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Solicitacao de Acesso ao Sistema

Este passo a passo descreve o procedimento necessario para
solicitar a autorizacao de acesso ao sistema
Compras.gov.br, especificamente para utilizar as
funcionalidades relacionadas as compras publicas. Seguindo
as orientacoes, o usuario garantira o acesso adequado e seguro
ao sistema, conforme as normas estabelecidas pelos orgaos

responsaveis.
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1. Acesse www.sipac.ifes.edu.br e clique em Mesa Virtual ->
Documentos -> Cadastrar documento

Ifes - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos UL E R ol SRR RN B --- MUDAR DE SISTEMA --- Vm
a Médulos (b Webmail »_ Abrir Chamado
q: Portal Admin. g Alterar Senha m
NAYANE SILVA E SOUZA Orcamento: 2025& MépuLo pE ProTocoLo > & MEsA ViRTUAL

‘9 VIT - COORDENADORIA DE LICITACOES E COMPR... (11.02.35.01.06.01.05)

Processos Documentos | Despachos Memorandos Arquivo Consultas Relatorios

| Cadastrar Documento | |

MES PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
Cadastrar Documento Antigo

Alterar Documentos
FILTROS Y

Confirmar Cancelamentos

Solicitar Novo Tipo de Documento
Mostrar tens Selecionados o @®© @® «
Documentos Sigilosos 3

Proces: Modelo de Documento Enviado Em Prazo Natureza Situacao

Movimentacao >
¢ n Processo Encontrado

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Registrar Dados do Documento
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|j Listar Classificacdes CONARQ a: Remover Classificacdo CONARQ

DADOS DO DOCUMENTO
Tipo do Documento: # FORMULARIO PARA CADASTRO MO SIASG

Classificacdo COMARQ: # 991 - GESTAOQ DE COMUNICACOES EVENTUAIS (COMUNICADOS, INFORMES, PEDIDOS, SOLICITACOES |:| Q
‘ Matureza do Documento: *  RESTRITO A

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

‘ Hipétese Legal: % | INFORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Assunto Detalhado: & Acesso ao Sistema PGC e Artefatos Digitais

(1000 caracteres /0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # () pgeumento Fisico @ Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

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

| CARREGAR MODELO I CARREGAR MODELC UNIDADE

Arguivo~ Editar~  Inserir~ Visualizar~ Formatar= Tabela~

O B I US —L x, X A-BA~==E=T=sE =~E~ == ¢
X Ih o H & Q & 2 MO0~ B = ==l
Formatos + Paragrafo ~ Fonte + Tamanho - Palavras Reservadas +  Referéncias « MEE INSTITUTO FEDERAL
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1. IDENTIFICACAO DO USUARIO

Instituicdo

Ifes - Campus Vitoria

Nome do Usuario CPF
Fulano de Tal 000.000.000-00
Fungido

Administradora

Unidade Gestora Codigo/UASG:
Ifes - Campus Vitéria || 158416 |
Telefones

(27) 3331-xxxx e (27) 90x-X3x

E-mail onm

[ ] ]
) EEE INSTITUTO FEDERAL
Fulanodetal@ifes.edu.br BB  Espirito Santo




2. ATRIBUTOS PARA CADASTRO

Perfis Solicitados

PAC-REQUT, CONGERAL,
FASEINT1

Nivel de acesso

1

3. AUTORIZACAO PARA CADASTRO - CHEFE DA UNIDADE OU ORDENADOR DE DESPESAS

MNome

Nome do Diretor geral aqui

Cargo / Fungdo Unidade

[ Diretor Geral ]
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2 - Declaro, ainda, ter ciéncia de que a ndo observincia do contido no item anterior sujeitar-me-a as penalidades legais, em dmbitos
administrativo, civil e penal.

Nome do Usuario

Seu nome aqui

MNome do Chefe da Unidade ou Ordenador de Despesas

Nome do Diretor Geral aqui

X: Remover Assinante : Pend. de Autenticacao

ASSINANTES DO DOCUMENTO

Menhum assinante adicionado

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

.: Assinado pelo Autenticador

-

Palavras: 310

4

Assinar

[ Adicionar Assinante




Adicionar assinante e localizar o seu nome e do Diretor Geral, logo apds clicar em “continuar”.

Administragora

Unidade Gestora Codigo/UASG:
Ifes - Campus Vitdria 158416
Telefones
(27) 3331wk e (27) 90xxx-xXxnx
A : Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo

ASSINANTES DO DOCUMENTO

Adicionar Assinante

—

Minha Assinatura

Servidor da Unidade

Servidor de Outra Unidade

Terceirizado

.: Assinado pelo Autenticador

Cancelar | Continuar ==

& Campos de preenchimento obrigatorio.

