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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 modelos de documentos da unidade na Mesa Virtual. A
funcionalidade Modelo de Documento permite cadastrar modelos de documentos diferentes para um mesmo tipo
de documento, de uso exclusivo da unidade/setor a qual estdo lotados. 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 producdao 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> 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 versdao do modulo SIPAC Protocolo utilizada pelo IFRS ndo atende, na totalidade, a legislacao
vigente que regulamenta a producao e tramitacdao de documentos digitais. Dessa forma, suas funcionalidades

devem ser utilizadas com total atengao 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 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.

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 Pablico

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 ]

Senha: eeseseee ‘

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

Cadastre-se

Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC



2) Cligue 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, na aba Documentos, selecione Modelo de Documento, conforme Figura 3.

Orcamento: 2021 ﬁ Madulas t‘] Caixa Postal "ﬂ Abrir Chamadao
e‘) COOR. DE GESTAQ DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.02.01) =2 Portal Admin. & Alterar senha & Mesa virtual
# MopuLo pE ProTocoLo > &d Mesa VIRTUAL
Processos Documentos Despachos Memorandos Arguivo Administragdo Consultas/Relatorios
Cadastrar Documento
MES!? PROCESS0S PENDEMNTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE hd
Documentos Sigilosos 3
Modelo de Documento
TO
Movimentagéo 3
Mostrar Registrar Dados do Documento 0 Itens Selecionados 54 L]
Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo
Figura 3: Modelo de Documento - Mesa Virtual
4) Na tela seguinte, clique Cadastrar Novo Modelo, conforme Figura 4.
Orcamento: 2021 @ Modulos fi} Caixa Postal “, Abrir Chamado
Q COOR. DE GESTAO DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.02.01) -ﬂ Portal Admimn. g Alterar senha i Mesa Virtual

S515T. DE PROTOCOLOS > MODELOS DE DOCUMENTOS

Esta operacdo permite visualizar os modelos de documento associados a um tipe de documentao,

¢ & cadastrar Novo Modelo (39: Selecionar Tipo de Documento

Tiros pE DoCUMENTOS QUE Possuem MopeLo(4)

ipe de Documento

Figura 4: Cadastrar Novo Modelo - Mesa Virtual



5) Na préxima tela, preencha os dados conforme orientacdes a seguir e Figura 5:

5IsT. DE PROTOCOLOS = CADASTRAR MoODELOS DE DOCUMENTOS

Esta operacdo permite realizar o cadastro de templates de modelo de documentos.

+« Palavras Reservadas: sdo expressies que serdo automaticamente substituidas pelo sistema, por exemplo, a expressdc ==DATA_ATUAL== szerd
substituida pela data atual do cadastro do documento no formate DD/MM/AALL, Deverdo ser acessadas pela opcdo Palavras Reservadas presente no editor

» Variaveis: sio expressdes que deverdo ser substituidas pelo usuario, o sistema ndo fara isso automaticamente, entdo caso queira adicionar ao texto uma
vanavel, a mesma deve ser escrita entre <<=>= & em negrito, por exemplo, a varidvel <=<TITULO=>=,

CADASTRO DE MoDELO DE DOCUMENTO

Tipo de Documento: & |DESPACHO @ 1
Denominacdo do Modela: % |DESPACHO INFORMATIVO DE REGISTROS SIAFI - Bolsas <:: 2
Observacdo: |Usar somente para pagamento de bolsas <:= 3

EsCcrREVER TEXTO

Arquivo~  Editar~ Inserir v Visualizar ~ Formatar~ Tabela ~
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Aqui inserir o texto padrdao do modelo de documento
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5 Cadastrar |§ Cancelar

Figura 5: Cadastro de Modelo de Documento



Passo 1 - Tipo de Documento: Selecionar tipo de documento que ja esteja cadastrado na Mesa Virtual e
o qual deseja associar um modelo pré-definido;

Passo 2 - Denominac¢ao do Modelo: Informe o que melhor atenda as necessidades do setor. Essa
informacao é de visualizacao exclusiva do setor;

Passo 3 - Observagao: Informe o que melhor atenda as necessidades do setor. Essa informacao é de
visualizacao exclusiva do setor.

Passo 4 - Escrever Texto: Escrever o texto do modelo de documento que esta cadastrando.

Nao devem ser inseridos/digitados o cabecalho do documento; nimero do documento
e setor; cidade e data; nome do(s) assinante(s). Essas informacdes sao geradas
automaticamente apos a finalizacao do cadastro do documento.

Por fim, cligue em (5) Cadastrar.

Pronto! Apds a confirmacao do cadastro, o modelo de documento ficara associado a unidade do servidor
logado e serd automaticamente carregado como um rascunho na opc¢ao de Escrever Documento - Carregar
Modelo Unidade.

Atencao! Esses modelos s3o de gerenciamento e acesso exclusivo da sua unidade.



