TUTORIAL SIPAC - CONVERSAO DE PROCESSO ANTIGO SEM CADASTRO NO SIPAC PARA
PROCESSO ELETRONICO

1. Acesse o SIPAC/Ifes em https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.isf e faga o login usando seu
usuario (SIAPE) e senha (a mesma do e-mail). Na tela inicial, escolha o Mddulo de “Protocolo”.

2. Escolha o estilo de interface “Mesa Virtual” (Figura 1).

MébpuLo pe ProTocoLo

. Mesa Virtual — Menu
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3. No Menu Superior, cligue em “Processos” e selecione a opcdo “Cadastrar Processo Antigo”

(Figura 2).
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Figura 2

4. Preencha detalhadamente os campos contidos na tela “Dados Gerais do Processo”, tendo
atencdo para que o seu conteudo corresponda ao do processo fisico. Ao final, clique em
“Continuar” (Figura 3).

Observacgdo: Preencha os campos “Assunto do Processo”, “Processo eletronico” e “Natureza do

Processo” conforme faria para um novo processo eletronico.



Danos Geanars no Procssso
"

Origem de Process -

Numers do Procesadl » 235184 143 J0i2 = ‘U'vv»ﬂ: Radicel Numero/ano < Digries)

[Caso nka satia or digtas verficadares, rfarme 99)

Dats de Astusclo: » 12957032 [

Assume 00 Pracesso) « 041,11 - COMPRA ‘

Processo alertinica: » & & Nl ?

odo o conmteddo dests procsrro (Indushve oo dacumentos ) deve srte cadasstrade na sitema o

raer tremRapien serds fettes em meo eletrinice pefo SIPAC

I AEPETIA O CONTILDO DO ASSUNTO DETALNADO DA CAPA DO PROCESSO FISICC ]

Araurto Detahado

Natureza do Processs

Detensivec processs cupa teor deve sar de conheomanta do pubica em geral & hoars

diaponivel para corauta ne &res pubbce do sntema

[ INSERIR OBSERVACTES PERATINENTES ]

Obamrvagho

(4000 caracteres /52 digitades)

Carcaler | Continewr >> _
i ALLO s As reaar tar

Figura 3

IMPORTANTE: Caso o SIPAC informe que o digito verificador (Ultimos dois campos do NUP, apds o
ano) do processo antigo esta incorreto, inserir “99” e deixar o SIPAC recalcular. Informar a
mudanga necessdria no digito verificador e colocar o niumero original do processo no Campo

“Observacdo” para registro e pesquisas futuras.

5. Na sequéncia, insira o primeiro documento do processo eletronico que sera obrigatoriamente o
“TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO”. Em “Forma do Documento”, selecione a op¢do

“Escrever Documento” e, posteriormente, clique em “CARREGAR MODELO” (Figura 4).



INFORMAR DOCUMENTD

Tipo do Documento:|* TERMO DE ENCERRAMENTD DE TRAMITE FISICO

Esze tipo de documnenta exige um minirno de 1 assinantes,

Matureza do Docurnento: b« | OSTENSIVO bl

Todos os docurmnentos ostensives do processo ficarSo disponiveis para consulta na drea pablica do
sisterna.
Documentos que contiverern informacées pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, enderego...)

devern zer cadastrados cormno RESTRITO.

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO DO PROCESS0 23184,000143/2012-58 QUE FOI
CONVERTIDO EM ELETRONICO,

Assunto Detalhad

{1000 caracteres/106 digitados)

Wolume: |
|
Observagies:
{700 caracteresf0 digitados)
Forma do Documenta: * 8 Ecorever Documento Anexar Documento Digital

ESCREYER DOCUMENTOD

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UHIDADE

Figura 4

6. Na caixa de texto, edite as partes em vermelho do modelo do Termo com as informacdes

pertinentes. Cliqgue em Adicionar documento (Figura 5).
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TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO

Processo ng 2300/ 20XK-XX

teressado|s) que cansta{m| na capa do proce

o fisico

Interessado: |

O processo mencionado foi convertido em sua totalidade do suporte fisico para eletréinico e inserido no SiG-Sipac - Modulo Protocolo,
mantendo o mesmo numero do processo em suporte fisico (NUP) e interessadols). A conversdo foi registrada como "Ocorréncia” do processo
no Sipac - Module Protocolo e o processo fisico serd arquivade na Ins nome ¢a unidade que sxecutou & convers3o para eventuais consultas
€ para cumprimento da temporalidade corrente. Apds a juntada de copia impressa do presente Termo, fica encerrada a tramitacdo do processo
em suporte fisico, sendo vedada qualquer juntada de novos documentos fisicos, pars, a partir de entde, ter continuidade de sua instrugdo e
tramitacdo somente por meio do 5IG-Sipac

erir ofs

Quando findado o tramite e determinado o arguivamento definitivo do processo eletrénico convertido, o processo fisico original deverd ser
enviado para arquivamento na mesma unidade em que o processo eletrdnico foi encerrado e arquivade, para que se mantenha a guarda
conjunta das pecas originais fisicas e eletrénicas.

