TUTORIAL SIPAC
PROCESSO HIBRIDO CONVERTIDO PARA 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). Em Mddulos, escolher o Mddulo de “Protocolo”.

2. Acessar “Mesa Virtual” (Figura 1):
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Figura 1

3. No Menu lateral, selecionar “PROCESSOS NA UNIDADE” para visualizar o processo que pretende

converter. (Figura 2).
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4. Feito isso, selecionar o menu geral EI do processo, clicar em “Alterar Processo” (Figura 3).
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https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf

AA Importante: Caso o processo esteja com o campo “Assunto do Processo (CONARQ)”
preenchido com um cddigo Tabela de Classificacdo Conarq antiga, serd necessario inserir novo
cddigo correspondente ao da nova tabela para que o campo “Processo Eletrénico” fique habilitado.

Feito isso, marcar “Sim”, para altera-lo para eletrénico e proceder conforme figuras 4 e 5.

Obs: Para consultar a nova Tabela de Classificacgdo Conarg, bem como outros materiais para
auxiliar na classificacdo, acesse a pagina da Comissdao Permanente de Gerenciamento de Processos

Eletrdnicos em: https://prodi.ifes.edu.br/2017-08-01-12-30-45/cpgpe

Assunto do Processo (COMARQ): #|031.12 - COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO

Processo eletrdnico:

. Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

tramitacdes serdo feitas em meio eletrénico pele SIPAC,

Inserr informacdes pertinentes
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5. Feito isso, retornar ao ambiente de “PROCESSOS NA UNIDADE” para acessar o processo. Ja com
acesso ao conteudo, selecionar o menu geral E|, clicar em definir localizacdo fisica (Figura 6) e

proceder conforme figura 7 para descrever o local onde o processo fisico ficara arquivado apéds a

conversao.
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Meste passo deve-se insenir a localizagdo fisica do processo selecionade no passo anterion

Um exemplo de sugestio para o enderecamente do processo:
Prédic | Andar | Sala | Corredor | Estante | Prateleira | Caixa

Um exemplo de um local preenchide seguindo o modelo/padrio proposto:
SINFO | 01 | 103 | 05| 01 | 02 | 07 ¢ 08

Apds inserida # localizaglo, selecione 8 opclo Confirmar.

=
1, t Processo Detalhado

Namero: 23134.0&0130{2010—81[;3
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacio: 18/05/2020 02:18
Usuario de Autuacdo: LIVIA SERPA DE ANDRADE DUARTE
Assunto do Processo: 041.11 - COMPRA
Assunto Detalhado: Assunto teste para tutorial
MNatureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: 164 - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.23.01.06.01.01)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 18/05/2020
Observacio:

Significande que o processo estd no prédio da SINFO, no primeire andar, sala de nimera 103, ne quinto carredor dentro da sala (normalmente as estantes 3o
organizadas formando um corredor entre elas), na pnmeira estante daguele corredor, em sua segunda pratelera & ooupa as caicas 07 e 08,

Lecalizacdo Fisica! |Processo fisico arquivado na <insenr unidade>, <inserir localizac8o> {ex: caixa 20)

Confirmar | << Voltar || Cancelar

Figura 7
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6. Na sequéncia, inserir o segundo documento do processo eletronico: “TERMO DE

ENCERRAMENTO DE TRAMITE HIBRIDO”, e clicar em “CARREGAR MODELO” (figura 8).
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!, Docurnentos que contiverern informagées pessoais (CPF, RG, dados bancérios, enderego...) devern ser cadastrados como
RESTRITO.
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7. Editar as partes em vermelho do modelo do Termo com as informagdes pertinentes. Adicionar

documento, assinar ou adicionar assinante e, por fim, inserir o documento no processo. (Figura
10).
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TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE HIBRIDO

Processo n2 2 330000006/ 206X-XX
Interessado: Inserir o(s) interessado(s)

