TUTORIAL - IFFAR 2025
IMPLEMENTACAO DO PADRAO OFICIO

Dezembro/2025




CONTEXTUALIZACAO DA MUDANGA

- Portaria n2 1.369, de 27 de dezembro de 2018 - aprova e autoriza Manual da Presidéncia

da Republica;

- O Decreto n? 12.002, de 22 de abril de 2024 - valida o Manual da Presidéncia da Republica.
- O Manual da presidéncia (32 edigao - 2018) nao prevé mais o memorando, assim o
conteido que antes era disponibilizado por meio do memorando deve passar a ser
publicado como oficio.

A mudanga de que trata este tutorial é para que o IFFar se adeque a orientacdao da
normativa.

- No IFFar, ja existem os tipos documentais memorando, memorando circular, oficio eletrénico
e oficio circular.

Salienta-se que ndao mais serdao emitidos os tipos documentais Memorando, Memorando
Circular e Oficio eletronico. Eles estardo disponiveis somente para consulta geral de

documentos.

Nas comunicagdes internas em que se utilizava o memorando e o memorando circular, devem
ser usados o oficio e o oficio circular.

- Para adequacgdo ao Decreto n? 12.002, de 2024, e ao Manual da Presidéncia da Republica,
passarao a vigorar no IFFar a partir de 02 de janeiro de 2026:

- Oficio = para comunicagdo interna e externa; e
- Oficio Circular = para comunicagdo interna e externa dirigida a varias instancias.

O tutorial de como produzir os documentos no Sipac esta na sequéncia.




TUTORIAL PARA PRODUCAO DE OFICIO

Para a produc¢do de documentos oficiais no IFFar, utiliza-se o SIPAC médulo Protocolo.

Passo a passo para produzir oficio no SIPAC.

1. Logar no SIPAC e inserir Usuario e Senha do SIG.

SIGGP SIGED SIGAdmin
SIGAA SIPAC SIGPP . e
A e . (Sistema Integrado de (Gest&o Eletrénica de (Administragéc e
(Académico) (Administrativo) Gestio de Pessoas) (Planejamento e Projetos) D ans) Comunicacéio)

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

Entrar no Sistema
Usua'ricrlﬂ:l '

Senha:

Entrar

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

Cadastre-se

2. Clicar no mdédulo Protocolo.

MobuLos

Acosco a lmento de Almoxa dltnrla ‘e Controle Blb"o Boletim de
lnforma ao Requnsl oes Intemo

Bol: Auxmos Iogo de Compra da Mat. Compras Compras
Matenals Informaclonals Compartllhadas
pras - etos/Convénios
Reglstros de Precos

Uquldaqao de mento Pagamento Online ménlo Movel lo Imbvel

Despesas

Protocolo Restaurante &gumnqn do 'l'l-an#portes Planejamento de

Trabalho Obras

3. Clicar na Mesa Virtual, ou se preferir pode usar o Menu; as opc¢des sdo as mesmas.

MopuLo pe SisT. bE ProToCOLOS

Menu
Menu de protocolo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no médulo.

Mesa Virtual
Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pastas.




4. Na aba Documento, cligue em Cadastrar Documento.

MAGMNUS VERISSIMO DE OLIVEIRA ...
a} COORDEMAGAC DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.44.01.1¢

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos ” Document... U Arquivo U Administrac... [

# Cadastro l
vl Cadastrar Documento
[£ Alterar Documentos
[£ Cadastrar Ocorréncia
[H Modelo de Documento
[Fl Registrar Dados do Documento
[ Solicitar Novo Tipo de Documento
[ Documentos Sigilosos
[£ Desclassificar Documentos
[£ Reclassificar Documentos

B Gerenciamento
[F] QOcorréncias com Prazos Atrasados

B Assinatura
[ Assinar Documentos (2)
[ Pendentes de Indicacio de Assinantes (0)
[Vl Cadastrar/Alterar Grunn de Assinantes

5. Insira os dados do documento e cligue em Escrever Documento.

Observagoes:

12) No Assunto do Documento (CONARQ), deve ser selecionado o assunto CONARQ
relacionado ao oficio. Utilizei o cddigo 015.1 para exemplo.

29) No Assunto Detalhado, deve ser incluido o assunto do oficio de forma sucinta e clara. No
exemplo abaixo, escrevi Planejamento Institucional apenas para exemplo.

j: Listar Classificacobes CONARQ 0: Remover Classificacao CONARQ

DApos Do DOCUMENTO

Tipo do Documento:

015.1 - (ADMINISTRAGAO GERAL) ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO - GESTAO INSTITUCIONAL - PLY|

He

Assunto do Documento (CONARQ):

v

Natureza do Documento: #j OSTENSIVO

Assunto Detalhado: * PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: *|@ Escrever Documento | O Anexar Documento Digital
T Campos de preenchi obrigatério.

Protocolo




6. Utilize o editor de texto para escrever o documento. Se houver um modelo de oficio
cadastrado pela unidade e desejar utiliza-lo, clique em Carregar Modelo Unidade.

Dapos po DocuMenTO

Tipo do Documento: * | OFICIO
Assunto do Documento (CONARQ): [015.1 - (ADMINISTRAGAO GERAL) ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO - GESTAO INSTITUCIONAL - PU!| [T1 @3

Natureza do Documento: * | OSTENSIVO v
Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhedmento do piblico em geral e ficard disponivel para
consulta na dres plbiica do sistema
Documentos que contiverem informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO

Assunto Detalhado: # Planejamento Institucional

(1000 caracteres/ 26 digitados)
Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * @ Escrever Documento Anexar Documento Digital

Escrever DocumenTo

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatac3o ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO [ CARREGAR MODELO UNIDADE ]

Arquivo~ Editar v Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

O BZTUS —L x X A-A-FFFE =-E-E
Xho b ® Q #8 R OG- =3 =
Formatos v Paragrafo ~ Fonte v Tamanho v Palavras Reservadas v  Referéncias v

7. Vai abrir a tela Modelos Documento Unidade. Se desejar utilizar como base um dos
modelos cadastrados na unidade, clique no icone + no lado direito.

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas

o texto e realizar a format

o abaixo ou carregar de algum modelo exis!

Meodelos Documento Unidade

Arquivo = \w: Carregar Modelo Doc
Denominagdo do Modelo Observagdo

Planejamento Instifucional

[
-

Formatos - n
8. O SIPAC vai emitir um aviso, clique em OK.

sighmg.iffarroupilha.edu.br diz

Deseja realmente carregar o modelo do documento? O contelido

atual do documento sera perdido.




