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Prezadas e prezados servidores,

Os tipos de documentos e tipos de processos disponiveis na Mesa
Virtual do SIPAC Protocolo sdo de duas categorias: 0s previamente
cadastrados no sistema desde sua implantacdo e aqueles incluidos
posteriormente pela CGeD para atender a demandas mais gerais ou
especificas.

Para verificar os tipos de documentos e tipos de processos disponiveis
vocé pode comecar a digitar a nomenclatura desejada

* Por exemplo, "Requi...".
correspondente(s).

. omescodocmewo ]
Tipo do Documento: @ ]

REQUISIGAO DE EMPENHO .
REQUISICAO DE MATERIAL Opcoes correspondentes ao digitar "Requi"
REQUISIGAQ

O sistema ird mostrar a(s) opcao(des)

Matureza do Documento: #

Assunto Detalhado:

Observacdes:
| /UU caracteres;u aigitagos)
Forma do Documento: % () Escrever Documento (O Anexar Documento Digital
a: Adicionar Assinante da Prépria Unidade ﬂ: Adicionar Assinante de Outra Unidad @:r Assi

e Ou, ainda, digitar "%%%" (sem as aspas) na caixa de texto
disponivel. Nesse caso serdo exibidas todas as nomenclaturas
disponiveis por ordem de sua ativagdo no sistema.

DApos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: ]
BILITAQ;\Q DE FORNECEDCOR

PROJETC BASICO

LEGISLACAO EXTERNA

PESQUISA DE PRECO

RELATORIO

Assunto Detalhado: | NOTADE MOVIMENTAGAO DE CREDITO .
TERMO DE CONTRATO Opcoes
ESTATUTO
MAPA DE RISCO

BOLETIM DE OCORRENCIA

ATESTADO DE MATRICULA

DECLARAGAQ

RELATORIO DE FREQUENCIA

RELATORIO DE PRESTAGAO DE SERVICOS -
L/UU Caracreres;u aigitaaos)

Matureza do Documento: #

Observacies:

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

a: Adicionar Assinante da Propria Unidade a: Adicionar Assinante de Qutra Unidad @: Assi
— —




*E importante lembrar que o modulo Protocolo do SIPAC considera
acentos. Portanto, quando for cadastrar um "Oficio", por exemplo, &
imprescindivel acentuar o primeiro "i" - o sistema vai sugerir as
opcOes correspondentes (Oficio e Oficio Circular).

E possivel ainda, em casos especificos, restringir o cadastro de
determinado documento ou processo para apenas um ou mais
setores - assim, somente eles verdo essas nomenclaturas e poderao
utiliza-las. Essa restricdo pode ser aplicada a casos onde existe legislacédo
ou orientacdo especifica. Em alguma medida, todas essas regras e
informacdes valem tanto para tipos de documento como para tipos de
processo.

Para solicitar novos cadastros, entre em contato com a CGeD através de e-
mail informando os seguintes dados*:

* () Tipo de Processo () Tipo de Documento;

 Nomenclatura sugerida

Justificativa

Restricdo de cadastro () Sim () Nao;

Legislacdo associada/Inclusive normativos internos e fluxos
Modelo/forma de documento, se houver.

*A CGeD pode entrar em contato solicitando informacbes
complementares. Ndo sendo essas necessarias, o cadastro e a liberacdo
da nomenclatura s&o feitos imediatamente.

Existem restricdes legais e estruturais do sistema para a alteracdo de
processos e documentos. Portanto, antes de realizar qualquer cadastro é
fundamental certificar-se, entre outros detalhes, da adequacdo da
nomenclatura, dos dados gerais, do conteddo dos documentos e de sua
ordem noS processos.

Alguns documentos, tais como Oficios e Relatérios, tém uma formatacao e
finalidade bastante claras, constantes inclusive no Guia Como Faco?, e
por isso podem ser facilmente identificados. Outros, no entanto, sdo mais
especificos e vinculam-se exclusivamente a determinados fluxos e
procedimentos. Assim, & imprescindivel observar que eles s6 devem ser
cadastrados/produzidos por servidores ou setores especificos em fluxos
bem definidos, de acordo com a legislacéo vigente.

Se tiver em davida sobre a nomenclatura apropriada, a necessidade ou
nao de cadastrar um processo ou documento ou de incluir um documento
avulso em um processo existente, por exemplo, antes de finalizar a acéo
entre em contato com a area de negdécio responsavel pelo fluxo antes
de realizar a acdo. Essa area € a mais indicada para acionar a CGeD a
fim de conjuntamente explicar a demanda e encontrar a melhor solucéo do
ponto de vista legal e também pratico.

Para sanar outras davidas ou obter mais esclarecimentos sobre as
informacdes e orientacdes acima, entre em contato com a Coordenadoria
de Gestdo Documental através do nosso e-mail cged@ifrs.edu.br.

Acesse aqui o Manuais e OrientacOes da Mesa Virtual - SIPAC Protocolo.



https://ifrs.edu.br/administracao/gestao-documental/manuais-e-orientacoes/
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