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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.

S Esse Manual tem como objetivo adicionar novos documentos ao processo ja existente. 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 producao e o tramite de processos e documentos em meio eletronico, de acordo com o Decreto
8.539/2015 e Portaria Interministerial n? 1.677/2015.

S Ppara testar gualquer funcionalidade e suas implicagOes, utilize antes, preferencialmente, os ambientes de
homologacao (disponivel neste link) ou de teste (disponivel neste link) do sistema, nos quais as a¢des realizadas nao
tém validade.

LEMBRE-SE que a versao do moddulo SIPAC Protocolo utilizada pelo IFRS nao atende, na totalidade, a legislacao
vigente que regulamenta a producgdo e tramita¢ao de documentos digitais. Dessa forma, suas funcionalidades
devem ser utilizadas com total atencao 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 (clique aqui para mais informacoes) do mdédulo em sua unidade.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/decreto/d8539.htm
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 usudrio (CPF) e senha.

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maiusculas 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 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: eseeesee ‘

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 no botao Mesa Virtual, localizado no canto superior direito da tela.
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Figura 2: Acessar Mesa Virtual



3) Dentro da Mesa Virtual, no menu suspenso localizado no lado superior direito da pdagina inicial,
selecione a op¢ao Processos na Unidade.

# M6puLO DE PROTOCOLO > b MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo

Administragio  Procuradoria  Consultas/Relatdrios

g ; PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE \

PROCESS0S I
81 TODOS DA UNIDADE v

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

A ALIDARE

PROCESSOS NA UNIDADE

Figura 3: Processos na unidade - Mesa virtual

4) 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.

# M6puLo DE PROTOCOLO > kd MESA VIRTUAL

PROCESSOS NA UNIDADE v

TODOS v|
TODOS 3 | 2
= - Mostrar 10 ¥ Processos 0 Itens Selecionados s 5 & ¢ » @B
[ Processo Equipe Prazo Natureza Situacdo 1)
[/ 23419.000358/2020-88 - INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO —
AUXILIO-TRANSPORTE Processo 23419.000358/2020-88
(| 23419.000355/2020-44 - INDEFINIDO 0s Q Processo Detalhado s
SOLICITAGAO &
Gerar PDF
|| 23419.000237/2018-11 -— INDEFINIDO 0s . " £
SOLICITACAQ ant Alterar Responsaveis

/’ Alterar Tipo

) Definir Localizagéo Fisica

2) ‘ I Adicionar Novo Documento ‘l

Figura 4: Adicionar Novo Documento - Mesa virtual




5) Na proxima tela, ao escolher a Forma do Documento, selecione Anexar Documento Digital,
conforme indica a seta na Figura 5.

ADICAO DE DMOCUMENTOS

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: #
i
Matureza do Documento: % | OSTENSIVO il ATENCAO!

/1, Todes os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis parz consulta na drea publica do sistema.

Unidade de Qrigem:

=1 IFR5 {11.00)
[+ [)INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL {11.01) (11.01}

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres /0 digitados)

Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documenta ® Anexar Documento Digital

Figura 5: Forma do Documento - Anexar Documento Digital



6) Preencha os dados do novo documento que estd sendo adicionado ao processo. Os campos de
preenchimento (Figura 5) devem ser preenchidos de acordo com as instrucdes a seguir:

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 apresentard a lista de opcdes disponiveis. Para a
escolha do tipo de documento deve se certificar junto ao setor responsavel pelo processo que esta cadastrando,
qgual o nome correto que deve utilizar, seguindo o fluxo estabelecido para o processo.

e Natureza do Documento: os documentos e informacdes publicas sé poderado 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 informacodes
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 classificacdo. Nesse caso, o processo é OSTENSIVO, e ao
informar os dados do documento do processo, deve-se selecionar a opgao SIGILOSO, em seguida abrira o campo

Grau de Sigilo, onde deve ser selecionada a opgao RESTRITO.

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



e Unidade de Origem: este campo nao é obrigatdrio. No entanto, fique atento para inserir o nome da unidade

responsavel pela producdao deste documento, caso esta unidade seja distinta da qual esteja logado. Do
contrario, o sistema ira inserir automaticamente no documento, o setor ao qual vocé se encontra logado.
Lembre-se que esse campo é de extrema importancia para a producao de documentos arquivisticos digitais,
uma vez que ele é o responsavel pelo preenchimento automatico da unidade produtora do documento,
fazendo a contagem da numeracao do tipo de documento por setor.

Assunto detalhado: este campo n3o é obrigatorio. Neste campo informe mais detalhes do documento para
gue o 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 sera
recuperada nas buscas pelos processos. E importante esclarecer que sendo este campo de acesso publico,
nao 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°, | da Lei n2 12.527).

7) Em seguida, preencha os campos, além dos obrigatérios, conforme Figura 6 e instrucdes abaixo.

Data do documento: inserir a data em que foi produzido o documento que esta sendo cadastrado.
Identificador: inserir o nUmero do documento, caso este tenha. Ex.: n? da ata, n? da nota fiscal, n2 do contrato.
Ano: inserir o ano que foi produzido o documento que esta sendo cadastrado.

