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Prezadas e prezados servidores,

Em virtude de ser esta uma davida recorrente nos ultimos meses, a CGeD
entendeu ser necessario apresentar algumas consideracfes a respeito da
importancia dos cadastros em sistemas e de seu impacto visando o
correto funcionamento especialmente do SIPAC Protocolo.

Lembramos que a arvore da estrutura organizacional que vemos no SIPAC
Protocolo é de certa forma o coracdo do SIG, e fica localizada no
SIGAdmin. Ela deve refletir e manter a estrutura organizacional tal qual
consta nos regimentos aprovados pelos seus respectivos conselhos de
campi e estar em consonancia também com as designacdes de FG e CD,
mantendo todos os servidores lotados e localizados em exercicio nas
unidades corretas.

Idealmente, para que os servidores possam desempenhar suas atividades
de forma satisfatoria na Mesa Virtual do SIPAC Protocolo, as
informacfes de localizacdo de exercicio, e-mail institucional, designacdes
de CD e FG e suas respectivas substituicbes etc. devem estar
devidamente cadastradas e atualizadas nos sistemas estruturantes do
governo e nos sistemas internos do IFRS. Ainda, a hierarquia e as
vinculacoes de setores devem coincidir com os respectivos regimentos das
unidades e, claro, com a prética.

Para que um(a) servidor(a) possa desempenhar suas atividades no setor
em que de fato atua, precisa estar localizado em exercicio na unidade
correta nos sistemas onde essa informacdo é registrada. Para tanto,
solicitamos que desde ja confiram esse dado no canto superior esquerdo
da tela do SIPAC e, constatando qualquer irregularidade, procedam
primeiramente a consulta das informac¢des no SIGRH junto a CGP do seu
campus ou DGP na Reitoria.
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Se apos consulta foi constatado que a localizagdo do exercicio encontra-
se correta no SIGRH deve ser realizado um chamado junto a DTI para que
possam atualizar e resolver as inconsisténcias do SIGAdmin, que refletem
também no SIPAC. O SIGRH e o SIGAdmin, assim como o SIPAC e até
mesmo o SIGAA sao todos sistemas diferentes, mas que tém seus
moédulos e informagfes interligados, devendo ser assim entendidos e
utilizados.



A CGeD pode liberar uma unidade extra para o uso do mddulo Protocolo
do SIPAC. No entanto, essa funcionalidade é concedida em casos
especificos (como das comissdes permanentes) e nao substitui o cadastro
do responsavel titular do setor e seu respectivo substituto, pois ndo
possibilita acesso a permissdes especificas que sédo atreladas somente a
esses dois perfis - como a assinatura de documentos com a respectiva
indicacdo. Esse cadastro ocorre no SIGRH e no SIGAdmin e é realizado
apos a emissao da respectiva Portaria de designacéo e sua publicacdo no
Diario Oficial da Unido (DOU). Entre em contato com a CGP do seu
campus a fim de regularizar esses atos oficiais.

Importante! A impossibilidade de uso do SIPAC Protocolo de forma
adequada por parte de quem substitui € apenas um dos reflexos do que
ocorre dentro de todo o SIG. A partir do momento que o substituto esta
cadastrado como tal, o SIG automaticamente libera as funcdes
relacionadas ao perfil, inclusive no SIPAC Protocolo.

Sem o correto alinhamento entre seus modulos e sistemas, o SIG néo ira
funcionar de forma efetiva. No caso especifico do SIPAC Protocolo, isso
reflete nos documentos e processos gerados e pode provocar suspeitas
sobre sua legalidade. Assim, devem ser evitadas solu¢des improvisadas
gue visem atender a interesses particulares ou especificos de um setor.

A CGeD néao tem competéncia para responder por problemas advindos de
alteracdes realizadas em outros modulos e que impactam no SIPAC
Protocolo. Os comportamentos e efeitos adversos associados a essas
mudancas deverdo ser comunicados inicialmente ao setor responsavel por
seu registro.

Ainda, solicitamos atenc¢ao especial ao seu e-mail cadastrado no SIG para
receber as notificacdes advindas do SIPAC Protocolo, assim como dos
demais sistemas do SIG. O e-mail cadastrado no SIG reflete no
recebimento de notificacdes de documentos para assinar no sistema, bem
como notificagcbes de tramitacdes de processos e documentos que
porventura queira acompanhar. Ele pode ser consultado em Dados
Pessoais, no SIGRH. Se necessario, contate primeiramente a CGP do
seu campus para conferéncia e atualiza¢des que se fizerem necessarias.

Diante dessas explicacdes sobre o funcionamento do SIG com relacédo ao
cadastro de informacOes dos servidores, sugerimos que 0S ancoras
informem a Direcéo-geral e a CGP de seu respectivo campus, a fim de
verificar se todos os servidores estdo devidamente cadastrados. Apoés
essa etapa, devem demandar a atualizagéo e correcao das informacdes
para CGP, DGP e DTI, a depender da demanda.

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

Acesse aqui os Manuais e Orientacdes da Mesa Virtual - SIPAC Protocolo.
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https://ifrs.edu.br/administracao/gestao-documental/manuais-e-orientacoes/
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