhaments
Avis... || Bens (0) || Extrato || Material || Processos || Document... || Requisigbes || Gast... | CODIGO DE BARRAS Nl ol
Enviar
Abaixo estdo listados os 20 Gltimos tépices cadastrados. Receber
Informacdes: E LICI;'AE Cadastrar Ocorréncias
it by Definir Localizacdo Fisica
Cligue em C«', para visualizar inforp'lal;&es e cadastrar comentario sobre o tdpico. Despacho Eletrénico
Cligue em ;‘.’J para remover o tdpico. ¢ Diligéncia
Titule P;j;g;;:m Ermtio noE Rozrmieric Mﬁé\fe?rml Ocorréncias com Prazos Atrasados
REPOSICAOQ 24/05/2018 GADM - AJU 36, Cancelamento de Juntadas
Ver todos os Tépicos Desapensacao de Processos
Cadastrar Novo Topico Juntada de Processos
Arguivar
_ Desarguivar
D Transferéncia de Processos
H. Solicitar Cancelamento

I Registrar Envio I

Registrar Recebimento




Ao clicar o comando “REGISTAR ENVIO”, abrira uma nova pagina. Na opcao “PROCESSOS NA UNIDADE”, selecione a unidade
na qual o processo esta arquivado.

IFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimbnio, Administracio e Contratos L LU R - MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m

Orcamento: 2018 E‘i Modulos t£,| Caixa Postal “7 Abrir Chamado = Portal Admin.

E.! Alterar senha Q Ajuda

PoORTAL ADMINISTRATIVO = TRANSFERENCIA DE PROCESSO

Esta operacdo permite o envio de processos arquivados na unidade para o arguivo intermediario ou arquivo geral.

Cada processo estd associado a uma classificagdo CONARQ, onde sdo definidas as regras de temporalidade e destinacde do processo e de seus documentos
associados. Os links abaixo contém as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicies Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:

« Classificacdo, temporalidade e destinacao de documentos de arquivos
Atividades-fim:

s Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arguivo

Utilize a opcdo abaixo de Listar apenas processos cujo praze de guarda corrente foi expirado para encontrar apenas os processos gue extrapolaram o prazo de
guarda corrente em sua unidade e, por isso, devem ser transferidos para outro arquivo (guarda intermedidria).

ConsuLTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: CD-DRDENAD'DRIA bl

FiLTrROS

Mimero do Processo: 23080 |. /({2018 | —: (Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Cadigoe de Barras:
| Assunto Detalhado:
Interessado:
\#*| Listar apenas processos cujo prazo de guarda corrente foi expirado.

Consultar | Cancelar

Portal Administrativo



Insira 0 “NUMERO DO PROCESSQ’ a ser transferido ao Arquivo Central.

Esta operacdo permite o envio de processos arguivados na unidade para o arguivo intermedidrio ou arguivo geral.

Cada processo estd associado a uma classificacdo CONARQ, onde s30 definidas as regras de temporalidade e destinacdo do processo e de seus documentos
associados. Os links abaixo contém as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:

» Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

s+ Tabela de temporalidade e destinacao de documentos de arguivo

Utilize a opcdo abaixo de Listar apenas processos cujo prazo de guarda corrente foi expirado para encontrar apenas os processos que extrapolaram o prazo
de guarda corrente em sua unidade e, por isso, devem ser transferidos para outro arguive (guarda intermedianal.

Processos na Unidade: | COORD GERAL DE PROTOCOLO E ARQUIVOS - REITORIA (11.02.28) v

FILTROS

| |#| MNuimero do Processo: 23060 i {JD4-215 .I’ZCII? - 144 #ormatc}: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo saiba o= digitos verficadores, informe 99)

| Codigo de Barras:
| Assunto Detalhado: L
| Interessado:

|| Listar apenas processos cujo prazo de guarda corrente foi expirado.

| Consultar || Cancelar

Sist. de Protocolos

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informac3o - (79) 3711-3140 | © UFRN | COTO.preproducao - v4.28.38.s 73 25/01/2018 10:17




Desmarcar a caixa “LISTAR APENAS PROCESSOS CUJO PRAZO DE GUARDA CORRENTE FOI EXPIRADO".

Esta operacdo permite o envio de processos arguivados na unidade para o arguive intermedidrio ou arguivo geral.