O processo, originalmente, em suporte fisico, era composto de XX folhas.

Até a presente data, o processo eletrnico resultante da conversao ficou composto da seguinte forma, documentos na ordem:

1) Terma de Encerramento de Tramite Fisico; &

2} Inteiro teor do processo fisico digitalizado.

Ofs] arquivo(s) PDF/A oriundos da digitalizacdo do processo fisico foram devidamente submetidos @ procedimento de conferéncia &
autenticaclo por servidor publico, por meio de sua assinatura eletrénics no 5IG-Sipac.

Unidade responsavel pefa conversio: Inserir unidade

Unidade responsdvel pelo registro no SIG-Sipac: Inserir unidad

A conclusio do procedimento de conversio se deu na data de assinatura do presente Termo. o

<=

Palavras: 277

Adicicnar Decumenta

* Carny o obriga

Figura 5



7. Uma mensagem em verde aparecera no topo da pagina confirmando a inser¢do do documento .
Apds inserir o “TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO” no Processo, inserir o(s)
documento(s) digitalizado(s) em PDF/A referente(s) ao conteldo do processo fisico. No campo
Forma do Documento, escolha a opcao “Anexar Documento Digital”, preencha todos os campos

obrigatdrios e posteriormente clique em “Adicionar Documento” (Figura 6).

Tipo do Documenta: [« | SOUICITACAD
Natureza do Documento: | * | OSTENSIVO v

Tdos 05 documentos ostensivos do processo ficario disponivels para consuita na drea pldiica do

Inrormar Documento

sistema.
Documentas que contiveram Informacties pessoals (CFF, RG, cados bancarios, endereco...) devem sar
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detainado:

(1000 caracteres/0 digitados)

volume:

Observagles:

(700 caracteras/0 digitados)
[Frmesmmememe]s O srens o | © soome e | <
|

Anexar Documento DiciTaL

Data go Documento: | % | 30/12/2013
lgemticador:
Ana:
Unicade da Origam:
-~ JINETITUTO FEDERAL DO E SPIRITO SANTO (11.00)

4 JCONSELHO SUPERIOR (11.03)
3 RETORIA (11.02)

Data do Recetimento: #|31/12/2013 ) @

Responsdvel paio recedimenta:
Tioo de Conferéincia: | DOCUMENTO ORIGINAL v

Arquive Digal: || Procurar | Nennum arguive sslecionass.  (Formatos de Arquivos Permitidos)

NOmero de Foihas: *

1, Para arquivos Jigitals serd nacessario Informar palo menas um Assinante do Documento gue resiizou 8 conferncia gaste.

l Agicionar Documento «
* Campos of < AT

Figura 6

IMPORTANTE: Os documentos digitalizados podem ser inseridos em PDF/A um a um
(recomendado), em PDF/A Unico quando se tratar de processo de um sé volume ou com um

PDF/A por volume.



e Inser¢do de documento por documento — Escolher cada tipo de documento

condizente;
e Inser¢do de um PDF/A tnico — Escolher o tipo “DOCUMENTO PADRAO - CONTEUDO DE
PROCESSO CONVERTIDO” indicando “1” no campo “Volume”; e

e Inser¢do de um PDF/A para cada volume - Escolher o tipo “DOCUMENTO PADRAO -

CONTEUDO DE PROCESSO CONVERTIDO” indicando o numero de cada volume no

campo “Volume” para cada documento inserido.

AAtencéo para a sinalizacdo da correta natureza (ostensivo ou restrito) de cada PDF/A

adicionado.

“Natureza do Documento”: Os documentos eletrénicos também deverao ser classificados quanto
a sua natureza: Ostensivo ou Restrito. Em conformidade com a legislacdo vigente, a publicidade é
a regra, portanto, a op¢ao “restrito” serd a excecdo. Para maiores informacdes sobre processos e

documentos ostensivos, restritos e sigilosos, clique aqui.

