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s E fundamental que vocé se habitue a acessar o SIPAC Protocolo e a abrir a MESA VIRTUAL do sistema
diariamente, tal como costuma fazer com seu e-mail.

> Esse Manual tem como objetivo o cadastro de documentos avulsos, na Forma de Documento: Anexar
Documento Digital, na Aba Documentos da Mesa Virtual. Essa funcionalidade serve para que vocé protocole um
documento avulso, o qual uma vez cadastrado pode ser enviado para outro setor para que seja juntado ou ndo a um
processo. Usar essa funcionalidade somente se a area de negdcio (setor responsavel pelo fluxo do processo e
documentos) ja tiver seus fluxos adaptados e normatizados para a produgdo e o tramite de processos e
documentos em meio eletrdnico, de acordo com o Decreto 8.539/2015 e Portaria Interministerial n® 1.677/2015.

S Para testar qualquer funcionalidade e suas implicacdes, utilize antes, preferencialmente, os ambientes de
homologacao (disponivel neste link) ou de teste (disponivel neste link) do sistema, nos quais as acoes realizadas
nao tém validade.

LEMBRE-SE que a versao do moddulo SIPAC Protocolo utilizada pelo IFRS ndao atende, na totalidade, a
legislacao vigente que regulamenta a producao e tramitacdao de documentos digitais. Dessa forma, suas
funcionalidades devem ser utilizadas com total atencdao para que os atos administrativos da instituicao,
documentados através do sistema, tenham valor legal.

Em caso de duvidas ou problemas com o acesso, as permissdes ou o uso de qualquer funcionalidade do
SIPAC Protocolo, entre em contato com os ancoras (cligue aqui para mais informacoes) do médulo em sua

unidade.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/decreto/d8539.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33258545/do1-2015-10-08-portaria-interministerial-n-1-677-de-7-de-outubro-de-2015-33258536
https://sighomologa.ifrs.edu.br/sipac/
https://sigteste.ifrs.edu.br/sipac/
https://ifrs.edu.br/protocolo-de-processos/

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

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de minasculas APENAS na senha, portanto elz deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGRH SIGPP SIGAdmin
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) (Administracdo)
Portal Pablico Portal Pablico Portal Piablico

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

Senha: eessccee ‘

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

P

Cadastre-se

Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC


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

2) Clique no botao Mesa Virtual, localizado no canto superior direito da tela.

IFRS - SIPAC - Administrativo Ajuda? | Tempo de Sessip: 01:22 [EEERETEISYN NS =Rt roa na LIRS m
Orcamento: 2021 B Madulos tﬁ Caixa Postal * . Abrir Chamado
ﬁ') COOR. DE GESTAD DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01) =2 Portal Admin. g Alber»lﬁ Mesa Virtual :I
MapuLos PoORTAIS

= ~a
de Servigos)

i % Q L=
Acesszo a Atendimento de Almoxarifado Auditoria e Controle Biblioteca Boletim Portal Administrativo
Informacao Requisicoes Interno
Catalogo de Compra de Mat. Compras Portal da Direcao
Matenais Informacionais Compartilhadas Centro/Hospital
2 & 7.4 &b & D
Licitacao Compras - Contratos Projetos/ Convenios Infraestrutura Portal da Fundacdo
Registros de Pregos
A g g 2, CF
Liquidacdo de “ Pagamento Online | Patrimdnio Movel | Patrimadnio Imdvel Portal da Reitoria
Despesas

Protocolo Restaurante Seguranca do Transportes Planejamento de
Trabalho Obras

OUTROS SISTEMAS

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

Figura 2: Acessar Mesa Virtual



3) Dentro da Mesa Virtual, na aba Documentos, clique em Cadastrar Documento.

# MODULO DE PROTOCOLO > me MESA VIRTUAL

rocessos Despachos Memorandos Arquivo Adminigtragdo Procuradoria Consultas/Relatorios

Cadastrar Documento
MES? «

Documentos Sigilosos 3

Modelo de Documento

Movimentagao 3

Registrar Dados do Documento

0 Itens Selecionados

Mostrar

Figura 3: Cadastrar documento - Mesa virtual

4) Na tela seguinte, preencha os campos, além dos obrigatdrios, conforme figura 4 e instrucdes
a seguir:

DADpOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: # |REQUERIMENTO |
Natureza do Documento: # | OSTEMNSIVO bl |

/!y Documentos ostensivos ficam disponiveis para consulta na drea publica do sistema. ATENCAO!

Assunto Detalhado: Eequerimento de progressdo por meérito

{1000 caracteres/37 digitados)

Observacies:

{700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documente: #* () Escrever Documenta () Anexar Documento Digital

Figura 4: Dados do documento



e 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 pela drea de negdcio do
documento que estd cadastrando, qual o nome correto que deve utilizar, seguindo o fluxo estabelecido para
o processo de trabalho.

e Natureza do Documento: os documentos e informacgdes publicas sé 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 Informacdo. Sugere-se que seja preenchido como regra, OSTENSIVO. No caso de o documento
conter informacdes pessoais, relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, o0 seu acesso
deve ser restrito por 100 anos (art. 31, §1°, | da Lei n2 12.527), independente de classificacao.

