TUTORIAL SIPAC - CADASTRO DE DOCUMENTO ELETRONICO

1. Acesse o SIPAC/Ifes em https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf e faga o login usando seu
usudrio (SIAPE) e senha (a mesma do e-mail).
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2. Na tela inicial do SIPAC, cligue no mddulo de “Protocolo” (Figura 2).
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3. Escolha o estilo de interface “Mesa Virtual” (Figura 3).
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4. No menu superior, cligue em “Documentos” e selecione a op¢do “Cadastrar Documento” (Figura 4).
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Figura 4

5. Preencha todos os campos, seguindo a instru¢do do quadro de fundo amarelo (Figura 5) e demais

orientagBes que serdo elencadas a seguir.

Figura 5

ProTocoLo > CADASTRAR DocUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

i

Dados Gerais
Esta funcicnalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto &, informagdo que ndo demanda reunido & ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opgdo Continuar >>

0Os documentos avulsos da instituicdo devem ser classificados quanto ao seu assunto abordado, indicade pelo campo Assunto do Documento. Os assuntos t8m
como base as tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho Macional de Arquivos).

A seguir, sequem as tabelas referentes s atividades meio e fim das Instituigdes Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

* Classificacdo, p i e inacdo de di de arquivos

Atividades-fim:

+ Coédigo de classificacdo de documentos de arquivos
« Tabela de temporalidade e destinacédo de documentos de arquive

Para documentos digitais, o sistema sé permite o anexo de arguives cujo formate seja adotado pelo @PING - Padrbes de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

_j: Listar Classificacées CONARQ 0: Remover Classificacéo CONARQ

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: #|OFICIO
Classificacio CONARQ: *|023.2 - FERIAS (PROGRAMACAO, ALTERAGAC, CANCELAMENTO, SUSPENSAD, ESCALA E AVISO) =[]
Matureza do Documento: * | OSTENSIVO ~

Assunto Detalhado: * Alteracdo de férias do servidor Fulano de Tal.

P
(1000 caracteres/0 digitados)
Informag@es adicionais, caso necessario.
Observages:
Va3
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (O Documento Fisico ® Escrever Documents () Anexar Documento Digital

# Campos de preenchimento obrigatério.

ORIENTACOES:

*Todos os campos que contenham o simbolo ™ s3o de preenchimento obrigatério.

“Tipo de documento”: Selecionar o tipo documental que deseja cadastrar, nesse

“Oficio”.

caso, utilizamos

“Classificagdo CONARQ”: A classificacdo dos processos e documentos é feita com base nas tabelas

contendo os codigos de classificacdo das atividades-meio da administracdo publica federal e das

atividades-fim das InstituicOes Federais de Ensino Superior — IFES. A classificacdo é obrigatdria e tem por



objetivo auxiliar em questOes arquivisticas como acesso, transferéncia, recolhimento, eliminacdo, e
guarda permanente dos documentos e processos.

Na pagina da Comissdao Permanente de Gerenciamento de Processos Eletronicos - CPGPE sdo
disponibilizados materiais atualizados para auxiliar na classificacdo dos documentos e processos do Ifes.

*Em caso de duvidas sobre classificacdo, entrar em contato com o setor responsavel pelas funcdes de

protocolo em sua Unidade.

“Natureza do Documento”: Os documentos eletronicos também deverdo ser classificados quanto a sua
natureza: Ostensivo ou Restrito. Em conformidade com a legislagdao vigente, a publicidade é a regra,
portanto, a opgao “restrito” serd a excegao. Ao escolher a opgao “restrito”, sera necessario indicar a
Hipdtese Legal que justifica a restricdo de acesso ao documento. Para maiores informagdes sobre
processos e documentos ostensivos, restritos e sigilosos, clique aqui.

7

“Assunto detalhado”: O cddigo selecionado no campo “Classificagdo CONARQ” é amplo e pode ser
utilizado para diferentes tipos de documentos. Dessa forma, neste campo deverad ser inserido, de forma
sucinta, o assunto detalhado referente ao objetivo do documento.