8. Selecione os documentos inseridos no processo, clicando na caixa de selecdo ao lado esquerdo
da tela, clique em “Adicionar Assinante”, escolha a op¢do de assinante desejada, e,

posteriormente, clique em “Assinar”, se for o caso. Por fim, clique em “Continuar” (Figura 7).
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DocuMENTOS DO PROCESSO

POCUMENTOS DO PROCESSO Assinar ] [ Adicionar Assil ]
L # Documento Assinantes
«_ DESPACHO x o
s 4 L &
@i ~ MNatureza: OSTENSNVO e X9
.. TERMO DE REFERENCIA * .
s 3 ) o
@i ' Natureza: OSTENSIVO ® X2y
SOLICTAGAD * =
rd =2z % e X a9
Natureza: OSTENSIVO ® S
TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMIE FiSICO = "
[ S ¢ X9
~  Natureza: OSTENSIVO ®

<< \Voltar || Cancelar § Continuar »=> ‘

Protocolo

Figura 7



9. No préximo passo, insira as informacdes do(s) interessado(s) conforme registrado no processo
fisico. Escolha a categoria do interessado (servidor, aluno, credor, unidade ou outros) e preencha

0s campos obrigatdrios que seguem. Ap0s isso, clique em “Inserir”.

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

Uma mensagem em verde aparecera no topo da pagina, confirmando a insercao do interessado.
Confira os dados do interessado na parte inferior da pagina e clique em “Continuar” (Figura 8).

o E =

Dados Gerais Documentos Interessados

Meste passo devern ser informados os interessados neste processo, Os interessados podem ser das seguintes categorias:

servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIARPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s&o interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituigdo;

Outros: Poblico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima,

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

DADOS DO INTERESSADD A SER INSERIDO

Categaria: Servidar Aluno Credor '@ Unidade Outros
UnInADE
Unidade: « 1BA - COORDENADORIA DE LICITACOES E COMPRAS (11.02.23.01,06.01.05)
Motificar Interessado: & @ g Nio

E-mail: *|Inserir o s-mail e
Inserir *
% Carnpos de preenchimento obrigatd b,

@f; Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS MO Processo (0)

Identificador Home E-mail Tipo

Menhurn Interessado Inserido.

<< Maoltar | Cancelar | Continuar == «

Figura 8

10. Realizar a movimentacdo do processo para a prépria unidade para que antes de movimentar

para outra unidade, seja registrada a ocorréncia da conversao de processo fisico para eletrénico. O

processo sera cadastrado e automaticamente recebido pelo usudrio que o cadastrou, conforme

demonstrado abaixo (Figuras 9 e 10).



PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > MOVIMENTACAD INICIAL DO PROCESSO

(i ) = )

Dados Gerais Documentos I d i acio Inicial

Messe passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do processo.

Dapos DA MOVIMENTA

Data de Envio: 31/03/2022

Unidade de Origem: IBA - COORDENA = RVOS (11.02.23.01.06.01.01)
‘ Destino: * () Seguir Fluxo] @ Outra Unidade EI

Unidade de Destino:  [11,02.23.01.

ﬂ IBA - COORDENADORIA DE EXECIJ(}AO DR(}AMENTJ.\ RIA E FINANCEIRA (11.02.2 -
IBA - COORDENADORIA DE GESTAO DE CONTRATOS (11.02.23.01.06.01.04)
IBA - COORDENADORIA DE LICITACOES E COMPRAS (11.02.23.01.06.01.05)
IBA - COORDENADORIA DE PATRIMONIO, MATERIAIS E SUPRIMENTOS (11.02.23.
IBA - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS {11.02.23.01.06.01.01)
IBA - COORDENADORIA DE SERVICOS AUXILIARES E TRANSPORTES (11.02.23.0
[#[_]1BA - COORDENADORIA GERAL DE GESTAQ DO CAMPO (11.02.23.01.06.02)
[+ [_]1BA - DIRETORIA DE ENSINO (11.02.23.08)
[+ [_7]1BA - DIRETORIA DE PESQUISA, POS-GRABUA(J'RO E EXTENSAO (11.02.23.09)
@ TICAMBIIS ITAPINA (11 19 241

DApos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéneia: | | (Em Dias) EI

Urgente: Sim

Observactes:

(4000 caracteres/0 digitados)

=<=< Voltar || Cancelar §| Continuar >>

Protocolo

SIPAC Copyright © 200

Figura 9

b

* Processo cadastrado com sucesso.

