GAVETAS E PASTAS [MESA VIRTUAL]

s Esta funcionalidade permite ao usudrio organizar e movimentar os processos e/ou documentos através de gavetas e
Atengaol pastas dentro da Mesa Virtual do SIPAC Protocolo e denomind-las conforme o critério adotado pelo setor.
L]

8 E uma opcdo que se assemelha a Idgica da rotina de distribuicdo dos processos e/ou documentos (em papel) sobre as
mesas, estantes, armdrios e escaninhos dos setores. A organizacdo se dara pela especificidade de cada setor, que pode
organizar as gavetas e pastas por assuntos, por responsavel, por acdo a ser realizada, por data etc.

Acesso rapido aos conteudos

= Acessando o SIPAC Protocolo

= Criando gavetas e pastas

= Adicionando documentos a pastas

= Criando mais pastas

= Editando o nome de uma gaveta

= Editando o nome de uma pasta

= Movendo processos entre pastas e gavetas
=  Excluindo pastas

= Limpando uma pasta

= Excluindo gavetas

» Visualizando processos dentro de gavetas e pastas



Acessando o SIPAC Protocolo

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

SIGAA
(Académico)

Portal Piblico

SIPAC
(Administrativo)

Portal Piiblico

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro,
SIGRH SIGPP SIGAdmin
(Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) (Administracdo)

Portal Piblico

Perdeu o e-mail de confirmacéo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.

Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Ezqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usudrio: 00000000000 ]

Senha: :

Servidor,
caso 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 mddulo (2) Protocolo.
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Figura 2: Acesso ao mddulo de protocolo

3) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

MoépuLo DE S1ST. DE PROTOCOLOS
Mesa Virtual —— Menu
? Trabalhe com seus processos & documentos E:‘ Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. =" funcionalidades disponiveis no madulo.

Figura 3: Acesso - Mesa virtual




Criando gavetas e pastas

4) Ao acessar a Mesa Virtual, no lado direito da tela selecione (1) Processos na Unidade, em seguida, apds a tela carregar os
processos na unidade, clique (2) Opgdes Gavetas e, em seguida, clique (3) Nova Gaveta.

—
# MODULO DE PROTOCOLO > o8 MESA VIRTUAL

P D t Despachos Memorandos Arquivo Administragdo Procuradoria Consultas/Relatorios 1

PROCESS0S NA UNIDADE v

Q TODOS Opgoes Gavetas UNIDADE
[L) NovaGaveta
£= TODOS d . )
Mostrar 10 v Processos 0 Itens Selecionados o B & & = [0
Processo Equipe Prazo Natureza Situacdo
[J 23419.000386/2020-03 - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAC DE ORCAMENTO
[J 23419.000372/2020-81 - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAD
[J 23419.000371/2020-37 - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVD =
SOLICITACAD
[J 23419.000370/2020-92 - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVD =
SOLICITACAQ

Figura 4: Criagdo de gavetas na Mesa Virtual



5) A seguir, preencha os dados da gaveta a ser adicionada a Mesa Virtual do seu setor. Os campos a serem preenchidos estdo

i

identificados com asterisco “ , conforme Figura 5.

“ Nome da Gaveta: este campo refere-se ao cadastro da nomenclatura da gaveta. Vocé pode modificar a nomenclatura da gaveta,
bem como exclui-la posteriormente. Nesses casos, seguir os passos especificos que estdao neste Manual.

* Nome da Pasta Inicial: este campo refere-se a primeira pasta a ser criada na gaveta. As demais pastas podem ser criadas a medida
qgue surgir a necessidade, conforme o Passo 10 deste Manual. Caso nao tenha necessidade de criar outras pastas dentro da mesma
gaveta, vocé pode repetir o exemplo da Figura 5, deixando ambas com a mesma a nomenclatura.

3 Lembre-se que toda gaveta inicia com uma pasta, sendo possivel acrescentar novas pastas posteriormente.

Nova Gaveta

Abaixo, infarme os dados da gaveta a ser adicionada & mesa virtual.

Dapos D0 GAVETA

Categoria: PROCESS0S NAUNIDADE
Nome da Gaveta: # |PARA ASSINAR
Mome da Pasta Inicial: # PARA ASSINAR

[cror cavera || <

Figura 5: Preencher dados do nome da gaveta e pasta inicial

6) Em seguida, clique em Criar Gaveta, conforme Figura 5.



