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Atividades-meio:
e aqui essas instrues para uso da planilha

e aqui a planilha eletrnica com instrumentos de gesto de documentos relativos s atividades-meio
« Acesse aqui o site de origem dos documentos

Atividades-fim:

« Cdigo de classificao de documentos de arquivos
« Tabela de temporalidade e destinao de documentos de arquivo
« Acesse aqui o site de origem dos documentos

Para documentos digitais, o sistema s6 permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

j: Listar Classificacoes CONARQ : Remover Classificacao CONARQ

DApos po DocuMENTO

Tipo do Documento: * [FORMULARIO DE PEDIDO DE COMPRA
Classificacao CONARQ: |041.11 - COMPRA j [x]

Natureza do Documento: # OSTENSIVO v

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel para
consulta na rea publica do sistema.

Documentos que contiverem informagées pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: # Empenho de éter de Petréleo Engenharia de Alimentos

(1000 caracteres/51 digitados)

Empenho de éter de Petrdleo Engenharia de Alimentos|

Observagdes:

(700 caracteres/51 digitados)

Forma do Documento: * O Documento Fisico O Escrever Documento
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Anexar Documento Digital

Protocolo

+




Ministério da Educação
Secretaria de Educação Profissional e Tecnológica
Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia Catarinense
Campus Concórdia
TUTORIAL PARA EMPENHO
A solicitação de empenho deve ser realizada pelo Setor ou Coordenação que tem necessidade daquele material ou serviço.
1. Acesse o SIPAC;
2. Acessar o módulo de protocolo no SIPAC;
3. Acessar Mesa Virtual ou Menu;
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FC - SIPAC tema Integrado de Patrim
ANDERSON AQUINO LEIRIA Orgamento: 2024 @ Médulos. ) cabca Postal
@ concoRD1A - SETOR DE CONTRO. PROD. QUIMIC... (11.01.04.75) = Portal Admin. © Alterar Senha

M6puLo DE PROTOCOLO.

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

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

[





4. Cadastrar documento;
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IFC - SIPAC_ - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contrato

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE M
Alterar Documentos

Confirmar Cancelamentos

Solicitar Novo Tipo de Documento

Modelo de Documento

Movimentagio ,

Mostrar — 0 Itens Selecionados c @ @ %
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

T e por Enviado Em Prazo Natureza Situacdo

Cadastrar/Alterar Assessores Nenhum Processo Encontrado





5. Preencher cabeçalho “Tipo de Documento”: FORMULÁRIO DE PEDIDO DE COMPRA, “Classificação CONARQ”: 033.11 – COMPRA DE MATERIAL OU SERVIÇO, “Natureza do Documento” OU 041.11 PARA COMPRA DE EQUIPAMENTOS, como OSTENSIVO e “Assunto Detalhado”: Colocar a descrição “Empenho PREGÃO XXX – Curso ou Coordenação.
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@ SIGRH - Sstems .

Natureza do Documento: *[OSTENSIVO v

Ostensivo: documenta cujo tear deve sar do canhecimenta do pdblico am gersl & icard dispanivel para

g ot o e il dossama.
Documentos que contivarem informac3es pessoais (CPF, RG, dados bancirios, endereco...) devem ser

cadsstrados come RESTRITO.

. [Empenho de Meio de cultura AGAR DEXTROSE - 8DA para aulas praticas dos Laboratérios de Biologia
Assunto Detalhado: * | sementes do Curso de Agronomia. 4

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * O Documento Fisico @ Escrever Documento O Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos j3 formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacso a0 imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texts e realizar a formatagéo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO

Arquivo~  Editarv Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

D B IUS —L x X A-H&E-

S0 XDRe B S QSRR = B

Formatos » Parégiao  ~  Fonte ~ Tamanho v  Palavras Reservadas v  Referéncias ~
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Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * O Documento Fisico @ Escrever Documento O Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos j3 formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacso a0 imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texts e realizar a formatagéo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO

Arquivo~  Editarv Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

- =~

D BZIUS —L xx a~HE-

0 XDE H®Q 2RO = =20

Formatos » Parégiao  ~  Fonte ~ Tamanho v  Palavras Reservadas v  Referéncias ~

da Educacéo

Ministér
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal Catarinense - Campus Concordia

| FoRMULARIO DE PEDIDO DE EMPENHO
1. UNIDADE REQUISITANTE
'SETOR REQUISITANTE 'LABORATORIO DE BIOLOGIA

SERVIDOR
REQUISITANTE:

‘SIAPE: 1208339

‘Anderson Aquino Leiria





6. Marcar na “Forma do Documento”: Escrever documento;

7. No item “Escrever Documento” copie formulário de pedido de empenho preenchido, disponível em https://compras.concordia.ifc.edu.br/formulario-de-solicitacao-de-compras/ no arquivo original e cole na caixa de edição “Escrever Documento”;
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nio houve empresa interessada para fornecimento deste produto.