“Observagoes”: Campo ndo obrigatorio destinado ao registro de quaisquer informacgdes julgadas
pertinentes.

“Forma do Documento”: Para produzir o conteudo é possivel redigir o documento no préprio sistema
ou anexar um documento digital. Recomenda-se, sempre que possivel, selecionar a op¢cao “Escrever
Documento” e inserir o contelddo por meio do editor de texto do SIPAC.

Observacdo: No caso do tipo “Oficio”, utilize o Modelo de Oficio pré-cadastrado no sistema que contém

orientacOes para construcdo deste tipo documental.

IMPORTANTE: Todos os tipos de documentos que antes eram produzidos em processadores de texto
(Word, Writer, etc), impressos e assinados, poderdo ser redigidos diretamente no editor de texto do
Sipac, no qual serdo assinados digitalmente e terdo valor de original, permanecendo somente em
formato digital. Procedendo desta forma, evita-se a obrigatoriedade de manter arquivados documentos
fisicos (originais) digitalizados e inseridos como anexo, gerando economia com impressdo e
armazenamento.



“CARREGAR MODELO OU CARREGAR MODELO UNIDADE”: E possivel redigir o texto no editor do Sipac
de forma livre ou carregar um modelo de documento preestabelecido.

A opgdo “CARREGAR MODELO” apresentara um modelo de uso geral para todo o Ifes. Estes modelos
gerais sao cadastrados pela Comissdao Permanente de Gestdo de Processos Eletronicos - CPGPE,
mediante demanda.

Também é possivel carregar um modelo especifico da unidade (setor), clicando no botdo “CARREGAR
MODELO UNIDADE”. Os modelos da unidade podem ser cadastrados pela prépria unidade (passo a

passo tratado em outro tutorial).

No exemplo usado neste tutorial, iremos carregar o modelo geral de Oficio, conforme imagens abaixo
(Figuras 6, 7 e 8).

Informacdes adicionais, caso necessario

Observagoes:

(700 caracteres/0 digitados
Forma do Documento: # Documento Fisico Anexar Documento Digital
EScREVER DocuMENTO
CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~  Editar~ Inserirv Visualizar~ Formatar~ Tabela~

DB I US —L x,]” X AvA~ E=EE=EE=TE S~vE~ == ¢
X Do B @ Q QR NO~- = B
Formatos v Paragrafo ¥ Fonte ¥ Tamanho = Palavras Reservadas ¥  Referéncias v

Figura 6

Clicar em OK no aviso em tela para prosseguir no carregamento do modelo.
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(700 caract “ Cancelar

Forma do Documento: # Docums] Digital

EscrReVER DocuMENTO
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Figura 7



O modelo do documento serda carregado na caixa de texto. Faca as alteragGes necessarias.

OB ZUS —L x, X A~-A-=EFT == Z-E- = =
X e h ® SR MW O~ B B
Formatos v Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas v  Referéncias «

A Diretoria de Xxxxx <

Endereco (caso seja externo 3 instituicdo) €——————

Assunto: Orientacdes para construcdo de oficio

Senhor Diretor,

Informo que ndo existem mais as diferenciagdes entre memorando, aviso e oficio. Todos os documentos, sejam enviados a pessoas ou instituicdes internas ou
externas ao Instituto devem ser chamados de Oficio.

N

Deve haver numeracdo de paragrafos apenas quando o documento tiver trés ou mais pardgrafos. N3o se numeram o vocativo e o fecho.

w

. A numeracdo de pagina € obrigatdria apenas a partir da segunda padgina da comunicacdo; deve ser centralizada no rodapé do documento.

ol

0 rodapé com o endereco do 6rgdo, conforme abaixo, € necessario apenas em caso de envio a 6rg3os externos.

w

Devo mencionar, por fim, que a atencdo a essas regras, que constam do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, € de fundamental importancia para o uso
correto das comunicagdes oficiais. 6. Estamos a disposicdo para os esclarecimentos necessarios.

