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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 realizar o procedimento de unido de um ou mais documentos protocolados de forma
avulsa a um determinado processo ja cadastrado na Mesa Virtual. Essa funcionalidade deve ser utilizada, por exemplo,
guando da necessidade de se incluir oficios, requisicdes, notas fiscais, relatorios ou outros documentos a um processo ja
em andamento, sem que haja a necessidade de se tramitar o processo de um setor para o outro. Para tanto, ambos os
setores devem estar expressamente de acordo sobre seu uso e considerar que nao haja prejuizo ao tramite do processo
em questao.

s> Usar essa funcionalidade somente se a drea de negdcio (setor responsavel pelo fluxo do processo e documentos) ja
tiver seus fluxos adaptados e normatizados para a produg¢dao 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.

> 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 acdes realizadas nao
tém validade.

LEMBRE-SE que a versao do mddulo SIPAC Protocolo utilizada pelo IFRS ndo atende, na totalidade, a
legislacao vigente que regulamenta a produgdao e tramitacdao de documentos digitais. Dessa forma, suas
funcionalidades devem ser utilizadas com total ateng¢ao 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 médulo 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://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://sighomologa.ifrs.edu.br/sipac/
https://sighomologa.ifrs.edu.br/sipac/
https://sigteste.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.

ATENCAOQ!
0 sistema diferencia letras maiusculas de mindsculas APENAS na senha, portanto elz deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP SIGAdmin
(Académico) (Administrativo) (Recursos H ) (Planej to e Projetos) (Administracdo)
Portal Publico Portal Piblico Portal Piblico

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
Usuario: 00000000000 ]

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

Cadastre-se

Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC



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

IFRS - SIPAC - Administrativo Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:22 EESEVIIIRTA )0 fyy = TR m
Orgamento: 2021 a Madulos tﬁ Caixa Postal A.Ilnr Chamado
@ COOR. DE GESTAOQ DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01) -e Portal Admin. .ﬂlber’ Mesa Virtual J

MoDULDS PORTAIS

Auessu a Atend'lmentu de Al'mmcanfadu Audll:ona e Controle Blhlmtec:a Boletim de Servicos Portal Administrativo
Infurrnai:au Requisiches Internc

Catalogo de Compra de Mat. Com Compmf' Portal da Direcdo

Materniais Informacionais Co mpa rtllh ada., CentrochvpitaI

Llutac_;au Cumplas - Cuntmtus Projeto Cun\renms estrutum Portal da Funagao

Regla-tru., de Precos
_H

“ F'agamenl:o Online Patrl'rm':m'o Mavel [ Patrimédnio Imdvel Portal da Reitoria
Protocolo Restaurante Seguranga do Transportes Planejamento de
Trabalho Obras

OUTROS SISTEMAS

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

Ll'quidagﬁu de
Despesas

Figura 2: Acessar Mesa Virtual



3) Dentro da Mesa Virtual, apds selecionar Processos na Unidade no menu suspenso da lateral direita da
tela, cligue sobre o processo ao qual deseja anexar um documento avulso.

# MO6DpULO DE PROTOCOLO > od MESA VIRTUAL

P 7 D t Despachos Memorandos Arquivo Administracdo Procuradoria

PROCESSOS NA UNIDADE v

TODOS v % P88 TODOS DA UNIDADE v
£ TODOS $ . .
ﬂ Mostrar 10 ~ Processos 0 Itens Selecionados o B & | | = B
FREOAL ‘ ‘ Y
] 23419.000005/2021-69 — INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
PREGAC Dapos GEraxs po PrRocesso

Processo: 22415.000005/2021-5%

] 23419.000408/2020-27 NSIVO ® ATIVO —

AUXILIO-TRANSPORTE Origem do Processo: Interno
& CLAUDINELI SEIFFERT t Data de Autuacdo: 12/01/2021
Tipo do Processo: PREGAQ

[J 23419.000407/2020-82 PREGAO PARA CONTRATACAO DE SERVICO DE PORTARIA DA NSIVO @® ATIVO —
SOLICITACAO DE ESCLARE( Assunto Detalhado: REITORIA DO IFRS. TESTE PARA USO DE DOCUMENTOS AVULSOS

& CLAUDINELI SEIFFERT r POSTERIORMENTE. PROCESSC OSTENSIVO.

Natureza do Processo: OSTENSIVO

[CJ] 23419.000406/2020-38 Unidade de Origem: COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.02.02.01) NSIVO @® ATIVO =
PROGRESSAO POR MERITO Data de Cadastro: 12/01/2021
Observacdo: ---
[J 23267.000600/2020-76 NSIVO @ ATIVO s

Interessados: CLAUDINELI CARIN SEIFFERT
Urgente: nNAO

] 23365.000073/2020-10 Situacdo: ATIVO NSIVO ® ATIVO —
SOLICITACAO DE PARECER

SOLICITACAO DE PARECER

Figura 3: Anexar documento a processo - Mesa virtual



4) Na tela seguinte, clique nas trés barrinhas localizadas no canto superior direito da tela e em seguida
em Juntada > Juntada de Documento, conforme indica a seta na Figura 4.