Adicionando documentos a pastas

7) Para adicionar documentos a uma determinada pasta de alguma das gavetas criadas, no lado direito da tela selecione (1)
Processos na Unidade. Em seguida, apds a tela carregar os processos na unidade, selecione (2) o(s) processo(s) que deseja mover,
conforme exemplo da Figura 6. Em seguida, clique (3) Mover Processos Selecionados.

# MdpuLo pE PRoTocoLo > Ld MESA VIRTUAL

D D Arquivo ini: i F i C:

MESA VIRTUAL PROCESS0S NA UNIDADE

TODOS DA UNIDADE hd

10 v Processos 5 Itens Selecionados

12

TODOS v &

= Topos B :

[0 Processo Equipe Prazo Matureza Situagﬁo'
‘ 23419.000360/2020-57 == INDEFINIDO OSTENSIVOD @ ATIVO —
SOLICITACAOD 3

23419.000359/2020-22 = INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
PROGRESSAD POR CAPACITACAQ (TECNICO-ADMINISTRATIVO)

O J| 23419.000352/2020-19 = INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAOQ DE PARECER

23419.000324/2020-93 — INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SELECAO DE BOLSITAS

23419.000276/2020-33 - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
PAGAMENTO DE EXERCICIOS ANTERIORES

23419.000262/2020-10 - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAD

[ 23368.000278/2020-75 - INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =
INVENTARIO

Figura 6: Mover processos selecionados para a gaveta e sua respectiva pasta



8) Selecione a gaveta e a respectiva pasta de destino. Pronto! Observe que eles continuardo sendo mostrados na tela de Processos
na Unidade, agora com a indicacdo da gaveta e pasta selecionadas, como apresentado na Figura 7.

—
1 MobuLo DE PrRoTOCOLO > L MESA VIRTUAL

PROCESS0S NA UNIDADE hd

0 Itens Selecionados

[0 Processo Equipe Prazo Matureza Situacdo

e
[ 23419.000386,/2020-03 - INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =
SOLICITACAO DE ORCAMENTO

& PARA ASSINAR. [l B PARA ASSINAR

23419.000372/2020-81 - INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =
SOLICITACAO

& PARA ASSINAR. [l B PARA ASSINAR

ﬁ—_ 23419.000371/2020-37 | == INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

SOLICTTACAO

& PARA ASSINAR. [l B PARA ASSINAR

[0 23419.000370/2020-92 INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =
SOLICITACAO

o,

[0 23419.000369/2020-68 == INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAO

Figura 7: Processos movidos para as gavetas e suas respectivas pastas

23419.000386/2020-03
S Observe que, abaixo do tipo do processo, aparecem duas etiquetas: SOLICITAGAO DE ORCAMENTO

uma informando a gaveta e outra a pasta onde o processo se & PARA ASSINAR [ 5 PARA ASSINAR
encontra, conforme Figura 8 ao lado. G

U
E Gaveta Pasta

Figura 8: Etiquetas identificando os processos




9) Para visualizar os processos movidos para a gaveta, clique (1) na caixa de selecdo de gavetas e posteriormente (2) na gaveta
desejada, conforme Figura 9. Lembre-se que as gavetas e suas respectivas pastas foram criadas a partir dos Processos na Unidade.
Assegure-se de que a opgao esteja selecionada no canto superior direito da tela.

—
# MébuLo pE ProTocoLo > Ld MESA VIRTUAL

Pri D M

PROCESS0S NA UNIDADE hd

TODOS v &

ﬁggﬁ?\gr:m DOCUMENTO Mostrar 10 0 Itens Selecionados

CLAUDIMELL i

GUILHERME O Processo Equipe Prazo Matureza Situacdo

TODOS @ 2 [J 23419.000386,/2020-03 == INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

SOLICITACAQ DE ORCAMENTO

& PARA ASSIMAR [l B PARA ASSINAR

[0 23419.000372/2020-81 - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAO

& PARA ASSIMAR [l B PARA ASSINAR

[0 23419.000371/2020-37 == INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAO

& PARA ASSIMAR [l B PARA ASSINAR

[ 23419.000370/2020-92 - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAD

Figura 9: Selecionar a gaveta desejada



Criando mais pastas

10) Para criar mais pastas em uma determinada gaveta, clique (1) na caixa de sele¢ao de gavetas, selecione a gaveta desejada e, em
seguida, clique (2) Opgdes Gavetas e em (3) Nova Pasta.

S Usar a opgdo Nova Pasta quando decidir que deve(m) ser criada(s) mais pasta(s) na gaveta.

