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ANEXO VI

Passo a passo para abertura do processo

1. Acessar o Sipac: https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf

2. Ir para mesa virtual
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3. Processos -> Abrir Processo

Ifes - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos T I Sl - MUDAR DE SISTEMA - v [
Orgamento: 2023 @ Modulos &) Webmail % Abrir Chamado
=@ Portal Admin. 2 Alterar Senha B Mesa Virtual
# MépuLo DE PrROTOCOLO > L MESa VirTuaL
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AAbrir Process:
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

|
4. Preencher com os seguintes dados:

a. Dados Gerais do Processo
i. Classificagdo CONARQ: 453 - ENSINO TECNICO - PLANEJAMENTO DA


https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf

ATIVIDADE ESCOLAR
ii. Processo eletronico: Sim
iii.  Assunto Detalhado: Auxilio para atividade de ensino *Nome da A¢éo
seguido do ano*
iv. Natureza do Processo: ostensivo
b. Dados do Interessado
i.  Categoria: Servidor
ii.  Servidor: *Nome do(a) solicitante*
iii.  Notificar Interessado: Sim
5. Clicar em Inserir
6. Clicar em Finalizar

Classificacdo COMARQ: 453 - ENSINO TECNICO - PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ESCOLAR [x]
Processe eletrnico: *+ @ sim () NEo E
a Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

tramitacdes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC.

Auxilio para atividade de ensino *Meme da Acdo seguido do ano*

Assunto Detalhado: *

e
(900 caracteres/63 digitados)
Matureza do Processo: % | OSTENSIVO hd
Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral e ficara disponivel
para consulta na drea plblica do sistema.
Observacdo:
e
(4000 caracteres/ D digitados)
ﬁ A seguir, € opcional a indicacdo de interessados de acorde com a sua categoria dentro da instituicdo para a abertura do processo.
DADOS DO INTERESSADO
Categoria: * | Servidor -
Servidor: *
Notificar Interessado: @ sim ) N3o
E-mail: *
Inserir
@f: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS No PrRoceEsso (D)
Identificador Mome E-mail Tipe

Nenhum Interessado Inseride

Cancelar || Finalizar