Nentnenla

Assinar ] [ Adicionar Assinante
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Dados Gerais Documentos Anexados

este passo poderdo ser anexados arguivos ao documento que esta sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluides durante su
essao de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arguivo: &
Descricdo:

({4000 caracteres/0 digitados)

Arguivo: -r| Escolher arquivo | Menhurm arguivo escolhido (Formatos de Arguivos Permitidos)

Anexar

L'—~\,»,: Visualizar Arquivo -E’J: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

e do Arquivo Descri¢do Arquivo

Menhum Arguive Anexado.

<< Voltar || Cancela Continuar >>

# Campos de preenchimento cbrigatena,

Dentaconla
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Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

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

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos gue serdo identificados pela matricula;
Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas gue sdo interessados no documento:

Unidade: Uma unidade da instituicdo;
Qutros: Pliblico Externo, orgdos internacionais ou qualguer outro interessado gue ndo se adeque aos citados acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcdo "Continuar =>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

CatEgﬂriewidnr O Aluno O credor ) unidade O outros

SERVIDOR

Servidor: « Procurar seu nome aqui

Notificar Interessado: * ® gim O nEo

E-mail: * nayane.souza@ifes.edu.br 2

I Inserir I

#w Campos de preenchimento obrigatorio.

_Ef: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DOCUMENTO (0)#

Identificador Mome E-mail

Menhum Interessadopfrreerdo:

== Voltar || Cancelar || [Continuar ==

Tipo



Pro1ocoLo > CapasTRAR DocuMENTO > INFORMAR DaAaDOSs DA MOVIMENTACAO INICIAL
()
(] ) E% S0%, (=
Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacao Inicial

Messe passo devemn ser informados os dados da movimentacdo inicial do documento.

HOVIHEHTA(;ED INICIAL

Origem Interna: #* () Qutra Unidade ® prépria Unidade
DADpOS DA MOVIMENTAGCAOD

Unidade de Origem: VIT - COORDENADORIA DE LICITACCOES E COMPRAS (11.02.35.01.06.01.05)

- Unidade de Destino: # vit - coordenadoria de lic

VIT - COORDENADORIA DE LICITACOES E COMPRAS (11.02.35.01.06.01.05)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: {(Em Dias)

Urgente: O sim ® pao

[ INFORMAR DESPACHO

<< Woltar | Cancelar | Continuar ==

# Campos de oreenchimento obr Ario
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Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Movimentacdo Inicial Confirmacdao

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: FORMULARIO PARA CADASTRO MO SIASG
Subtipo:

Assunto do Documento: galér\;_r(aislg?o DE COMUNICACOES EVENTUAIS (COMUNICADOS, INFORMES, PEDIDOS, SOLICITACOES E OFERECIMENTOS

Assunto Detalhado: Acesso ao Sistema PGC e Artefatos Digitais
MNatureza do Documento: RESTRITO
Hipotese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade Origem: VIT-CLC (11.02.35.01.06.01.05)
Data do Documento: 14/04/2025
Observacoes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO

Assinante Unidade Situacdo
NAYANE SILVA E SOUZA 5

Matricula: 1946939 VIT-CLC (11.02.35.01.06.01.05) MAQ ASSINADO
HUDSOMN LUILZ COGO

Matricula: 270383 VIT (11.02.35)

NAQ ASSINADO

Pré-Visualizar Documento
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DOCUMENTO (1)
Identificador Nome
1946939 NAYANE SILVA E SOUZA

E-mail Tipo
nayane. souza@ifes edu.br Servidor
DADOS DA MOVIMENTA(;EO
Urgente: Ndo
Unidade de Origem: VIT - COORDENADORIA DE LICITACOES E COMPRAS (11.02.35.01.056.01.05)
Unidade de Destino: VIT - COORDENADORIA DE LICITACOES E COMPRAS (11.02.25.01.06.01.05)

Confirmar <= Voltar Cancelar




« ApOs assinatura do diretor geral, a coordenadoria de licitacdbes e compras
enviara o formulario ao setor responsavel pelo cadastramento.

* Apos o cadastramento, vocé recebera em seu e-mail uma senha de acesso
provisorio que devera ser trocada, conforme as instrucoes que estarao
dispostas no corpo do e-mail.
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Diretoria de Administracao e Planejamento

Coordenadoria de Licitagoes
e Compras
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