_—
# MdépuLo DE PRoTOCOLO > b MESA VIRTUAL

PROCESS05 NA UNIDADE bl

Q 1 l TODOS DA UNIDADE ¥
et CNET .o |

4 Editar Gaveta
B Excluir Gaveta

@ 3 Equipe Prazo Natureza Situagdo
Nova Pasta
[0 PARAASSINAR ﬂ

v Processos 0 Itens Selecionados B & & & [0
= ToDOS

16/2020-03 INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO -
) Mova Gaveta DE ORCAMENTO
B PARA ASSINAR

] 23419.000372/2020-81
SOLICITACED

] 23419.000371/2020-37 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAO

INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO —

Figura 10: Criar nova pasta na gaveta



11) Em seguida, insira os dados da Nova Pasta a ser adicionada a gaveta selecionada da Mesa Virtual. Preencha o campo Nome da
Pasta com a nomenclatura desejada, em seguida, clique em Criar Pasta, conforme Figura 11.

Nowva I-"a5ta

Abaixo, informe os dados da pasta a ser adicionada 3 gaveta da mesa virtual,

Dapos po PASTA

Categoria: PROCESSOE MAUNIDADE
Gaveta: PARAASSIMNAR

Nome da pasta: # |URGENTE | ¢
[ crar stz |] 33

Figura 11: Dados da nova pasta a ser adicionada



Editando o0 nome de uma gaveta

12) Para alterar/editar a nomenclatura de uma gaveta, clique (1) na caixa de selecdo de gavetas, selecione a gaveta desejada, em
seguida, clique (2) Opgdes Gavetas e clique em Editar Gaveta. A seguir, preencha o novo Nome da Gaveta e clique em Alterar.

S Usar a opcdao Editar Gaveta quando perceber que cadastrou a nomenclatura errada; quando perceber que outra

nomenclatura é mais adequada etc.

PROCESS0S MA UNIDADE A

ENVIO EXTERNO v

| Opgoes Gavetas 0 Itens Selecionados B & & & [0
[= T0DOS B I/ citer Gaveta

i Excluir Gaveta Equipe Prazo Natureza Situacdo
[J FAURGS B [ NovaPast

Nova Gaveta

[ MEC “ 'D
3 sETEC B:

Figura 12: Editar gaveta



Editando o0 nome de uma pasta

13) Para alterar/editar a nomenclatura de uma pasta, clique (1) na caixa de sele¢cdo de gavetas, selecione a gaveta desejada, clique
em (2) Opgoes Pasta e (3) Editar Pasta, conforme Figura 13. A seguir, preencha o novo Nome da Pasta e clique em Alterar.

.S Usar a opc¢ao Editar Pasta quando perceber que cadastrou a nomenclatura errada; quando perceber que outra
nomenclatura é mais adequada etc.

# MépuLo pE PRoTocoLo > LJ MESA VIRTUAL

D D Arquivo ini: i F i C

MESA VIRTUAL PROCESS0S NA UNIDADE

AGUARDANDO DOCUMEN v

~ Processos 0 Itens Selecionados B & & &
E= ToDOS B 0
O Processo Equipe Prazo Matureza Situacdo
[0 AGUARDANDO DOCUMENT...
Opgbes Pasta 120-22 == INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
CAPACITACAO (TECNICO-ADMINISTRATIVO)
Mover Processos...
3 $|: Editar Pasta i |
Exciuir Pasta J120-19 - INDEFINIDO OSTENSIVO & ATIVO =
xcluir Pas WRECER
Limpar Pasta
[0 23419.000324/2020-93 == INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =

SELEGAO DE BOLSITAS :

[0 23419.000276/2020-33 - INDEFINIDO OSTENSIVO & ATIVO =
PAGAMENTO DE EXERCICIOS ANTERIORES

[0 23419.000262/2020-10 == INDEFINIDO OSTENSIVO & ATIVO =
INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAQ

Figura 13: Editar pasta



Movendo processos entre pastas e gavetas

14) Para mover processos entre diferentes pastas e gavetas, clique (1) na caixa de selecdo de gavetas e selecione a gaveta desejada.
Em seguida, clique (2) na pasta desejada, (3) selecione os processos que deseja mover e clique (4) Mover Processos

Selecionados, conforme Figura 14.

B Usar a opcdo Mover Processos quando perceber que organizou/inseriu um processo em uma pasta errada; quando decidir
que o processo deve passar a fazer parte de outra pasta ou ndo precise mais estar em nenhuma pasta e/ou gaveta

especificas.