9. O sistema carregara o modelo selecionado. No texto, faca a(s) alteracdo(6es) do(s) dado(s)
necessario(s).

Tipo do Decumento: & [OFICIO
Assunte do Documento (CONARG): 015.1 - {J’\DMZ'\I[STR.’!Q;\.G GERAL} GRGJ’\V[Z.’\C_}\.G E FUNCIONAMENTO - GESTAO INSTITUCIONAL - PLY j 0

Matureza do Documente: & | OSTENSIVO W

Dstensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do plblico em geral e licard dsponivel para
consalta na drea plblica do sisterma.
Docusmentos que cartiverem informaches pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, enderego. . ) devem ser
watdastrados como RESTRITO.

Planejameanto Institucional

Assunto Detalhado:

{1000 caracteres /26 digitados)
Observagbes:

{700 caracteres /0 digitades)

Forma do Documento: (& Egerayer Docurmento Anexar Docurnento Digital

EscrEvVER DoCcuMENTOD

ATENGAD: evitar copiar e colar textes |4 lormatados, pois o mesmes acabam gerando erros de formatagio ac imprimis o decumento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar & formatagio abaixe cu carregar de algum meodelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquiva~  Editar =  Inserir ~  Visualizar~ Formatar- Tabela -

OB I US —% x ¥ A-@~-~EF=3 8 =~~~ E B &
¥ o H = Q F 07 WD B =D
Formatos » Pardgrafo -  Fonte ~ Tamanho ~  Palawras Reservadss ~  Referdncias -
Ao cumprimentd-los cordizlmente, encaminho os dados do Planejamento Institucional a serem discutidos na prdxima rewnido, agendada para i ., gue sera

realizada no auditbrie da reitoria.

10. Inclua o(s) assinante(s) do documento clicando em Adicionar Assinante. Vai abrir um
menu com opg¢oes. Escolha a(s) que deseja. Podem ser adicionados vérios assinantes em
diferentes categorias para cada documento.

Minha Assinatura
Y Servidor da Unidade
Servidor de Outra Unidade
LE Terceirizado

Externo

Palawr: Discente

_!j Solicitar Indicagio de Assinantss
X: Remover Assinante : Pend. de A i @: Assinado pelo

upo de Assinantes

AssinanTes oo DocumEnTo Assinar | [ Adicionar Assinante |

OBSERVACOES:

12) Oficio para outro 6rgao federal (externo) é produzido exclusivamente pelo Gabinete da
Reitora - expedido via Unidade de Gestdao de Documentos da reitoria (Protocolo).

292 ) Oficio para prefeituras e outras instancias locais (externo) é expedido pelos Gabinetes
dos Diretores(as) Gerais dos campi.

39) Oficio para comunicagdo entre unidades/setores do IFFar (interno) deve ser assinado por
chefes de setor, servidor(a) que tenha funcdo (ex: CD, FG e FCC).




49) Por solicitacdo da chefia imediata, servidor(a) sem funcdo pode produzir oficio e atribuir
para assinatura da sua chefia.

59) O oficio s6 ficara visivel ao destinatario para recebimento apds todos os assinantes
realizarem as assinaturas.

62) Se o servidor(a) que produziu o oficio for chefe de setor, pode assinar o documento ja na
sua inclusdo como assinante. Para tanto, no menu Adicionar Assinante clicar em Minha
Assinatura e na sequéncia em Assinar. O sistema vai abrir a tela de Assinatura de Documento.
Clicar no icone +.

S15T. DE PROTOCOLOS > ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Essa operacdo permite gue os Documentos criados e pendentes de assinatura possam ser assinados pelo usudrio logado.

1z vi i Do .ﬁ: i Doc -1 Alterar Documento  J{: Cancelar Doc ! Doc d E

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Todos Tipo do Dx do D A i Data de Cadastro
OFicIO 23873.006682/2025-57 = 03/12/2025
212025 Assunto do Documento: 015.1 - (ADMINISTRACAO GERAL) ORGANIZAGAD E FUNGIONAMENTO - GESTAO INSTITUCIONAL - ) ([ | | X ngg’“’:

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL DEFINIDO

Assinar Documentos Selecionados || Cancelar

Assinatura de Documento
Abaixo, confirme sua assinatura informande para qual fungéo dezajs assinar o documents &, posteniorments, sua senha do sistema.

\): Adicionar Fungio ) Remover Fungido
a: Servidor a: Responsavel Unidade a: Terceirizado & Discente 8: Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Assinaturas

3 Fungdo Nio Informada
Senha:

Confirmar | | Cancelar

Escolher Fungdo de Assinaturas

Abaixo, escolha a funcdo para qual deseja assinar os documento selecionados I

@): Selecionar Fungdo

MINHAS FUNGOES DE ASSINATURA

Tipo da Fungdo Denominagéo

CARGO TECNICO EM ARQUIVO ®
SECRETARIO (TITULAR) i )
ATIVIDADE Unidade: COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO DO PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES @
TECNICO- ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO REITORIA
COORDENADOR (TITULAR) i ,
ATIVIDADE Unidade: COORDENACAO DE GESTAO DOCUMENTAL
ETRADADE COORDENADOR (TITULAR) ®

Unidade: COORDENACAO DE GESTAO DOCUMENTAL




Assinatura de Doc to

—
V Fungio selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais Ii.lngc“)es deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sisterna.

: Adicionar Fungdo ©@: Remover Fungdo
a: Servidor m: Responsavel Unidade Hﬂ: Terceirizado & Discente 3§_§: Indic.agaio em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento | | Assinaturas )]
@

T oFicio N° 212025 £ COORDENADOR (TITULAR)

Senha: 'I I
Cancelar

Confirmacado do SIPAC que a assinatura foi realizada.

5157. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

.
..!'j = Assinatura realizada com sucesso no documento.

11. Incluidos o(s) assinante(s) do oficio, clique em Continuar.

X : Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo @ assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO [ Assinar | [[Adicionar Assinante

Cancelar | Continuar ==

12. Se houver arquivo a ser anexado, inclua na tela que o sistema vai abrir. Digite o Nome do

»

Arquivo. Digite uma breve Descrigdo sobre o documento a ser anexado. Clique no botdo
Escolher arquivo para localizar o arquivo a ser anexado no dispositivo que estiver utilizando.
Confira — e se tudo estiver correto — clique no botao Anexar e depois em Continuar. Se nao
houver arquivo para anexar, clique no ultimo botao dessa tela, o Continuar.

