ADICIONAR NOVO DOCUMENTO [MESA VIRTUAL]

Esse Manual tem como objetivo adicionar novos documentos na op¢ao de anexar arquivos digitais ao processo. Usar
f \ essa funcionalidade somente se a area de negdcio (setor responsavel pelo fluxo do processo) ja tiver seus fluxos
processuais adaptados e normatizados para o tramite eletronico.

20|
AtengaOi Lembre-se que a versao do modulo SIPAC Protocolo utilizada pelo IFRS ndo atende, na totalidade, a legislagdo vigente
que regulamenta a produgao e tramitacdo de documentos nato-digitais. Dessa forma, essa funcionalidade atende

'  SOMente a tramitacdo eletrénica de processos formados por cépias de documentos analdgicos originais (em papel) ou
copias de documentos nato-digitais produzidos em outros sistemas internos ou recebidos de outras instituicdes, desde

gue contenham assinaturas digitais validas, conforme legislacdo vigente.

1) Acesse https://sig.ifrs.edu.br/sipac/. Entre com seus dados de usudrio (CPF) e senha.

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maitsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.
SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP SIGAdmin
{Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) (Administracdo)
Portal Pablico Portal Piblico Portal Publico
Perdeu o e-mail de confirmagédo 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
Usuario: |00000000000
Senha: essssses
Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo,
Cadastre-se

Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC


https://sig.ifrs.edu.br/sipac/

2) Cligue em (1) Mddulos e, em seguida, selecione o mddulo (2) Protocolo.

IFRS - SIPAC - Administrativo Ajuda? P oSS SPEV - \UDAR DE SISTEMA —-- ¥
]

GUILHERME GARCIA TEIXEIRA Caixa Postal “a Abrir Chamado
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(SIGAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP)

Figura 2: Acesso ao mddulo de protocolo

3) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

MopuLo DE SIST. DE PROTOCOLOS

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

Figura 3: Acesso - Mesa virtual

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




4) Ao acessar a Mesa Virtual, no lado direito da pagina inicial selecione a op¢do Processos na Unidade.

# MoouLo pE PRoTOCOLO > o MESA VIRTUAL

P 1 D it Memorandos  Arquivo  Administragio  Procuradoria  Consultas/Relatdrios

m MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

PROCESS0S
TODOS DA UNIDADE A

. PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
2 e QS ADEDTAC MA LATRAD

PROCESS0S NA UNIDADE

Figura 4: Processos na unidade- Mesa virtual

5) Selecione o processo ao qual deseja adicionar um documento clicando (1) icone de trés barrinhas correspondentes a ele no
lado direito da tela e posteriormente em (2) Adicionar Novo Documento.

# MépuLo pE ProTocoLo > & MEsa VIRTUAL

PROCESSOS NA UNIDADE A

& Topos RN
= ToDOS 3 g il ) r - T T
- Mostrar 10 ¥ Processos 0 Itens Selecionados c B & S [
[] Processo Equipe Prazo Natureza Situacdo 1)
[] 23419.000358/2020-88 L5 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
AUXILIO-TRANSPORTE Processo 23419.000358/2020-88
(] 23419.000355/2020-44 s INDEFINIDO OSQ Processo Detalhado £
SOLICITACAO .
Gerar PDF
(] 23419.000237/2018-11 = INDEFINIDO 0s 3 o
SOLICITACRO 2+ Alterar Responsdveis
/ Alterar Tipo
) Definir Localizagio Fisica
2) »I Adicionar Novo Documento ‘l
.

Figura 5: Adicionar Novo Documento - Mesa virtual



6) Na proxima tela, preencha os dados do novo documento que estd sendo adicionado ao processo. Os campos obrigatdrios estdo

identificados com asterisco

, conforme Figura 6.

* Tipo de Documento: este campo apresenta uma lista de tipos de documentos cadastrados. Basta inserir as primeiras letras
do tipo de documento desejado e o sistema apresentara a lista de opgdes disponiveis. Para a escolha do tipo de documento deve
se certificar junto ao setor responsavel pelo processo que esta cadastrando, qual o nome correto que deve utilizar, seguindo o
fluxo estabelecido para o processo.

* Natureza do Documento: os documentos e informag¢des publicas s6 poderao ser classificados como sigilosos nos graus
reservado, secreto e ultrassecreto pelas autoridades competentes, de acordo com o art. 27 da Lei de Acesso a Informacao.
Sugere-se que seja preenchido como regra, OSTENSIVO. No caso de o documento conter informagdes pessoais, relativas a
intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, o seu acesso deve ser restrito por 100 anos (art. 31, §1°, | da Lei n2 12.527),
independente de classificagdo. Nesse caso, o processo é OSTENSIVO, e ao informar os dados do documento do processo, deve-se
selecionar a op¢ao SIGILOSO, em seguida abrira o campo Grau de Sigilo, onde deve ser selecionada a op¢ao RESTRITO.

