TUTORIAL PARA CADASTRAR DOCUMENTO ELETRONICO NO SIPAC-OFICIO

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

usuario (SIAPE) e senha (a mesma do e-mail).
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2. Na tela inicial do SIPAC, clique no mdédulo de “Protocolo”.
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3. Escolha o estilo de interface “Mesa Virtual”.

4. Cligue em “Documentos” > “Cadastrar Documento”.
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Treinamento - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos

L)
# MdpuLo pe ProTtocoro > L MEsa VirtuaL
Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administragio Consultas Relatérios
I Cadastrar Documento I
MES!#

Alterar Documentos

Documentos Sigilosos >

Modelo de Documento
Filtros: Movimentagao »

Registrar Dados do Documento
Mostrar 0 Itens Selecionados

Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

Process Enviado por Enviado Em
Cadastrar/Alterar Assessores

Nenhum Processo Encontrado

5. Preencha todos os campos, seguindo a instru¢ao do quadro de fundo amarelo.

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

i

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto €, informacdo que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opcdo Continuar >>.

Os documentos avulsos da instituicdo devem ser classificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Documento. Os assuntos tém
como base as tabelas da classificacdo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

A seguir, seguem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

« Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

e« Codigo de classificacdo de documentos de arquivos
e Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Para documentos digitais, o sistema sd permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrbes de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

DApOS Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: # |OFICIO
Assunto do Documento: # Digitar o Assunto relacionado
Natureza do Documento: % | OSTENSIVO v
Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral e ficara disponivel para
consulta na drea publica do sistema.
" Documentos que contiverem informacdes pessoais (CPF. RG, dados bancarios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

eetntnDetaihnda: Assunto detalhado do documento

(1000 caracteres/30 digitados)

Informacdes adicionais, caso necessario

Observacdes:

(700 caracteres/39 digitados)
Forma do Documento: # Documento Fisico Escrever Documento Anexar Documento Digital

Cancelar || Continuar >>

*Todos os campos que contenham a estrela azul sdo de preenchimento obrigatério.

“Tipo de documento”: Selecionar o tipo documental que deseja criar, nesse caso, “Oficio”.

“Assunto do Documento”: A classificacdo dos documentos é feita com base nas tabelas contendo
os codigos de classificacdo das atividades-meio da administracdo publica federal e das atividades-
fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior — IFES. A classificacdo é obrigatéria e tem por



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

“Natureza do Documento”: Os documentos eletronicos também deverdo ser classificados quanto
a sua natureza: Ostensivo ou Restrito. Em conformidade com a legislacdo vigente, a publicidade é a
regra, portanto, a opc¢do “restrito” serd a excecdo. A maioria dos documentos do Ifes sdo
ostensivos, porém ha aqueles que devem ser classificados como restritos, tais como sindicancias,
procedimentos de correi¢cdo (PAD) e questGes relacionadas a propriedade intelectual ou industrial.

Recomenda-se sempre a escolha da opcdo “Ostensivo”, salvo situacoes especificas como as

citadas acima.

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

“Observagao”: Campo ndo obrigatério destinado ao registro de quaisquer informacgdes julgadas
pertinentes.

* Para produzir o conteudo é possivel digitd-lo ou anexar documento digital. Recomenda-se

selecionar “Escrever Documento” e inserir o conteudo por meio do editor de texto do SIPAC. No

caso do tipo “Oficio”, utilize o Modelo de Oficio pré-cadastrado no sistema.

“Forma do Documento”: Neste caso, selecionar “Escrever Documento”.

IMPORTANTE — Todos os diversos tipos de documentos que antes eram feitos 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 dessa forma, evita-se a obrigatoriedade de manter
arquivados os documentos fisicos (originais) digitalizados e inseridos como anexo, gerando
economia com impressdo e armazenamento.

“CARREGAR MODELO OU CARREGAR MODELO DA UNIDADE”: E possivel carregar um modelo de
documento geral clicando no botdo “CARREGAR MODELO” (recomendado). Também é possivel
carregar um modelo especifico da unidade, clicando no botao “CARREGAR MODELO UNIDADE".

Os modelos sdo definidos previamente no SIPAC. Em caso de modelo geral, esses sdo cadastrados
pela Comissdo Permanente de Gestdo de Processos Eletronicos, mediante demanda. Os modelos
da unidade podem ser cadastrados pela prépria unidade (passo a passo tratado em outro tutorial).