MNeste passo poderdo ser anexados arguives ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquiveo:

Descrigio:

enhum arquivo escolhido,  (Formatos de Arquivos Permitidos)

€ 44t Visualizar Arquivo -ﬂ: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DocuMENTO

Nome do Arquivo Descrigio Arquivo

Arguivo:

Nenhum Arquivo Anexado.

<< Voltar | Cancelar | Continuar »>>




13. O SIPAC vai abrir uma tela para a inclusdo dos interessados. Selecione a Categoria e digite
o nome. Marque se deseja Notificar Interessado por e-mail e clique em Inserir. Caso seja
necessario fazer alguma exclusao de interessado, clique no icone da lixeira no lado direito
mais ao final da tela. Se tudo estiver correto, clique em Continuar.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: |O) servidor O aluno ) credor ® unidade ) outros

UNIDADE
Unidade: | |

Notificar Interessado: * J{) Sim ® nio |

* Campos de pr\iqnchimqn! o! rigatdric.

-EJ: Excluir Interessado

InTERESSADOS INSERIDOS NO DocumenTto (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
1010144011502 DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL = Unidade

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

14. Na tela de Movimentagdo Inicial, o sistema estd marcado por padrdo com a Origem
Interna sendo a Prépria Unidade. Na Unidade de Destino, localize na estrutura institucional
a unidade/setor para o qual deseja enviar o oficio. Concluida esta a¢do, clique em Continuar.

Origem Interna: * () Outra Unidade |® Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTAGAO

Unidade de Origem: COORDENAGAO DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.44.01.18.02.02)

lU""dadE de Destino: * 11.01.01.44.1 DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.01.01.44.01.18. l
T PROREITORIR UE RDMINIS TRAGAU (TT.0TUTR0.21) ry

3+ PRO-REITORIA DE DESENV.INSTITUCIONAL (11.01.01.44.01.18)
& () DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.01.43.18.01)
=] DIRETORIA DE IMPLANTAGAO DE NOVAS UNIDADES (11.01.01.44.01.18.01)
&) () DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.01.01
3 () DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (11.01.01.44.01.18.03)
() PRO-REITORIA DE ENSINO (11.01.01.44.18)
4 () PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.01.01.44.20)
4[] PRO-REITORIA DE PESQ.POS-GRAD.E INOVAGAO (11.01.01.44.19) l
=] SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO (11.01.01.44.06)

v
<4 >
Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: O sim ® nso

[] INFORMAR DESPACHO

<< Voltar Cancelar




10

15. Verifique os dados do documento. Se desejar, pode clicar no botdo Pré-Visualizar
Documento. Se tudo estiver correto, clique em Confirmar. Se for identificada alguma
necessidade de corregdo, clique em Voltar, para refazer etapas anteriores.

Dapos Do DoOCUMENTO
oOrigem do Documento: Interno
Tipo do Documento: OFICIO

Assunto do Documento: Ior}gi_i]:u(c»}%umISTRACAO GERAL) ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO - GESTAO INSTITUCIONAL - PLANEJAMENTO

Detalhado: Planej Institucional
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: CGD (11.01.01.44.01.18.02.02)
Data do Documento: 17/11/2025
Observacies: -

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagio
MAGNUS VERISSIMO DE OLIVEIRA MACHADO A
Mairicula: 2134811 CGD (11.01.01.44.01.18.02.02) NAO ASSINADO

INTERESSADOS INSERIDOS A0 Documento (1)
Identificador Nome

E-mail Tipo
1010144011802 DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

- Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAD
Urgente: N3o
Unidade de Origem: COORDENAGAQ DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.44.01.18.02.02)
Unidade de Destino: DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.01.01.44,01.18.02)

<< Voltar || Cancelar

16. Serdo apresentados os dados do documento com o nimero de protocolo.

Ndmero: 1,/2025
Protocolo: 23872.002510/2025-12
Origem do Documento: Internc
Ano: 2025
Tipo do Dacuments: OFICIO

Assunto do Documento: D223~ (ADMINISTRACAQ GERAL) ORGANIZAGAQ E FUNCIONAMENTD - GESTAD INSTITUCIONAL - PLANEJAMENTC
INSTITUCIONAL

A to Detalhado: Planej Institucional

Natureza do Documento: OSTENSIVO

Unidade Origem: CGD (11.01.01.44.01,18.02.02)
Data do Doecumento: 17/11/2025
Observacdes: -
AsSSINANTES DO DOCUMENTO
" Assinante

Unidade Situagio
MAGHNUS VERISSIMO DE OLIVEIRA MACHADO LA ASSINADD
J Matricula: 2134811 CGD (11.01.01.44.01.18.02.02) NAQ ASSINADO
InTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTto (1)
Identificador Nome E-mail Tipo

1010144011802 | DIRETORIA DE FLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL = Unidade

Dapos pa MOVIMENTICKD
Urgente: Nio
Unidade de Origem: COORDENAGAO DE GESTAC DOCUMENTAL (11.01.01.44.01,18.02.02)
Unidade de Destino: DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.01.01.44.01.18,02)

_‘] Visualizar Documento

Cadastrar Novo Documento

Protocolo

Ao clicar no botdo Visualizar Documento, o sistema abre outra tela com o documento
manifestado.




Visualizar Documento
onE
[ [ ]
I
e

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
COORDENAGAO DE GE STAO DOCUMENTAL

OFICIO N° 1 /2025 - CGD {11.01.01.44.01.18.02.02)

N° do Protocole: 23872.002510/2025-12
Santa Maria-R 5, 17 de novembro de 2025.

Ao cumprimentd-los cordialmente, encaminho os dados do Planejamento Insfitucional a serem discutidos na proxima
reunido, agendada para __/__/___ . que sera realizada no auditdrio da reitoria.

(W&o Assinado)
MAGNUS VERISSIMO DE OLIVEIRA MACHADOQ
FU QO INDEFINIDA
CGD (11.01.01.44.01.18.02.02)
Matricula: 2134811

Para verificar a autenticiddade deste documento entre em http.//sighmg.iffarroupilha.edu.br/public/documentosfindex.jsp
informando seu nimere: 1, ano: 2025, tipo: OFICIO |, data de emisso: 17/11/2025 e o codigo de verificagdo: 1aa9bfeeaf

Imprimir

Ao clicar em imprimir, o sistema gera o PDF do documento.

