SIPAC PROTOCOLO

Mesa Virtual - Escrever Documento

BOAS PRATICAS NO USO DO
EDITOR DE TEXTO

Coordenadoria de Gestao Documental

—>D Versdo 1- Fevereiro/2022 cged@ifrs.edu.br



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 Este Manual tem como objetivo auxiliar na elaboracao de documentos do IFRS através do editor
de texto da Mesa Virtual do SIPAC Protocolo. Tanto no cadastro de documentos avulsos como ao
adicionar novo documento a processo, a opcao de Escrever Documento abre um editor de texto do
proprio sistema onde o conteludo do documento deve ser elaborado. Essa op¢ao gera documentos nato-
digitais.

S Para testar qualquer funcionalidade e suas implicagdes, 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.

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 (cligue aqui para mais informacoes) do modulo

em sua unidade.


https://sighomologa.ifrs.edu.br/sipac/
https://sigteste.ifrs.edu.br/sipac/
https://ifrs.edu.br/protocolo-de-processos/

1) CARREGAR EDITOR DE TEXTO

Lembre-se que nesta etapa ja foram preenchidas as informacdes de tipo do documento, natureza
do documento, unidade de origem e assunto detalhado.

Ao selecionar Escrever Documento na Forma do Documento, o editor de texto aparecera na tela.
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2) FORMAS DE INICIAR A ELABORAGCAO DO DOCUMENTO ESCRITO

Sao permitidas trés maneiras de iniciar a elaboracao do documento escrito:

Carregar Modelo: esta funcionalidade carregara no editor de texto um modelo previamente

cadastrado no sistema, de acordo com o tipo do documento selecionado anteriormente.
Carregar Modelo Unidade: esta funcionalidade carregara no editor de texto um modelo

previamente cadastrado no sistema, de uso especifico de sua unidade/setor, de acordo com o
tipo de documento selecionado anteriormente.
Elaborar direto no editor de texto: usar esta op¢ao quando nao ha modelos para carregar.

Importante! Os modelos de documentos disponiveis no sistema, uma vez carregados, ndo
isentam o servidor da tarefa de prestar atencao a formatacao e elaboracao do documento,
tanto com relacao ao preenchimento dos campos pré-determinados como a exclusdao de
informacoOes (tais como legendas, tabelas e textos grifados) que servem meramente como
orientacdes de preenchimento.



3) BARRA DE FERRAMENTAS

Importante! O SIPAC Protocolo gera automaticamente o cabecalho do documento; a numeracao
do documento; o nimero unico de protocolo (quando cadastrado documento avulso); a cidade e
data e informacgdes do(s) assinante(s) do documento.

y Y
MINISTERIO DA EDUCACAQ .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA Informacdes geradas
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL :
REITORIA DO [FRS automaticamente

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (REITORIA)

DESPACHO N° 255/2022 - PROAD-REI (11.01.01.03)

N do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
L

Bento Gongalves-RS, 19 de Janeiro de II]ZZJ

" De Acordo com o OFICIO N° 300/ 2022 - DOF-REL

A Coordenadoria de Execugio Orgamentiria e Financeira para empenho e demais trimites necessdrios.

) . , 5 , Corpo/contetido do
Informo que, considerando a Lei Complementar 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), a presente despesa tem

adequagio orgamentaria e financeira com a Lei Orgamentiria anual (LOA), compatibilidade com o Plano Plurianual documento
(PPA) e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO), nio ultrapassando os limites estabelecidos para o presente
exercicio, cumprindo fielmente o disposto nos artigos 15 e 16 da referida LRF.

(Assinado digitalmente emi 19012022 15:39 ) -
MARCIO CRISTIANO DOS sanTos | Informacdes geradas

PRO-REITOR{A) automaticamente
Matricula: 1676194 _}




Dessa forma, o editor de texto serve necessariamente para escrever o corpo/conteudo do
documento.

A seguir sao listadas as ferramentas disponiveis no editor de texto bem como informacdes
adicionais das ferramentas mais utilizadas.
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A) Conjunto de ferramentas que agrupam por tematicas parte das ferramentas disponiveis em
icones/botdes.

B) Conjunto de ferramentas distribuidas por icones/botGes para facilitar a localiza¢do rapida.