Atencao!

E importante esclarecer que o arquivo digital anexado ficara disponivel para acesso e download de qualquer
servidor que tiver cadastro e acesso ao SIG. Dessa forma, é fundamental analisar as informagdes contidas nos
documentos, evitando assim a divulgacao de informacgdes pessoais. Ao informar que o documento é restrito,
somente os setores pelos quais o processo tramitar terdo acesso aos documentos.

INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: # FORMULARIO

Natureza do Documento: # | SIGILOSO ¥

BuA
| RESTRITOD

(0]
[ ULTRASSECRETO (35 anos) |RAL DO RIO GRANDE DO SUL {11.01) (11.01)

Figura 6: Natureza do Documento — Grau de Sigilo Restrito



7) Em seguida, selecione a op¢dao Anexar Documento Digital no campo Forma do Documento.

e e e asanaear

O ochosbocmewes |
INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: # FORMULARIO

Matureza do Documento: #|-- SELECIONE - ¥

Unidade de Origem:

=5 IFRS {11.00)
= [ INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL {11.01) (11.04)

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # Escrever Documento I" Anexar Documento Dig\tall

i Figura 7: Forma do Documento — Op¢do Anexar Documento Digital

8) Preencha os demais dados obrigatdrios do novo documento que sera adicionado ao processo, conforme a Figura 8:

* Data do documento: inserir a data que em foi produzido o documento que esta sendo cadastrado.

* Numero de folhas: inserir o niumero de folhas do documento que esta cadastrando.

* Data do recebimento: inserir a data em que o documento que esta cadastrando foi recebido no setor.

* Tipo de conferéncia: ao cadastrar o documento o servidor deve escolher a opgao que corresponde ao documento apresentado

pelo requerente, conforme as opgdes a seguir:



v" Documento original (quando no momento do recebimento para digitalizacdo ou composicdo do processo analdgico, foi
apresentado o documento original);

v'  Cépia autenticada em cartério (quando no momento do recebimento para digitalizacdo ou composicdo do processo
analégico, foi apresentada a copia do documento autenticada em cartdrio).

v' Cépia autenticada administrativamente (quando no momento do recebimento para digitalizacdo ou composi¢do do
processo analdgico, foi apresentada cdpia do documento autenticada administrativamente, mais conhecida por conter o
carimbo de “confere com o original”);

v' Copia simples (quando no momento do recebimento para digitalizacdo ou composicdo do processo analdgico, foi
apresentada a cdpia simples do documento).

Lembre-se que o cadastro que esta sendo realizado neste passo é referente a um tipo de documento,
nao devendo ser anexados diferentes arquivos em um Unico cadastro. Para cada documento a ser
anexado deve-se iniciar um novo cadastro de documento ao processo, preenchendo-se todas as
informacdes referentes a ele. Dessa forma, o processo administrativo sera instruido corretamente,
facilitando a busca e acesso futuro, proporcionando transparéncia aos processos, cumprindo assim
com a legislacdo vigente.

9) No campo Arquivo Digital (Figura 8), clique em Escolher Arquivo e faca o upload do arquivo digital correspondente, de acordo
com os formatos de arquivos permitidos.



Forma do Documento: % () Escrever Documento ®' Anexar Documento Digital
ANEXAR DoCUMENTO DIGITAL
Data do Documento:  [12/05/2020 |TH|
Identificador: | El
Ano:
Nimere de Folhas: # 2 |
Data do Recebimento: #(12/05/2020 E| [EI

Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: 1|CéPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE ¥ |

‘ Arguivo Digital: I Escolher arquive .Nenhum arguivo selecionado.' (Formatos de Arquivos Permitidos)

Nenhum a lecionado

g:'] Caso o arguivo se| rmar pelo menos um Assinante do Documento,

a : Adicionar Assinante da Prépria Unidade ,a: Adicionar Assinante de Outra Unidade @: Remover Assinante

AsSSINANTES DO DoCUMENTO
# Assinante Unidade
MNenhum Assinante Informado.

Inserir Documento

% Campos de preenchimento chrigatdrie.

Figura 8: Arquivo Digital - Escolher arquivo

Os arquivos digitais devem ser legiveis; ndao devem ser adicionados de cabega para baixo ou com suas
[ Aten(}sol paginagdes invertidas; nao podem conter cortes de informagdes ou qualquer sujidade capturada no ato da
' digitalizagao; as assinaturas dos documentos devem estar de acordo com a legislagdao vigente para fins de

valor de prova.