Se ainda restaram duvidas ou necessita de mais esclarecimentos, contacte a CGD
endereco: cgd@iffarroupilha.edu.br.

11

pelo
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COMO CRIAR MODELOS DE DOCUMENTOS NOS SETORES

Este tutorial foi produzido para auxiliar os setores na producdo de modelos de
documentos no sistema.

Os modelos de documentos sdo cadastrados para uso apenas no setor onde foi
cadastrado. Assim, apenas quem atua no setor pode visualizar os modelos cadastrados e
realizar o cadastro dos modelos do setor.

Os modelos cadastrados estardo disponiveis quando indicarmos o uso do tipo de
documento ao clicar no botdo carregar modelo da unidade, quando aparecera uma lista de
modelos para escolher o que deseja trabalhar.

O cadastro de modelos é vinculado ao tipo documental.

Por exemplo:

Tipo de documento: Oficio

Passo a passo para produzir os modelos de documentos para uso no setor.

1. Logar no SIPAC inserindo usuario e senha do SIG.

SIGGP SIGED SIGAdmin
SIGAA SIPAC SIGPP et
A = - (Sistema Integrado de 1 - (Gest&o Eletrénica de (Administracdo e
(Académico) (Administrativo) Gestdo de Pessoas) (Planejamento e Projetos) Documentos) Comunicacio)

Perdeu o e-mail 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

Usudrio | ]l

Senha

Entrar

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

Cadastre-se

2. Clicar no médulo Protocolo.

MoébpuLos
Acesso & dimento de uditoria e iblioteca
] “ W
ogo de ompra de ompras
m ] ] ieaes | T
& ‘3 B %] o
ompras - onvenios truf
ﬂ T I e ﬂ E—

Orgamento “ agamento Online iménio Mével Patriménio Imoével
Protocolo eguvanga do ranspo es ane]amen
Trabalho Obras




3. Clicar na Mesa Virtual, ou se preferir pode usar o Menu, pois as opc¢des sdo as mesmas.

Mopuro pe Sist. be PrRoTocoLOS

Mesa Virtual _ Menu
B Trabalhe com seus processos e documentos Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas funcionalidades disponiveis no médulo.

4. Na aba Documentos, clique na op¢cdao “Modelo de Documento”.

# MoouLo pe ProtocoLo > Gd Mesa VIRTUAL

Pr D Di hi Memorandos Arquivo Administragao Procuradoria Consultas Relatorios

Cadastrar Documento

MES! PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
Alterar Documentos

Solicitar Novo Tipo de Documento

Processos:
Documentos Sigilosos >
Filtros: E Modelo de Documento
Movimentagéao 3
Mostrar 0 Itens Selecionados 9 @ 9
Registrar Dados do Documento
Proces: Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes Enviado Em Prazo Natureza Situacéo

Cadastrar/Alterar Assessores Nenhum Processo Encontrado

5. Clicar em Cadastrar Novo Modelo.

Sis7. pe ProTocoLos > MobeLos pe DocumenTtos

Esta operacdo permite visualizar os modelos de documento associados a um tipo de documento.

I «» Cadastrar Novo Modelo I

NI‘NNIIM TIPO DE DOCUMENTO ASSOCIADO A UM MODELO FOI ENCONTRADO.
Sem Péginas v

0 Registro(s) Encontrado(s)

Protocolo

6. Preencha os dados solicitados para o cadastro do Modelo do Documento.

13

Tipo de Documento: Escolha o Tipo de Documento — o SIPAC tem uma lista de tipos de

documentos cadastrados.

Denominag¢ao do Modelo: Atribua um nome para o modelo de documento criado na unidade.

Observagao: campo de preenchimento opcional.

7. Escreva no editor de texto do sistema.
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CapasTro pE MoperLo pe DocuMENTO

Tipo de Documento:

Denominagdo do Modelo:
Observacio:

Escrever Texto

ATEMNCAD: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois 05 mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o

documento, o ideal seria copiar apenas o texto e realizar a formatacdo abaixo.

Visualizar- Formatar~- Tabela -~

Arquivo - Editar~ Inserir -
D B ZUYUS —L x,x A-AB-5FFTE S~-E- == ¢
" XD H 8 Q & 2 W O~ @y =

Palavras Reservadas

Formatos = Paragrafo -~ Fonte ~ Tamanho -

8. Para pré-visualizar o modelo do documento, clique no botdao Pré-Visualizar Documento

Completo, ao final do editor de texto.

Palavras: 0

Cadastrar l Pré-Visualizar Decumento Completo l Cancelar

9. Se 0 modelo estiver em conformidade, feche a tela Pré-Visualizar Documento Completo e

clique em Cadastrar.

Palavras: 0

Pré-Visualizar Documento Completo Cancelar

10. O modelo estara cadastrado.
S1sT. pE PrOTOCOLOS > MoDELOS DE DoCuMENTOS

-
-‘.‘/ » Modelo de Documento cadastrado(a) com sucesso!

Esta operagdo permite visualizar os modelos de documento associados a um tipe de documento.

@: Selecionar Tipo de Documento

) cadastrar Novo Modelo
TIPOS DE DOCUMENTOS QUE POSSUEM MobpELo(1)
@

Tipo de Documento
OFiCIO

Observagoes:
12) E possivel editar um modelo de documento criado. Para isso, clique no icone +.

:!j + Modelo de Documento cadastrado(a) com sucesso!

Esta operacdo permite visualizar os modelos de documento associados a um tipo de documento.

): Seleci Tipo de D o

) cadastrar Novo Modelo 3
Tiros DE DOCUMENTOS QUE PossuEM MobeLo(1)
Tipo de Documento
oFicio
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A lista de modelos cadastrados aparecera com as op¢des de alteracdo ou exclusdo do modelo,
acionando os icones destacados.

&) cadastrar Novo Modelo _.:Alterar l‘ﬂ:Remover

MopeLos pE DocuMmenTo(2)

Denominagdo de Modelo Observagdes Cadastrado por

Oficio Planejamento Institucional
Oficio Reunido CODIR

<< Voltar

Para fazer a edicdao do modelo, clique no botdo Alterar.