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 estd 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 opcdes a seguir:
=>Documento original (quando no momento do recebimento para digitalizacdo ou composicao do processo

analdégico foi apresentado o documento original);
—>Cdpia autenticada em cartério (quando no momento do recebimento para digitalizacdo ou composicdo do

processo analdgico foi apresentada a cépia do documento autenticada em cartdrio).
—>Copia autenticada administrativamente (quando no momento do recebimento para digitalizacdo ou

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

foi apresentada a copia simples do documento).

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

LEMBRE-SE que o cadastro que esta sendo realizado neste passo é referente a UM tipo de
documento, nao devendo ser anexados diferentes documentos em um Unico
arquivo/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,
0 processo administrativo sera instruido corretamente, facilitando a busca e acesso futuro e
proporcionando transparéncia aos processos, cumprindo assim com a legislagao vigente.



Forma do Documento: # () Escrever Documento ® Anexar Documento Digital
ANEXAR DocuMENTO DIGITAL
Data do Documento: | |
Identificador: | |E
Numero de Folhas: *|:|
Data do Recebimento: t| | E
Responsavel pelo recebimento: | |
Tipo de Conferéncia: *l -- SELECIONE -- Vl
» Arquivo Digital: |[ Escolher arquivo ] Nenhum arg...o selecionado ‘ (Formatos de Arquivos Permitidos)
& Caso o arquivo seja informado, sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.
» | Adicionar Documento |

Figura 6: Anexar Arquivo Digital - Adicionar Documento

8) No ultimo campo destacado na Figura 6, 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.




9) Em seguida, na mesma tela, clique em Adicionar Documento, conforme indica a seta da Figura 6.

10) Depois de adicionar o documento, vocé pode adicionar assinante(s) da prdépria unidade &f, e/ou
ainda, adicionar assinante(s) de outra unidade -,

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 tera fé publica para assinar o documento recebido e inserido. | \

11) 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,
adicao do documento e a inclusao do assinante, conforme os passos 8 a 10. Em seguida, antes de
assinar o documento, (1) Desmarque a caixa de selecao Incluir Folha de Assinantes ao Final do
Documento, que esta automaticamente selecionada, e clique em (2) Assinar, conforme Figura 7.



DocuMENTO(S) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)

Tipo de Documento

Data de Documento Origem MNatureza
060172021 COCRDEMADCRIA DE GESTAC DOCUMEMNTAL (11.01.01.03.03.01) OSTEMSIVO ] LL\“ l_-'.ﬂ

Q: Adicionar Assinante da Propria Unidade (-& Adicionar Assinante de Outra Unidade @: Remover Assinante

=
ASSINANTES DO DOCUMENTO M fa

# Asszinante

Unidade

1 |CLAUDINELI CARIN SEIFFERT (2177970) 2) * CGED-REI {11.01.04.03.03.01) (=]

1) DE‘Sma rcar ‘@Incluir Folha de Assinantes ao Final do Documento

Insenr Documento(s) no Processo

Figura 7: Desmarcar a inclusao da folha de assinantes ao final do documento

Se nao for desmarcada a caixa de selecao 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, apds 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.




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

Assinatura de Documento

ASSINAR DOCUMENTO

Funcdo: % | COORDENADOR (TITULAR) ¥

Senha: & esessses | |

Figura 8: Assinar Documento — Funcdo e Senha

13) Depois de inserir o(s) Assinante(s) e assinar o documento, cligue em Inserir Documento(s) no
Processo (Figura 9) e aguarde a atualizacdo da pagina, que devera apresentar a seguinte mensagem:

Documentol(s) inserido(s) com sucesso.

o
ASSINANTES DO DOCUMENTO M a
# Assinante Unidade
1  CLAUDINELI CARIN SEIFFERT (2177970) CGED-REI (11.01.01.03.03.01) e

[ ncluir Folha de Assinantes ao Final do Documento

* I Insenr Documento(s) no Processo I

Figura 9: Inserir Documento(s) no Processo




14) Se tiver mais documentos para adicionar, repita os procedimentos descritos do passo 5 ao passo
13. Em seguida, confira se a ordem dos documentos cadastrados esta correta, de acordo com a
instrucao processual do setor responsavel pelo processo. Para mudar a ordem dos documentos
cadastrados, cliqgue nas setas Subir e Descer Ordem (Figura 10). Em seguida, clique em Finalizar na
parte inferior da tela (Figura 10).

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Novos DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
ipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
3 j SOLICITA(;I\O 19/01/2021 COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.03.03.01) OSTENSIVO

RELATORIO 19/01/2021 COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.03.03.01) OSTENSIVO @)
ORDEM DE SERVICO 19/01/2021 COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.03.03.01) OSTENSIVO _:]

DOCUMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO

Tipo de . s =
Ordem Dicisiento Data de Documento Origem Natureza Situacéao

1 ? OFICIO 14/01/2021 COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.03.03.01) OSTENSIVO

2 ? OFICIO 14/01/2021 COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.03.03.01) OSTENSIVO

Finalizar

Figura 10: Alterar ordem dos documentos e finalizar




A alteracdo na ordem dos documentos s é permitida nessa etapa de
cadastro/adicdo de novos documentos. Apds finalizar a adicdo dos
documentos no processo, o sistema NAO permite mais a alteracdo dos
documentos inseridos.




