Tutorial — declaracao para
vacinacao

Orientacdes para solicitacao da declaracao de efetivo exercicio via Sipac.

CGGP — Coordenadoria Geral de Gest&o de Pessoas -
CCSE — Coordenadoria de Comunicacgao Social e Eventos = Eplulasans

Campus Vitoria



Acesse sipac.ifes.edu.br e faca o login

€ c @

://sipacifes.edu.br/sipac/ E| - & N O @&

Ifes - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administra

ATENCAO!
O zisterma diferencia letras maidsculas de minldsculas APENAS na senha, portanto ela deve =er digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
{Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGEventos SIGAdmiIn
(Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administragdo e Comunicagdo)

Entrar no Sistema

Usudrio: (I

Senha:

Entrar

a Este sistema é melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. a

gia da Informacdo - ( 57-7515 | ifes-sipa .cefates.br.sipac v5.10.11-KR



Cligue em ‘Protocolo’

(&« = ¢ o U & ht;ps:,v'jsipaC.Tfes.edu.brfsipacﬁelainicial.do B U : I @O &
[ifes - siPAC A - MUDAR DE SISTEMA -Em
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€ V17T - COORDENADORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL... (11.02. = Portal Admin. 9 Altarar Senha & Mesa virtual
MoépuLos PORTAIS

o

Partal Administrativo

Atendimento de

Requisigtes

P! -dé‘ D-I-‘.' :'.;—a
Centro/Ho=pital

quidagdo de

Despesas

‘Restaurante nga
Trabalho

OUTROS SISTEMAS

Sisterna
Humanos




Cligue em Mesa Virtual

I
<= C @ © & httpsy//sipac.ifes.edu.br/sipac/protocolo/indejst B e O N O ® =
Ifes - SIPAC - ema Integrado de Patriménio, Admin : Ajuda? | Tempode --- MUDAR DE SISTEMA -ﬂ
Orcamento: 2021 |3 Médulos e webmail %, Abrir Chamado
1 VIT - COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL... (11.02,35.01.04) =2 Partal Admin. & Alterar Senha & Mesa Virtual

MoéDULO DE PROTOCOLO

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

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

SIPAC Copyrigh A N | Ifes - Diretoria de Tecnologia da Informacdo - (27) 3357-7315 | ifes-sipacl2.cefetes.br.sipaci2 - v3.10.11-KRS5.5




Cligue em ‘Documentos’ e selecione‘Cadastrar
documento’

<) =»> C @ B -9 n @ ® =
--- MUDAR DE SISTEMA -w ‘
‘Orcamento; 2021 @ Modulos ¢l webmail *, Abrir Chamado
=& Portal Admin. £ Alterar Senha & Mesa Virtual
uLO DE PROTOCOLO » od MESA VIRTUAL
] A Ci Relatérios

PROCESS0S5 PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE E:

teleenes

Mostrar 25 |v|Proce55os 0 Itens Selecionados @ ® | ¥

[0 Processo Enviadoe por Enviado Em Prazo MNatureza Situacao



No campo ‘Tipo de documento, digite ‘declaracao’ e
selecione a opcao ‘Declaracao de efetivo exercicio para
vacinacao’

* Codigo de classificacdo de documentos de arquivos
s Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Para documentos digitais, o sistema s0 permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padroes de Interoperabilidade de Governo
Eletrdnico.

j Listar Classificacies CONARQ €3: Remover Classificacdo CONARQ

Dapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: % [DECLARACAO DE EFETIVO EXERCICIO PARA VACINACAQ 1@
ssunto do Documento (CONARQ): # |022.21 - LOTACAD, EXERCICIO E PERMUTA (INCLUSIVE TRANSFERENCIA) =]

Natureza do Documento: # | -- SELECIONE -- |«

Assunto Detalhado: #

(1000 caracteres/0 digitados)




