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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 orientar sobre assinatura de documentos (avulsos ou em processo)
pendentes de assinatura através do Portal Administrativo. Usar essa funcionalidade somente se a area de
negocio (setor responsavel pelo fluxo do processo e documentos) ja tiver seus fluxos adaptados e
normatizados para a produg¢ao e o tramite de processos e documentos em meio eletrénico, 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 modulo SIPAC Protocolo utilizada pelo IFRS nao atende, na totalidade, a legislacao
vigente que regulamenta a producao e tramitacao 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 permissdoes ou o uso de qualquer funcionalidade do
SIPAC Protocolo, entre em contato com os ancoras (cligue aqui para mais informacoes) do mdédulo 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 usudrio (CPF) e senha.

ATENCAO!
O 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 Publico Portal Publico

Perdeu o e-mail de confirmacéo 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: E;ooooooo ‘

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

Cadastre-se

Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC


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

Importante! Essa funcionalidade se aplica aos documentos (avulsos ou
em processo) pendentes de assinatura em duas situagoes:

1. para a assinatura que confere uma espécie de autenticacao do
documento cuja copia foi anexada como arquivo digital no sistema na
opcao Anexar Documento Digital,;

2. para a assinatura de documentos nato-digitais gerados em nome do
servidor, seja por ele mesmo ou por terceiros, na opgao Escrever
Documento.

Lembre-se! Sendo o Unico ou um dos assinantes do documento, vocé pode
realizar a acao ja no exato momento em que o cadastra no sistema. Na opcao
de Anexar Documento Digital o Unico assinante é sempre o responsavel pela
anexacao.



2) Acesse o Portal Administrativo clicando em um dos dois locais indicados na Figura 2.
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Figura 2: Acesso ao Portal Administrativo
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3) Na lateral direita da tela, abaixo da sua fotografia, selecione a opcao Assinaturas pendentes,
conforme a Figura 3.

Orgamento: 2020 0 Médulos ¢b Caixa Postal “, Abrir Chamado
=g Portal Admin. g Alterar senha

hProjetos | | Orcamento =4 Patriménio Mével [ij] Protocolo € Telefonia 4 Outros

Caixa Postal
Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

§ [ e | romspans [ Gasts

Licit S em 7“'“”3

no DMP < Contratos
ndos

strar comentario sobre o tépico.
PROCESSOS

2w o e | OECICIN

/03/2020 DAP-RGD 0§,
/03/2020 DAP-RGD 0 Q
/12/2019 CCTQ-FLZ 16,
/11/2019 CCTQ-FLZ 0 Q
/10/2019 DE-CAX o &
/09/2019 CAE-0SO 0 G

DOCUMENTOS

Figura 3: Portal Administrativo — Assinaturas Pendentes



4) Para visualizar o documento antes de assina-lo, cligue sobre o botao Visualizar Documento
correspondente a ele, conforme indicado na Figura 4. Uma janela com a imagem do documento
podera ser visualizada.

PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Essa operacdo permite que os Documentos cnados durante o cadastro de um Processo, € pendentes de assinatura, possam ser assinados pelo usuéro logado.

_]:Visualizar Documento Lﬂ Assinar Documento : Alterar Documento  J: Cancelar Documento

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
Todos  Numero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento  Processo Associado Data de Cadastro
CERTIFICADO NAQ PROTOCOLADO | 23419.000359/2020-22 221052020

1412020 5 Anexo:
Assunto: NAO DEFINIDO Certificado_Dados_Abertos_Conectados.pdf

Figura 4: Visualizar Documento pendénte de assinatura




5) Ha duas formas diferentes de assinar os documentos pendentes de assinatura que estdo em sua
unidade:

. marcando apenas a caixa de selecao correspondente aos documentos que deseja assinar; ou

. clicando em Todos para assinar todos os documentos pendentes de assinatura.

Todos Numero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro
FORMULARIO NAO PROTOCOLADO 23419.000355/2020-44 19/05/2020
v 848 / 2020 . Anexo: OFICIO- __J j 27
i Assunto: NAO DEFINIDO CIRCULAR-CGED_02- i
2020.pdf
FORMULARIO NAO PROTOCOLADO 23419.000355/2020-44 19/052020
v 847 /2020 . Anexo: OFICIO- J j
Assunto: NAO DEFINIDO CIRCULAR-CGED_02- N 3
2020.pdf
FORMULARIO NAO PROTOCOLADO 23419.000355/2020-44 18/052020
v 846 / 2020 Anexo: OFICIO- ) | (| &
Assunto: NAO DEFINIDO CIRCULAR-CGED_02- .
2020.pdf
SOLICITACAO NAO PROTOCOLADO 23419.000353/2020-55 13/05/2020 N
v 137 / 2020 Y ) | |
Assunto: NAQO DEFINIDO Anexo: OFCIO_CGED.pdf ey
OFICIO NAO PROTOCOLADO 23419.000352/2020-19 131052020
4 79172020 = J .3 e
Assunto: NAO DEFINIDO Anexo: OFCIO_CGED.pdf |~ -
ﬂ Assinar Documentos Selecionados

J: Visualizar Documento

PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSINATURA DE DOCUMENTOS

_a : Assinar Documento

.+ Alterar Documento

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

¥ : Cancelar Documento

Figura 5: Assinar Documentos Selecionados — Portal Administrativo

Essa operacdo permite que os Documentos cniados durante o cadastro de um Processo, € pendentes de assinatura, possam ser assinados pelo usuario logado.



6) Em qualquer dos casos, para assinar o(s) documento(s), basta clicar em Assinar Documentos
Selecionados, preencher com as informacdes Funcdo 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 fun¢do (coordenador, chefe, diretor). Caso contrario, selecione a opg¢ao
correspondente ao seu cargo. A senha é a mesma utilizada para entrar no sistema.

Assinatura de Documento

AssiNAR DOCUMENTO

Func3do: # | COORDENADOR (TITULAR) v

Senha: % ooooooo.l

Figura 6: Assinar Documento - Confirmar

Atencao! A visualizacdo do documento, no setor de destino, s6 é possivel

depois que todos o tenham assinado. Lembre-se de verificar frequentemente
se vocé tem documentos pendentes de assinatura bem como certificar-se de
gue os demais assinantes dos seus documentos estdao cientes dessa
necessidade. Documentos, avulsos ou em processo, quando nao assinados por
todos, ficam numa espécie de limbo do sistema e impossibilitados de serem
recebidos, inseridos e visualizados no inteiro teor do processo.