Tipo de Documento: & oFicio

Drenominagio do Modelo: & |Planejamento Instrtucional

Observacio:

ESCREVER TEXTO

ATENCAO: evitar copiar ¢ colar textos jd formatades, peis os mesmos acabam gerande erros de formatagde a0 imprimir o
documento, o ideal seria copiar apenas o texto e realizar a formatacio abano.

Arquivog - Editar = Insefr - Visualizar - Formatar - Tabela -

O B F U 5 — : A = =
o M H N & 2@ 0~ B8~ =H

Formsalos « Pa‘égraru + Fonbe +  Tamanho * Palavras Resenvadas

L x, ¥ A~A~EE=2=2 =S~ EFE~ = = &%
=

Efm resposta & M||C|[3¢i¢, encaminho os dados do Mlanejamento Imstitucional a serem discutidos na praxima r!l.ll'll-!l!l, agenada para
J__ /. que serd realizada no awditGrio da reitonia.

Falavras: 25

Pré-Visualizar Documents Completo Cancelar

Confirmacdo que o modelo de documento da unidade foi alterado.

S15T. DE PROTOCOLOS > MODELOS DE DOCUMENTOS

-
;‘L) s Modelo de Documento alterado(a) com sucesso.
Esta operacdo permite visualizar os modelos de documento associados a um tipo de documento.

@ cadastrar Novo Modelo @3: Selecionar Tipo de Documento

Tiros pE DocumenTos Que Possuem MobeLo(1)
Tipo de Documento

OFiCIO

C]

29) Pode ser incluido mais de um modelo de documento para cada tipo documental. Para isso,
cligue no icone +.




S1sT1. DE PROTOCOLOS > MODELOS DE DOCUMENTOS

!/ + Modelo de Documento cadastrado(a) com sucesso!
Esta operagdo permite visualizar os modelos de documento associados a um tipo de documento.

) Cadastrar Novo Modelo ): Selecionar Tipo de Documento

Tiros DE DOCUMENTOS QUE POoSsuEM MopEeLo(1)

Tipo de Documento

OFicIo

Em Modelos de Documento, clique no icone + Cadastrar Novo Modelo.

I & cadastrar Novo Modelo I :Alterar  @J:Remover

MopEeLos pE DocumenTto(2)
Denominagao de Modelo Observages Cadastrado por
Ofitio Planejamento Institucional

Oficio Reunido CODIR

<< Voltar

O sistema vai apresentar a mesma tela do passo 7. Refazer os passos até o passo 10.

Se ainda restaram duvidas ou necessita de mais esclarecimentos, contacte a CGD pelo
endereco: cgd@iffarroupilha.edu.br.

INFORMACOES ADICIONAIS:
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COMO CONSULTAR MODELOS DE DOCUMENTOS JA PRODUZIDOS -
OFiCIO ELETRONICO-MEMORANDOS ELETRONICOS

Para consultar documentos que foram produzidos antes da mudang¢a do sistema:

12) Va até o menu protocolo, acesse a aba consulta/relatérios e clique em consulta geral de
documentos:

) , , Sistema Integrado de Patrim&iMgaRmiristrscsusesdortiitos MU TSI ITRig SAIR
MAGNUS VERISSIMO DE OLIVEIRA ... Orcamento: 2025 (@ Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado
59 COORDENACT\O DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.44,01.18.02.02) ﬁ Portal Admin. @ Alterar Senha * Mesa Virtual

N

MO6DULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

¥ .. | Arquivo | ["Ad | Procurad e
Relatérios @ Consultas

® capa do Processo () Despachos Pendentes de Autenticacdo
) Documentos com Atraso na Tramitacdo [ Processos
) Movimentacdo do Processo @ Processo Detalhado
() Processos Pendentes de Recebimento ® Processos por Documento
() Processos com Atraso na Tramitacdo ® Processos por Interessado
® Processos Movimentados () Solicitagdes de Cancelamento do Processo

® Processos Movimentados por Tipo
B Processos por Responsdvel

® Processos por Tipo e
Processos na Unidade ® Meus Memorandos
[ Processos Disponiveis para Destinacdo Final Mamorandos Recebidoe
® Tempo dos Processos na Unidade

® Tempo Médio de Tramitacdo

3} Quantitativo de Processos por Tipo de Processo

® Quantitativo de Processos por Classificacdo Conarg

® Quantitativo de Despachos por Unidade/Usudrio

® Quantitativo de Empréstimos

Protocolo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacio - (55) 3218 9800 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - jboss-sig-test.iffarroupilha.edu.brtest - v5.11.5

29) Selecione o tipo de documento:

MAGNUS VERISSIMO DE OLIVEIRA ... Orcamento: 2025 i Médulos ¢l caixa Postal * Abrir Chamado
& COORDENAGAO DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.44.01.18.02.02) =3 Portal Admin. € Alterar Senha ¥ Mesa virtual

SIST. DE PROTOCOLOS > CONSULTA DE DOCUMENTOS

Nessa pagina € possivel realizar a consulta de documentos cadastrades no sistema. Abaixo sdo apresentados filtros que podem ser utilizados para o refinamento da
sua consulta

@ Esta operacdo possui material para ajuda ao usudrio:

» Cligue aqui para acessar o(a) Manual

CoNSULTA DE DOCUMENTOS

) protocolo: |23873 | /2025 |- (Formato: Radical.Niimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[ cédige de Barras: [ |

[] origem: ® interna O Externa

[ 1dentificador: [

[ Ndmero:

u Ano do Documento: 2025

[C] Assunto do Documento:

[} assunto Detalhado:

| § Tipo do Documento: | -- SELECIONE -- ~1]

) unidade de Origem:




Ao clicar no tipo desejado, aparecerao todos os documentos produzidos anteriormente:

Exemplo 1 — oficio eletronico:

IFF BKP PROD - 03.11.2025 - TEST - SIPAC - Sistema Integrado de Patrim#dmdaamirfistrsicetent Ab: TN Y 1= Ty
MAGNUS VERISSIMO DE OLIVEIRA ... Orgamento: 2025 ) Médulos b caixa Postal %, Abrir Chamado

COORDENAGAO DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.44.01.18.02.02) = Portal Admin. £ Alterar Senha W Mesa Virtual

S1s7. pE PROTOCOLOS > CoNSULTA DE DocuMENTOS

MNessa pagina é possivel realizar a consulta de documentos cadastrados no sistema. Abaixo sdo apresentados filtros que podem ser utilizados para o refinamento da
sua consulta
ﬁ Esta operagdo possui material para ajuda ao usuario:

ram— « Cligue aqui para acessar o{a) Manual

ConsuLTA DE D NTOS

[ Protocolo: 23873 . /2025 - (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Cédigo de Barras:

Origem: ® nterna Externa
Identificador:

Nimero:

Ano do Documento: 2025

Assunto do Documento:

Assuntoe Detalhado:

Tips do Documenta: [oFicio ELETRGNICO ]

Unidade de Origem:

Orgéo Externo de
Origem:

Periode do Documento: [ a =

Oo0oo0o®l0oO0oooogao

OCUMENTOS ENCONTRADOS (40)

Protocolo Identificador Namero Ano Data de Cadastro Natureza Leituras
— 401 2025 03/11/2025 17:06 OSTENSIVO 0
Origem: CHEFIADE GABINETE DO(A) REITOR(A) Destino Atual: CHEFIA DE GABINETE DO{A) REITOR(A)
(11.01.01.44.01) (11.01.01.44.01)
. 23873.006681/2025-11 Tipo do Documento: OFICIO ELETRONICO ) | S| & 2

‘Assunio do Documento: 018.1- {A.DMINIS:[RAQI\D GERAL}) OR,GANIZAQ:\O E FUNCIONAMENTO - CON'I'HATAQE\O DE
PRESTACAC DE SERVIGOS - CONTRATAGAO DE PESSOA JURIDICA

Observagio: —
— 82 2025 03/11/2025 16:43 OSTENSIVO 0
Origem: CHEFIA DE GABINETE AL (11.01.13.03.03) Destino Atual: CHEFIA DE GABINETE AL (11.01.13.03.03)
1 93345.004779/2025.89 Tipo do Documento: OFICIO ELETRONICO ) | S| & 2

Assunto Detalhado: Solicitagdo de apoio por meio de emenda parlamentar individual- DIOMILSQ MATEUS MARGON
Observagdo: Solicitagdo de apoio por meio de emenda parlamentar individual- DIGNILSC MATEUS MARCGON

— 81 2025 0371112025 16:37 OSTENSIVO [}
Origem: CHEFIA DE GABINETE AL (11.01.13.03.03) m‘;ii":'ﬁ'a‘;'" EEEEH AR EE S L=
A - - \
> 23215.004776/202545 Tipg go Documento: OFICIO ELETRONICO ) | Q|8 @

Assunto Detalhado: Solicitacdo de apoio por meio de emenda parlamentar individual ALEXANDRE DUARTE LINDENMEYER
Observagéo: Solicitacao de apoio por meio de emenda parlamentar individual ALEXANDRE DUARTE LINDENMEYER

— 80 2025 03/11/2025 16:33 DSTENSIVO 0
Origem: CHEFIA DE GABINETE AL (11.01.13.03.03) ﬁﬁsu';";’,fg?“ BABINETERO(A}DEETORAYG ERAILLAL
£l 23215.004775/2025-09 Tipg go Documento: GFICIO ELETRONICO ISR - - J

‘Assunto Detalhado: Solicitacdo de apoio por meio de emenda parlamentar individual DEMISE PESS0A
Observagio: Solicitagio de apoio por meio de emenda parlamentar individual DENISE PESS0A

— 79 2025 0371112025 1627 OSTENSIVO 1
Origem: CHEFIA DE GABINETE AL (11.01.13.03.03) g‘:‘;i‘";’g‘s‘;]’“ EEEINETERa R D EICHISTGERAR I
£l 23216.00477412025 56 Tipo do Documento: OFICIO ELETRONICO SN - S

Assunto Detalhado: Solicitagdo de apoio por meio de emenda parlamentar individual DAMIEL TRZECIAK DUARTE
Observagéo: Solicitacdo de apoio por meio de emenda parlamentar individual DANIEL TRZECIAK DUARTE

18
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Exemplo 2 — memorando eletronico:

Buscar || Cancelar

\|: Visualizar Documento %: Exibir Detalhes Q: visualizar Leituras [*: Visualizar Interessados

DocuMENTOS ENCONTRADOS (40)

Protocolo Identificador Nimero Ano Data de Cadastro Natureza Leituras
— 1326 2025 0371172025 16:25 DSTENSIVO o

Origem: COORDENACAC DE GESTAO DE PESSOAS SR

(11.01.06.02.07.01) Destino Atual: CHEFIA DE GABINETE SR (11.01.06.02.03)

NAO PROTOCOLADO 1ip0 46 Documento: MEMORANDO_ELETRONICO TS G-
Assunto: -—
Observagio: —
— 1825 2025 03/11/2025 16:04 OSTENSIVO 0
Origem: COORDENAGAO DE ALMOXARIFADO E Destino Atual: COORDENAGAQ DE ORGAMENTO E FINANGAS SA
. PATRIMONIO SA (11.01.07.02.05.01) (11.01.07.02.05.04) i
NAG PROTGCOLADD | 1ing 4o Documento: MEMORANDO_ELETRONIGO TN -
Assunto: -—
Observagio: —
— 1824 2025 03/11/2025 15-11 OSTENSIVO 0

Origem: CDORDENAQE\D DE GESTAO DE PESSOAS JA o 5
(11.01.03.02.06.01) Destino Atual: INDEFINIDO

NAG PROTOCOLADO Tipo do Documento: MEMORANDC_ELETROMICO 1 L‘I! & &:}

Assunto Detalhado: Memorando Eletrdnico DEAA.
Observagio: —
— 1823 2025 03711/2025 1325 OSTENSIVO 1

Origem: COORDENACAO DE RELAGOES

INSTITUCIONAIS (11.01.01.44.20.01.03) Destino Atual: CHEFIA DE GABINETE DO(A) REITOR(A) (11.01.01.44.01)

NAO PROTOCOLADO Tipo do Documento: MEMORANDO_ELETRONICO 1 L'Iﬁ a* &}
Assunto: —
Observagio: —
— 1822 2025 03711/2025 10:56 OSTENSIVO L]

Origem: COORDENACAC DE GESTAO DE PESSOAS SB
(11.01.09.02.08.01)

Tipo do Documento: MEMORANDO_ELETRONICO 1 “'\ I&A 5“'

Assunto Detalhado: Solicita a emiss&o de portaria ao Gabinete/RT.