No campo ‘Natureza do documento’, selecione ‘Restrito’,
e em ‘hipotese legal’, selecione ‘Informacéo Pessoal’

. e . —————— . —————— - —— ——————————— g —_

Para documentos digitais, o sistema so0 permite 0 anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padroes de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

j: Listar Classificagoes CONARQ : Remover Classificacao CONARQ

DApos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: # | DECLARACAO DE EFETIVO EXERCICIO PARA VACINAGAO 2]
Assunto do Documento (CONARQ): # 022.21 - LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA (INCLUSIVE TRANSFERENCIA) 0
Natureza do Documento: #| RESTRITO ¥

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

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipdtese Legal: # | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) [v]
Assunto Detalhado: *

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:



No campo ‘Assunto Detalhado’, escreva “Vacina
Covid-19”

E=!

star Classificacies CONARQ 0: Remover Classificacdao CONARQ

Dapos no DOCUMENTO

Tipo do Documento: # [DECLARACAD DE EFETIVO EXERCICIO PARA VACINACAD 1.
Assunto do Documento (CONARQ): * [022.21 - LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA (INCLUSIVE TRANSFERENCIA) =)
Natureza do Documento: & | OSTENSIVO |

Dbt Qo arita o tsn e S Ho on hatranto So pn blie dmig et & Fsrs dspems|
para consulta na drea piblica do sistema.
’ Documeantes que contiveram informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancirios, endarego...)
devem ser cadastrados como RESTRITO.
[Vacinagao Covid-13]
Assunto Detalhado: |

(1000 caracteres/18 digitados)

Observagies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Documento Fisico (O Escrever Documento O Anexar Documento Digital

# Csmpos de prasnchimento obrigatdrio.

Protocole

Irforma:




Em ‘forma do documento’, selecione ‘Escrever
documento’

Vacinagdo Covid-19
Assunto Detalhado: #

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagies:

(700 caracteres/0 digitados)

® Escrever Documento O Anexar Documento Digital

Forma do Documents: * () Documento Fisico

ESCREVER DOCUMENTO
do erros de formatagdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar

ATENCAOQ: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os m
apenas o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum

CARREGAR MOD) REGAR MODELD UNIDADE

Inserir~  Visualizar~ Formatar -

Arquivo >~ Editar

e

z

O B I U — 28 A
h ® Q & R WO

u s
X e H




Cliqgue em ‘Carregar modelo’

ATENCAQ: evitar copiar e colar text| 3 formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar
aixo ou carregar de algum modelo existente.

apenas o texto e realizar a formata

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Formatar » Tabela ~

r

x A~ R -

Bl U &§|= &
S ¥he B ® Q R2NMO- B

Tamanho > Palavras Reservadas = Referéncias «

e

-

Formatos ~ Pardgrafo  + Fonte



Preencha com seus dados, sem alterar a estrutura do
documento

<« c @ 0 & B -9 % In @ ®
Arquivo ~ Editar~  Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~
OB I US55 —%Lix x A-H~-== = E-E~Y=E=E &
X he B ® Q &2 WO = =
Formah:mgram ~ Fonte + Tamanho ~  Palawas Reservadas ~  Referéncias «
DECLARACAD
Declaro para os devidos fins, que o servidor , n2 Matricula SIAPE n2 CPF F

desempenha o cargoffuncdo de e estd em efetivo exercicio no Campus
2

Declaro ainda, para fins de direito, sob as penas da Lei, que as informagdes prestadas neste documento sdo verdadeiras, auténticas, fiéis a verdade
e condizentes com a realidade.

Fico ciente, por meio deste documento, que a falsidade dessa declaragdo configura crime previsto no art. 298 e 299 do Cddigo Penal Brasileiro,
passivel de apuraggo na forma da Lei.

Por ser verdade, firmo o presente.