Certifique-se que o documento que vocé esta cadastrando trata-se realmente de
um documento ostensivo, ou seja, cujas informacdes sdao de acesso publico. Apds

o cadastro do documento, NAO h3 a possibilidade de torna-lo sigiloso - ficando
ele assim disponivel de forma permanente no SIPAC Protocolo.

e Assunto detalhado: este campo nao é obrigatdrio. Neste campo informe mais detalhes do documento para
gue o0 mesmo possa ser recuperado mais facilmente quando necessario. Nao é necessario colocar o nome
do interessado neste campo, uma vez que essa informacao é de preenchimento obrigatdrio mais adiante e
serad recuperada nas buscas pelos documentos. E importante esclarecer que sendo este campo de acesso
publico, ndo é permitida a insercao de informacdes pessoais, relativas a intimidade, vida privada, honra e
imagem das pessoas, cujo acesso deve ser restrito por 100 anos (art. 31, §1°, 1 da Lei n2 12.527).



5) Ainda, na mesma tela, ao escolher a Forma do Documento, selecione Anexar Documento
Digital, conforme seta da Figura 5.

Forma do Documento: * () Escrever Documento @ Anexar Documento Digital «

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Origem do Documento: # @ pocumento Interno () Documento Externo
Identificador: 001 |E|
Ano: 2021
Data do Documento: # 05/01/2021 E
Mamero de Folhas: & |1
Data do Recebimento: % 05/01/2021 E |E|
Responsdvel pelo Recebimento: |CLAUDIMELI CARIN SEIFFERT (00954927093)
Tipo de Conferéncia: #| COPIA SIMPLES v

*ﬂrquiw Digital:}| Escolher arguive [fMenhum arguive selecionado {(Formatos de Arguivos Permitidos)

‘¥ Caso o arguive seja infermado, serd necessério informar pelo menos um Assinante do Documento,

Figura 5: Anexar Documento Digital



6) Em seguida, preencha os campos, além dos obrigatdrios, conforme Figura 5 e instrucdes
abaixo:

® Origem do Documento: Se o documento que esta cadastrando for originario de alguma
unidade do IFRS, selecione Documento Interno. Se o documento for originario de uma
pessoa ou Orgao externo ao IFRS, selecione Documento Externo e preencha os demais
campos obrigatorios.

e Identificador: inserir o niUmero do documento, caso este tenha. Ex.: n2 da ata, n? da nota
fiscal, n? do contrato.

® Ano: inserir o ano que foi produzido o documento que esta sendo cadastrado.

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

e Numero de folhas: inserir o numero de folhas do documento que esta cadastrando.

e Data do recebimento: inserir a data em que o documento que esta cadastrando foi
recebido fisicamente ou por outro meio digital no setor.



e Tipo de conferéncia: ao cadastrar o documento o servidor deve escolher a op¢ao que corresponde ao
documento apresentado pelo requerente, conforme as opgdes a seguir:

=> Documento original (quando no momento do recebimento para digitalizagao ou composi¢ao do processo

analégico foi apresentado o documento original);

=> Cdpia autenticada em cartdério (quando no momento do recebimento para digitalizacdo ou composicao
do processo analdgico foi apresentada a cdpia do documento autenticada em cartoério).

=> Cdpia_autenticada administrativamente (quando no momento do recebimento para digitalizacao ou
composicao do processo analogico foi apresentada cdépia do documento autenticada

administrativamente, mais conhecida por conter o carimbo de “confere com o original”);
=> Cdpia simples (quando no momento do recebimento para digitalizacdo ou composicao do processo
analégico foi apresentada a cdpia simples do documento).

B TODOS os documentos recebidos por meio eletrénico (ex.: via e-mail) tém valor de
copia simples uma vez que nao se teve acesso ao original.




7) No ultimo campo destacado na Figura 5, em Arquivo Digital, clique em Escolher arquivo e
faca o upload do arquivo digital correspondente, de acordo com os formatos de arquivos

permitidos pelos Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletronico- ePING.




8) Depois de realizar o upload do arquivo digital de acordo com os formatos permitidos é
necessario incluir o(s) Assinante(s) do documento. Vocé pode adicionar assinante(s) da
propria unidade 53, e/ou ainda, adicionar assinante(s) de outra unidade "y

Importante! Se vocé estd cadastrando uma cépia de um documento analégico ou nato-
digital que contenha assinaturas validas, de acordo com a legislacao vigente, é necessaria
SOMENTE a sua assinatura. Nesse caso, sua assinatura corresponde a uma espécie de
autenticacao de conferéncia do documento recebido. Para tanto, fique atento para inserir
somente a assinatura de quem esta realizando o cadastro do documento, pois sera esse
servidor que terd fé publica para assinar o documento recebido e inserido.