(i B

Dados Gerais Documentos

ap05 GERAIS Do PROCESSO

N Protocolo: 23184,000143/2012-58/
Drigem do Processo: Interno
Data de Autuacio: 11/05/2012
Usuirio de Autuacio:
Data de Cadastro: 14/05/20Z0
Assunto do Processo: 041,11 - COMPRA
Assunto Detalhado: REPETIR O CONTEUDO DETALHADO NA CAPA DO PROCESSO FISICO
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: IBA - COORDENADORTA DE PROTOCOLO E ARGUIVGS (11.02.23,01.06.01.01)
Observacdo: INSERIR OBSERVA(;CM)ES PERTIMENTES
Situacho: ATIVO

@ v

Int d Movimentacio Inicial Confirmagio Comproante

i i Doc i i Informacbes Gerais
DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSD
Ordem Tipo de Oocuments Data de Documento  Origem Matureza
- 2 ' 1BA- COORDEMADORIADE PROTOCOLD EARQUIVOS -
L
1 ) TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO 14/05/2020 (1102 23 01 08.01.01) OSTENSIVO .
. DOCUMENTO PADRAOD- CONTEDDO DE |BA- COORDEMADORIADE PROTOCOLO EARQUIVOS r
[
FPROCESSO CONVERTIROD s Ra (11.02.22.01.06.01.01) REGTRITL 1' b

INTERESSAD0S DESTE PROCESSD

Idertificador  Nome Tipo
1022301080105 |BA- COORDENADORIADE LICITACOES E COMPRAS Unidade
MOVIMENTACOES Do PROCESSO

Unidade Destino Enwviada Em Enwizda Por Recebido Em Recebido Por  Tempo Esperado  Urgente
|BA- COORDENADORIADE FROTOCOLO EARQUIVOS (11.02.23.01.06.01.01) 1052020 1424 3122745 052020 14:25 | 3122745 MNio

Figura 10



11. Feito isso, no ambiente da Mesa Virtual, acesse a op¢do “Processos na Unidade”. Clique no
simbolo = localizado no canto direito da opg¢do correspondente ao processo convertido. Clique

em Ocorréncia de Processos > Adicionar Ocorréncia (Figura 11).

PROCESSOS NA UNIDADE b4

h b TODOS DA UNIDADE T

Filtros: m

Mostrar 25 7 Processos 1 Itens Selecionados o v B ® @ & T £ » [
Processo Equipe Prazo Natureza Situacao ‘

el 23184.000143/2012-58 e IMNDEFINID G E
041,11 - COMPRA Processo 23184.000143/2012-58

REPETIR & CONTEUDO DETALHADD NA CAPA DO PROCESSO FISICO
Processo Detalhado

Marcar como Concluido
Gerar PDF

Cadastrar/¥isualizar Anotagies

Adici ‘Alterar Resp
Alterar Tipo

Ciéncia de Processo 3
Definir Localizagdo Fisica

Gerenciar Credenciais

Alterar Processo

Blal@m@N D @\ OFL O

Adicionar Documento »
» @ Adicionar Ocorréncia | Retirada de Documento *
" Alterar Ocorréncia | Qcorréncia de Processos 3

Arauivar Pri

Figura 11

12. Cadastre a ocorréncia conforme imagem abaixo (Figura 12).

CADASTRO DE OCORRENCIA

Processo: 23184.000143/2012-58
Data da Ocorréncia: # =:-I.4i,"i05.{;2.020 E

Prazo de Término: B Dias)

e processo N9 <inserir ndmero do processo fisico> foi convertido em sua totalidade do
{suporte fisico para eletrdnico & inserido no 31G-3ipac. O o processo fisico ficara

Ccorrénciat -A-|arquivado na <Inserir nome da unidadel> para eventuais consultas & para cumprimento
|da temporalidade corrente.

Ao

(1024 caracteresf279 digitados)

Situagdo: *’_Eonu:lui'-da ¥
Publica: ® cim Mo
Motificar por E-rail: Sim '® NEo

Cadastrar || Cancelar

% Carnpos de preenchimento obrigatdrio.