Atenciosamente,

Palavras: 150

Figura 8

6. Apos redigir o texto ou editar o modelo carregado, clique em “Adicionar Assinante” e escolha a
opcao correspondente. O documento poderda ser assinado por quem o esta inserindo (“Minha

Assinatura”) ou ter um ou mais assinantes adicionados, conforme opg¢des demonstradas na imagem a
seguir (Figura 9).

Senhor Dirstor,

1. Informo que ndo existem mais as diferenciagdes entre memorando, avisc e oficio. Todos os documentos, sejam enviados 3 pessoas ou instituigfes internas ou
externas ao Instituto devem ser chamados de Oficio.

1

Deve haver numeragdo de paragrafos apenas quando o documento tiver trés ou mais pardgrafos. N3o se numeram o vocative e o facho.

w

A numeragdo de pdgina € obrigatdria apenas a partir da segunda pdgina da comunicagdo; deve ser centralizada no rodapé do documento.

i

0 rodapé com o endereco do drgdo, conforme abaixo, € necessdrio apenas em caso de envio a érgdos externos.

w

Devo mencionar, por fim, que a atencdo a essas regras, que constam do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, € de fundamental importancia para o uso
correto das comunicacdes oficiais.

@

Adicionar Assinante
. Estamos a disposicdo para os esclarecimentos necessarios.

Minha Assinatura
Servidor da Unidade

Atenciosamente, Servidor de Qutra Unidade

OB RX

Terceirizado
i Vras Externo
Discente
¥ : Remover Assinante : Pend. de Autenticacio @: Assinado pelo Autenticador )
Grupo de Assinantes
SSINANTES DO DOCUMENTO Assinar ] [ Adicionar Assinante |

Figura 9

IMPORTANTE: Enquanto houver assinatura pendente, o documento nao sera tramitado a unidade
destinatdria.



*Caso seja um dos assinantes do documento, é possivel assina-lo neste momento ao clicar no botdo
"Assinar" (Figura 10). Para confirmar a assinatura, informe sua funcdo e, posteriormente, sua senha nas

telas que aparecerdo na pagina (Figura 11). Posteriormente, clique em “Confirmar”, na parte inferior da
pagina (Figura 12).

4. O rodapé com o enderego do drgdo, conforme abaixo, € necessdrio apenas em caso de envio a orgdos externos.

w

. Devo mencionar, por fim, gue a atengdo a essas regras, gue constam do Manual de Redac8o da Presidéncia da Republica, € de fundamental importancia para o uso
correto das comunicagdes oficiais.

=3

. Estamos a disposicdo para os esclarecimentos necessarios.

Atenciosaments,

Palavras: 150

X : Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO [ Assinar ]| [ Adicionar Assinante

- x

Cancelar || Continuar >>

% Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figura 10

Assinatura de Documento Escolher Fungdo de Assinaturas

Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual fung3o deseja assinar o documento e, posteriommente, sua senha do sistema Abaixo, escoha a fungo para qual deseja assinar os documento selecionados.
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MINHAS FUNGOES DE ASSINATURA

Tipo da Fungdo  Denominago

caRo  ArouwsTA mpo
)

Senha: *

Confirmar | | Cancelar
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Assinatura de Documento

Adi

): Adicior
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=
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Figura 12

7. Na sequéncia, é possivel anexar um ou mais arquivos ao documento, caso necessario. Para isso, deve-
se preencher os campos “Nome do Arquivo” e “Descricdo” e, no campo “Arquivo”, clique no botdo



“Escolher arquivo”. Apds o carregamento do arquivo selecionado, clique em “Anexar”. Repita esta acdo
para cada arquivo que deseja anexar.

Finalizada a anexac¢do ou caso ndo exista nenhum arquivo a ser anexado, clique em “Continuar” (Figura
13).

ProT1oCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

o

Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquivo: *
Descricdo: »

(4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: # | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado, ~ (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

4: Visualizar Arquivo 9 Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS AO DOCUMENTO

Nome do Arquivo Descrigao Arquivo
Nenhum Arquivo Anexado

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>
#* Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo
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Figura 13

8. Na tela seguinte é necessario informar o(s) interessado(s) no documento. Escolha a categoria do
interessado (servidor, aluno, credor, unidade ou outros) e preencha os campos obrigatdrios que
seguem. Apos isso, cliqgue em “Inserir”(Figura 14 ).