Palavras: 87_

XK: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador



Confira o exemplo abaixo

BB 7T U S | = Filx x| A>El~EETESFTE|IErEYESE &

47 Xho B ®@ Q PREO-BEB 20

Formatos~ Paragrafo = Calib * 12pt =  Palawaz Reservadas+  Referéndas «
DECLARACAO

Dedaro para os devidos fins, que o servidor LT, n® Matricula SIAPE n? JB0BINR, CPF _3,

desempenha o cargo/funcdo de Professor do Ensino Basico, Técnica e Tecnoldgico e esta em efetivo exercicio no Campus Vitdria.

i
Dedlaro ainda, para fins da direito, sob as penas da Lei, que as informacdes prestadas neste documeanto sdo verdadeiras, auténticas, fiéis a verdade

e condizentes com a realidade.

Fico ciente, por meio deste documento, que a falsidade dessa declaragio configura crime previsto no art. 298 e 299 do Cadigo Penal Brasileiro,
passivel de apuragdo na ferma da Led.

Por ser verdade, firmo o presentE.|



Este documento sera assinado pelo diretor-geral do
campus. Cliqgue em ‘Adicionar Assinante’

Declaro ainda, para fins de direito, sob as penas da Lei, que as informac&es prestadas neste documento s3o verdadeiras, auténticas, fiéis 3 verdade
e condizentes com a realidade.

Fico ciente, por meio deste documento, que a falsidade dessa declaragdo configura crime previsto no art. 298 e 299 do Cadigo Penal Brasileiro,
passivel de apuracdo na forma da Lei.

Por ser verdade, firmo o presente.

Palavras: 94___.

*: Remover Assinante : Pend. de Autenticacao .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO Assinar | | Adicionar Assinante

Nenhum assinante adicionado

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdric.



Selecione a opcao ‘Servidor de outra unidade’

Declaro ainda, para fins de direito, sob as penas da Lei, que as informagbes prestadas neste documento s8o verdadeiras, auténticas, fiéis & verdade
e condizentes com a realidade.

Fico ciente, por meio deste documento, que a falsidade dessa declaragdo configura crime previsto no art. 298 e 299 do Cddigo Penal Brasileiro,
passivel de apuragdo na forma da Lei.

Por ser verdade, firmo o presente.

Adicionar Assinante

rj Minha Assinatura

-.17‘3 Servidor da Unidade
II Servidor de Outra Unidade
é"ﬂ Terceirizado

x& Externo

& Discente avras. 100

0 . s :
X: Remover Assinante ": Pend. de Autenticacdo .: i :;jﬂ Schclar ntiCacay de fsoRiay es

‘m Grupo de Assinantes

L AT J L "‘"“‘""'ﬁ

ASSINANTES DO DocCuMENTO

Nenhum assinante adicionado

Cancelar || Continuar ==

# Campes de presnchiments obrigataria.

Protocolo



Ao Iniciar a digitacao do nome, escolha a opcao do nome
completo do diretor-geral, e cligue em ‘Adicionar
assinante’

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

1]

Dados Gerais

Esta funcian Assinatura de Documento cadastrar
um documet
Os documer Consulte no formuldric abaixo por servidores de outras unidades. Intos tém
coma base :
A seguin seg BUSCAR ASSINANTES DE OUTRA UNIDADE
Atividades Nome do Servidor: # HUDSON LUIZ COGO (270383 - Docente ) |
» Clas: Adicionar Assinante |
Atividades
» Cadi
» Tabe
Para docum verno

Eletrénico.

IMENTO

Tipe do Documiento: # | DECLARACAD DE EFETIVO EXERCIC] IACINACAD '..’J

Azsunto do Documento (CONARQ): #|022.21 - LOTACAQD, EXERCICIO E PE CLUSIVE TRANSFERENCIA) =S
Natureza do Documento: & | OSTENSIVO

Ostensivo: documento cujo tear deve ser do conhecimento do piblico em geral = ficara disponivel

para consulta na Srea publica do sistema.

