TUTORIAL SIPAC - RECEBIMENTO E JUNTADA DE DOCUMENTO EM PROCESSO ELETRONICO

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

usudrio (SIAPE) e senha (a mesma do e-mail) (Figura 1).
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2. Na telainicial do SIPAC, clique no mdédulo de “Protocolo” (Figura 2).
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3. Escolha o estilo de interface “Mesa Virtual” (Figura 3).
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4. Primeiramente, caso o documento que deseja realizar a juntada em um processo ainda nao
esteja de fato na unidade, sera necessario realizar o recebimento (Figura 4).
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5. Depois de registrado o recebimento com sucesso, o documento ndo estara mais visivel no
ambiente “Documentos Pendentes de Recebimento na Unidade”, e poderd ser acessado no
ambiente “Documentos na Unidade” (Figura 5).
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6. A juntada por anexac¢do de documentos se caracteriza pela inclusdo de documento(s) avulso(s) a
processo, desde que referentes a um mesmo interessado e assunto.

Com o(s) documento(s) j& na unidade, acesse o processo ao qual deseja realizar a juntada de

documento(s) no ambiente de “Processos na Unidade”. Clique no icone = na lateral direita do
processo desejado e selecione “Juntada” - “Juntada de Documento” (Figura 6).
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7. Apods acionar a funcdo de juntada de documentos, o sistema ird apresentar os dados gerais do
processo juntamente com uma lista de documentos passiveis de serem selecionados para juntada
(Figura 7).
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em seguida, prossiga o cadastro do despacho selecionando a opgdo "Continuar >>"

Existe uma opg¢ao de informar documentos:

+ Consultar Documento Existente na Unidade: consulta documentos ja cadastrados na base de dados do sistema e que se encontram na sua unidade. Estes
documentos poder8o ser inseridos no processo.

O sistema s6 permite realizar a juntada de documentos com formatos de arquivos adotados pelo
ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrdnico.
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8. Caso a lista de documentos na unidade seja grande, é possivel pesquisar pelo documento a ser
juntado utilizando um ou mais parametros de busca. Por padrdo, a lista ird mostrar primeiro os
ultimos documentos recebidos. Para essa simulac¢do, selecionamos o primeiro documento da lista
para realizar a juntada no processo e clicamos em “Adicionar Documento(s)” (Figuras 8 e 9).
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9. Apds inserir o documento, o sistema devera apresentar a mensagem “Documento(s) inserido(s)
com sucesso” na cor verde no topo da pagina (Figura 10).
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10. Serd apresentada a lista dos documentos ja existentes anteriormente no processo, e, logo
abaixo, o documento que foi inserido no passo anterior. Clicar em “Continuar” para seguir com o
procedimento (Figura 11).
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11. Uma vez inserido o documento, o préximo passo serd informar o despacho. Escolha o servidor
responsavel pelo despacho, indique a funcdo do respectivo servidor, selecione a op¢ao “Informar
Despacho”, redija o texto (preferencialmente) ou anexe o despacho em PDF informando qual (is)
documento(s) estdo sendo juntados ao processo e clique em “Finalizar” (Figura 12).
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12. Finalizada a juntada com sucesso, aparecera uma mensagem em verde no topo da pagina
informando a conclusdo do procedimento. O documento avulso passara a integrar o processo
como ultimo documento inserido logo apds o despacho informando a juntada (Figura 13).

PROTOCOLO > JUNTADA DE DOCUMENTOS > COMPROVANTE

Juntada de documentos cadastrada com sucesso.

Documentos adicionados 2o processo.

Dapos GeErals oo PrRocCESSOD

N® Protocolo: 23148.000042/2023-76
Origem do Processo: Intzrnc
Usudrio de Autuacdo: PATRICIA SIQUEIRA DOS SANTOS FERREIRA
Data de Cadastro: 08/03/2023
Assunto do Processo: 031,12 - COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO
Assunto Detalhado: TESTE
Natureza do processo: OSTENSIVD
Unidade de Origem: VIT - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARGUIVOS (11.02,35.01.08.01.01)
Observacdo: ---
Situacao: ATIVO

-~ |: Wisualizar Documente ' Visualizar Informagtes Gerais
DocumMeNTos oo PROCESSO
COrdem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagde
+|[ FoRMULARID 2310312023 L e ATIVO 2 | &
2|%, oFicio 15/03/2023 S e A D BRI INLO EARIES OSTENSING ATIVO |
1|, FORMULARID 150312023 ke e i S e (T ATIVO
: ' = \IT - COORGENADDRIA DE PROTOCOLO E ARGUIVOS :
4|8y, FORMULARID 151032023 AR S DSTENSIVG ATIVO
5| Ry, PLANILHA 15032023 e e DSTENSIVO ATIVO
6|, FORMULARID 15/03/2023 Rl A DL RGO E SRS DSTENSIVG ATIVO
7|%, DESPACHD 15103/2023 e e DSTENSIVO ATIVO 2 | g
. : ' = \IT - COORDENADORIA DE PROTOCOLO EARQUIVOS | : ,
2|8y EMAL a0 {11.02.35.01,06.01 01 Al e a | X
: - .. VIT - CODRDENADORIA DE FROTOCOLO £ ARGUIVOS . - |
|%, DESPACHO 15032023 111 a2.35.01.08 61 01 DSTENSIVG ATIVO B | &
10[¥ NADACONSTA 1011172021 AR A DSTENSIVG ATIVO "
Protocolo
Figura 13
Fim!

Em caso de duvidas, entrar em contato com o setor responsavel pelas fungdes de protocolo em
sua Unidade.



