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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 recebimento de documentos avulsos na Mesa Virtual. A funcionalidade
Receber Documentos Pendentes de Recebimento na Unidade permite registrar o recebimento de documentos
avulsos protocolados e enviados a sua unidade de exercicio. Usar essa funcionalidade somente se a area de
negocio (setor responsdvel 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 n2 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 moddulo SIPAC Protocolo utilizada pelo IFRS n3ao atende, na totalidade, a
legislacao vigente que regulamenta a producdao e tramitacdo 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 permissdoes ou o uso de qualquer funcionalidade do
SIPAC Protocolo, entre em contato com os ancoras (cligue aqui para mais informacdes) 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
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.

ATENGAO!
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 € Projetos) (Administracdo)
Portal Pablico 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
Usudrio: 00000000000 ]

Senha: eeseseee ‘

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique 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.
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Figura 2: Acessar Mesa Virtual



3) Dentro da Mesa Virtual, na lista suspensa no canto superior direito da tela, selecione Documentos
Pendentes de Recebimento na Unidade, conforme Figura 3.

# Mo6puLo pe PRoTOCOLO > & MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administragcdo Procuradoria Consultas/Relatorios

MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE N
PROCESSOS

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
a TODOS DA UNIDADE v PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE

PROCESSOS NA UNIDADE

PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
. PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
Mostrar 10 v Processos 0 Itens Selecionados DOCUMENTOS AVULSOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
[0 Processo Enviado por .
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
[] 23419.000022/2021-04 PROADJ-REI (11.01.01.03.03) 27/01/2021 DCHNENTOS ARQUIVADOS N INIDADE
REPOSICAQ AO ERARIO OIFEROS
DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

Figura 3: Documentos Pendentes de Recebimento - Mesa Virtual

4) Na tela seguinte, clique nas (1) trés barrinhas correspondentes ao documento, e depois em (2) Registrar
Recebimento.



# M6puLo DE PROTOCOLO > bd MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos ~ Memorandos  Arquivo Administracdo

m MESA VIRTUAL DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
>4 TODOS DA UNIDADE v FiLTRos [

Procuradoria ConsultasiRelatorios.

Mostrar 10 v Documentos 0 Itens Selecionados ) 1)-03
[ Documento Enviado por Enviado Em Natureza Situacao
[] 23419.000028/2021-73 SG-REI (11.01.01.01.01) 28/01/2021 OSTENSIVO & _ATTIVO
N° 16/2021 - OFICIO Documento 23419.000028/2021-73

Q_ Documento Detalhado
2 ) -E] Registrar Recebimento
Visualizar Leituras

Figura 4: Registrar Recebimento - Documentos - Mesa Virtual

Atencao! Para receber dois ou mais documentos vocé pode selecionar todos

eles e clicar em Receber Documentos Selecionados, conforme Figura 5.




# M6pULO DE PROTOCOLO > kd MESA VIRTUAL

Processos Documentos

Mostrar 10

(] Documento

23419.000029/2021-18
NO 1/2021 - DECLARACAO

23419.000028/2021-73
N° 16/2021 - OFICIO

Despachos

TODOS DA UNIDADE v

v Documentos

Memorandos

Arquivo Administracido

Procuradoria

Consultas/Relatdrios

I DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

vI

2 Itens Selecionados

Enviado por

SAA-REI (11.01.01.03.03.05)

SG-REI (11.01.01.01.01)

Enviado Em

28/01/2021

28/01/2021

Natureza

OSTENSIVO

OSTENSIVO

Receber Documentos Selecionados

Situacao

® ATIVO

® ATIVO

FILTROS Y

Figura 5: Receber Documentos Selecionados - Mesa Virtual

5) Na tela seguinte, em qualquer dos casos, basta conferir o(s) documento(s) selecionado(s) e clicar
em Confirmar Recebimento, conforme Figura 6.

23419.000028/2021-73

Documento Tipo do Documento
| DECLARACAO
23419.000029/2021-18 e
Assunto: NAO DEFINIDO
OFICIO

Assunto: NAO DEFINIDO

Q: Documento Detalhado

X : Remover Documento da Lista

Confirmar Recebimento §| << Voltar H Cancelar |

DOCUMENTOS SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

Natureza do
Documento

| OSTENSIVO

OSTENSIVO

‘C&x

Figura 6: Confirmar Recebimento



« Documento(s) recebido(s) com sucesso.

2
6) Sera exibida a seguinte mensagem no topo da tela: ﬁ) (Documento(s)

recebido(s) com sucesso).

7) Caso tenha duvidas se o documento é mesmo destinado ao seu setor, antes de realizar o
recebimento vocé pode acessar a Mesa Virtual, seguindo o Passo 3 deste Manual. Em seguida, basta
clicar no numero unico de protocolo do documento, conforme seta da Figura 7, para visualiza-lo e
conferir seu teor.

——
# M6pULO DE PROTOCOLO > kel MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administragio Procuradoria Consultas/Relatorios

DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

TODOS DA UNIDADE v FILTROS Y[

L

Q

Mostrar 10 ~ Documentos 0 Itens Selecionados

[J Documento Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo

O I 23419.000030]2021—42' « IFRS' (11.01) 01/02/2021 OSTENSIVO @ ATIVO =

Figura 7: Selecao do numero Unico de protocolo do documento




8) Constatando ser a sua unidade o destino do documento, receba-o clicando em (1) icone de trés
barrinhas correspondentes a ele, e depois em (2) Registrar Recebimento.

# MODULO DE PROTOCOLO * b MESA VIRTUAL > [ DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

DOCUMENTO N° 17/2021 (23419.000030/2021-42)
OFICIO

Documento 23419.000030/2021-42

Visualizacao
@ ©

Q, Documento Detalhado

Visualizag3o 2) * -El Registrar Recebimento

ﬂ == &) Visualizar Leituras
Dados Gerais ..
MINISTERIO DA EDUCACAOD

E‘ INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

L OFICIO N® 17 / 2021 - IFRS' (11.01)
Tramites

N?® do Protocolo: 23419.000030/2021-42
C: Bento Gongcalves-RS, 01 de Fevereiro de 2021

Ocorréncias

A Coordenaderia de Gest3o Documental
Assunto: Solicitacdo de assessoria técnica para a avaliacdo dos documentos que estdo sob a custodia do Gabinete da Reitoria do IFRS

Prezada Ceordenadora,
9 Solicitameos assessona técnica para a avaliagdo dos documentos que estdo sob a custddia do Gabinete da Reitoria do IFRS.
Informamos que os documentos estdo devidamente classificados, arquivados e acondicionados, conforme os procedimentos constantes na Instrugdo Mormativa IFRS n? 01/2021,
Histérico Atenciosamente,

Figura 8: Registrar recebimento apds conferéncia do documento




9) Na préxima tela cligue em Confirmar Recebimento, de acordo com o Passo 5 e Figura 6 deste
Manual.



