PASSO A PASSO PARA ANEXAR DOCUMENTO AO PROCESSO (PROCESSO
DIGITALIZADO DE COMPRA) E CADASTRAR DESPACHO ELETRONICO

1) Acesse SIPAC >Portal Administrativo>Modulo Protocolo>Processo>Adicionar documento;
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2) Preencha o niumero do processo e clique no simbolo verde com o sinal de.no canto direito
da pagina ( Selecionar processo);

3) Preencha o tipo de documento: Selecione Pregao / Forma do documento: anexar documento
digital >Preencha os dados obrigatérios no campo “anexar documento digital”>Tipo de
conferéncia> Documento original>Anexe o processo digitalizado no botao arquivo digital.

4) A seguir, clique na figura do boneco com lapis vermelho no canto direito da pagina para
assinar o documento e localize seu nome>l >fechar> Clique em >assinar documento
(caixinha laranja)> e depois em >adicionar documento.

OBS: Ao assinar o documento, o sistema pede uma senha. Utilize a mesma que vocé usa para
acessar o STPAC.
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‘Assunto Detalhados DISPENSA DE LICLTACAD N¥.: 4/72017 BANCO DE CAPACITORES COM 61 BATERIAS DE 634 - 12V, INCLUINDU CABUS £ CONECTORES, BEN =
* COMO, SERVICO DE INSTALACAD.
Natureza do

Observaio

©4: Documento Detalhado

ADICA0 DE DOCUMENTOS

Opgdes de Documentos: ® Informar Novo Documento Consultar Documentos Existentes
Inrormar DOCUMENTO
Tipo do Documento: * [PREGAO i

Observacdes:

(700 caracteres/ 0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documento  ® Anexar Documento Digital

ANEXAR DocumenTo Drcitar
Data do Documento: + bs/01/2015 [
Laentifeador: 8]
ano: Bots
Nimero de Folhas: + 100

Unidade de Origem:  [11.01.02.01.| [DEPARTAMENTO DE COMPRAS (PROAD) (11.01.02.01.03)

J3INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA (11.00)
5 (7] GAMPUS ARARANGUA - ARU (11.01.65)
& (1] CAMPUS AVANGADO SAO LOURENGO DO OESTE - SLO (11.00.57)
& (7] CAMPUS CAADOR - CDR (11.00.58)
5 (] CAMPUS CANOINHAS - CAN (11.00.53)
& (-] CAMPUS CHAPECS - CCO (11.00.59)
5 (£] CAMPUS CRICIUMA - CRI (11.00.60)
5 (7] CAMPUS FLORIANOPOLIS-CONTINENTE -CTE (11.00.61)
5 (-] CAMPUS FLORIANOPOLIS - FLN (11.00.62)
& (1] CAMPUS GAROPABA - GPB (11.01.62)

Tipo. de Conferéncia: #[DOCUMENTO ORIGINAL v
Arquivo Digital: | Escoher arguivo | Nenhum arquivo selecionado|[2]

: Adicionar Assinante  ©: Remover Assinante

PO &

[~ J2

1| EVELINE BOPPRE BESEN WOLNIEWICZ (1947857)

Adicionar Documento

* Campos de preanchimento obrigatério.

): Visualizar Documento  C4;: Visualizar Informagées Gerais

DocumenTos JA AICIONADOS MO PROCESSO

5) Role até o final da pagina e clique em finalizar. O documento foi anexado ao processo.

6) Acesse SIPAC >Portal Administrativo>Moédulo Protocolo>Despachos
eletronicos>Cadastrar Despacho;
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7) Preencha o niimero do processo e clique no simbolo verde com o sinal de.no canto direito
da pagina ( Terceiro simbolo);

/1 spac-sisematnegec x 0 - T . MR T _ -

€« C | @ Seguro | https://sig.ifsc.edu.br/sipac/portal :

Numero do Processo: (25292 |.1U TRUIS -0 |(Formato: Kadical.Numero/Ano - Digitos] N
(Caso ndo saiba os digitos verficadores, informe 99)

Codigo de Barras:

Assunto Detalhado

Interessado:

Processos dependentes de autenticacdo de despacho

e

C4: Processo Detalhado  @: Visualizar Leituras  ©: Cadastrar Despacho ./ Editar Despachos

r Dados do Documento

sualizar Documento

Processo Interessadofs) Origem Natureza do

COORDENADORIA DE MATERIAIS E FINANGAS (GAMPUS | DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO (GAMPUS ITAJA) | 7 a Y
TAdA) (1109 NioDEFNDO || Q.||

Assunto do Processos 033.21 - COMPRA Cadastrar Despache
23292.050850201720 | pssunto Detalhado: PREGAD N 22012017 ADESEO A ATA DE REGISTRO DE PREGO 22/2017 DA UFRN PARA AQUISIGAO DO SERVICO DE CONCFEC
~

INSTALACG DE TOLDO DE POLICARBONATO
COORDENADORIA DE MATERIAIS E FINANCAS (CAMPUS
TALA)

Assunto do Processo: 036.1 - REQUISIGEO £ CONTRATAGAO DE SERVICOS (NCLUSIVE LICITAGAES)

23292.0488020170 A csunto Detalhado: PREGAD e 15012017 PREGAO ELETRONICO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECO PARA CONTRATAGAO DE EMPRESA PARA A
PRESTAGAO DE SERVIGO CONTINUADO DE DESRATIZAGA E DESCUPINIZAGAO PARA OS CAMPUS TALAI £ GASPAR

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (11.14) NAODEFINDO (& (@ | P

DIRETORI4 DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FROEX) | DEPARTAMENTO DE COMPRAS (FROAD) (1101.0201.03) |N&ODEFINIDO | C4[ @@

Assunto do Processo: 036.1 - REQUISIGAO E CONTRATAGO DE SERVIGOS (NGLUSIVE LIGITAGOES)

2 Assunto Detalhado: - 572017 CONTRATAGEO DE PESSOA JURIDICA ESPECIALIZADA NA PRESTAGAO DE SERVIGOS DE PUBLICIDADE
BARA O IFSC

COORDENADORIA DE COMPRAS E CONTRATOS (CAMPUS | p—— i o ;

o] PRO-REIORIA DE ADMINISTRAGEO (1114) niooermme (Q @@ |
s ossazmiorr.0p | ASSUN do Brocesso: 03321 -COMERA i ) )

Assunto Detalhado: PREGEO . 13712017 AQUISIGEQ DE INSUMOS ALIMENTICIOS PARA O GANPUS FLORIANGROLIS-CONTINENTE

Documentos oo PRocEsso
DIRETORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (PROEN) PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAD (11.14) niooernno Q[0
Assunto do Processos 03321 - COMPRA

29252 044080201714 Assunto Detalhado: PREGAO v 34212017 ADESA0 A ATA S4IDIT - ADESAO A ATA DE REGISTRO DE FRECOS 452016 UASG 154054 UFMS PARA
AQUISIGEO DE MATERIAL PERMANENTE DE ACESSIBILIDADE: ITENS 74, 64, 38, &1, 45,54, 81

Documentos oo Processo

COORDENADORIA DE COMPRAS, MATERIAIS E FINANGAS | DEPARTAMENTO DE CONTRATOS (PROAD) 3 2 g
(CAMPUS CRICIUMA) g (11.010201.04) NiopernDo | Q@ O
Assunto do Processo: 035.1 - REQUISIGEO £ CONTRATAGAO DE SERVICOS (NCLUSIVE LICITACOES)

23292.043762201795 | pgqunto Detalhado: PREGAD N 1472017 CONTRATACAQ DE PESSOA JURIDICA PARA EXECUCAO DE SERVICO DE MANUTENGAO PREDIAL PARA O
CRPUS CRICIOMA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUGAGAO,CIENGIA £ TECNOLOGIA DE SANT GATARINA, IFSC.
DEPARTAMENTO DE GOMPRAS (PROAD) PRO-REITORIA DE ADMINSTRAGAD (11.14) nioDErND | Q[@[@ [

: 093.1- MATERIAL
o Detalhado: PREGAO N- 21612017 ADESAQ A ATA SRP 1612016 - DAS UASG 160525 - ESCOLA DE FORMAGAO COMPLEMENTAR DO EXERGITO

23292.043031201779 '

8) Preencha o tipo de despacho: Interlocutorio e a forma de despacho: Informar despacho. Ira
abrir um espaco de texto na tela e informe o seguinte despacho:

Sr Chefe de Compras da PROAD: Solicitamos o encaminhamento do Processo n°
23292.xxxxx/2018-xx, cujo objeto é xxxxxxxxxxxxxxxx do IFSC, a PGF para andlise e parecer juridico;

[ SIPAC - Sistema Integra

<« C | & seguro | https://sig.ifsc.edu.br/sipac/protocolo/processo/consultar_processo jsf | i

FSC - SIPAC istema Integrado de Patri

EVELINE BOPPRE BESEN WOLNIEWL.
DEPARTAMENTO DE COMPRAS (PROAD) (11.01.02.01.03)

Orcamenta: 2018 { Médulos = Portal Admin. 1) Trocar Unidade © Alterar senha
Q Aivda

PORTAL ADMINISTRATIVO > INFORMACOES DO DESPACHD
Essa operacio permite realizar o cadastro de despacho eletrénico para um processo/documento. Para a realizacdo desse cadastro devem ser informados os sequintes
dados:

+ Tipo do Despacha;

ndica o teor do despacho, podendo ser:
aquele que da solugo 2o que foi submetido 3 autoridade & pde termo 3 questio;

lann Faguele que apenss 03 andamento a0 documento:

uele que, sem resolver terminantemente a questdo, transfere-a a autoridade hierarquicamente superior ou de outra unidade da

£ aquele que resolve falhas encontradas no andamento do processo.

= Servidor Responsavel pelo Despacho: servidor que irs realizar a sutenticacso do despacho;

- Pblico: indica se o despacho sera visivel por todas unidades onde tramita o Processo ou, caso contrario, apenas na sua unidade;

- Notifi ndicalsos] nteredeadaaldolprocessoideve doTastfocicaceelieTisspachciuelemaitibarelos interessados servidores da instituicdo,
também sera enviada uma notificacdo para os chefes de sua unidade de lot

= Forma do Despacho: indica se o despacho serd informado manualmente ou por via de um arquivo anexado referente a ele.

Atengio: Caso o sr(a). seja o responsavel pelo despacho que est sendo cadastrado, o mesmo js serd autenticado, caso contrério, o despacho s6 serd possivel de
ser visualizado apss a autenticacio eletrénica do servidor responsavel no Portal Administrativo > Protocolo -> Despachos Eletrdnicas -> Autenticar.

Processo: 23292.048801/2017-70
Assunto do Processo: 036.1 - REQUISICAO E CONTRATAGAO DE SERVICOS (INCLUSIVE LICITAGOES)
PREGAO Ne.: 150/2017 PREGA ELETRONICO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECO PARA CONTRATAGAO DE
Assunto Detalhado: EMPRESA PARA A PRESTACAO DE SERVICO CONTINUADO DE DESRATIZAGAO £ DESCUPINIZAGAO PARA OS
CAMPUS ITAJAT E GASPAR
Natureza do Processo:
Unidade de Origem: COORDENADORIA DE MATERIALS E FINANCAS (CAMPUS ITAJAT) (11.01.16.03.02)

DADOS GERAIS DO DESPACHO
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE COMPRAS (PROAD) (11.01.02.01.03)
Tipo do Despach
Servidor Responsivel pelo Despacho: * [INFORNE 0 SERVIDOR v

pablico: # ® sim O ngo [2)

: [ Interlocutério ¥

Notificar por E-mail: * © sim ® ngo (2]
Forma do Despacho: * @ Informar Despacho Anexar Arquivo
B8 [ X@@d(9 o (@B oAy

&2 Estilos ~ Parsgrfo v Fonte ~ Tamanha da Fv

x|a

S Chete d Comprss os PROAD|

23282 oo 2018 ridco.




9) Role a tela para baixo e clique em cadastrar despacho;

10) Solicite autenticacao do despacho pelo superior hierarquico e efetue o correto
encaminhamento do processo, seguindo o fluxo normal.

OBS1: Ao criar o processo de compra, lembre-se de encaminhd-lo para a coordenadoria de

compras do seu proprio Campus, pois o encaminhamento para o setor de compras da Reitoria
inviabilizara anexar o documento (processo digitalizado).

Depto de Compras em 29/01/2018.