C) Conjunto de ferramentas que agrupam por tematicas parte das ferramentas disponiveis
em icones/botodes.



Pré-visualizar. Ferramenta que permite a pré-visualizacdo do documento de forma a

certificar-se de que o conteddo do documento ndo ultrapasse as margens da pagina,
comprometendo a sua leitura e podendo inclusive invalida-lo. Nesta ferramenta ainda nao é

©

possivel visualizar o documento com o cabegalho.

% [h ﬁ Recortar - Copiar - Colar. Ferramentas que servem para transferir textos, imagens
e/ou tabelas para outro lugar desejado.

ﬁ 0 Desfazer - Refazer. Ferramentas que servem para corrigir uma ac¢do tomada no
corpo do documento. Usar o desfazer, quando, sem querer clicou em novo

documento e apagou tudo que ja havia digitado.

B ]‘ Negrito - Italico. Ferramentas que servem para destacar palavras do corpo do
documento. Usar essas ferramentas de acordo com normas e padrdes de redacao de

documentos oficiais.
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Alinhar a esquerda - Centralizar - Alinhar a direita - Justificar.
Ferramentas que servem para alinhamento do corpo do documento.
Usar essas ferramentas de acordo com normas e padrdes de redacao
de documentos oficiais.

Fonte. Ferramenta que disponibiliza as fontes do texto a serem utilizadas no
corpo do documento. Prefira utilizar fontes que mais se assemelham a
identidade visual institucional e que facilitam a legibilidade e acessibilidade,
gue sdo as fontes sem serifa: Arial, Verdana, Trebuchet MS e Calibri.

Tamanho. Ferramenta que disponibiliza os tamanhos das fontes a serem
utilizadas no corpo do documento. Usar essas ferramentas de acordo com
normas e padroes de redacao de documentos oficiais.



4) INSERIR TABELAS E IMAGENS SEM PERDER INFORMACOES

Para inserir tabelas no corpo do texto, basta (1) clicar no icone tabela, posicionar o mouse em
(2) inserir tabela e (3) arrastar o mouse de forma a preencher a quantidade de linhas e colunas
gue sua tabela deve ter.
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Lembramos que nesta etapa o editor permite criar tabelas somente com no maximo 10 linhas e
10 colunas. Para aumentar sua tabela basta inserir mais linhas e colunas apds a criacao da
tabela.



Em seguida vocé deve preencher informacgdes adicionais de formatacao da tabela. Para isso,
certifique-se que selecionou a tabela toda, em seguida (1) clique no icone tabela e posicione o
mouse em (2) Propriedades da Tabela. Ao abrir a janela, na aba Geral, (3) preencha a medida
101% no campo de Altura (para nao ultrapassar as margens do documento ao gerar o pdf) e no
campo Legenda (4) preencha o valor 1 (para a tabela gerar as bordas com cor). Por fim cligue em
(5) OK.
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Vocé também pode copiar e colar tabelas feitas no word, writer ou drive. Nestes casos, apos
colar a tabela no editor de texto do SIPAC Protocolo, confira se a tabela nao desconfigurou. Para
adequar a formatacao, use as ferramentas disponiveis no editor de texto, além das informacdes
de preenchimento adicionais citadas neste capitulo.

Para inserir imagens no corpo do texto, basta (1) clicar no icone Inserir/editar imagem e em
seguida (2) buscar a imagem salva no computador. Para dimensionar a imagem no corpo do
texto sem perder informacdes ao gerar o pdf, vocé deve (3) preencher as dimensdes da
imagem. Sugere-se usar, sempre que possivel, a medida 101% no campo circulado em verde no
passo 3. Esta medida, na grande maioria das imagens é suficiente para nao ultrapassar as
margens do documento ao gerar o pdf.
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Outra opgao para configurar tanto a tabela quanto a imagem, sem que elas ultrapassem as
margens do documento ao gerar o pdf, consiste em alinhar a tabela e/ou a imagem com o icone
Diminuir recuo.
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5) REVISANDO O DOCUMENTO

A etapa de revisdo é importante para que o documento seja cadastrado/produzido de forma a
atender as padronizacoes e formatacdes definidas para os tipos de documentos oficiais.