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

& R =

Dados Gerais [} A d.

Meste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:
« Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
+ Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;
+ Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que =30 intersssados no documento;
« Unidade: Uma unidade da instituicdo;
« Outros: Piblico Externo, 4rgdos internacionais ou qualquer outro interessado gue ndo se adeque aos citados acima.

Apés inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opgdo “Continuar >>"

DApos DO INTERESSADO A SER INSERIDO
1 Categoria: @ Servidor (O Aluno (O Credor O unidade O outros

SERVIDOR

Servidor: *[PATRICIA SIQUEIRA DOS SANTOS FERREIRA (2277396)] |

2 Notificar Interessado: * @ sim (O NEo

E-mail: # | patricia.santos@ifes.edu.br

Inserir

* Campos de preenchimento obrigatério.

': Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocuMENTO (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar == |

Figura 14

Observagdo: Repita este passo individualmente para cada interessado, caso haja mais de um
interessado no documento.



9. Uma mensagem em verde aparecera no topo da pagina, confirmando a insercdo do interessado.
Confira os dados do interessado na parte inferior da pagina e clique em “Continuar” (Figura 15).

PrROTOCOLO > CADASTRAR DoCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCuMENTO

i) . mteressado adiconado com smm.«
()
) R )

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:
» Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificades pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
= Aluno: Alunos gue serdo identificados pela matricula;
» Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados no documento;
+ Unidade: Uma unidade da instituigdo;
« Outros: Prblica Externo, argdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos ditados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opgdo "Continuar >>"

Categoria: (@ servidor (O aAluno (O Credor O unidade ) outros
SERVIDOR
Servidor; *|
Notificar Interessado: * (@ sim (O NEo
E-mail:

Inserir

# Campos de presnchimento obrigatério.

&: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No DocuMENnTO (1)
Identificador Home E-mail Tipo

2277396 PATRICIA SIQUEIRA DOS SANTOS FERRERA patricia.santos@ifes.edu.br Servidor E’

== Voltar || Cancelar | Continuar >>

Figura 15

10. Na sequéncia deve-se inserir o setor de destino do documento. E possivel selecionar a unidade
destinataria escrevendo por extenso no quadro maior do campo “Unidade de Destino” ou buscando a
unidade na estrutura de pastas logo abaixo (Figura 16).

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAO INICIAL

(i ) [ = =

Dados Gerais Documentos Anexados Inte i acio Imicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacéo inicial do documento.

Origem Interna: * () Qutra Unidade (& Prapria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAOD

Unidade de Origem: REI - COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAE;E\O DE DOCUMENTOS DE ARQUIVOS (11.02.37.11.04.11)

ol vit - coordenadoria de protod OPCAO 1

VIT - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARCUIVOS (11.02.35.01.06.01.01)

M
# ] CONSELHO SUPERIOR (11.03)

=] REITORIA (11.02) =
# [ ]CAMPUS ALEGRE (11.02.15) « OPCAO:2

# ] CAMPUS ARACRUZ (11.02.16)
# ] CAMPUS AVANCADO DE VIANA (11.02.42)
= ] CAMPUS BARRA DE SAQ FRANCISCO (11.02.17)
i+ [ CAMPUS CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM (11.02.18)
# ] CAMPUS CARIACICA (11.02.19)
i# ] CAMPUS CENTRO-SERRANO (11.02.20)

AT CAMIDIIE CO1ATIHA (44 09 240

Tempo Esperado na Unidade de Destino: | {Em Dias)
Urgente: QO sim @ nao
[] InFORMAR DESPACHO

<< \oltar | Cancelar || Continuar ==

Figura 16

Nesta mesma tela também é possivel informar despacho e inserir documento anexo ao despacho (itens
nao obrigatdrios), selecionando o item “Informar Despacho”. Ao clicar nesta opc¢do, sera preciso
preencher ou selecionar os campos obrigatdrios e redigir o Despacho na caixa de texto. E, caso seja
necessario anexar um arquivo ao Despacho, clique no botao Procurar.