Protornln

Figura 12



13. A ocorréncia ficara registrada, e poderd ser consultada na Opg¢ao de visualizacdo do Processo
Detalhado (Figura 13).

PROCESSO 23184.000143/2012-58 v | —

& / EDnB| =

Ocorréncias

@ Ocorréncias

Ocorréncia Data da Prazo Data de Situacdo

Ocarréncia de Término
Término
0 processo n® <inserir numerno do processo fisicos fol convertido em sua totalidade do suporte fisico para eletrénico e inserido no SI1G- 14/05/2020 . v Q
Sipac. O o pracessa fisico ficard arquivada na <Inserir nome da unidade> para eventuais consultas e para cumprimento da terporalidade Concluida

s 1d4:42 por LIVIA SERPA DE ANDRADE DUARTE (3122745)

Figura 13

14. Novamente no ambiente da Mesa Virtual, acesse a op¢ao “Processos na Unidade”. Clique no

simbolo = localizado no canto direito da op¢ao correspondente ao processo convertido e acesse

a opcao “Definir Localizagdo Fisica” (Figura 14).

Processo 23184.000130/2020-81

Processo Detalhado

@
=

Marcar como Concluido

Gerar PDF

Cadastrar/Visualizar Anotagbes
Adicionar/Alterar Responsaveis
Atterar Tipo

Ciéncia de Processo 4
Definir Localizagao Fisica

COLO E ARQUIVOS (11.02.23.01.06.01.01) Gepngarciadentiols
Alterar Processo

Adicionar Documento »
Juntada »
Retirada de Documento »
Ocorréncia de Processos »

Arquivar Processo

YEammeN Lple VW OB L

Diligencia

E—p Enviar Processo

Figura 14

15. Descreva a localizacdo do processo conforme exemplo a seguir (Figura 15).



Meste passo deve-se msenr a localizagao fisica do processo seleconade no passo anterorn

uUm exemplo de sugestho para o enderecamento do processo:
Prédio | Andar | Sala | Corredor | Estante | Prateleira | Caixa

Um exemplo de um local preenchido seguindo o modelo/padrao proposto:
SINFO |01 ] 103 [05 | 01|02 07 e08

Significands que o processo estd mo prédio da SINFO, no primeirg andar, sala de nimers 103, ne quinto corredor dentro da sala {normalmente a2s estantes s3o
organizadas formando um correder entre elas), na pnmeira estante daguele corredor em sua segunda prateicira e ocupa as caixas 07 e 08.

Apds inserida & localizagdo, selecione & opglio Confirmar.

:--1 : Processo Detalhado

DAaD0oS GERALIS DO PROCESSO

Nimere: 23184.0 nnuuf:a:u-aﬂ-m
Origem do Processe: Interno
Data de Autuacio: 18/05/2020 02:18
Usuario de Autuacao: LIVIA SERPA DE ANDRADE DUARTE
Assunto do Processo: 041,11 - COMPRA
Assunto Detalhado: Assunto teste para tutorial
Matureza do Processo: QSTENSIVO
Unidade de Origem: IB& - CODRDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.23.01.06.01.01)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 18/05/2020
Observacio:
Localizagdo Fisica: |Processo fisico arquivade na <insenr unidades, <inserir focalizacdos {ex: caixa 20)

c:onF.:'rr'n@r << l,,u'glt.;r” 'Can.c..el.n_r

Figura 15

16. A localizacdo fisica do processo ficara disponivel para consulta no campo destinado aos

tramites do processo Opc¢do de visualizagcdo do Processo Detalhado (Figura 16).

o—
Tramites
Dados Gerais
13[“5[202“ Enviado por LIVIA SERPA DE ANDRADE DUARTE 3= 14:17
@ # IBA - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.23.01.06.01.01)
Recebido em 18/05/2020 a5 14:18 por LIVIA SERPA DE ANDRADE DUARTE
Documentos 9 Processo fisico arquivado na <inserir unidade=, <inserr localizacdo= (ex: caixa 20)

(=

Teamites

Figur 16

17. Finalizadas as etapas da conversao, realizar os seguintes procedimentos com o processo fisico:

e Imprimir o “TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO“, e juntar ao processo fisico
como Uultima peca antes de arquivar e dar andamento no processo eletronico
normalmente;

e Registar na capa do processo fisico a realizacdo do procedimento de conversdo para
eletronico;



® Registrar no campo de tramitagao da capa do processo fisico a data do encerramento da
tramitagado fisica do processo;

e |Inutilizar, com um trago a caneta, os demais espagos de tramitagao na capa do processo
fisico.

Quando findado o tramite e determinado o arquivamento definitivo do processo eletrénico

convertido, o processo fisico original devera ser enviado para arquivamento na mesma

unidade em que o processo eletronico foi encerrado e arquivado, para que se mantenha a

guarda conjunta das pecas originais fisicas e eletronicas.

Fim!

Em caso de duvidas, entrar em contato com o setor responsavel pelas funcbes de protocolo em

sua Unidade.