Cada processo esta associado a uma classificagdo CONARQ, onde sdo definidas as regras de temporalidade e destinagdo do processo e de seus documentos
aszociados, Os links abaixo contém as tabelas referentes a=z atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:

s Classificagdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arguivos
Atividades-fim:

+ Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Utilize a opgde abaixe de Listar apenas processos cujo prazo de guarda corrente foi expirado parz encontrar apenas os processos gque extrapolaram o prazo
de guarda corrente em sua unidade e, por isso, devem ser transferides para outre arguive (guarda intermediania).

CoNSuULTA DE PROCESSDS

Processos na Unidade: | COORD GERAL DE PROTOCOLO E ARQUIVOS - REITORIA (11.02.28) hill
FILTROS
|# Nimero do Processo: 23050 DD4215 ! 201? ) -|—71__| (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

| Cédigo de Barras:
| Assunto Detalhado: ,
| Interessado:
DListar apenas processos cujo prazo de guarda corrente foi expirado.

| Consultar || Cancelar

Sist. de Protocolos

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informacdo - (79) 3711-3140 | © UFRN | COTO.preproducan - v4.28.38.5_73 25/01/2018 10:17




Apos desmarcar a opgao “LISTAR APENAS PROCESSOS CUJO PRAZO DE GUARDA CORRENTE FOI EXPIRADQO? insira o
numero do processo e clique em “CONSULTAR”.

CONSULTA DE PROCESS0S

Processos na Unidade: | COORD GERAL DE PROTOCOL VO~ RECLORIA 8} bl

FILTROS
¥ Ndmero do Processo: 23060 2 4215 |/ ,2EI 7 |- 4? (Formato: Radical.NUmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
|| Codigo de Barras: . |
| Assunto Detalhado:
Interessado:

Listar apenas processos cujo prazo de guarda corrente foi expirado.

| Consultar | | Cancelar |

C{\: Processo Detalhado J Visualizar Documento '-.: Visualizar Dados do Documento

Processos ARQUIVADOS NA UNIDADE

Todos Processo Interessado(s) Unidade de Origem Destino MNatureza
PRO REITORIA DE DESENVOLVIMENTO | COORD GERAL DE PROTOCOLO E . \
Ieste INSTITUCIONAL - REITORIA (11.02.16) ARQUIVOS - REITORIA (11.02.28) GETENSNG =N

Assunto do Processo: 033.21 - COMPRA
Aszsunto Detalhado: teste

23080.00421572017-47
Documentos oo Processo
Cancelar || Continuar :,;,'_'
[Pag. 1 ¥]

1 Processos(s) Encontrado(s)

Sist. de Protocolos

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informacio - (79) 3711-3140 | ® UFRN | COTO. preproducac - v4.28.38.5_ 73 25/01/2018 10:42
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Apos localizar o documento, selecione o processo a ser transferido e clique em “CONTINUAR”.

Processos na Unidade: | COORD GERAL DE PROTOCOLO E ARQUIVOS - REITORIA (11.02.28) i
FILTROS
|| Ndmero do Processo: ;2306‘) ' i ;4215 f 5201? |- -4? : (Formato: Radical.NGmero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Codigo de Barras:
_| Assunto Detalhado:
|| Interessado:
|| Listar apenas processos cujo praze de guarda corrente foi expirado.

| Consultar || Cancelar |

C«';,: Processo Detalhado _‘}: Visualizar Documento '-.: Visualizar Dados do Documento

ProcEssos ARQUIVADGS NA UNIDADE

Todos Processo Interessado(s) Unidade de Origem Destino Natureza
PRO REITORIA DE DESENVOLYIMENTO | COORD GERAL DE PROTOGOLO E m
teste INSTITUCIONAL - REITORIA (11.02.16) ARQUIVOS - REITORIA (11 02 28) OSTENSIVO Q

Assunto do Processo: 033.21 - COMPRA
Assunto Detalhado: teste

|« 23060,004215/2017-47

Documentos oo PRocEs SO =]

| Cancelar || Continuar == |

[Pag. 1 v |
1 Processos(s) Encontrado(s)

Sist. de Protocolos

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informacao - {79) 2711-2140 | & UFRN | COTO.preproducac - v4.28.38.5_73 25/01/2018 10:42



Em outra pagina, selecione a “UNIDADE DE DESTINO”, “ARQUIVO CENTRAL -REITORIA”.