5. JUSTIFICATIVAS/MOTIVACOES QUE FUNDAMENTAM A NECESSIDADE DE SE ATENDER A
DEMANDA E QUANTITATIVOS APRESENTADOS:

Deverso ser spresentadas as motivagdes do pedido, abrangendo também a justificativa do quantitativo solicitado.

6. CIENCIA DO SETOR ALMOXARIFADO/PATRIMONIO

7. CIENCIA DO(S) AGENTE(S) DE COMPRAS RESPONSAVEL

Agente de compras/solicitante: 1. Anderson A. Leiria: Dou ciéncia da necessidade de aquisico deste
produto para necessidades o atendimentos as aulas e pesquisas relacionadas 20 ensino.

8. DECLARAGAO DE RECURSO ORCAMENTARIO ~ CEOF

9. CIENCIA DA CHEFIA/ DIRECAO RESPONSAVEL PELO SETOR

(X winha Assinatura
§ servdor s naace
11. AUTORIZAGAO DA AUTORIDADE MAXIMA AR Servidor de Outra nidade

& rercenano

10. CIENCIA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

X: Remover Assinante @ Pend. de Autenticagio  @: Assinado pelo Autenticador §l solcitar ndicagdo de Assinantes

AsstuanTES Do DocumENTo 8B Srvo doAssivantes

Cancelar | Continuar >>

# Campos de preanchimento obrigatério.

Protocolo





8. Confira se a cópia foi colada integralmente;

9. Assinaturas do Documento: Clique e “Adicionar assinantes”:

- Inserir sua assinatura; 

- Clicar no botão “Assinar”, não esquecer de adicionar função;

- Colocar a sua senha do SIPAC e confirmar;
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ANDERSON AQ! | s

@ concoroma

2 virtual
‘Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual fung3o deseja assinar o documento &, posteriomente, sua senha do sistema

ProToco!
©: Adicionar Fungéo @ Remover Fungéo
a 8:servidor B Responsivel Unidade. & Terceiraado & Discente  : Indicagdo om Unidade
Dadosc

Assinaturas )

sta funcion & Fungio No Informaca (s, 1205339)

documento, Adicionar Fungio

0s documen == os tem

com base 2 Confirmar | [ Cancelar

4 sequi sec
Atividades. [ ]

« Baix
- Baix
« Aces

Atividades-
- cdigy
« Tabe
« Aces

Para docum¢ no
Eletranico.
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B e SAIR | 5

Assinatura de Documento
ANDERSON AQ!

@ concoroia a Virtual
e
B o tostomn st oo sonsns
Estafuncion g " 1 \dastrar um
documento, a Selecionar Fungéo |
. Tipo daFunggo  Denominagio.
CARGO TECNICO DE LABORATORIO AREA )
R
p—— ATIVIDADE Unidade: CONCORDIA - SETOR DE CONTRO. PROD. QUIMICOS E CONTROLADOS ‘Selecionar Fung
(]

Para docume
Eletranico.

il all )
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ANDERSON AQUINO LEIRIA Orcamento: 2024 @ Médulos ) cabca postal % Abrir Chamado
@ concorotA - SETOR DE CONTRO. PROD. QUINIC... (11.01.04.75) G Portal Admin. © AlterarSenha | B Mesa Virtual

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

o

DadosG -
Assinatura de Documento

Esta funcion \dastrar um

documento, Consute no formulério abaixo por servidores de oulras unidades.

0s documen os tem

como base = BuSCAR ASSINANTES DE OUTRA UNIDADE

A sequir sec Home do Servidor: * )

‘Adicionar Assinante

Eletranico.

[: uistar Classificacses CONARQ @ Remover Classificacio CONARQ

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: * [FORMULARIO DE PEDIDO DE COMPRA
Classificagio CONARQ: [041.11 - COMPRA =20

Natureza do Documento: *[OSTENSIVO v -
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FORMULARIO DE PEDIDO DE EMPENHO
1. UNIDADE REQUISITANTE
SETOR REQUISITANTE LABORATGRIO DE SIOLOGIA

o< W S

AGENTE DE COMPRAS | Andreia Dalla Rosal Garoine Boscol Anderson Leiria
DATA DA
‘SOLICITAGAO:

2. MODALIDADE:
Pregdo, dispensa,

dade,
adesao a ata, "NAO 42" UASG: 158125

'SE APLICA”/

26/03/2024

Palavras: 286

X: Remover Assinante  @: Pend. de Autenticacio @ Assinado pelo Autenticador

/"(H/"(/
\/\/\/\/

Cancelar | Continuar >>

# Campos de preanchimento obrigatério.

Protocolo

Copyrigh 4 - UFRN -5
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ANDERSON AQUING LEIRIA Orcamento: 2024 @ Médulos b cabca postal % Abrir Chamado
@ concorot - SETOR DE CONTRO. PROD. QUINIC... (11.01.04.75) G Portal Admin. © AlterarSenha | B Mesa Virtual

