ADICIONAR SIGILO A DOCUMENTO [MESA VIRTUAL]

Essa funcionalidade tem o objetivo de tornar o(s) documento(s) de um processo, ja cadastrado(s) no sistema,
sigiloso(s). A opcdo de tornar o documento sigiloso por este caminho somente é permitida aos responsaveis
Atengaol pela unidade - coordenador(a), diretor(a), chefe - onde se encontra o processo no momento.

[ ]

Os demais servidores s6 poderao tornar os documentos sigilosos no momento do cadastro dos dados iniciais do
mesmo. Deve-se priorizar a atribuicdo de sigilo no momento do cadastro, restringindo desde entdo as

informagdes pessoais nele constantes.

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

SIGAA
{Acad&mico)

Portal Piblico

ATENCAO!

O sistema diferencia letras maidasculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que

no cadastro.

SIPAC
(Administrativo)

Portal Pablico

SIGRH SIGPP SIGAdmin
(Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) {Administracdo)

Portal Pablico

Perdeu o e-mail de confirmacdo 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: 00000000000

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

Cadastre-se

Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC



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

2) Clique em (1) Médulos e, em seguida, selecione o mdédulo (2) Protocolo.

IFRS - SIPAC - Administrativo Ajuda? | Tempo d
GUILHERME GARCIA TEIXEIRA

COOR 2= e o i s aa i e ) faa e mi e e i - - . __ I =

Madulos dn STPAC

PORTAIS

=a

- |a Diregdo
das \/Hospital

Sistema Académico] Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

Figura 2: Acesso ao mddulo de protocolo

3) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

MoODuULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

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 mddulo.

Figura 3: Acesso - Mesa virtual




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

# MdpuLo pe ProTocoLo > & Mesa VIRTUAL
Processos D i Desp M I Arquivo Administragio Procuradoria Consultas/Relatdrios
MESA VIRTUAL PROCESSQS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
PROCESSOS
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
TODOS DA UNIDADE v ACCECAC ARERTAC RIA LIMTOARE
PRO 05 NA UNIDAD

Figura 4: Processos na Unidade — Mesa virtual

5) Para verificar os principais dados do processo antes de abri-lo, deixe o cursor do mouse sobre ele.

[/ 23419.000359/2020-22 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
PROGRESSAO POR CAPACI Dapos GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23415.000355/2020-22
Origem do Processo: Interno
Data de Autuagdo: 22/05/2020
Tipo do Processo: PROGRESSAC POR CAPACITACAC (TECNICG-ADMINISTRATIVO)

PROGRESSAD POR CAPACITACAD - NIVEL D - CLASSE III PARA
CLASSE IV

Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COOR. DE GESTAQ DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01,02.02.01)
Data de Cadastro: 22/05/2020
Observacdo: ---
Interessados: CLAUDINELI CARIN SEIFFERT
Urgente: NAD

Situacdo: ATIVO

Figura 5: Dados Gerais do Processo

6) Se for o processo que deseja acessar, clique sobre o numero dele. Na aba lateral esquerda vocé podera visualizar todas as
informacodes referentes ao processo em seis sessdes diferentes: dados gerais, documentos, trdmites, processos acessorios,
ocorréncias e histdrico, conforme a Figura 6.



7) Para atribuir o sigilo em algum dos documentos ja inseridos no processo, cligue em Documentos. Serd exibida uma listagem
com todos os documentos que ja foram inseridos no processo. Selecione o documento ao qual deseja adicionar sigilo e
cligue em Tornar Sigiloso na parte superior direita da tela, conforme Figura 6.

PROCESSO 23419.000359/2020-22 —_
PROGRESSAQ POR CAPACITACAD (TECNICO-ADMINISTRATIVO)

Documentos

# Documento Situacdo Documento NO 11/2020 - CERTIFICADO

Ne 1057/2020 @ ATIVO
REQUERIMENTO

=
=

& 2z Nesd9/2020 ® ATIVO m Escola Nacionel de Administragio Piblica
FORMULARIO
. = 3 N°10/2020 @ ATIVO Certificado
Tramites PARECER
4 N 10/2020 @ ATIVO A Escola Nacional de Administragao Publica - Enap certifica que
CERTIFICADO nascido(a) em
- -, CPF , concluiu o curso Turma 2/2017 -
rocessos
e S ® ATIVO Introdugao a Interopelanlllda(:e‘ : Ursggf;m no periodo de 22/08/2017 a
CERTIFICADO :
. com carga-horéria de 20 horas.
Q 6 N°12/2020 ) PENDENTE DE ASSINATURA
s CERTIFICADO
Ocorréncias
Ne 13/2020 9 PENDENTE DE ASSINATURA

)

Histdrico

e ® o

7
B .
8 N 14/2020 ) PENDENTE DE ASSINATURA Franoicoa Gaceani

1. Prasidents - Fseala Nacional de Administragia Priblica
CERTIFICADO

al/lista.jsf# T -
Figura 6: Tornar Documento Sigiloso

— 0O documento ilustrado na Figura 6 esta tarjado como forma de preservar a identidade do servidor e seus dados pessoais que
constam no certificado. Ao tornar um documento sigiloso ele ndo sera tarjado como na ilustragao.



8) Em seguida, selecione o Grau de Sigilo RESTRITO (Informagdes pessoais) e cliqgue em Confirmar.

Confirmagdo de Classificagdo de Documento

Dapos pa CLASSIFIGAGAD

Documento: MAQ PROTOCOLADO

Grau de Sigile: # | -- SELECIONE -- ¥
-- SELECIONE --

b

LDESEDVANO D anng
Observago: [ RESTRITO (Informagbes pessoais)
SECRETU (17 anos)
ULTRASSECRETO (25 anos)

(4000 caracteresi0 digitados)

Confirmar ‘

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Figura 7: Grau de Sigilo Restrito - Confirmacdo



Lembre-se que os documentos e informagdes publicas sé poderdo ser classificados como sigilosos nos graus
reservado, secreto e ultrassecreto pelas autoridades competentes, de acordo com o art. 27 da Lei de Acesso a
Informacgao. Em se tratando de documentos que contenham 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 n?
12.527), tais como CPF, RG e enderecos.

|
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= b

Atenc

E importante esclarecer que qualquer documento que for anexado, o seu arquivo digital 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 divulga¢ao de informagdes pessoais. Logo,
estes documentos devem ser indicados como sigilosos e seu grau de sigilo restrito. Desta maneira somente os
interessados e os setores por onde tramita o processo terao acesso.
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