O processo mencionado foi convertido em sua totalidade do suporte fisico para eletrénico e teve seu cadastro no SIG-Sipac - Mddulo Protocolo,
alterado para o de "Processo Eletrénico”. A conversdo foi registrada como "Qcorréncia” do processo no Sipac - Madulo Protocolo e o processo
fisico sera arquivado na <Inserir nome da unidade que executou a conversdo> para eventuais consultas e para cumprimento da temporalidade
corrente. Apds a juntada de copia impressa do presente Termo, fica encerrada a tramitagdo do processo em suporte fisico, sendo vedada
qualguer juntada de novos documentos fisicos, para, a partir de ent3o, ter continuidade de sua instrugdo e tramitacdo somente por meio do SIG-
Sipac.

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 eletrénico foi encerrado e arquivado, para que se mantenha a guarda
conjunta das pegas originais fisicas e eletrdnicas.

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

Ate a presente data, o processo eletrdnico resultante da convers3o ficou composto da seguinte forma, documentos na ordem:
1) DOCUMENTO PADRAO - PROCESSO HIBRIDO

2) Termo de Encerramento de Tramite Hibrido; e

3) Inteiro teor do processo fisico digitalizado.

Figura 10

A Quando findado o tramite e determinado o arquivamento definitivo do processo
eletronico 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 pegas originais fisicas e eletrénicas.

8. Apos inserir o “TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE HIBRIDO” no Processo, inserir o(s)
documento(s) PDF/A referente(s) ao conteddo do processo fisico digitalizado utilizando a fungdo

“Anexar Documento Digital” e continuar.

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 Insercdo de documento por documento — Escolher cada tipo de documento condizente;
e Insercdo de um PDF/A Unico — Escolher o tipo “DOCUMENTO PADRAO - CONTEUDO DE
PROCESSO CONVERTIDO” indicando “1” no campo “Volume”; e
e Insercdo 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.



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

A adicionado.

9. Apds, ja no ambiente de “Processos na Unidade”, devera ser cadastrada a ocorréncia de

conversdo do processo (Figura 9).
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10. Registrar a ocorréncia conforme imagem abaixo (Figura 12), que ficara registrada conforme
imagem da figura 13.

CADASTRO DE OCORRENCIA
Processo: 23184.00014372012-58
Data da Gcorréncia: « [14/05/2020  |TF)

Prazo de Tarmino: (Ern Dias)

Q processo n? <inserir ndrmero do processo fisico> foi convertido em sua totalidade do
suporte fisico para eletrdnico e inserido no S1G-Sipag. O o processo fisico ficara

arguivado na <Inserir nome da unidadel= para eventuais consultas e para cumprimento
da termmporalidade corrente,

Qcorréncia:

%

£

{1024 caracteresf279 digitados)

Situacdo: « | Concluida r
Prblica: * oim

: MEo l
Motificar por E-mail: Sim '® NZo EI

Cadastrar | Cancelar

# Carpos de preenchimento obrigatdrio,
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Ocorréncias

@ Ocorrénclas

Ocorréncia Data da Prazo Data de  Situacdo
Ocorréncia de Término
Término
O processo n? <inserir numero do processo fisico> foi convertido em sua totalidade do suporte fisico para eletranico e inserido no S1G- 14/05/2020 - - v O\
Sipac. O o processo fisico ficard arguivado na <Inserir nome da unidades para eventuais consultas e para cumprimento da temporalidade Concluida
corrente.

Realzads em 14/05/2020 a5 14:42 por LIVIA SERPA DE ANDRADE DUARTE (3122745)

Figura 13

11. Finalizadas as etapas, imprimir o “TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE HIBRIDO”, juntar
ao processo fisico como Ultima pec¢a antes de arquivar e dar andamento no processo eletronico
normalmente.

Em caso de duvidas, entrar em contato com a Coordenadoria de Protocolo e Arquivos ou setor

responsdvel de sua Unidade.



