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O QUE E E PARA QUE SERVE?

Essa funcionalidade tem como objetivo o cadastro de documentos avulsos, na Forma de Documento:
Escrever Documento. O cadastro de documentos avulsos geram numero de protocolo de documento e
vocé pode tramitar o documento para outro setor para que seja juntado ou n3ao a um processo. Os
documentos avulsos cadastrados também podem ser enviados por correio eletronico para varios setores
e interessados, ou entdo, para 6rgaos, empresas e pessoas externas ao IFRS.

CADASTRAR DOCUMENTO

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

2) Na aba Documentos, acesse o menu suspenso e clique em Cadastrar Documento.

# MODULO DE PROTOCOLO > ked MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Arquivo Administragao

Cadastrar Documento

LA
-

Alterar Documentos

p Confirmar Cancelamentos
rocessos;

Solicitar Novo Tipo de Documento

Filtros: Documentos Sigilosos »

Figura 1: Cadastrar documento - Mesa virtual



3) Na tela seguinte, preencha os dados do documento e selecione Forma do Documento: Escrever

Documento. Entre em contato com a area responsavel pelo fluxo do documento, caso tenha duvidas do
gue deve ser preenchido.

Dapos po DocuMENTO

Tipo do Documento: # |OFICIO

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO hd

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel para
_ consulta na drea publica do sistema.
3

~~ Documentos que contiverem informacoes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: # Oficio comunicandeo langamento de edital ref. Bolsas de Estudo.

(1000 caracteres/62 digitados)

Observacdes:

Y
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * ® Escrever Documento | O Anexar Documento Digital

Figura 2: Forma do Documento - Escrever Documento

Atencao! Certifique-se que o documento que vocé estd cadastrando trata-se realmente de um
documento ostensivo, ou seja, cujas informacdes sao de acesso publico. Apds o cadastro do documento,
NAO ha possibilidade de torna-lo sigiloso ou restrito. Se tiver duvidas sobre a restricdo e/ou sigilo do
documento verifique a situacao com a area de negadcio responsavel pelo fluxo do documento.



4) Utilize o editor de texto do sistema para criar seu documento. Para acessar dicas de como usa-lo,
consulte o Manual de Boas Praticas no Uso do Editor de Texto.

4.1) E possivel elaborar o documento a partir de um modelo previamente cadastrado no sistema.
Para isso, basta clicar em Carregar Modelo ou Carregar Modelo Unidade. Para ver dicas de como
cadastrar um modelo de documento, acesse o) Manual

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

EscrReEVErR DoCcuMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois 0s mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacao abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Figura 3: Carregar Modelo/Carregar Modelo Unidade

4.2) Conclua a edicdo do documento utilizando as opc¢des de formatacdo disponiveis, caso
necessario.


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

EscrRevErR DoCuMENTO

ATENCAOQ: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.,

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
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Assunto: Langamento de edital ref. Bolsas de Estudo

Prezados(as),

Figura 4: Escrever Documento - Editor de texto

Atencao! Nao devem ser inseridos nem digitados: o cabecalho do documento; a numeragdo (por
unidade); cidade e data; nome do(s) assinante(s). Essas informacdes sao geradas automaticamente pelo
sistema apos a finalizagao do cadastro do documento.

Importante! Nao indicamos copiar e colar tabelas feitas no word ou writer. Prefira sempre criar a minuta
de um documento no Google Docs. Assim, o documento pode ser compartilhado com a equipe de
trabalho e editado de acordo com as prerrogativas legais e institucionais antes de ser copiado para o
sistema. Isso ajuda também, por exemplo, na inclusao e formatacao de tabelas e na numeracao de
topicos e itens de oficio e editais, por exemplo.



5) Depois de digitar o texto do documento, escolha o(s) assinante(s) de acordo com as opgdes
disponiveis.

® Minha Assinatura;
® Servidor da Unidade;
® Servidor de Outra Unidade.

.E! Minha Assinatura

a Servidor da Unidade

ca Servidor de Outra Unidade

:!_EE Solicitar Indicagdo de Assinantes

a; Grupo de Assinantes
| Adicionar Assinante |

Figura 5: Adicionar Assinante

6) Caso vocé seja assinante, cligue em Minha Assinatura. Para adicionar outros assinantes, use as demais
opcoes.

7) Para assinar o documento ja nesse momento, clique em Assinar e selecione a fun¢ao associada a
assinatura clicando no botdo indicado (sinal de adicao).