# MO6pULO DE PROTOCOLO > ko MESA VIRTUAL > [3) PROCESSOS NA UNIDADE

PROCESSO 23419.000005/2021-69
PREGAO B Processo 23419.000005/2021-69

Processo Detalhado -

0 Dados Gerais Q
[j Gerar PDF
-

S Rrotacole: ZIALA000005/2041-69 + Alterar Responsaveis

@ Origem do Processo: Interno ,’ Alterar Tipo
Data de Autuacdo: 12/01/2021 Definir Localizagao Fisica
Documentos

Usuario de Autuacdo: CLAUDINELI CARIN SEIFFERT Adicionar Novo Documento

E‘ Tipo do Processo: PREGAO i lg Juntada D
” - |
Tramites PREGAO PARA CONTRATACAO DE SERVICO ®E . -
A to Detalhado: 3 ¥ Retirada de Documento
ssunto Detathade?  AVULSOS POSTERIORMENTE. PROCESSO O 4
@ Natureza do Processo: OSTENSIVO B Despacho de Processo >
- a Juntada de Processo por Anexagao @ Ocorréncia de Processos >
Processos Unidade de Origem: COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL | A

Acessorios

N Arquivar Processo
Data de Cadastro: 12/01/2021 N

[ ,‘ ¥\ Diligéncia
Observacao: ---
E-» Enviar Processo

Ocorréndas

Situacdo: ATIVO
Figura 4: Juntada de documento avulso




5) Na tela seguinte sera automaticamente exibida a lista de Documentos Encontrados, ou seja, 0s
documentos avulsos disponiveis em sua unidade.

6) Se preferir, utilize os filtros disponiveis e cliqgue em (1) Consultar para encontrar o(s) documento(s)
desejado(s). Na lista de documentos exibida, basta (2) Selecionar o(s) que deseja anexar ao processo
seguindo o exemplo mostrado na Figura 5.




7)

CONSULTAR DOCUMENTOS EXISTENTES

CONSULTAR DOCUMENTOS NA UNIDADE

[l Protocolo: 2541@7] 2 ‘70 /2021 -lo | (Formato: Radical.NGmero/Ano - Digitos)
[] 1dentificador do Documento: ‘\
[ Ano do Documento: [2021 |
[[] Tipo do Documento: [-- SELECIONE -- v
[J unidade de Origem: ‘
|| Periodo do Decumento: ‘E al
[[] Periodo do Cadastro: Fal m
Todos
mp 1)
DOCUMENTOS ENCONTRADOS
rm.nar_m.:u.l.lﬁm Data Documento Tipo Enviado pelo(a)
2) NAO DEFINIDO 23419. 000027/2021 2% 27/01/2021 OFicIO CGED-REI (11.01.01.03.03.01) C'\
NAO DEFINIDO 23419.000025/2021-30 27/01/2021 FATURA PROADIJ-REI (11.01.01.03.03) Cg _:]
NAO DEFINIDO 23419.000018/2021-38 12/01/2021 OFicIO CGED-REI (11.01.01.03.03.01) C\ _]
001 23419.000017/2021-93 05/01/2021 REQUERIMENTO CGED-REI (11.01.01.03.03.01) C'\ _]
O NAO DEFINIDO 23419.000016/2021-49 18/01/2021 OFicIO CGED-REI (11.01.01.03.03.01) C'\ _:l

Na sequéncia, va

Figura 5: Selecionando documento(s) avulso(s)

até a parte inferior da tela e cligue em Adicionar Documento(s), conforme

demonstrado na Figura 6.

| NAO DEFINIDO  23419.000396/2020-31
| NAO DEFINIDO 23419.000364/2020-35

25/09/2020 DESPACHO IFRS (11.00) Q =
18/05/2020 FORMULARIO IFRS' (11.01) Q
|Pag. 1 v|

i9 Reg:strb@j 7Err7u:76ntrado( s)

Figura 6: Adicionar Documento



8) Apds a atualizacdo da pagina vocé pode verificar os (1) Documentos que ja estao no processo. O(s)
documento(s) que vocé acabou de adicionar aparecerao logo abaixo em (2) Novos Documentos
Inseridos no Processo.

DocuMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento  Datade Documento  Origeg S— - | Natureza | Situagdo . _
1/[¥ oFicio 1210112021 P e GESTAO DOCUMENTAL OSTENSIVO ATIVO B | Q
2 [ PAVORAVELIDESFAVORAVEL e ?1(1).3 01 .0.3??1'? BEcETA0DaCtMEN AL PEIENSD adbasl 2| K
3 @ oFicio 19/01/2021 g?_gfgﬁ'g:ggg{? DE GESTAO DOCUMENTAL OSTENSIVO ATIVO B | &
4| RELATORIO 19/01/2021 e GESTAO DOCUMENTAL OSTENSIVO ATIVO B | &
5 [ COMPROVANTE 19/0112021 ke GESTAO DOCUMENTAL SIGILOSO ATIVO B &
6 % COMPROVANTE 19/01/2021 g?gfgf'a'?_oo&'m DE GESTAO DOCUMENTAL SIGILOSO e Q,