Revisao basica do documento:

e corpo do texto com alinhamento justificado;

e espacamento entre linhas;

e paragrafos (espacamento, recuos e numerag¢ao quando necessario);

e fonte padrdao em todo documento;

e cor da fonte;

e informacdes das células das tabelas apresentadas na sua totalidade, sem
ocultamento;

® imagens/figuras com qualidade grafica nitida.



Atencao! Ao copiar e colar texto de outro editor ou documento é comum desconfigurar o
alinhamento e a fonte do texto. Dessa forma, redobre a atencdao nos casos em que vocé

copiar e colar conteudo de outro editor ou documento (documento em pdf, legislacao dos
portais governamentais etc.)

Importante! Nem sempre a visualizacdo isolada do documento na Mesa Virtual do sistema
corresponde a sua formatacao oficial quando visto no inteiro teor do processo, por exemplo.

Por isso, nao se pode afirmar que essa visualizacao garante a leitura do documento sem
perda de informacdes.

6) VISUALIZANDO O DOCUMENTO

Documento avulso: Apds digitar o conteiudo do documento e inserir o(s) assinante(s), vocé deve

indicar o(s) Interessado(s) e a Movimentagao Inicial do mesmo. Na tela de Confirmagao, vocé
pode visualizar uma prévia do mesmo antes de finalizar o cadastro.



DapOSs DO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: OFICIO
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: CGD-REI {11.01.01.03.03.01)
Data do Documento: 11/02/2022
Observacdes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagdo
1 | GUILHERME GARCIATEIXEIRA (2375887 CGD-REI (11.01.01.03.03.01) MAD ASSINADO
2 | CLAUDIMELI CARIN SEIFFERT {2177970) CGD-REI (11.01.01.03.03.01) MNAD ASSINADD
Pré-Visualizar Documento I «
INTERESSADOS INSERIDOS AO DOCUMENTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
110101030301 | COOR. DE GESTAQ DOCUMENTAL (REITORIA) - Unidade

DADOS DA MOVIMENTA‘;KD
Urgente: N3o
Unidade de Origem: COOR. DE GESTAQO DOCUMENTAL (REITORIA) {11.01.01.03.03.01)
Unidade de Destino: COCR. DE GESTAQ DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01)

Confirmar =< Voltar | Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatorio.

A pré-visualizacao serve para que vocé se certifique de que o conteddo do documento nao
ultrapassa as margens da pagina, comprometendo a sua leitura e podendo inclusive invalida-lo.
Nesse momento, portanto, caso verifique qualquer inconsisténcia no contelddo do documento
ou na sua formatacao, volte até a etapa de Dados Gerais e realize as alteragdes necessarias.



Adicionar Novo Documento: Nessa opcao, apos digitar o conteudo do documento e inserir o(s)
assinante(s), vocé deve clicar em Adicionar Documento. Depois que tiver adicionado o(s)
documento(s) que deseja, vocé pode visualizar uma prévia do(s) mesmo(s) antes de finalizar o

cadastro. Para isso, clique sobre o icone que representa o arquivo j

DocuMENTO(S) PENDENTE(S) DE ASSINANTE(S)

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
'_'? OFicIO 11/02/2022 COOR. DE GESTAC DOCUMENMTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01) OSTENSIVO D L fy

g: Adicionar Assinante da Propria Unidade J Adicionar Assinante de Outra Unidade '=': Remover Assinante

=Y
ASSINANTES DO DOCUMENTO = M i

# Assinante Unidade

Menhum Assinante Informado.

Inserir Documento(s) no Processo

Essa pré-visualizacdo serve para que vocé se certifique de que o conteudo do documento nao
ultrapassa as margens da pagina, comprometendo a sua leitura e podendo inclusive invalida-lo.
Nesse momento, portanto, caso verifique qualquer inconsisténcia no conteudo do documento
ou na sua formatacao, realize as alteracOes necessarias nessa mesma pagina. Assim que estiver
tudo certo, clique em Inserir Documento(s) no Processo.



Em seguida, basta Finalizar o procedimento na parte inferior da tela.