MINHAS ASSINATURAS

Assinaturas

& Fungio Nio Informada

Senha: #

Confirmar Cancelar

Figura 6: Assinar documento

8) Selecione a funcdo associada ao documento, coloque a sua senha e clique em Confirmar. Se preferir
assinar o documento posteriormente siga os passos do Manual Assinar Documento [Mesa Virtual].

MinHAS FUNGOES DE ASSINATURA

Tipo da Fungao Denominagao
CARGO PROFESSOR ENS BASICO TECN TECNOLOGICO &)
LD T (ALVORADA) D
ATIVIDADE 1 et PRO-REITORIA ADUUNTA DE ENSING (REITORIA) 9
ATIVIDADE EEE;ES ll:tTEUTLgFE,}a. DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (REITORIA) @

Figura 7: Selecionar Cargo/Atividade

Importante! Se vocé for ocupante de cargo de direcdao ou funcdo gratificada e estiver assinando como
tal, escolha a opcao correspondente (coordenador, diretor, pré-reitor). Caso contrdrio, selecione a opcao
correspondente ao seu cargo.



MINHAS ASSINATURAS

Assinaturas &

J PRO-REITOR(A) (SUBSTITUTO) @

Senha: & [iiiiiiiil ]

Confirmar Cancelar

Figura 8: Assinar Documento — Fungdo e Senha

Lembre-se! Apds a finalizacdo do cadastro o sistema gera automaticamente, na parte inferior do
documento, o nome do(s) assinante(s) e a data/hora da(s) assinatura(s), além do cédigo de verificacdo de

autenticidade

9) Na tela seguinte indique o(s) Interessado(s) no documento entre as cinco categorias disponiveis:
Servidor, Aluno, Credor, Unidade ou Outros.

DApoO0S DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: O servidor O Aluno O credor ® ynidade O outros

UNIDADE
Unidade; # |SABINETE (REITORIA) (11.01.01.01) ]

Figura 9: Interessado(s) no documento

Notificar Interessado: * O sim @® 3o



10) Na tela de Movimentacdo Inicial indique a Unidade de Destino do documento.

MoOVvIMENTAGAO INICIAL

origem Interna: * O Qutra Unidade @ Prépria Unidade
DApos DA MOVIMENTAGAO

Unidade de Origem: COORDENADORIA DE GESTAOQ DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01)

*Unidade de Destino: # {[11,01.01.05 | PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO (REITORIA) (11.01.01.05)

“JGABINE IE (REITURIA) (TT.0T.UT.0T)

53

-

4[] PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (REITORIA) (11.01.01.03)

4 [ PRO-REITORIA DE DESENV. INSTITUCIONAL (REITORIA) (11.01.01.07)

4[] PRO-REITORIA DE ENSINO (REITORIA) (11.01.01.04)

4[] PRO-REITORIA DE EXTENSAO (REITORIA) (11.01.01.08)

Efes PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVACAO (REITORIA) (11.01.01.05]

=] COORD. DOS HABITATS DE INOVAGAO E EMPRENDENDORISMO (REITORIA) (11.01.0
=| DEPARTAMENTO DE POS-GRADUACAO (REITORIA) (11.01.01.05.03)

4| | PRO-REITORIA ADJUNTA DE PESQUISA, POS-GRADUACAQ E INOVACAQ (REITORIA
=] SETOR DE PUBLICACOES CIENTIFICAS (REITORIA) (11.01.01.05.02)

=1 PROCURADORIA JURIDICA (REITORIA) (11.01.01.02) M

Figura 10: Origem de Destino do documento

Atencao! Se desejar vocé pode deixar o documento em sua prépria unidade. Para isso, na etapa acima,
basta indicar sua prépria unidade como destino. Isso serve, por exemplo, para o documento que precisa
ser enviado para mais de um setor ou 6rgao externo. Nesse caso, basta gerar um pdf do documento e
enviar por outro meio de comunicacao, por exemplo, por correio eletrénico.



11) Por fim, antes de finalizar o cadastro, faca a pré-visualizacdo do documento e confira os dados
preenchidos. Veja se o seu conteudo nao extrapola as bordas, se tabelas e outros elementos nao estao
desconfigurados etc.

Importante! A visualizacdo do documento no setor de destino sé serd possivel depois que TODOS o
tenham assinado.

12) Se estiver tudo correto, cligue em Confirmar e pronto!



