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O QUE É E PARA QUE SERVE?

Este Manual tem como objetivo auxiliar na elaboração 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 ao processo, a opção de

Escrever Documento abre um editor de texto do próprio sistema onde o conteúdo do documento deve ser

elaborado. Essa opção gera documentos nato-digitais.



CARREGAR EDITOR DE TEXTO

Lembre-se que nesta etapa já foram preenchidas as informações 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 aparecerá na tela.

Figura 1: Editor de texto



FORMAS DE INICIAR A ELABORAÇÃO DO DOCUMENTO ESCRITO

São permitidas três maneiras de iniciar a elaboração do documento escrito:

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

no sistema, de acordo com o tipo do documento selecionado anteriormente.

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

cadastrado no sistema, de uso específico de sua unidade/setor, de acordo com o tipo de documento

selecionado anteriormente.

Elaborar direto no editor de texto: usar esta opção quando não há modelos para carregar.

Importante! Os modelos de documentos disponíveis no sistema, uma vez carregados, não isentam o

servidor da tarefa de prestar atenção à formatação e elaboração do documento, tanto com relação ao

preenchimento dos campos pré-determinados como à exclusão de informações (tais como legendas,

tabelas e textos grifados) que servem meramente como orientações de preenchimento.



BARRA DE FERRAMENTAS

Importante! O SIPAC Protocolo gera automaticamente o cabeçalho do documento; a numeração do

documento; o número único de protocolo (quando cadastrado documento avulso); a cidade e data e

informações do(s) assinante(s) do documento.

Figura 2: Informações geradas automaticamente



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

A seguir são listadas as ferramentas disponíveis no editor de texto bem como informações adicionais das

ferramentas mais utilizadas.

Figura 3: Barra de ferramentas do editor de texto

A) Conjunto de ferramentas que agrupam por temáticas parte das ferramentas disponíveis em ícones/botões.

B) Conjunto de ferramentas distribuídas por ícones/botões para facilitar a localização rápida.

C) Conjunto de ferramentas que agrupam por temáticas parte das ferramentas disponíveis em ícones/botões.



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

certificar-se de que o conteúdo do documento não ultrapasse as margens da página,

comprometendo a sua leitura e podendo inclusive invalidá-lo. Nesta ferramenta ainda não é

possível visualizar o documento com o cabeçalho.

Recortar - Copiar - Colar. Ferramentas que servem para transferir textos, imagens

e/ou tabelas para outro lugar desejado.

Desfazer - Refazer. Ferramentas que servem para corrigir uma ação tomada no

corpo do documento. Usar o desfazer, quando, sem querer clicou em novo documento e

apagou tudo que já havia digitado.

Negrito - Itálico. Ferramentas que servem para destacar palavras do corpo do

documento. Usar essas ferramentas de acordo com normas e padrões de redação de

documentos oficiais.



Alinhar à esquerda - Centralizar - Alinhar à direita - Justificar.
Ferramentas que servem para alinhamento do corpo do documento. Usar

essas ferramentas de acordo com normas e padrões de redação 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 à identidade visual

institucional e que facilitam a legibilidade e acessibilidade, que são 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 padrões de
redação de documentos oficiais.

Referências. Ferramenta que possibilita referenciar um processo através de seu
número de protocolo e/ou um documento avulso através do seu número de protocolo
ou formato de exibição. Essa referência cria um link que, se clicar, leva direto ao acesso,
na Mesa Virtual, do processo ou documento referenciado.



INSERIR TABELAS E IMAGENS SEM PERDER INFORMAÇÕES

Para inserir tabelas no corpo do texto, basta (1) clicar no ícone tabela, posicionar o mouse em (2) inserir

tabela e (3) arrastar o mouse de forma a preencher a quantidade de linhas e colunas que sua tabela deve

ter.

Figura 4: Ferramenta Inserir Tabela

Lembramos que nesta etapa o editor permite criar tabelas somente com no máximo 10 linhas e 10

colunas. Para aumentar sua tabela basta inserir mais linhas e colunas após a criação da tabela.



Em seguida você deve preencher informações adicionais de formatação da tabela. Para isso, certifique-se

que selecionou a tabela toda, em seguida (1) clique no ícone 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 não 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 clique em (5) OK.

Figura 5: Propriedades da tabela



Importante! Não indicamos copiar e colar tabelas feitas no word ou writer. Prefira sempre criar a

minuta de um documento no Google Docs. Nestes casos, após colar a tabela no editor de texto do

SIPAC Protocolo, confira se a tabela não desconfigurou. Para adequar a formatação, use as

ferramentas disponíveis no editor de texto, além das informações de preenchimento adicionais

citadas neste capítulo.

Para inserir imagens no corpo do texto, basta (1) clicar no ícone Inserir/editar imagem e em

seguida (2) buscar a imagem salva no computador. Para dimensionar a imagem no corpo do texto

sem perder informações ao gerar o pdf, você deve (3) preencher as dimensões da imagem. Usar a

medida 101% no campo circulado em verde no passo 3. Esta medida, na grande maioria das

imagens é suficiente para não ultrapassar as margens do documento ao gerar o pdf.