9) Fique atento(a)! Antes de assinar o documento, caso esteja inserindo um documento nato
digital, cuja assinatura tenha sido realizada através da Assinatura Digital da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileiras - ICP Brasil, conhecida por “certificado digital” ou “token”, realize o
upload e a inclusao do assinante, conforme os passos 7 e 8. Em seguida, antes de assinar o
documento, (1) Desmarque a caixa de selecdo Incluir Folha de Assinantes ao Final do
Documento, que esta automaticamente selecionada, e clique em (2) Assinar, conforme Figura
6.



=9

ASSIMANTES DO DOCUMENTO M ﬂ
# Assinante Unidade

1 | CLAUDINELI CARIN SEIFFERT {2177970) 2) ‘ CGED-REI {11.01.01.03.03.01) @

1) Desma rcar »ncluir Folha de Assinantes ao Final do Documente

Arguivo Digital: Requerimento_Progressao por mérito_SEIFFERT, Claudineli Carin.pdf Remaover Arquivo

!, Caso o arguivo seja infermado, serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

:3: Adicionar Assinante da Propria Unidade (a: Adicionar Assinante de Outra Unidade &): Remover Assinante

Cancelar || Continuar ==

Figura 6: Desmarcar a inclusao da folha de assinantes ao final do documento

Se nao for desmarcada a caixa de sele¢ao Incluir Folha de Assinante ao Final do
Documento, o documento assinado com certificado digital ICP Brasil tera sua assinatura
invalidada, uma vez que a infraestrutura de chaves publicas do certificado identifica que,
apos a assinatura, foi inserida mais uma folha ao documento, corrompendo assim a
integridade e autenticidade do mesmo. No entanto, os demais documentos inseridos,
cujas assinaturas nao correspondam a um certificado digital, devem manter a inclusao da
folha de assinantes.



10) A seguir basta preencher com as informacdes Fung¢do e Senha e clicar em Confirmar. Se
vocé for ocupante de cargo de direcao ou funcao gratificada e estiver assinando como tal,
escolha a opcdo correspondente a sua funcdo (coordenador, chefe, diretor). Caso contrario,
selecione a opcao correspondente ao seu cargo. A senha é a mesma utilizada para entrar no

sistema.

Assinatura de Documento

AsSSINAR DOCUMENTO

Funcdo: % | COORDENADOR (TITULAR) ¥

Senha: :{00000004; 7¥]

Figura 7: Assinar Documento — Func¢do e Senha

11) Depois de inserir o(s) Assinante(s) e assinar o documento, clique em Continuar.



12) Na tela seguinte indique o(s) Interessado(s) no documento, o(s) qual(is) pode(m) ser de até
cinco categorias: Servidor, Aluno, Credor, Unidade ou Outros. Apds preencher, cliqgue em Inserir

o(s) Interessado(s), e por fim clique em Continuar.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: Servidor Aluno Credor ® Unidade Qutros
UNIDADE
Unidade: % PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (REITORIA) (11.01.01.03)
Notificar Interessado: sim ® nN3o

# Campos de presnchimento obrigatdrio.

Figura 8: Interessado(s) no documento

13) Na tela de Movimentacao Inicial selecione primeiramente a Origem Interna do documento
qgue esta cadastrando (Figura 9). Caso o documento que esteja cadastrando seja oriundo de sua
unidade, selecione Prépria Unidade. Caso esteja cadastrando um documento para outro setor,
onde outro servidor fara a revisao e assinatura, selecione Outra Unidade.

Tipo de Unidade: * @ cetor Interne () Girg3a Externo

MOVIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: * () Qutra Unidade ® prépria Unidade ‘
Dapos pa MOVIMENTACAD

Unidade de Origem: COORDENADORIA DE GESTAC DOCUMENTAL (11.01.01.03.02.01)

Unidade de Destino: #

# | ) INSTITUTO FEDERAL RIO GRANDE DO SUL {11.00)

Figura 9: Origem Interna do documento



14) Ao optar pela Propria Unidade, vocé devera selecionar a Unidade de Destino (Figura 9),
gue conta com a opc¢ao de selecionar a unidade através da arvore da estrutura hierarquica do
IFRS. Nesse caso, vocé pode, além de enviar um documento para outra unidade, movimentar
inicialmente para seu proprio setor. Se a origem do documento for Outra Unidade, vocé devera
selecionar a Unidade de Origem através da arvore da estrutura hierarquica do IFRS. Em
seguida cligue em Continuar.

15) Por fim, confira os dados preenchidos e, se tudo estiver correto, clique em Confirmar.