Finalizada a redacdo do despacho e anexacdo do arquivo ou caso ndo seja necessario despacho, clique

em “Continuar” para prosseguir (Figura 17).
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Figura 17

11. Na tela de confirmacdo dos dados poderdo ser visualizadas as informacées sobre o documento que
estd sendo cadastrado. Também é possivel visualizar o contetdo e formatacdao do documento clicando
em “Pré-visualizar Documento”. Apods verificar todas as informacoes, clique em “Confirmar” para

finalizar o procedimento (Figura 18).



ProTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMAGAO DOS DaDos

(i) [ < = @

Dados Gerais Documentos Anexados 1 i acio Inicial Confirmacdo

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Dapos po DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documente: OFICIC
Subtipo:
Assunto do Documento: 023.2 - FERIAS (PROGRAMACAC, ALTERACAC, CANCELAMENTO, SUSPENSAQ, ESCALA E AVISO)
Assunto Detalhado: Alteragdo de férias
Natureza do Documento: OSTENSIVC
Unidade Origem: REI-CPAD (11.02.37.11.04.11)
Data do Documento; 04/04/2023
Observacdes: -

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagdo
mﬁxi Szg_'ggé DOS SHNTDS FERRERA VIT-CPR (11.02.35.01.06.01.01) ASSINADO EM 04/04/2023 14:26
| Pré-Visualizar Dacumento ‘
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
22773896 | PATRICIA SIQUEIRA DOS SANTOS FERRERA — Servidor

Dapos pA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: REL - COMISSAQ PERMANENTE DE AVALIAGAC DE DOCUMENTOS DE ARQUIVOS (11.02.37.11.04.11)
Unidade de Destino: VIT - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.35.01.06.01.01)
| Confirmar | | << Voltar || Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

Figura 18

12. Uma vez confirmado o envio, o procedimento terminara com a apresentacdao do comprovante,
contendo todos os Dados do Documento, inclusive o Nimero Unico de Protocolo (NUP) atribuido. No
topo da tela aparecerd a mensagem em verde “Documento Eletronico cadastrado com sucesso” (Figura
19).

ProTocoLo > CapasTrRAR DocUMENTO > DaDos GERAIS

!/ + Documento Elatrénico cadastrado(a) com sucassol

o N = = @ V)

Dados Gerais i Inicial Confirmacéo Comprovante

MNimero: 2/20232
Protocolo: 23147,000012/2023-70 ‘
Origem do Documento: Interno
Ano: 2023
Tipo do Documento: OFICIO
Assunto do Documento: D23.2 - FERIAS [PROG RAMAQKO. ALT ERA(;»KO‘ CANCELAMENTO, SUSPENSAO, ESCALA E AVIS a)
Assunto Detalhado: Alteracio de férias
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: REI-CPAD (11.02,37,11.04.11)
Data do Documento: 0<4/04/2023
PR

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagio
FATRICIA SIQUEIRA DOS SANTOS FERREIRA ” o 2 PRty A
1 . o PR {11.02.35.01.06.01.01) 55 0 EM 04/04/2023 14:41
& e e VIT-CPR (11.02.35.01.08.01,01) ASSINAD 4/04/2023 14
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTo (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
2277355 PATRICIA SIQUEIRA DOS SANTOS FERREIRA = Servidor

Dapos pa MoviMENTAGAD
Urgente: N3ao
Unidade de Origem: REI - COMISSAD PERMANENTE DEAVALIAC‘KO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVOS (11.02.37.11.04.11)
Unidade de Destino: VIT - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02,35.01.06.01.01)

Imprimir Comprovante

| Visualizar Documento

Cadastrar Novo Documento
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Figura 19



Observacdo - Todos os documentos cadastrados e ja movimentados pela unidade poderdo ser
facilmente visualizados na tela inicial da “Mesa Virtual”, na opcao “DOCUMENTOS CRIADOS PELA
UNIDADE”.

Fim!

Em caso de duvidas, entrar em contato com o setor responsavel pelas fun¢cGes de protocolo em sua

Unidade.