Destino Atual: CHEFIA DE GABINETE DO(A) REITOR(A) (11.01.01.44.01)
NAQ PROTOCOLADO

Observagdo: —

Também é possivel realizar a consulta assim:
12) Aba consulta/relatérios, clique em memorandos, depois em meus memorandos ou em
memorandos recebidos.

- Sistema Integrado de Patrim &dMdaAnirrtacEosedont Ros D S G e m
MAGNUS VERISSIMO DE OLIVEIRA ... Orgsmanto: 2025 1 Médulos ¢l caixa Postal *; Abrir Chamado
a? COORDENACAO DE GESTAD DOCUMENTAL (11.01.01.44.01.18.02.02) =2 Portal Admin. ‘.: Alterar Senha Q Mesa Virtual

MopuLo DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos U Document... U Arquivo U Admini: G U F ! “ C Itas/Relatdrios
B Relatérios B Consultas
Capa do Processo [F] Despachos Pendentes de Autenticacio
Documentos com Atraso na Tramitacdo [E Processos
Movimentacdo do Processo [B) Processo Detalhado
Processos Pendentes de Recebimento [B) Processos por Documento
Processos com Atraso na Tramitacdo [ Processos por Interessado
Processes Movimentados [} Solicitagies de Cancelamento do Processo
Processos Movimentados por Tipo ¥l Documentos
Processes por Responsdvel (] Consulta Geral de Docufnentos

Processos por Tipo [ Memorandos
Processos na Unidade

Processos Disponiveis para Destinacdo Final
Tempo dos Processos na Unidade

Tempo Médio de Tramitacio

Quantitativo de Processos por Tipo de Processo
Quantitative de Processos por Classificagdo Conarg
Quantitativo de Despachos por Unidade/Usudrio
Quantitativo de Empréstimos

[ Meus Memorando:
El

IIEIEEEEDEOEEEEEEEE

Protocolo
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Meus MEMORANDOS

Documento

4, 312025 - CGD

L‘Q 242025 - CIS

(4, 212025 - CGD

L‘Q 1/2025 - CGD

Protocolo Identificador Enviade Em Situagdo Leituras
NAD PROTOCOLADO 202559099 21/05/2025 ENVIADO & J ; -
Titulo: Tratamento Documental

Assunto do Memorando: 063.3 - (ADMINISTRACAO GERAL) GESTAO DA DOCUMENTAQAO EDA INFORMAQAO CONTROLE DE ACESSO E DE MDV\MENTA(}AO
DE ACERVOS - MOVIMENTAGAO DE AGERVOS

A to Detalhade: Trat i acervo Auditoria Reitoria

Destino: CHEFIA DE GABINETE GABINETE DO(A) REITOR(A) (11.01.01.44.01)
CC: PRO-REITORIA DE DESENVINSTITUCIONAL (11.01.01.44.01.18).

NAO PROTOCOLADO 202558902 12/05/2025 ENVIADO 14 | |5 ; -

Titulo: Concessdo da Aceleracdo da Progressdo Funcional por Capacitagio - TAES IFFar

Assunto do Memorando: 02263 - (ADMINISTRACAO GERAL) GESTAD DE PESSOAS - PROVIMENTO, MOVIMENTAGAO E VACANCIA - AVALIACAD DE
DESEMPENHO - PROMOGAO E PROGRESSAO FUNCIONAL

0 de aplicagdo da Medida Provisdria 1.286, de 31 de dezer de 2024, ao Plano de Caneira dos Cargos Técnico-Administrativos em

(PCCTAE) -C S0 da Aceleracdo da P Funcional por C

Destino: CHEFIA DE GABINETE GABINETE DO(A) REITOR(A) (11.01.01.44.01)
CC: DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.01.43.18.01);
PRO-REITORIA DE DESENVINSTITUCIONAL (11.01.01.44.01.13).

NAO PROTOCOLADO 202558422 01/04/2025 ENVIADO 4|[= ;ﬁ =
Titulo: Criag3o de Template de Tipo de Documento
Assunto do Memorando: 020.01 - fADMIN\STRA{JAO GERAL) GESTAD DE PESSODAS - NORMATIZAQAO. REGULAMENTA(}EO
Assunto Detalhado: Resposta a0 MEMORANDO_ELETRONICO N° 98/2025 - DIRETORIA DE GESTAO DE PESS0AS
Destino: DIRETORIADE GESTAQ DE PESSOAS (11.01.01.43.18.01)
NAD PROTOCOLADO 202557646 05/02/2025 ENVIADO 1 J ; -

Titulo: Tratamento Documental

Assunto do Memorando: 064.1 - (ADMINISTRACAC GERAL) GESTAQ DA DOCUMENTAGAQ E DA INFORMAGAQ - CONSERVACAO E PRESERVACAOQ DE ACERVOS
- DESINFESTAGAQ E HIGIENIZACAO

MeEMORANDOS RECEBIDOS

Documento

(_-‘§ 3412025 - GRE

Liﬁ 64/2025 - PRDI

(4‘“ 32i2025 - GABREI

, 58/2025 - PRDI

(_-‘Q 12/2025 - DPDI_RT

Protocolo Caodigo Enviado Em Lido Em Situagdo

NAO PROTOCOLADO 202561671 031172025 03/11/2025 16:16:11 RECEBIDO ® (&) :_ 2
Titulo: Retificag3o do ltem 1.3 do MEMORANDO CIRCULAR N® 33/2025 - CHEFIA DE GABINETE DO(A) REITOR(A) / REITORIA/ IF Farmoupilha
Assunto do Memorando: 011- (ADMINISTRAQ.&O GERAL) ORGANIZAQ;\O ADMINISTRATIVA
Assunto Detalhado: Refificagdo do fem 1.3 do MEMORANDO CIRCULAR N° 33/2025 - CHEFIA DE GABINETE DO(A} REITOR(A) / REITORIA [ IF Farroupilna

NAO PROTOCOLADO 202561303 06/10/2025 06/10/2025 15:51:15 RECEEIDO ® |[E) Q_ 2
Titulo: JOSIF - CIRCULAR 02/ ORIENTAQ(”)ES COMPLEMEMNTARES
Assunto do Memorando: 011 - (ADMINISTRAQE\O GERAL) ORGANIZAQ;\D ADMIMISTRATIVA
Assunto Detalhado: JOSIF - CIRCULAR 02/ ORIE NTA{}&ES COMPLEMENTARES

NAO PROTOCOLADO 202561045 16/09/2025 16/09/2025 16:05:22 RECEEIDO <] J & = |
Titulo: CONVO CA(;»’WAO - 2° Reunido Geral dos servidores da Reitoria do IFFar/2025 — Convite para a Confraternizacéo alusiva 8 Semana Farroupilha.
Assunto do Memorando: 011 - (ADMIN ISTRA(;»&O GERAL) URGANIZAQ;\O ADMIMISTRATIVA
Assunto Detalhado: CONVOGAGAO - 2% Reunido Geral dos servidores da Reitoria do IFFan/2025 — Gonvite para a Confraternizagéo alusiva 4 Semana Farroupilha.

