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O QUE E E PARA QUE SERVE?

A funcionalidade assinar documento tem a finalidade de realizar a autenticacdo de documentos (avulsos
ou em processos) cadastrados no sistema.

A funcionalidade indicar assinante tem a finalidade de realizar a transferéncia, para o chefe da unidade,
de responsabilidade de indicagcao de assinante do documento.

A funcionalidade alterar documento tem a finalidade de realizar alteracbes de informagdes em um
documento (avulso ou em processo) previamente cadastrado no sistema.

A funcionalidade cancelar documento tem a finalidade de realizar o cancelamento definitivo de um
documento (avulso ou em processo) cadastrado no sistema de forma equivocada.



ASSINAR DOCUMENTO

1) Acesse o SIPAC Protocolo.

2) A tela seguinte informara os documentos pendentes de sua assinatura. Vocé pode clicar no botao

@ S , quando este estiver disponivel. Caso clique no botao, passe direto para o Passo 6.

3) Para assinar documentos diretamente nesta tela, basta clicar no icone das trés barrinhas a direita do
documento e em Assinar Documento.

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
‘ Prezado(a),
Abaixo encontram-se os documentos pendentes de sua assinatura.
Uma vez que o prazo de assinatura ou indicacde de 5 dia(s) chegar ao fim, o seu acesso ao SIPAC sera bloqueado assim como o
cadastro de requisigdes na(s) unidade(s) onde o senhor(a) é chefe.

Caso deseje sanar as pendéncias mais tarde, clique no botdo continuar abaixo.

o Continuar
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Figura 1: Assinar documento



4) A seguir, (1) selecione a caixa de selecao do documento desejado e (2) clique no sinal de adicao

MINHAS ASSINATURAS
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Figura 2: Fungdo associada a assinatura

5) Selecione a fun¢ao associada ao documento, coloque a sua senha e cliqgue em Confirmar.

MinHAS FUNGOES DE ASSINATURA

Tipo da Fungao
CARGO

Dencminagdo
TECNICO EM ARQUIVO

mp °
ATIVIDADE COORDENADOCR (TITULAR) ) ]
Unidade: COORDENADORIA DE GESTAQ DOCUMENTAL (REITORIA)

Figura 3: Selecionar cargo/atividade

Importante! Se vocé for ocupante de cargo de dire¢do ou fungdo gratificada e estiver assinando como

tal, escolha a opcdo correspondente (coordenador, diretor, pré-reitor). Caso contrario, selecione a
opc¢ao correspondente ao seu cargo.



6) Caso tenha optado por clicar em Continuar, conforme o Passo 2, na tela seguinte acesse a Mesa Virtual
do Sipac Protocolo.

7) Na Mesa Virtual, no menu suspenso localizado na lateral direita da tela, selecione a op¢ao Outros -
Assinatura de Documentos.
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Figura 4: Assinatura de documentos na Mesa Virtual



8) Na Mesa Virtual, no menu suspenso localizado na lateral esquerda da tela, selecione Documentos
Pendentes de Assinatura OU Documentos Pendentes Apenas de Minha Assinatura.

MESA VIRTUAL
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Figura 5: Menu suspenso de assinaturas de documentos

Importante! Documentos Pendentes de Assinatura relaciona todos os documentos pendentes de
sua assinatura, independente de faltar somente vocé assinar. Ja Documentos Pendentes Apenas de
Minha Assinatura relaciona somente os documentos que faltam somente vocé assinar.



9) Para visualizar o documento antes de assina-lo, clique sobre o mesmo.
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Figura 6: Visualizar documento antes de assina-lo

10) Apds sua visualizacao, decidindo por assina-lo, clique no icone das trés barrinhas no canto superior
direito da Mesa Virtual e depois cligue em Assinar Documento.
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Figura 7: Assinar documento



11) Na préxima etapa, as telas exibidas pelo sistema serdo as mesmas demonstradas nos Passos 4 e 5,
portanto, basta segui-los.

Atencao! A visualizacdo do documento, no setor de destino, s6 é possivel depois que todos o
tenham assinado. Lembre-se de verificar frequentemente se vocé tem documentos pendentes de
assinatura bem como certificar-se de que os demais assinantes dos documentos que cadastrou estao
cientes dessa necessidade. Documentos, avulsos ou em processo, quando nao assinados por todos,
ficam numa espécie de limbo do sistema e impossibilitados de serem recebidos, inseridos e
visualizados no inteiro teor do processo.



INDICAR ASSINANTE

Atencao! Somente a chefia e substituto(a) da unidade conseguem indicar o(s) assinante(s) nesta
funcionalidade. Nesta funcionalidade o cadastrador do documento passa a responsabilidade para a
chefia da unidade administrativa decidir quem deve assinar o respectivo documento.

1) Acesse o SIPAC Protocolo.

2) A tela seguinte informarda os documentos pendentes de indicacdao. Vocé pode clicar no botao

</ S , quando este estiver disponivel. Caso clique no botdo, passe direto para o Passo 5.

3) Para indicar assinante(s) dos documentos diretamente nesta tela, basta clicar no icone das trés
barrinhas a direita do documento e em Indicar Assinantes.



DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA E INDICACAO

Prezado(a),
l Abaixo encontram-se os decumentos pendentes de sua assinatura e indicagdo de assinantes.

Uma vez que o prazo de assinatura ou indicacde de 5 dia(s) chegar ao fim, o seu acesso ao SIPAC serd bloqueado assim como o
cadastro de requisigdes na(s) unidade(s) onde o senhor{a) & chefe.