' Documentos que contiveram informacées passoais (CPF, RG, dados hancdrios, endereco...)



Cligue em ‘Continuar’

Por ser verdade, firmo o presente.

*: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO

=%

Palavras:

: Pend. de Autenticacio .: Assinado pelo Autenticador

Assinar ] [ Adicionar

elar jar == |

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo




Cligue novamente em ‘Continuar’

MNeste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que esta sendo cadastrado. Ma parte inferior da pagina serdao mostrados os arguivos incluidos durante
sua sessdo de cadastramento de documento.

Dapos po ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquivo: = :-
Descricdo:

(4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: * Browse... | No file selected. | (Formatos de Arquivos Permitidos)

| Anexar

(—x Visualizar Arquivo _’_'!I.iI Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO
Home do Arguivo Descrigdo

Nenhum Arquiva Anexado.

| <= \Voltar || Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

pyright



Nos dados do interessado, preencha com seu home, e
clique em ‘inserir’

o [3 )

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 que s3o interessados no documento;

» Unidade: Uma unidade da instituigdo;

= Qutros: Publico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado gue ndoc se adeque aos citados acima.

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

DADOS DO INTERESSADOD A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor O Aluno O credor O Unidade O outros

SERVIDOR

Servidor:

s

Motificar Interessado: * @ sim O nNao

E-mail: #|

| Inserir |

* Campos de preenchimento obriga

@ : Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Documento (D)
Identificador Nome E-mail Tipo

MNenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >=



Cligue em ‘continuar’

&« ¢ @

PROTOCOLO > CADASTRAR UDOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO UOCUMENTO

N @ @

sipacifes.edu.br/sipac/protocolo/documento/cadasiro/cadastra_interess E|

d) . interessado adicionado com sucesso.
Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

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

Servidor: Servidores da Universidade, onde serfo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificadar);

.
« Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

s Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

» Unidade: Uma unidade da instituicdo;

* Outros: Piblico Externo, érados internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

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

Dapos po INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® zervidor O alune O Credor O unidade O outros
SERVIDOR
Servidor: # |
Notificar Interessado: + @ sim O nao

E-mail: #
| Inserir

# Campos de presnchimente cbrigatéria.

4l: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocumenTo (1)

Identificador Nome
s | (R

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Protocolo



No campo ‘unidade de destino’, selecione a sua unidade
(coordenadoria) e cligue em ‘continuar’

« {45 ‘m‘ D & tipsy//sipacifes.edu.br/sipac/| E e T:f iIn DO ®
&8b
i) K - (=
Dados Gerais Documentos Anexados Int Movimentacso Inicial

4 Nesse passo devem ser informades os dados da movimentacdo inicial do documento.

MOVIMENTACAD INICIA

Origem Interna: = O gutra Unidade ® Fropria Unidade

DADOS D VIMENTACAO

Unidade de Origem: VIT - COORDENADORIA DE COMUNICACAC SOCIAL E EVENTOS (11.02.35.01.04)

Unidade de Destino:  11.02.35.01.( '\E‘r;"ég”cigé_iérﬁt‘i_gggé'gﬁ‘n_:_ci_ti_qy_rdvl;g‘\'g_é"\_'c_i_s"gci;iL E EVENTOS (11.02.35.01.04)|
[# (] CAMPUS VILA VELHA (11.02.34) ®
- CAMPUS VITORIA (11.02.35)
2= VIIT - DIRETORIA GERAL (14.02.35.01)
2] VIT - AUDITORIA INTERNA VITORIA (11.02.35.01.02)
VIT - COMISSAO SETORIAL PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (11.02.35.01.11)
=] VIT - CONSELHO DE ETICA E DISCIPLINA DO CORPO DISCENTE (11.02.35.01.10)
=] VIT - CONSELHO DE GESTAO (11.02.36.01.12)
VIT - COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL E EVENTOS (11.02.35.01.04)
= VIT - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (11.02.35.01.03)
& (] VIT - COORDENADORIA GERAL DE GESTAD DE PESSOAS (11.02.35.01.05)

[~ \VIT - DIRETORIA DE ADMINISTRACAQ E PLANEJAMENTO (11.02.35.01.06) M
Tempo Esperado na Unidade de Desting: (Em Dias)
Urgente: O sim ® nio
[] INFORMAR DESPACHOD
P == Voltar || Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo




Cadastro concluido.