Tempo de Sessdo: 01:29 TML-JE)AR_[SI-E é'i-STE_M AT; m
i@ Médulos tf) Caixa Postal %, Abrir Chamade =3 Portal Admin.
% Alterar senha @) Ajuda

IFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
Orcamento: 2018

S157. DE PROTOCOLOS > TRANSFERENCIA DE PROCESSO

SELECIONE A UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Unidade de Destino: 'ﬁl ARQUIVO CENTRAL - REITORIA

| -- SELECIONE —-
Processos A TRANSFERIR ARQUIVO CENTRAL - REITORIA
Natureza

Processo Interessado{s) Unidade de Origem Desting
PRO REITORIA DE DESENVOLVIMENTO COORD GERAL DE PROTOCOLO E .
et INSTITUCIONAL - REITORIA (11.02.16) ARQUIVOS - REITORIA (11.02.28) YSTENSNG =N

23060.008215/2017-47 | 5 oo unto do Processo: 033 21 - COMPRA
Assunto Detalhado: tests

Sist. de Protocolos

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informagdo - (79) 3711-3140 | © UFRN | COTO.preproducao - v4.28.38.s 73 25/01/2018 11:16



Clique em “REALIZAR TRANSFERENCIA”.

IFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragio e Contratos

Orcameanto: 2018 g Mddulos ti,l Caixa Postal “.; Abrir Chamadoe = Portal Admin.

f'ﬁ Alterar senha g Ajuda

SIsT. DE PROTOCOLOS > TRANSFERENCIA DE PROCESSOD

SELECIONE A UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Processo

Unidade de Destino: #| ARQUIVO CENTRAL - REITORIA T
-- SELECIONE -
PROCESSOS A TRANSFERIR ARQUIVO CENTRAL - REITORIA
Interessado(s) Unidade de Origem Destino Matureza
teste PRO REITCREA DE DESENVYOLVIMENTO COORD GERAL DE PROTOCOLOE OSTENSIVG
INSTITUCIOMAL - REITORIA {(11.02.16) ARQUINOS - REITORIA (11.02.28)

23060.004215/2017-47

Assunto do Processo: 032.21 - COMPRA
Assunto Detalhado: tesie

Realizar Transferéncia || }= < Voltar || Cancelar |

Sist. de Protocolos

Y

—-- MUDAR DE SISTEMA —— ¥ m

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informacdo - (73) 2711-3140 | © UFRN | COTO.preproducac - v4.28.28.5_ 73 25/01/2018 11:16
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Ao clicar, o sistema abrira uma nova pagina informando “PROCESSO(S) TRANSFERIDO(S) COM SUCESSO”.

IFS - SIPAC - sistema Integrado de Patrimonio, Administragio e Contratos _____________ Tempode Sessio: 01:0 [EENOESEIIITERR SAIR|
Orcamento: 2018 g Madulos b caixa Postal “) Abrir Chamade =g Portal Admin.
& Alterar senha @ Ajuda

i

S15T. DE PROTOCOLOS > TRANSFERENCIA DE PROCESSO

-
%) » Processo(s) transferido(s) com sucesso.

Esta operacdc permite o envio de processos arguivados na unidade para o arquive intermedidrio ou arquivo geral.

Cada processo estd associado a uma classificacde COMNARQ, onde sdo definidas as regras de temporalidade e destinacdc do processo e de seus documentos
associados. Os links abaixo contém as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:

+ Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

« Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arguivo

Utilize a opgdo abaixo de Listar apenas processos cujo prazo de guarda corrente foi expirado para encontrar apenas os processos que extrapolaram o prazo
de guarda corrente em sua unidade e, por isso, devem ser transferidos para outro arguive {guarda intermedianal.

Processos na Unidade: [ COORD GERAL DE PROTOCOLO E ARQUIVOS - REITORIA (11.02.28) |
FiLTROS

]. 4215 /2017 -|47 | {(Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

¥ Muimero do Processo:

{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
|| Cédigo de Barras: 1
Assunte Detalhado:
Interessado:

Listar apenas processos cujo prazo de guarda corrente foi expirado.

| Consultar || Cancelar |

Sist. de Protocolos

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informacio - (79) 3711-3140 | & UFRN | COTO.preproducac - v4.28.38.5_ 73 25/01/2018 11:21
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