NAO PROTOCOLADO 202561043 16/09/2025 16/09/2025 16:07:58 RECEBIDO 3] J a‘ |
Titulo: JOSIF - CIRCULAR 01 !ORGANIZA(};&O GERAL
Assunto do Memorando: 011 - (ADMINISTRAQE\O GERAL) ORGANIZA@;\O ADMIMISTRATIVA
Assunto Detalhado: JOSIF - CIRCULAR 01 :‘ORGANIZAQAO GERAL

NAO PROTOCOLADO 202560932 08/09/2025 09/09/2025 22:37:21 RECEBIDO 9 &) ; =
Titulo: Recomposicdo orcamentaria - 2025 (Valores por unidade)
Assunto do Memorando: 011- (ADMINISTRAQ.&O GERAL) ORGANIZAQ;\O ADMIMISTRATIVA
A to D R ican org aria - 2025 (Valores por unidade)

NAO PROTOCOLADO 202560825 01/08/2025 03/09/2025 12:50:50 RECEBIDO 5 | & :_ |
Titulo: Resposta ao e-mail: Verificacio - codiqos de vaga para nomeacies

COMO REALIZAR 0 ENVIO DE OF{CIOS CIRCULARES?

O envio de oficios circulares ocorrerd da seguinte forma:

19) Emita o oficio circular no Sipac (conforme explicado anteriormente neste tutorial); apds assinado

pelo responsavel com autonomia para tal, baixe o arquivo do sistema e o envie por e-mail ao grupo

destinado.

29) No IFFar, existem grupos de e-mails, cuja criacdo e atualizagdo é solicitada via abertura de chamado

de suporte a equipe de Tecnologia da Informacao:
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a) Quem deve realizar a abertura de chamado para a criagdo ou para a atualizagdo do grupo de e-

7

mails é o responsavel pelo grupo (secretario ou presidente de comissdo/conselho; ou setores

responsaveis pela gestdao de pessoas - no caso de grupo de servidores).

Observagoes:

* Lembre-se de que é preciso manter o grupo atualizado, sob risco de algum membro deixar de receber
o oficio circular;

* Quando for cadastrar os e-mails para cria¢cGo ou atualizagdo do grupo, prefira os e-mails
institucionais, assim como os e-mails de setores ou de Pro-Reitorias, de modo a evitar alteragées
regulares ou dificuldades de visualiza¢Go e comunicagdo nas equipes.

b) Para realizar a abertura do chamado, acesse a pagina do IFFar: Sistemas Institucionais - IFFar e clique

em Suporte.
=
INSTITUTO -
FEDERAL ) Our Contedn
Farroupilha

Fara 03 Aluncs Para o5 Servidores

me m@m-m m
CES - |

Processos

Sevatrvcn
@ i
~

-
‘:T\v Portal do Ao

Q| Potatds
e | Senidor

W Farougang

¢) Na sequéncia, abrird uma tela de login, na qual devem ser inseridos os dados de acesso do(a)
servidor(a) (os mesmos do SIG):

EEN INSTITUTO FEDERAL
HE  Farroupilha

Login na sua conta

Nome de utilizador

Palavra-passe  Esqueceu-se da palavra-passe?

Qrigem da login
Usudrios IFFar (SIG e CAFe) -

Lembre-me

Iniciar sessdo

Bem vinde a0 Sistema de Suporte do IFFar.
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d) Depois de logado(a), o(a) servidor(a) deve assinalar no menu e-mail a acdo que necessita ter

atendida:

. @ Home
BEE INSTITUTO FEDERAL
BE o
Home Coa
Formularios
Criar um chamado
E-mail

Formulérios

© Alteracdo de Grupo de E-mail Institucional
Chamados

© Criagdo de Grupo de E-mail Institucional

FAQ

© Solicitagdo de E-mail Institucional

e) Apds finalizar a abertura de chamado, o(a) servidor(a) deve acompanhar o atendimento da demanda

solicitada:

- & Home
BEE NSTITUTO FEDERAL
B8  rearoueiLe
Home ..
Formularios
Criar um chamado
E-mail

Formuldrios

Chamados

bl [teracéo de Grupo de E-mail Institucional
Chamados

@ Criagdo de Grupo de E-mail Institucional
Reservas

© Solicitagdo de E-mail Institucional
FAQ

Sistema

© Solicitagdo de Cadastro de Certificados

© Solicitagdo de Cadastro de Eventos Institucionais

Clicando em chamados, abrira uma tela com os chamados cadastrados e o status de cada chamado.

@ nesTiTuTo FroERAL

1S R ~  Caracteristicas - Status ~ & Nao fechado ~
[ regra || @ regragiobal || ) grupo || 58 Pesquisar | i @
£ Agpe i} Q B
& S ULTIMA DATA DE e smioRioape REQUERENTE -  ATRIBUIDO T PESQUISA DE
ATUALIZACAO ¥ ABERTURA REQUERENTE TECNICO e
SATISFAGAD
27918 E-mail Solicitado> 03-11-2025 10:48  03-11-202510:43 O Solucionado  Média Raquel José Antonio  Setor de Infraestrutura
Goularte LopesHipe  de TI > Infraestrutura de
Redes/Internet
22558 Atribuigio de outra numeragio  13-11-202417:06  11-11-2024 10:57 O Solucionado | Alta  Raquel Darlan Silva  Desenvolvimento de
a Portarias j4 existentes Goularte Sistemas > Alteracao de
Sistema 4 existente
18602 Acesso a e-mail Presidente 27-11-202315:07  27-11-202314:43 O Solucionado || Alta  Raquel José Anténio  Suparte a0 Usudrio > E
Comissio Eleitoral Consup Goularte Lopes Hipp mail

DATA DA SOLUGAQ
03-11-2025 10:48
13-11-2024 17:06

27-11-202315:07