ProToCOLO > CADASTRAR DOCuUMENTO > DADOS GERAIS

=
!1-) * Documento Eletronico cadastrado(a) com sucessol

(i N 5 = @

Documentos Anexados

Dados Gerais

Dapos po DOCUMENTO

Nimero:

Protocolo:

Origem do Documento:
Ano:

Tipo do Documento:
Assunto do Documento:
Assunto Detalhado:
Natureza do Documento:
Unidade Origem:

Data do Documento:
Observacdes:

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante

HUDSON LUEZ COGO
Matricula: 270383

Interessados Movimentacdo Inicial

1/2021

23148.00 Ml5/2021-12

Interno

2021

DECLARAGCAO DE EFETIVO EXERCICIO PARA VACINACAOD

022.21 - LOTAGAOQ, EXERCICIO E PERMUTA (INCLUSIVE TRANSFERENCIA)
acinagao Cowvid-19

OSTENSIVO

VIT-CCSE (11.02.35.01.04)

26/05/2021

Unidade

VIM-DG (11.02.35.01)

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTo (1)

Identificador Nome

]

Dapos pA MOVIMENTACAO

E-mail

-1@ife5.edu. br

Confirmagao

v

Comprovante

Situagdo
NED ASSINADO

Tipo
Servidor



Chegara uma notificacdo no seu e-mail informando a
movimentacao do documento.

SIPAC - Informativo

Nao Responda @« @& &
Para: -

Prezado(a) ST

Uma nova movimentago foi efetuada para o documento 23 148 0CN/2021-12 do qual o(a) sr(a). faz parte como interessado(a).
Dados Gerais do Documento:

Documento: 23148 008055/2021-12 -

Assunto do Documento: 022.21 - LOTACAQ, EXERCICIO E PERMUTA (INCLUSIVE TRANSFERENCIA)
Assunto Detalhado: Vacinagio Covid-19

Natureza do Documento: OSTENSIVO

Dados Gerais da Movimentacio:

Tipo de Movimentagio: ENVIO

Data de Envio: 26/05/2021 15:35

Usuério de Envio: [

Unidade de Origem: VIT - COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL E EVENTOS (11.02.35.01.04)
Unidade de Destino: VIT - COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL E EVENTOS (11.02.35.01.04)
Podera consultar esse documento no caminho-

SIPAC -= Portal Publico -> Consultas -> Documentos

Esta mensagem foi gerada autematicamente pela sistema e ndo deve ser respondida.



Depois gue o diretor-geral assinar, acesse novamente 0
sistema para fazer download do documento. Na mesa
virtual, selecione ‘Documentos criados pela unidade’




Clique no numero do processo. Faca o download do
.PDF, e imprima.

# MoépuLo pE ProTocoLo > b MEsa VirTuaL > [ DocuMeENnTOS CrRIADOS PELA UNIDADE

@

isualizacdo
(1L}

1
EEE INSTITUTO FEDERAL
Bl Espin S

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
VIT - COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL E EVENTOS

i

[Dados Gerais

[:‘ DECLARACAO DE EFETIVO EXERCICIO PARA VACINAGAO Ne° 1 / 2021 -y
e N do Protocolo: [
Vitoria-ES, 26 de maio de 2021.

(&

Ocorréncias

DECLARACAO




®

o

BEE INSTITUTO FEDERAL
B  Espirito Santo

Educacao publica, gratuita e de qualidade