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS
Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderio ser anexados arquivos ao documento que esté sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquives incluidos durante sua
sess3o de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquivo: *

Descricio: *

4

(4000 caracteres/0 digitados)

Arauivor * | Essoler faneia | Nenhum ficheiro selesonadel  (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

4 Visualizar Arquivo  : Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS AO DOCUMENTO

Nome do Arquivo Descrigio Arquivo

Nenhum Arquivo Anexado.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

# Campos de praanchimento obrigatério.

Protocolo

Copyrigh 4 - UFRN -5
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Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serio identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificadar);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituicéo;

Outros: Piblico Externo, 6rgaos internacionais ou qualquer outro interessado que no se adeque a0s citados acima.

Apés inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcéo "Continuar >>"

ADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor O Aluno O credor O unidade O outros

ServiDOR

Servidor: *

Notificar Interessado: * @ sim O Nio

E-mail: *|

Inserir

# Campos de praanchimento obrigatério.

9 Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DOCUMENTO (0)%

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Protocolo





10. Adicionar as assinaturas: Requisitante, Chefia imediata, DAP, Direção-Geral do Campus e Almoxarifado para compra de Material de consumo. Faça isso no menu “Servidor de Outra Unidade”;

- Coloque o nome da Chefia na caixa: “Nome do servidor para buscar” e clique em “Adicionar Assinante”. Faça o mesmo para as outras assinaturas.
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Assunt:
st

Naturezi

Dati

ASSINANTES DO
# Assinante

ANDERSON AQUINO |
Matricula: 1203339

CAGIANE PEINHOPF |
Miaricula: 1007025

JUCELE GRANDO
Maricula: 2577626

CAROLINE BOSCO
Miatricula: 2409675

ALESSANDRA CARIN|
Matricula: 2445613

InTERESSADOS 1
Identit
1

DADOS DA MovI

un
uni

[B 1FC Concordi - nst.. @ Sistem de reservas

] ]

@ sigifc.edu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/info_dados_movimentacao jsf

& Portalda PolicaFe.. @ YouTube (] Course: Administra

MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE

FORMULARIO DE PEDIDO DE COMPRA N .

e do Protocolo: PROTOCOLO INDEFINIDO

@ Resistincis Eletrics..

e %« O §
& Portal PagTesouro -.

ementes do Curso de

Blumenau-SC, 27 de margo de 2024

Ministério da Educagao
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal Catarinense ~ Campus Concore

FORMULARIO DE PEDIDO DE EMPENHO
1. UNIDADE REQUISITANTE
SETOR REQUISITANTE ~ LABORATORIO DE BIOLOGIA

FEA e ‘Anderson Aquino Leifa
SIAPE: 1208339

EMAIL anderson eiria@ife.edu.br
TELEFONE Ramal 4729

AGENTE DE COMPRAS  Andreia Dalla Rosal Caroline Boscol Anderson Leifia
DATA DA SOLICITAGAO: 2510372024

2. MODALIDADE:
Pregao, dispensa,
inexigibilidade, adeséo 142023
4 ata, “NAO SE

APLICA"I NUMERO

20 EM 2710312024 10:43

140 ASSINADO

140 ASSINADO

140 ASSINADO

140 ASSINADO

Tipo
Servidor

uasG: 158125
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ANDERSON AQUINO LEIRIA Orcamento: 2024 @ Médulos B caixa postal
@ concorot - SETOR DE CONTRO. PROD. QUINIC... (11.01.04.75) G Portal Admin.  Alterar Senha

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTAGAO INICIAL
Dados Gerais Documentas Anexados Intereszados Movimentagso Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentagao inicial do documento.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * O Outra Unidade @ Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem:  CONCORDIA - SETOR DE CONTRO. PROD. QUIMICOS E CONTROLADOS (11.01.04.75)

Unidade de Destino: *

(ZJINSTITUTO FEDERAL CATARINENSE (11.00)

(Em Dias)

il all )
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@ SIGRH - Sistems .

ANDERSON AQUINO LEIRIA Orcamento: 2024 @ Médulos B caixa postal
@ concorot - SETOR DE CONTRO. PROD. QUINIC... (11.01.04.75) G Portal Admin.  Alterar Senha

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTAGAO INICIAL

(i ] R 1) =

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentagso inicial do documento.