A responsabilidade pela producao do documento é da origem, mas cabe também aos demais
setores por onde ele e o seu processo associado tramitam garantir que o mesmo esteja
completo e correto, afinal, dessas caracteristicas depende toda e qualquer decisao e
encaminhamento subsequentes bem como a validade juridica dos atos. Dessa forma, caso
receba um documento com informagdes incompletas ou ocultas, informe imediatamente seu
produtor/assinante, a fim de que este tome as providéncias necessarias para corrigi-lo.

7) QUEM E QUANDO PODEMOS EDITAR O DOCUMENTO DEPOIS DE CADASTRADO?

Quando o documento possui mais de um assinante, existe a possibilidade de que o responsavel
pela assinatura pendente faca alteracdes no seu conteddo ou até mesmo na designacdo dos
proprios assinantes antes de assina-lo. Assim, caso alguma informacao esteja incorreta ou um
assinante indevidamente designado, por exemplo, em vez de assinar basta clicar em Alterar
Documento.
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Dados Gerais

MINISTERIO DA EDUCACAQ
SECRETARIA DE EDUCACAOQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
E» INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL
REITORIA DO IFRS
COOR. DE GESTAO DOCUMENTAL (REITORIA)

Importante! Caso seja realizada qualquer alteragdo no texto, todos precisardo assinar a nova
versao do documento, até mesmo quem ja havia assinado anteriormente. Nestes casos de
alteracdao do documento, o sistema nao envia e-mail automatico informando os assinantes que
existe um documento para assinar. Logo, sugere-se que vocé entre em contato com os
assinantes para que assinem novamente.

Atencao! Caso o assinante pendente seja um servidor em férias, licenca ou qualquer outro
afastamento legal que impossibilite a assinatura do documento, entre em contato
imediatamente com a CGeD para que seja encontrada a melhor solucao para o caso.



8) EXEMPLO DE DOCUMENTO COM PERDA DE INFORMAGOES AO GERAR O PDF

MINISTERIO DA EDUCACAD
SECRETARLA DE EDUCACAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
DSSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGLA DO RIO GRANDE DO STL

RETTORLA DO IFRS
COO0R. DE GESTAQ DOCTMENT AL (RETTORLA}

COMUNICADO X* 12002 - CGED-RET (11.00.01.03.03.01)

° do Frotocolo: 23419 000003202 2-51
Bemto Gongalves - BS, 11 de Fevereiro de 2022

Prezadas e prezados servidores,

De forma resumida o interessado no processo deve ser uma pessoa fisica
ou juridica que seja afetada diretamente pelas decisfes tomadas em
relacdo ao objeto de andlise. Também deve ter ciéncia da tramitagio dos
processos em que se encontra na condicdo de interessado, podendo
solicitar vistaz dos autos, obter copias de documentos neles contidas e
conhecer as decisdes preferidas.

DocUuMENTO(S) PENDENTE(S) DE ASSTMANTE(S]

Tipa de Documento Dhata e Documenta Onigem
? OFiCIo 110272022 COOR. DE GESTAD DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01

& adicianar Assinante da Prépria Unidade 8 Adicionar Assinante de Outr.
ASSTNANTES D0 DOCUMENTD =

# Assinania Unidade

Nenhum Assinante Infarmada.

Ingeric DoCumMEentols) no Processe |

Dentro do SIPAC Protocolo sdo apresentadas cinco diferentes categorias
de “interessados”, as quais listamos e explicamos abaixo.
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COORDENADOR - TITLLAR
COOR. DE GESTAQ DOCLMENTAL (REITORLY)
Mioricule: 2177970



Ressaltamos que o editor de texto disponivel no SIPAC Protocolo nao é colaborativo, ou seja,
ndo pode ser visto e/ou editado por duas ou mais pessoas simultaneamente. Além disso, o

sistema tampouco “salva” o documento para edicdao posterior.

Assim, seguem duas dicas:

® Fique atento ao tempo maximo de sessao permitido pelo sistema sem realizar acoes
(1 hora e 30 min).

Administrativo Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30  [EERVIENTENZSE ST SAIR |

Orcamento: 2022 _" Modulos TL Caixa Postal "‘; Abrir Chamado

= Portal Admi "'f Alterar senha B2 Mesa Virtual

e Caso deseje trabalhar conjuntamente na edicao de um documento serd necessaria a

utilizacdo de uma ferramenta externa.



