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O QUE E E PARA QUE SERVE?

Essa funcionalidade tem como objetivo o cadastro de documentos avulsos, na Forma do
Documento: Anexar Documento Digital. 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 nao a um processo.

CADASTRAR DOCUMENTO - ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

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

# MobuLo pE ProTocoLo > Jd MeEsa VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Arquivo Administragao

Cadastrar Documento I

Alterar Documentos
Confirmar Cancelamentos
Processos:

Solicitar Novo Tipo de Documento

Filtros: E Documentos Sigilosos >

Figura 1: Cadastrar documento - Mesa Virtual



3) Na tela seguinte, preencha os dados iniciais do documento e selecione a Forma do
Documento: Anexar Documento Digital. Entre em contato com a area responsavel pelo fluxo
do documento, caso tenha duvidas do que deve ser preenchido.

Dapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: #

Matursza do Documento: # | == SELECIONE == W {::

Assunto Detalhado: # <::

A
(1000 caracteres/0 digitados)

Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documentol ® anexar Documento Digital I <:

Figura 2: Dados do documento - Anexar documento digital

Atencao! Certifiqgue-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 h& possibilidade de torna-lo sigiloso ou restrito. Se tiver
duvidas sobre a restricdo e/ou sigilo do documento verifiqgue a situacdo com a area de
negocio responsavel pelo fluxo do documento.



4) Ainda, na mesma tela, preencha os dados do documento digital a ser anexado

Dapos po DocuMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * @ pocumento Interno () Documento Externo [ 2]

Identificador: #

[

Ano: |0
Data do Documento: # E|
Data do Recebimento: e El
Responsavel pelo Recebimento:

Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIOME -- w

Arquivo Digital: # | Escolher arquivo | Menhum arguivo escolhido| (Formatos de Arquivos Permitidos)

Mamero de Folhas: #

Y. Para arquivos digitais sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento gue rezlizou a conferéncia deste,

Figura 3: Dados do documento digital

Atencao! Os arquivos digitais devem ser legiveis; ndo devem ser adicionados de cabeca
para baixo ou com suas paginacdes invertidas; nao podem conter cortes de informacdes ou
gualquer sujidade capturada no ato da digitalizacdao; quando assinados, as assinaturas dos
documentos devem estar de acordo com a legislacao vigente para fins de valor de prova.



Importante! O arquivo digital ficara disponivel para acesso e download de qualquer
servidor que tenha cadastro e acesso ao SIG. Dessa forma, é fundamental analisar as
informacdes contidas nos documentos, evitando assim a divulgacdo de informacdes
pessoais. Ao informar que o documento € restrito, somente os setores pelos quais o
documento tramitar terao acesso ao documento cadastrado.

5) Em seguida, escolha o(s) assinante(s) de acordo com as op¢des disponiveis.

Minha Assinatura
Servidor da Unidade

Servidor de Outra Unidade

[

X Solicitar Indicagdo de Assinantes

»
~

EE—E'

Grupo de Assinantes

[ Adicionar Assinante J

Figura 4: Adicionar assinante



Importante! Se vocé estd cadastrando uma cépia de um documento analdgico ou
nato-digital que ja contenha as assinaturas validas, de acordo com a legislacao vigente, é
necessaria SOMENTE a sua assinatura. Nesse caso, sua assinatura corresponde a uma
espécie de autenticacdao de conferéncia do documento recebido. Para tanto, fique atento
para inserir somente a assinatura de quem esta realizando o cadastro do documento, pois
sera esse servidor que tera fé publica para assinar o documento recebido e inserido.

6) Caso vocé seja assinante, clique 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 funcao
associada a assinatura clicando no botao indicado (sinal de adicao).

MiNHAS ASSINATURAS

~

Assinaturas *

13 Fungio Nio Informada

Senha: #

Confirmar Cancelar

Figura 5: Assinar documento



8) Selecione a funcao associada ao documento, coloque a sua senha e cligue em Confirmar. Se
preferir assinar o documento posteriormente siga os passos do Manual Assinar Documento.

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

9) Na tela seguinte indique o(s) Interessado(s) no documento entre as cinco categorias
disponiveis: Servidor, Aluno, Credor, Unidade ou Outros. Apds preencher, clique em Inserir o(s)
Interessado(s), e por fim clique em Continuar.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO |

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

UNIDADE

Unidade: # |GABINETE (REITORIA) (11.01.01.01) |

Notificar Interessado: * O sim @® N30

Figura 6: Interessado(s) no documento



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

10) Na tela de Movimentacao Inicial indique a Unidade de Destino do documento e cligue em
Continuar.

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 comunicagao, por exemplo,
por correio eletronico.

11) Por fim, confira os dados preenchidos e, se tudo estiver correto, clique em Confirmar.

Importante! A visualizacdo do documento, no setor de destino, sé sera possivel depois
gue todos o tenham assinado.