Origem Interna: * O Outra Unidade @ Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem:  CONCORDIA - SETOR DE CONTRO. PROD. QUIMICOS E CONTROLADOS (11.01.04.75)

Unidade de Destino: * [11.01.04.01.] [CONCORDIA - COORD EXEC ORCAM E FINANCEIR (11,01,04.01.02.01.05)
] CONCORDIA - COORD. COMPRAS E LICITAGOES (11.01.04.01.02.01.01) <
2] CONCORDIA - COORD EXEC ORCAM E FINANCEIR (11.01.04.01.0201.05)

5] CONCORDIA - COORD. GESTA DE PESSOAS (11.01.04.01.02.02)

(] CONCORDIA - COORD.PATR E ALMOXARIFADO (11.01.04.01.02.01.04)

|CONCORDIA - SETOR DE CONTABILIDADE (11.01.04.53)

|COORD GERAL ADMIN E FINANCAS - CONCORDIA (11.01.04.01.02.01)

(2] CONCORDIA - DIREGAO ENSINO, PESQ. EXTENS (11.01.04.01.03)

] CONCORDIA - DIREGAO INFRAEST. E PRODUGAO (11.01.04.57)

ONCORDIA - PORTARIAS (11.01.04.49)

|GABINETE - CONCORDIA (11.01.04.01.01) <

(m Dias)

Tempo Esperado na Unidade de Destino:

11:00

ORI




- Após adicionar os assinantes eles aparecem conforme tela abaixo:
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DApos po DocuMENTO

-

~

A

@

Origem do Documento: Interno

Tipo do Documento: FORMULARIO DE PEDIDO DE COMPRA

Subtipo:

Assunto do Documento: 041.11 - COMPRA

Assunto Detalhado: Empenho de éter de Petréleo Engenharia de Alimentos
Natureza do Documento: OSTENSIVO

Unidade Origem: REAGSO/CON (11.01.04.36)
Data do Documento: 24/10/2023
Observagées: Empenho de éter de Petrleo Engenharia de Alimentos

ASSINANTES DO DOCUMENTO

Assinante Unidade
ANDREIA DALLA ROSA
Matricula: 1822831 REAGSO/CON (11.01.04.36)

ALVARO VARGAS JUNIOR
Matricula: 1786895

CCAROLINE BOSCO
Matricula: 2409875

CCEALI/CON (11.01.04.01.03.02.13)

REAGSO/CON (11.01.04.36)
RUDINEI KOCK EXTERCKOTER
Matricula: 1602015

NEIDE CRISTIANE DANNENHAUER
Matricula: 1871777

DGI/CON (11.01.04.01)
DAP/CONC (11.01.04.01.02)
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Identificador Nome E-mail
1822831 ANDREIA DALLA ROSA

2409875 CAROLINE BOSCO

andreia rosa@ifc.edu.br
caroline strey@ifc.edu.br
DApos DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nao
Unidade de Origem: CONCORDIA-SETOR ESTOC REAG E PREP SOLUGO (11.01.04.36)
Unidade de Destino: CONCORDIA - COORD EXEC ORCAM E FINANCEIR (11.01.04.01.02.01.05)
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11. Conferido os assinantes clique em “Continuar”.

12. Caso seja necessário anexar algum comprovante: Preencha a caixa “Nome do Arquivo” com o nome do arquivo e a caixa “Descrição” com nome do produto e setor solicitante. Busque o arquivo no seu computador e Anexe o arquivo original do Formulário de pedido de empenho. Após clique em “Continuar”. Se não, clique só em “Continuar”.
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Assunto Detalhado: Laboratério de Solos da Agronomia - Compra de reagentes aui

Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem:

Data do Documento: 23/05/2024
Observacde:

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante

ANDERSON AQUINO LEIRIA
Matrcula: 1208339

CAGIANE PEINHOPF MEGA
Matrcula: 1007025

JUCELE GRANDO

Matrcula: 2577926

ALESSANDRA CARINE PORTOLAN
Matrcula: 2445613

CAROLINE BOSCO

Matrcula: 2409875

ANDREIA DALLAROSA
Matrcula: 1822831
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Identificador Nome

1208339 ANDERSON AQUINO LEIRIA
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13. Adicione o(s) interessado(s) para acompanhamento do fluxo de trâmite do documento. Marque a opção “Unidade”, na caixa  “E-mail” digite o e-mail do Setor solicitante. Clique em “Inserir” para inserir o interessado. Faça o mesmo processo para inserir outro(s) interessado(s) caso haja necessidade. Para dar continuidade no processo clique em “Continuar”. 

IMPORTANTE: Para pedidos de empenhos o interessado sempre será a Coordenação ou Setor Responsável.


14. Encaminha para CEOF (CONCORDIA - COORD EXEC ORCAM E FINANCEIRA 11.01.04.01.02.01.05)




15. Clique em “Continuar”.

16. Conferir o documento antes de enviar na pré-visualização.




16. Para enviar clique “Confirmar”.