Figura 6: Inserir/editar imagem

Outra opção 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 ícone Diminuir recuo.



Figura 7: Alinhamento da borda da tabela



REVISANDO O DOCUMENTO

A etapa de revisão é importante para que o documento seja cadastrado/produzido de forma a atender as

padronizações e formatações definidas para os tipos de documentos oficiais.

Revisão básica do documento:

➔ corpo do texto com alinhamento justificado;

➔ espaçamento entre linhas;

➔ parágrafos (espaçamento, recuos e numeração quando necessário);

➔ fonte padrão em todo documento;

➔ cor da fonte;

➔ informações das células das tabelas apresentadas na sua totalidade, sem ocultamento;

➔ imagens/figuras com qualidade gráfica nítida.

Atenção! Ao copiar e colar texto de outro editor ou documento é comum desconfigurar o alinhamento e

a fonte do texto. Dessa forma, redobre a atenção nos casos em que você copiar e colar conteúdo de outro

editor ou documento (documento em pdf, legislação dos portais governamentais etc.)

Importante! Nem sempre a visualização isolada do documento na Mesa Virtual do sistema corresponde

a sua formatação oficial quando visto no inteiro teor do processo, por exemplo. Por isso, não se pode

afirmar que essa visualização garante a leitura do documento sem perda de informações.



VISUALIZANDO O DOCUMENTO

Documento avulso: Após digitar o conteúdo do documento e inserir o(s) assinante(s), você deve indicar

o(s) Interessado(s) e a Movimentação Inicial do mesmo. Na tela de Confirmação, você pode visualizar

uma prévia do mesmo antes de finalizar o cadastro.

Figura 8: Pré-visualizar documento avulso



A pré-visualização serve para que você se certifique de que o conteúdo do documento não ultrapassa as

margens da página, comprometendo a sua leitura e podendo inclusive invalidá-lo. Nesse momento,

portanto, caso verifique qualquer inconsistência no conteúdo do documento ou na sua formatação, volte

até a etapa de Dados Gerais e realize as alterações necessárias.

Adicionar Novo Documento: Nessa opção, após digitar o conteúdo do documento e inserir o(s)

assinante(s), você deve clicar em Adicionar Documento. Depois que tiver adicionado o(s) documento(s)

que deseja, você pode visualizar uma prévia do(s) mesmo(s) antes de finalizar o cadastro. Para isso, clique

sobre o ícone que representa o arquivo .

Figura 9: Pré-visualizar documento adicionado



Nesse momento, portanto, caso verifique qualquer inconsistência no conteúdo do documento ou na sua

formatação, realize as alterações necessárias nessa mesma página. 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 produção 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 características depende toda e qualquer decisão e encaminhamento subsequentes bem como a

validade jurídica dos atos. Dessa forma, caso receba um documento com informações incompletas ou

ocultas, informe imediatamente seu produtor/assinante, a fim de que este tome as providências

necessárias para corrigi-lo.

QUEM E QUANDO PODEMOS EDITAR O DOCUMENTO DEPOIS DE CADASTRADO?

Quando o documento possui mais de um assinante, existe a possibilidade de que o responsável pela

assinatura pendente faça alterações no seu conteúdo ou até mesmo na designação dos próprios

assinantes antes de assiná-lo. Assim, caso alguma informação esteja incorreta ou um assinante

indevidamente designado, por exemplo, em vez de assinar basta clicar em Alterar Documento.



Figura 10: Alterar documento

Importante! Caso seja realizada qualquer alteração no texto, todos precisarão assinar a nova versão do

documento, até mesmo quem já havia assinado anteriormente. Nestes casos de alteração do

documento, o sistema não envia e-mail automático informando os assinantes que existe um documento

para assinar. Logo, sugere-se que você entre em contato com os assinantes para que assinem

novamente.

Atenção! Caso o assinante pendente seja um servidor em férias, licença ou qualquer outro afastamento

legal que impossibilite a assinatura do documento, entre em contato imediatamente com a CGeD para

que seja encontrada a melhor solução para o caso.



EXEMPLO DE DOCUMENTO COM PERDA DE INFORMAÇÕES AO GERAR O PDF

Figura 11: Documento com perda de informações



Ressaltamos que o editor de texto disponível no SIPAC Protocolo não é colaborativo, ou seja, não pode ser

visto e/ou editado por duas ou mais pessoas simultaneamente. Além disso, o sistema tampouco “salva” o

documento para edição posterior.

Assim, seguem duas dicas:

➔ Fique atento ao tempo máximo de sessão permitido pelo sistema sem realizar ações (1 hora e 30

min).

Figura 12: Tempo de sessão permitido no SIPAC

➔ Caso deseje trabalhar conjuntamente na edição de um documento sugerimos o uso do Google

Docs.