Exemplos:
a) um processo que estava na Pasta URGENTE, da Gaveta AGUARDANDO ASSINATURA, ap0s ter seus documentos assinados,

pode ser movido para outra pasta/gaveta ou para a caixa geral dos Processos na Unidade, denominada Todos;
b) um processo que estava na Pasta PUBLICACAO NO SITE, da Gaveta PUBLICACOES, apds ter seus documentos publicados no

site também pode ser movido.

—
# MépuLo DE PROTOCOLO > LJ MESA VIRTUAL
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Figura 14: Selecdo de processos a serem movidos de pasta



15) Para fazer a movimentacdo dos processos entre pastas e gavetas, selecione (1) a Gaveta destino desejada e (2) Pasta destino
desejada e, em seguida, clique em (3) Mover processos para confirmar a acao.

HDVEI' Pprocessos para...

Abaixo, & possivel mover os processos da pasia selecionada para outra pasta da mesa virtual.

Categoria: PROCESS0S Na UMIDADE
Gawveta origem: AGUARDANDO DOCUMENTOS
Pasta origem: COM F'RDVA(;.FAD DE CONCLUSAD DE CURSD

Gaveta destino: & | ENVIO EXTERNO il ¢ 1
Pasia destino: & | MEC bl
3 $[ Mower pmcessos] ﬁ

Figura 15: Dados de transferéncia dos processos a serem movidos

MESA VIRTUAL
16) Para mover processos para fora das pastas e suas respectivas gavetas, siga o0s
Passos 14 e 15 e na Gaveta destino selecione a op¢cdao NENHUMA. Em seguida, O
cligue em Mover Processos. Nesses casos, 0s processos ficardao organizados e P
TODOS v
visiveis na caixa geral dos Processos na Unidade, ao selecionar a op¢ao TODOS,
_ AGUARDANDO DOCUMENTOS
conforme Figura 16. ARQUIVAR m .
CLAUDINELI SEIFFERT :
ENVIO EXTERNO
GUILHERME

Figura 16: Visualizar processos na opgdo TODOS



17) Para mover processos para uma nova pasta de uma gaveta ainda ndo criada, siga os Passos 14 e 15 e selecione na Gaveta

destino a op¢ao Nova Pasta. Preencha os campos Nome da Gaveta e Nome da Pasta Inicial com a nomenclatura desejada, em
seguida cligue em Mover Processos.

Mover processos para...

Abaixo, & possivel mover os processos da pasta selecionada pars outra pasta da mesa virtual.

Categoria: PROCESS0S NAUNIDADE
Gaveta origem: ARCUNWAR
Pasta origem: TOoDOS

Gaveta desting: # | NOVA PASTA v ¢

Mome da Gaveta: « | Digite o nome na nova gaveta aqui |¢

Mome da Pasta Inicial:

Figura 17: Mover processos para nova pasta



Excluindo pastas

18) Para excluir uma pasta, clique (1) na caixa de selegdo de gavetas, selecione a gaveta que contenha a pasta que deseja excluir e
clique em (2) OpgGes Pasta. Em seguida, clique em (3) Excluir Pasta para concluir a agdo, conforme Figura 18.

.S' Usar a opcao Excluir Pasta quando decidir que ndao ha mais necessidade de manter a pasta; quando a criou de forma
equivocada etc.

PROCESS0S NA UNIDADE A

g 1 :

TODOS DA UNIDADE hd

ENVIO EXTERNO v a2

Mostrar 10 % Processos 0 Itens Selecionados B & & =B O
[0 Topos 0

Processo Equipe Prazo Matureza Situacdo

= FAURGS 1 n

Opgoes Pasta
[ MeC Bl :  MoverProcessos..

Editar Pasta
[ seTEC [ o | [: Excluir Pasta | ¢ 3

Limpar Pasta

Figura 18: Excluir pasta



19) Em seguida, clique Sim, para confirmar a exclusdo, caso deseje realmente excluir a pasta.

Excluir Pasta

Deseja realmente excluir esta pasta? Os processos nela ndo periencerdo mais a gavela

Figura 19: Confirmar exclusdo da pasta

B Na caixa de confirmacdao de exclusdao da pasta, conforme a Figura 19, sempre constara a seguinte mensagem: Os
processos nela ndo pertencerdo mais a gaveta - havendo processos na pasta selecionada ou ndo. Caso tenha processos na
pasta, no momento que efetivar a exclusao da pasta, estes processos serdao movidos automaticamente para a caixa geral
de Processos na Unidade, denominada Todos, conforme Figura 16.

