TUTORIAL SIPAC - CONVERSAO DE PROCESSO HIBRIDO PARA PROCESSO ELETRONICO

1. Acesse o SIPAC/Ifes em https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf e faca o login usando seu

usuario (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).

MépuLo be ProTocoLO

Mesa Virtual Menu
@ Trabalhe com seus processos e documentos. Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. funcionalidades disponiveis no médulo.

@u

SIPAC Copyright © 2005~ UFRN | Treinamento - Diretoria de Tecnologia da Informagdo - (27) 3357-7515 | ifes-sigtrn01.cefetes.brsigtm01 v5.14.8

Figura 3



4. Acesse a caixa de opgdes no canto superior direito e selecione “PROCESSOS NA UNIDADE” para

visualizar o processo que pretende converter. (Figura 4).
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5. Clique no icone = localizado no canto direito da opgao correspondente ao processo desejado,

e, posteriormente, clique em “Alterar Processo” (Figura 5).
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6. Na proxima tela, selecione “Sim” no campo “Processo Eletronico” e, posteriormente, clique em

“Finalizar” na parte inferior da tela. (Figuras6e 7).
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7. Feito isso, retorne ao ambiente de mesa virtual e selecione “PROCESSOS NA UNIDADE" para

acessar o processo. Cliqgue no simbolo = localizado no canto direito da op¢ao correspondente ao

processo desejado, e, posteriormente, clique em “Definir Localizagdo Fisica”(Figura 8).
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8. Em seguida, indique no campo “Localizagdao Fisica” o local (unidade, estante, caixa) onde

processo fisico ficard arquivado apds a conversao (Figura 9).
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9. A informacgado sobre a localizagdo fisica do processo estara acessivel na observagdo logo abaixo
do ultimo tramite, através da opg¢ao de visualizagao de “Processo Detalhado” (Figura 10).
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10. Na sequéncia serd necessario incluir o segundo documento do processo convertido para

eletrénico que serd, obrigatoriamente, o “Termo de Encerramento de Tramite Fisico”. Novamente

no ambiente de “Mesa Virtual”, acesse a opcdo “PROCESSOS NA UNIDADE”, clique no icone =
correspondente ao processo convertido e, posteriormente, clique em “Adicionar Documento >

Adicionar Novo Documento” (Figura 11).
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11. Na tela de adicdo de documentos, escolha o tipo de documento “TERMO DE ENCERRAMENTO
DE TRAMITE HIiBRIDO”. No campo “Assunto Detalhado”, redija o texto conforme modelo da
imagem e, no campo “Forma do Documento” escolha a opcdo “Escrever Documento”.

Posteriormente, clique em “CARREGAR MODELO” (Figura 12).
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12. Em seguida, na caixa de texto, faca a edicdo das partes em vermelho do modelo do Termo,

inserindo as informacdes pertinentes. Apds isso, clique em “Adicionar Documento” (Figura 13).
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13. No final da pagina, selecione o documento inserido, clique em “Adicionar Assinante” e escolha
a opc¢ao correspondente (se for o caso de ser o assinante do documento, posteriormente, clique
em “Assinar”), e, em seguida, clique em “Finalizar” (Figura 14).
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IMPORTANTE: Quando findado o tramite e determinado o arquivamento definitivo do processo

eletronico convertido, o processo fisico original deverd ser enviado para arguivamento na

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

a guarda conjunta das pecas originais fisicas e eletronicas.

14. Apds a inclusdo do “TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE HIBRIDO” no Processo, serd
necessario inserir o(s) documento(s) PDF/A referente(s) ao conteido do processo fisico
digitalizado utilizando a funcao “Adicionar Novo Documento”. Seguindo o passo a passo da adi¢ao

de documentos, no campo “Forma do Documento” escolha a opcdo “Anexar Documento Digital”.

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.

o Inser¢ao 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 nimero de cada volume no

campo “Volume” para cada documento inserido.



A Atentar-se para a sinalizacdo no sistema da correta natureza (ostensivo ou restrito) de cada

PDF/A adicionado.

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

documentos ostensivos, restritos e sigilosos, clique aqui.

15. Feito isso, retorne ao ambiente de mesa virtual e selecione “PROCESSOS NA UNIDADE" para
acessar o processo. Cliqgue no simbolo = localizado no canto direito da op¢ao correspondente ao
processo desejado, e, posteriormente, clique em “Ocorréncia de Processos > Adicionar

Ocorréncia”(Figura 15)
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16. Registre a ocorréncia no local indicado conforme modelo na imagem (Figura 16).



Processo:
Data da Ocorréncia:

Prazo de Término:

#14/05/2020 [

CADASTRD DE OCORRENCIA
23184.00014372012-58

(Ern Dias)

O processo N <inserir ndrmero do processo ﬁsmn} foi convertido em sua totalidade do |
{suporte fisico pars eletrdnico & inserido no S1G5-Sipac, O o processo fisico ficars

Qcorréncia; ~'arquwadn na <Inserir nome da unidadel> para eventuais consultas & para cumprimenta
\da temporalidade corrente,
| A
(1024 l:aral:teres,fz?g digitados)
Situagior = | Concluida bl
Fuablica: ® S MEa
Motificar por E-rmail: Simm ® MNEa @ '

Cadastrar | Cancelar

% Carnpos de preenchiments obrigatdrio.

Pratnroln

Figura 16

17. A ocorréncia ficara registrada e acessivel através da opcdo de visualizacdo de “Processo
Detalhado” (Figura 17).
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18. Finalizadas as etapas da conversao, realizar os seguintes procedimentos com o processo fisico:

e Imprimir o “TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE HiBRIDO”, e juntar ao processo
fisico como ultima peca antes de arquivar e dar andamento no processo eletrénico
normalmente;

eletronico;

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

Registrar no campo de tramitag¢do da capa do processo fisico a data do encerramento da

tramitacdo fisica do processo;

Inutilizar, com um trago a caneta, os demais espacos de tramitacdo.



Fim!

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

sua Unidade.



