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O QUE E E PARA QUE SERVE?

Essa funcionalidade permite que o usuadrio realize o cadastro de um processo administrativo que ja foi
criado anteriormente no Sistema Unificado de Administracao Publica - SUAP e que, por alguma razao,
necessita tramitar nos dias atuais.

O setor que esta com o processo no momento e necessita tramita-lo, devera cadastra-lo com o numero

de protocolo gerado pelo SUAP. Processos protocolados em outras instituicdoes e recebidos no IFRS
devem ser inseridos em Cadastrar Processos Externos.

CADASTRAR PROCESSO ANTIGO

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

2) Dentro da Mesa Virtual, na aba Processos, cliqgue em Cadastrar Processo Antigo.
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Figura 1: Cadastrar processo antigo

3) Na tela seguinte, preencha os dados gerais do processo.

Atencao! Vocé deve preencher os campos indicados com as informagdes que o processo ja possui. Caso
o tipo de processo cadastrado nao esteja entre os listados no sistema para uso, reavalie adequar o tipo

para um dos que estao disponiveis ou ainda, solicitar ao setor responsavel pelo fluxo do processo, qual
tipo de processo devera usar.

4) Para prosseguir, cligue em Continuar na parte inferior da tela.

5) Na tela seguinte, informe os dados do(s) documento(s) do processo e no campo Forma do Documento
selecione Anexar Documento Digital.



Tipo do Documento: #

Matureza do Documento: #| -- SELECIONE -- »

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Observacies:

(700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documento: % () Escrever Documento I@ Anexar Documento Digital I «

Figura 2: Informar Documento

Atencao! Vocé pode optar por inserir documento a documento constante no processo antigo, ou ainda,
em um unico arquivo, inserir o processo todo. Caso opte pela segunda opcao, utilize o tipo de
documento Processo analdgico digitalizado.

Lembre-se! E nesta etapa, no preenchimento dos dados do documento, que vocé deve ficar atento(a)
para selecionar a natureza do documento correta.



6) Ainda na mesma tela, preencha os demais campos com as informacdes do(s) documento(s) e clique em
Adicionar Documento.

ANEXAR DocCuMENTO DIGITAL

Data do Documento: # E
Identificador: % |E
‘ Ano: w

Unidade de Origem:  # | |

= IFRS (11.00)
[JINSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL {11.01) (11.01)

Data do Recebimento: :IE E

Responsdvel pelo recebimento: | |

Tipo de Conferéncia: # |-- SELECIONE -- v |
* Arquiva Digital: # | Escolher arquivo | Menhum arquivo escolhidol (Formatos de Arquivos Permitidos)
MNamere de Folhas: #

/¥ Para arquivos digitais serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

| adicionar Documento | ‘

% Campos de preanchimento cbrigatorio.

Figura 3: Adicionar documento



Importante! Os arquivos digitais devem ser legiveis. Portanto, é preciso garantir que eles ndo sejam
adicionados de cabeca para baixo ou com suas paginacdes invertidas e que nao contenham cortes de
informacdes ou qualquer sujidade capturada no ato da digitalizacdo. Ainda, as assinaturas desses
documentos devem estar de acordo com a legislacao vigente para fins de valor de prova.

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

7) Em seguida, para cada documento/arquivo de documentos adicionado vocé precisa indicar UM
assinante, no caso, vocé. Nesse caso, sua assinatura corresponde a uma autenticacdo (fé publica) de
conferéncia do documento original. Para isso, selecione o(s) documento(s) desejado(s), clique em Adicionar
Assinante e em Minha Assinatura.

8) Para assinar o(s) documento(s), clique em Assinar e selecione a funcdo associada a assinatura clicando no
botdo indicado (sinal de adi¢ao).
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Figura 4: Selecao de funcdo de assinatura

8.1) Selecione a funcdo associada ao seu cargo e em seguida coloque a sua senha e clique em
Confirmar.

9) Estando tudo certo, em seguida, clique Continuar, na parte inferior da tela.

10) Na tela seguinte indique of(s) Interessado(s) no processo. Apds preencher, cligue em Inserir o(s)
Interessado(s), e por fim clique em Continuar.

11) Na tela de Movimentacao Inicial, no campo Destino selecione Qutra Unidade, defina a Unidade de
Destino do processo e clique em Continuar, na parte inferior da tela.



Dapos DA MOVIMENTACAD

Data de Envio: 12/05/2020
Unidade de Origem: COOR. DE GESTAD DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01)

Destino: * () Seguir Fluxo ® Outra Unidade @

Unidade de Destino: # |11.01.01.03 |PRO REITORIA DE ADMINISTRACAC (REITORIA) (11.01.01.03)
[E[CUMISSAU PERNMANEN T C UC FESSUAL DULENTC CENTRAL (RENTURIA] [TT.07T0T.50)

[£] COORD. DE CORREIGAOQ E GESTAOQ DE PROCESSOS DISCIPLINARES (REITORLA) (11. 0
[ [ ] DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (REITORIA) (11.04.04.09)
= [~ ] GABINETE [REITORIA} (11.01.01.01)
[£] PROCURADORIA JURIDICA (REITORIA) (11.01.01.02)
EESS| PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (REITORIA) (11.01.01.03)|
[® (] DIRETORIA DE PROJETOS E OBRAS (REITORIA) (11.01.01.03.05)
& (] PRO-REITORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO (REITORIA) (11.01.01.02.03)
= [~ ] PRO-REITORIA DE DESENV. INSTITUCIONAL (REITORIA) {11.01.04.07)

=[] PRO-REITORIA DE ENSINO (REITORIA) (11.01.01.04)
@ 1 PRO_BFITARIA NF FYXTEMSAN IDFITODIAY (414 04 N4 NRY

Figura 5: Dados de movimentagao do processo antigo - unidade de destino

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