10)Depois de escolher o arquivo digital e realizar o upload clique em Adicionar Documento, conforme indicacdo da Figura 9.

11) Aguarde a atualizacdo da pdagina que deverd apresentar a seguinte mensagem:

Forma do Documento

Data do Documento:

Identificador:

Nimero de Folhas:

Data do Recebimento:

Tipo de Conferéncia:

Arquivo Digital:

Cl Escrever Documento I ® Anexar Documento Digital I

ANEXAR DocumMENTO DIGITAL

#[11/05/2020 [

Ano:

w2

x2o/0s/2020  [E[Z]

Responsavel pelo recebimento:

| COPIA SIMPLES v

Adicionar Novo Documento.pdf Remover Arguivo

!, Caso o arquivo seja informado, serd necessdrio informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

: visualizar Documento C*‘g: Visualizar Informacées Gerais é}: Excluir Documento

Figura 9: Adicionar Documento

Documento(s) inserido(s) com sucesso.

Em seguida, inclua o Assinante do documento, que no caso é o servidor que estd inserindo o documento no sistema. M

’._.1

Atencaol

H

Lembre-se que essa funcionalidade de realizar o upload de um arquivo digital corresponde a inser¢cdo de uma

copia de um documento analdgico ou nato-digital que contenha assinaturas vadlidas, de acordo com a

legislacao vigente. Dessa forma, essa assinatura do SIPAC Protocolo a ser inserida no passo 11 corresponde a

uma espécie de autenticacao de conferéncia do documento recebido. Para tanto, fique atento para inserir

somente a assinatura de quem estd realizando o cadastro do documento, pois sera esse servidor que tera fé

publica para assinar

o documento recebido e inserido.



12) Em seguida vocé poderd assinar o documento imediatamente, clicando em Assinar.

AsSINANTES DO DoCUMENTO a a
# Assinante Unidade
1 |GUILHERME GARCIA TEIXEIRA (2375887) CGD-REI (11.01.01.03.03.01) @
2 | CLAUDINELI CARIN SEIFFERT (2177970) CGD-REI (11.01.01.03.03.01) @

#| Incluir Folha de Assinantes ao Final do Documento

Inserir Documento |

#* Campos de preenchimento cbrigatdric.

Figura 10: Assinar documento

13) A seguir basta preencher com as informacgdes Fung¢do e Senha e clicar em Confirmar. Se vocé for ocupante de cargo de direcao
ou funcado gratificada e estiver assinando como tal, escolha a op¢ao correspondente a sua fungdo (coordenador, chefe, diretor).
Caso contrario, selecione a opgao correspondente ao seu cargo. A senha é a mesma utilizada para entrar no sistema.

Assinatura de Documento

AssiNAR DOGCUMENTO

Fungdo: | COORDENADOR (TITULAR) v

Senha: & |v|u|-ooiv|-oo| |

[ Cancelar

Figura 11: Assinar Documento — Fungdo e Senha



14) Depois de inserir o Assinante e assinar o documento, clique em (1) Inserir Documento(s) no Processo, aguarde a atualizacdo da

pagina, que deverd apresentar a seguinte mensagem:

na parte inferior da tela, conforme a Figura 12.

Documento(s) inserido(s) com sucesso.

Em seguida, clique em (2) Finalizar

AssSINANTES DO DoCUMENTO

# Assinante
1 |CLAUDINELI CARIN SEIFFERT (2177970)
2 GUILHERME GARCIA TEIXEIRA (2375887)

Novos DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Unidade
CGOD-REI (11.01.01.03.03.01)
CGD-REI (11.01.01.03.03.01)

#! Incluir Folha de Assinantes ao Final do Documento

1) »I Inserir Documento(s) no Processo |

j : Visualizar Documento

DoCUMENTOS DO PROCESSO

L4'§: Visualizar Informacées Gerais L“’J Excluir Documento

Ordem  Tipo de Documento Data de Documento Origem
111 3| % FORMULARIO 18/05/2020 NAOD DEFINIDO
DocuMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO
Tipo de -
Ordem ikl Data de Documento Origem Natureza
1|4 soLciTagio 12/05/2020 COOR. DE GESTAO DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01) | OSTENSIVO
2| % FORMULARIO 18/05/2020 COOR. DE GESTAO DOCUMENTAL {(REITORIA) (11.01.01.03.03.01) SIGILOSO

2) mml ] o oo

Natureza

OSTENSIVO EREz

© o

Situagio

ATIVO Q,

Figura 12: Inserir Documento(s) no Processo - Finalizar

15) Caso queira assinar o documento posteriormente, consulte o Manual Assinar Documentos [Mesa Virtual].
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Coordenadoria de Gestdo Documental - CGeD
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