__v): Visualizar Documento Q\: Visualiza acoes Gerais @ Excluir Documento

Novos DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tlpo de Documento Data de Documento Origem : Natureza : .
[} ﬂ, ? OFicIO 27101/2021 COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.03.03.01) OSTENSIVO _j Cg @
[} l : % FATURA 27/01/2021 PRO-REITORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO (REITORIA) (11.01.01.03.03) OSTENSIVO _j ‘ Q '@

| <= Voltar | Cancelar || Continuar >> |

Figura 7: Novos Documentos Inseridos no Processo




Novos DoCUuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
:? OFiCIO 27/01/2021 COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.03.03.01) OSTENSIVO ) Cg g}
T i % FATURA 27101/2021 PRO-REITORIAADJUNTA DE ADMINISTRACAO (REITORIA) (11.01.01.03.03) OSTENSIVO _j Cg _ty

f_ie: < \laiiér:‘ ':ééncéiar ‘ \'-Cion'iinuar >:>”:

Figura 8: Descer/Subir Ordem dos documentos

9) Para prosseguir, basta clicar em Continuar na parte inferior da tela, como mostrado no exemplo
abaixo.

DocuMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento ~ Data de Documento Origem Natureza | Situagdo
1 oFicio 1210112021 P GESTAO DOCUMENTAL OSTENSIVO ATIVO B | Q
T e, | wmm QUROMORAEGSTODCWSTM | osmve  amo | | G
3 ¥ oFicio 19/0112021 S nehTa et GESTAO DOCUMENTAL OSTENSIVO ATIVO B | @
4| RELATORIO 19/01/2021 e ey GESTAO DOCUMENTAL OSTENSIVO ATIVO 2 | &
5/ COMPROVANTE 19/01/2021 CrosoThreas GESTAO DOCUMENTAL SIGILOSO ATIVO & | &
6 ¥ COMPROVANTE 19/01/2021 i s GESTAO DOCUMENTAL SIGILOSO Q

_j: Visualizar Documento R Visualizar Informacodes Gerais @}: Excluir Documento

Novos DoCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
] J ? OFiCIO 27101/2021 COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.03.03.01) OSTENSIVO _J C§ @_J
] I} % FATURA 271012021 PRO-REITORIAADJUNTA DE ADMINISTRACAQ (REITORIA) (11.01.01.03.03) OSTENSIVO i C\ @_}

<< Voltar | 7Canceiar
Figura 9: Adicionar documento avulso a Processo




10) Em seguida, preencha os Dados Gerais do Despacho que se encontram no final da tela, conforme
Figura 10 e instrucdes a seguir.

->Servidor responsavel pelo despacho: estardao listados somente os servidores em exercicio no
mesmo setor de sua localizacao. Cabe a cada area de negdcio discutir e definir sobre o
procedimento de juntada e quem realizara a autenticacao (assinatura) do despacho. No entanto,
sugere-se que o proprio servidor que esta realizando o procedimento se indique como responsavel
pelo despacho.

—>Forma do despacho: selecione a op¢ao Informar Despacho.

Dapos GERAIS DO DESPACHO
Unidade de I‘Jrigem: COORDENADORIA DE GESTAQ DOCUMENTAL (11.01.01.03.03.01)
Servidor Responsavel pelo Despacho: % | GUILHERME GARCIA TEIXEIRA (2375887 W

I Forma do Despacho: # @ 1nformar Despachul () Anexar Arquivo

Figura 10: Dados gerais do despacho de juntada de documento avulso

11) Apds selecionar Informar Despacho, (1) preencha o campo textual no editor de texto do SIPAC
Protocolo, informando sobre o despacho e sua autorizacao e clique em (2) Finalizar.



Dapos GERAIS DO DESPACHO
Unidade de Origem: COORDENADORIA DE GESTAC DOCUMENTAL (11.01.01.03.03.01)

Servidor Responsavel pelo Despacho: *| GUILHERME GARCIA TEIXEIRA (2375887) V|

Forma do Despacho: % @ [nformar Despacho ) anexar Arguivo

DESPACHO

B (| X Ca@|9 gt | F|B 7 U s

¢# | Estilos ~ Paragrafo - Arial - 4 {14pt)
—[Ei= x 12

Autorizo a juntada dos documentos ao processo n® 23419.000005/2021-69.

i
n
L]
e

i =
m Ifé
"
M
il

4
"

t

2 * <= \oltar || Cancelar |
% Campos de presnchimento obrigatdric.

Figura 11: Finalizagdao do despacho de juntada de documento avulso

Ndo devem ser inseridos/digitados: o cabecalho do documento; numero do
documento e setor; cidade e data; nome do(s) assinante(s). Essas informacdes
sao geradas automaticamente pelo sistema ap6s finalizar o preenchimento e

assinatura do despacho.