S Lembre-se que ao excluir todas as pastas de uma gaveta, a gaveta ndo sera excluida automaticamente. Se a gaveta, sem
pastas, ndo tiver mais utilidade, exclua-a, conforme Passo 21. Ndo ha a possibilidade de enviar/mover processos para uma
gaveta sem pastas.



Limpando uma pasta

20) Para limpar uma pasta, clique (1) na caixa de selegdo de gavetas e selecione a gaveta que contenha a pasta que deseja limpar.
Em seguida, clique (2) Opgdes Pasta e em (3) Limpar Pasta, conforme Figura 20.

8 Usar a opcdo Limpar Pasta quando decidir que ndao ha mais necessidade de manter os processos na pasta.

MopuLo pE PROTOCOLO > MEsa VIRTUAL

PROCESS0S NA UNIDADE hd

ENVIO EXTERNO

Mostrar 10 v Processos

0 Itens Selecionados o B & & == DO
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[0 Processo Equipe Prazo Natureza Situacdo
3 FauRes
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[ <ETEC n Mover Processos...
Editar Pasta
Excluir Pasta

[_ Limpar Pasta _] @ 3

Figura 20: Limpar Pasta



Excluindo gavetas

21) Para excluir uma gaveta, clique (1) na Caixa de selecdo de gavetas, selecione a gaveta que deseja excluir, em seguida clique (2)
Opg¢oes Gavetas e clique (3) Excluir Gaveta, conforme Figura 21.

8 Usar a opc¢ao Excluir Gaveta quando decidir que ndao ha mais necessidade de manter a gaveta na Mesa Virtual; quando

criou de forma equivocada a gaveta.

PROCESS0S NA UNIDADE hd

= 10

AGUARDANDO ASSINATU w
0 Itens Selecionados o B & & B B

= ToDos
Equipe Prazo MNatureza Situacao

(3 URGENTE [ NovaPasta

L4 MNovaGaveta

Figura 21: Excluir Gaveta



Visualizando processos dentro de gavetas e pastas

22) Para visualizar os processos que estdo organizados dentro de uma gaveta e/ou pasta, clique (1) na Caixa de sele¢do de gavetas,

selecione a gaveta desejada, em seguida, ao selecionar (2) a pasta desejada, os processos inseridos na pasta serao visualizados
(3), facilitando assim a localizacdo dos processos.

_ﬂ MdépuLo DE PROTOCOLO > Ld MESA VIRTUAL
Processos Documentos Despachos Memorandos Argui Admini: ] Proc i Consultas/Relatéri
MESA VIRTUAL | PROCESSOS NA UNIDADE VI
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AGUARDANDO DOCUMEN £
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[0 Processo 3 Equipe Prazo Natureza Situacdo
0 comprovacio pe concL.. [l
O 23419.00?823;’2018—66 = INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAO
@:ompno‘mcio DE MATR... nj
O 23419.001413/2017-51 -—- INDEFINIDO OSTENSIVO & ATIVO =
2 1 ? AJUDA DE CUSTO
Figura 22: Visualizagdo de processos organizados nas gavetas e suas respectivas pastas
S D TODOS , MESA VIRTUAL
Todas as gavetas possuem a Pasta , que relne a
totalidade dos processos de uma gaveta, independente da pasta, e =
AGUARDANDO DOCUMEN £
abaixo, mostra as outras pastas da referida gaveta. Ja a
. = ToDOS a +——Total de processos na gaveta
guantidade de processos que se encontram dentro de cada pasta u_
;. P . O coMPROVAGAOC DE COMGL.. n §
é informada através do quadrado azul, conforme Figura 23. U__ Quantidade de processos
[0 COMPROVAGAO DE MATRi...@— em cada pasta

Figura 23: Quantidade de processos em cada pasta




Atencao!

S A organizacdo dos processos e/ou documentos em gavetas e pastas ficara visivel SOMENTE para os servidores com acesso
ao setor. Na pesquisa publica, os processos sao visualizados em listagem Unica, sem acesso as gavetas e pastas criadas

pelos setores.

8 Este Manual exemplifica a criacdo de gavetas e pastas no filtro Processos na Unidade, mas também podem ser criadas
gavetas e pastas para organizar os processos e/ou documentos que ja estdo arquivados no setor, no filtro Processos
Arquivados na Unidade. Ainda, podem ser organizados os processos e/ou documentos nos filtros: Processos Abertos na
Unidade; Processos Criados pela Unidade; Documentos na Unidade; Documentos Criados pela Unidade; Documentos

Arquivados na Unidade.

S A partir do momento que um processo e/ou documento for enviado para outro setor, automaticamente é retirado da

pasta.
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