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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 tornar o(s) documento(s) de um processo, ja cadastrado(s) no sistema, sigiloso(s). A
opc¢ao de tornar o documento sigiloso apds seu cadastro SOMENTE é permitida aos responsaveis pela unidade -
coordenador(a), diretor(a), chefe do setor de origem do documento inserido. Além disso, o processo precisa estar
na Mesa da Unidade que fara a alteracao. Os demais servidores s6 poderao tornar documentos sigilosos no
momento do cadastro do documento. Deve-se priorizar a atribui¢cdo de sigilo no momento do cadastro, restringindo
desde entdo as informacgdes pessoais nele constantes.

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 a¢des 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 producao e tramitacao de documentos digitais. Dessa forma, suas
funcionalidades devem ser utilizadas com total atencdo 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 informacoes) do médulo em sua unidade.



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 usuario (CPF) e senha.

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGRH SIGPP SIGAdmin
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) (Administracdo)
Portal Pablico Portal Pablico 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
Usuirio: (00000000000 |

Senha: esssesee [

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

Cadastre-se

Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC


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

2) Clique no botdo Mesa Virtual, localizado no canto superior direito da tela.
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Figura 2: Acessar Mesa Virtual



3) Dentro da Mesa Virtual, no lado direito da pagina inicial, selecione a opcao Processos na
Unidade.

# MGpuLo DE PROTOCOLO ) kel MESA VIRTUAL
Processos ~ Documentos  Despachos  Memorandos  Arquivo  Administiagdo  Procuradoria Consult Relatérios

| PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE ¥

PROCESSOS
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

TODOS DA UNIDADE v

PRO 05 NA UNIDAD

Figura 3: Processos na Unidade — Mesa Virtual

4) Para verificar os principais dados do processo antes de abri-lo, deixe o cursor do mouse
sobre ele.



5)

23419.000359/2020-22 INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO —
PROGRESSAO POR CAPACITIE :

Dapos Geraxs po Processo

Processo: 23413,000355/2020-22
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 22/05/2020
Tipo do Processo: PROGRESSAQ POR CAPACITAGAO {TECNICO-ADMINISTRATIVO)

PROGRESSAO POR CAPACITAGAO - NIVEL D - CLASSE 111 PARA
CLASSE IV

Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COOR. DE GESTAO DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01,01.02.03.01)
Data de Cadastro: 22/05/2020
Observacao: ---
Interessados: CLAUDINELI CARIN SEIFFERT
Urgente: NAO
Situacdo: ATIVO

Figura 4: Dados Gerais do Processo

Se for o processo que deseja acessar, clique sobre o numero dele. Na aba lateral esquerda
vocé podera visualizar todas as informacdes referentes ao processo em seis sessdes
diferentes: dados gerais; documentos; trdmites; processos acessorios, ocorréncias; e
historico, conforme a Figura 5.

Atencao! A préxima etapa SOMENTE é permitida ao responsavel pela unidade - coordenador(a),
diretor(a), chefe do setor de origem do documento inserido. Documentos cuja origem nao
corresponda a sua unidade, nem mesmo 0s responsaveis terdo permissao para tornar o
documento sigiloso.




6) Para atribuir o sigilo em algum dos documentos ja inseridos no processo, cligue em
Documentos. Sera exibida uma listagem com todos os documentos que ja foram inseridos no
processo. Selecione o documento ao qual deseja adicionar sigilo e cliqgue em Tornar Sigiloso na
parte superior direita da tela, conforme Figura 5.

PROCESSO 23419.000359/2020-22 —
PROGRESSAQ POR CAPACITACAO (TECNICO-ADMINISTRATIVO)

0 Documentos

Dados Gerais S o
# Documento Situacdo Documento N° 11/2020 - CERTIFICADO “ &
Tornar Sigiloso
@ 1 N°1057/2020 @ ATIVO S
REQUERIMENTO
Documentos
B 2 No 849;‘2‘020 @ ATIVO m Escola Nacional de Administrag@o Pablica
E‘ FORMULARIO
8 3 N°10/2020 @ ATIVO Certificado
PARECER
4 N010/2020 By @ ATIVO A Escola Nacional de Administragao Publica - Enap certifica que
CERTIFICADO nascido(a) em
o -. GPF , concluiu o curso Turma 2/2017 -
PR 5 N0 11/2020 @ ATIVO Introducao a InIeroperabIIIdadﬁ /.orgla2lg.1a;io no periodo de 22/08/2017 a
CERTIFICADO i
“ com carga-horarla de 20 horas.
EJ, @ 6 N°12/2020 » PENDENTE DE ASSINATURA
Y CERTIFICADO
Ocorréndas
@ 7 N°© 13/2020 » PENDENTE DE ASSINATURA
CERTIFICADO
a NO 14/ c AC 1 Francieco Gabtani
8 NO° 14/2020 PENDEN )E ASSIN RA
® &N ‘4,‘ ‘Oih ALEU SIS QU Prasidenta - Fsnnla Nacional da Administ-acio Priblica
CERTIFICADO

o ane izvenT
SEETINCLUMENTO € CEETAS

e
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-

Figura 5: Tornar Documento Sigiloso



S O documento ilustrado na Figura 5 esta tarjado somente neste Manual como forma de
preservar a identidade do servidor e seus dados pessoais que constam no certificado. Ao
tornar um documento sigiloso ele ndo sera tarjado como na ilustracao.

7) Em seguida, selecione o Grau de Sigilo RESTRITO (Informag¢Oes pessoais) e clique em

Confirmar.

Documento:
Grau de Sigilo: #

Confirmacéo de Classificagdo de Documento

NAO PROTOCOLADO

DADOS DA CLASSIFICAGAO

-- SELECIONE --

v

-- SELECIONE --

Observacao: I

RESERVADQLE anos)

RESTRITO (Informagoes pessoais) I

SCURETU (15 aflos)

ULTRASSECRETO (25 anos)

(4000 caracteres/0 digitados)

| | Confirmar ‘

# Campos de preenchimen 0 obrigatorio.

Figura 6: Grau de Sigilo Restrito - Confirmagao



Lembre-se que os documentos e informacdes publicas s6 poderao ser classificados como
sigilosos nos graus reservado, secreto e ultrassecreto pelas autoridades competentes, de
acordo com o art. 27 da Lei de Acesso a Informacdo. Em se tratando de documentos que
contenham informacgdes pessoais, relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem das
pessoas (tais como CPF, RG e enderecos) o seu acesso deve ser restrito por 100 anos (art.
31, §1°, I da Lei n2 12.527).