0Os documentos representades com marca vermelha tem carater bloqueante, portante, assim gue as pendéncias sejam sanadas, as
restrigdes deixardo de ter efeito. Dessa forma, encorajameos a assinatura dos documentos o mais breve possivel.
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Figura 8: Indicar assinantes

4) Na proxima tela, (1) selecione o documento desejado, (2) cligue em Adicionar Assinante e em seguida
busque pelo(s) assinante(s) de acordo com as opc¢des disponiveis. Para concluir, clique em Finalizar.



MeEnU PRINCIPAL > INDICAR ASSINANTES
Abaixo, indique assinantes para os documentos pendentes de autenticadores.

Ao concluir os procedimentos, utilize o botdo finalizar.
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¥ : Remover Assinante j: Visualizar Documento L\: Visualizar Informacdes Gerais
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Figura 9: Adicionar Assinante

5) Caso tenha optado por clicar em Continuar, conforme o Passo 2, na tela seguinte acesse a Mesa Virtual
do Sipac Protocolo.

6) Na Mesa Virtual, no menu suspenso localizado na lateral direita da tela, selecione a opcao Outros -
Assinatura de Documentos.
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Figura 10: Assinatura de documentos na Mesa Virtual

7) Na Mesa Virtual, no menu suspenso localizado na lateral esquerda da tela, selecione a opcao
Documentos Pendentes de Indica¢do de Assinantes.
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Figura 11: Documentos pendentes de indicacao de assinantes

8) Para visualizar o documento antes de indicar assinante, clique sobre o mesmo.
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Figura 12: Visualizar documento antes de indicar assinante




9) Apds sua visualizacao, decidindo por indicar assinante(s), clique no icone das trés barrinhas no canto
superior direito da Mesa Virtual e depois clique em Indicar Assinantes.

10) Na proxima tela, (1) selecione o documento desejado, (2) clique em Adicionar Assinante e em

seguida busque pelo(s) assinante(s) de acordo com as opc¢des disponiveis. Para concluir, cligue em
Finalizar.
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Figura 13: Adicionar Assinante




ALTERAR DOCUMENTO

Atencao! A alteracdo s6 é permitida se o documento ainda n3o estiver assinado por todos
designados. Documentos assinados/ativos ndo podem ser alterados.

Quem pode alterar documentos?
- A pessoa que cadastrou o documento;
- As pessoas designadas como assinantes que ainda nao assinaram o documento.

Quais informagoes podem ser alteradas?
- Data do documento anexado (arquivo digital);
- |dentificador do documento anexado (arquivo digital);
- Data do recebimento do documento anexado (arquivo digital);
- Responsavel pelo recebimento do documento anexado (arquivo digital);
- O préprio arquivo digital;
- Os assinantes do documento;
- Conteudo do documento escrito (escrever documento).

1) Acesse a Mesa Virtual do Sipac Protocolo.

2) Na aba Documentos, acesse o0 menu suspenso e clique em Alterar Documentos.
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Figura 14: Aba documentos - Alterar documentos

3) Na prdéxima tela encontram-se listados todos os documentos passiveis de alteracao, ou seja, que ainda
nao foram assinados. Clique no icone de trés barrinhas no canto direito das informac¢des do documento e

depois cligue em Alterar Documento.
|
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Figura 15: Alterar documento

4) Em seguida, serdao exibidos todos os campos e informacdes que vocé pode alterar. Realize as alteracdes
desejadas e cligue em Alterar Documento para salvar o que vocé alterou.



CANCELAR DOCUMENTO

Atencao! O procedimento de cancelamento de documento é definitivo, ndo podendo ser desfeito.
Nao é recomendado o cancelamento de documentos de processos que ja tenham sido inseridos
novos documentos por outros setores, pois as decisdes que motivaram o novo ato podem té-lo
como base, prejudicando a probidade do processo administrativo. Avalie cada caso antes de tomar a
decisao de cancelar.

Quando um documento pode ser cancelado?

- A unidade de origem do documento seja o seu setor;

> O processo esteja recebido em seu setor/na unidade;

- Documento avulso que somente um pessoa foi designada como assinante e essa pessoa ainda
nao assinou;

- Documentos gerados automaticamente pelo sistema ndo podem ser cancelados (ex.:
despacho favoravel/desfavoravel);

- Nao é possivel cancelar o primeiro documento do processo.

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

2) Na Mesa Virtual, no menu suspenso localizado na lateral esquerda da tela, selecione Processos na
Unidade (quando o documento é parte do processo) ou Documentos na Unidade (quando o documento
é avulso).



3) Ao selecionar Processos na Unidade serdao listados os processos que estdo recebidos no setor.
Selecione o processo que possui o documento que deseja cancelar e em seguida clique no documento.

Atencao! Os proximos passos vao depender de algumas condi¢des do documento e de seu cargo e/ou
funcdo. A depender da condicdao, somente a sua chefia conseguira confirmar seu pedido de
cancelamento.

4) Apods abrir o documento na Mesa Virtual, clique no canto superior direito do documento, em Cancelar
Documento.
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Figura 16: Cancelar documento



5) Em seguida, preencha a justificativa do cancelamento e cligue em Confirmar.

6) Ainda, pode ocorrer a possibilidade de aparecer para vocé somente a op¢ao Solicitar Cancelamento do
Documento, por tanto, clique nela.
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Figura 17: Solicitar cancelamento do documento

7) Em seguida, preencha a justificativa da solicitacdo de cancelamento e clique em Confirmar. Neste

momento, o status do documento serd o seguinte: =~ ~7CTAPE CANEEATERTD

8) Apos solicitar o cancelamento, a chefia deve acessar a Mesa Virtual, clicar na aba Documentos e em
seguida, clicar em Confirmar Cancelamentos.
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Figura 18: Confirmar cancelamentos

9) Em seguida, a chefia deve selecionar o documento e clicar em Aprovar ou Negar.