Informacdes adicionais, caso necessario

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # Documento Fisico | ‘® Escrever Documento I Anexar Documentc Digital

Escrever DocuMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~
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Clicar em OK no aviso em tela para prosseguir no carregamento do modelo.

lpac/protocelo/documento/cadastro/cadastro_1.jsf

{Informacge treinamento.sipac.ifes.edu.br diz

arregar o modelo do documento? O contelido atual

Observagoes: Deseja realment
do documento s

(700 caraci “ Cancelar

Forma do Documento: # ' Docums
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A Diretoria de Xxooxx ¢

Endereco (caso seja externo 3 instituicio) €—

Assunto: Orientacdes para construcdo de oficio

Senhor Diretor,

-

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

N

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

w

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

S

. O rodapé com o endereco do 6rg3o, conforme abaixo, € necessario apenas em caso de envio a 6rgdos externos.

“u

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. 6. Estamos a disposicdo para os esclarecimentos necessarios.

Atenciosamente,

Palavras: 150

&: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO *

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Adicionado

Cancelar || Continuar >>

5. Apods editar o Modelo carregado (geral ou da unidade), clicar em “Adicionar Assinante” para
adicionar um ou mais assinantes e continuar. Caso seja o(a) ou um(a) dos(as) assinante(s), é
possivel assinar o documento ja nesse passo.

Assunto: Orientacoes para CONSTUCA0 de oficio

Senhor Diretor,

L

Informo gue ndo existem mais as diferenciagdes entre memorande, aviso e oficio. Todos os documentos, sejam enviados a pessoas ou instituicées internas ou
externas ac Instituto devem ser chamados de Oficio,

o

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

w

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

*

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

il

Devo mencionar, por fim, gue a atencdo a essas regras, que constam do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, é de fundamental importdncia para o uso
correto das comunicacdes oficiais. 5. Estamos § disposicdo para os esclarecimentos necessarios.

Atenciosamente,

Palavras: 150

&: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO Q I Adicionar Assinante I

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Adicionado

<=

Cancelar |

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Protocolo
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O documento poderd ser assinado somente por quem o estd inserindo ou ter um ou mais
assinantes adicionados. Importante ressaltar que, enquanto houver assinatura pendente, o

documento ndo sera tramitado a unidade destinataria.

6. Inserir arquivos como anexo, se necessario.

Apds clicar em “Continuar”, é possivel anexar um ou mais arquivos, preenchendo os campos
“Nome do Arquivo”, “Descricdo” e clicando em seguida no botdo “Escolher arquivo”. Apds a
escolha, clicar em “Anexar”. Repetir esta agdo para cada arquivo.

Finalizada a anexagao ou ndo existindo necessidade de anexos, clicar em “Continuar”.

Treinamento - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratéguda? | Tempo de Sessio: 01:26 [EETYNESC =Ty SAIR [l

@ Msdulos ¢l webmail ®, Abrir Chamado
4 =@ Portal Admin. < Alterar senha ¥ Mesa virtual

Pro1ocoLo > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS
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: »

Arquivo: ' Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado. (Formatos de Arquivos Permitidos)
Anexar
—

4: Visualizar Arquivo 4: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arquivo Descrigao Arquivo

Nenhum Arquivo Anexado.
[

<< Voltar || Cancelar |§ Continuar >>

* Campos de preenchimento obr
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7. Inserir, pelo menos, um interessado no documento.

Definir a categoria, no Sipac, do interessado e logo em seguida preencher os campos que
aparecem logo em seguida. No exemplo a categoria escolhida foi “servidor” e os campos para
preenchimento sdo “Servidor”, “Notificar Interessado” e E-mail.



ProTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

o 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 identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

* Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

* Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

* Unidade: Uma unidade da instituicdo;

* Outros: Publico Externo, 6rgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Ap6s inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opgdo "Continuar >>"

Danons no TuTFrRFSssaAno A Ske TNsFRIDO

Categoria: ® gservidor Aluno Credor Unidade Outros
SERVIDOR
Servidor: *
Notificar Interessado: * ® gim N&o
E-mail: #
Inserir  —————

# Campos de preenchimento obrigatério.

9J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DOCUMENTO (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar

Protocolo
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8. Inserir o setor de destino do documento e clicar em “Continuar”.

PrROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTAGAO INICIAL

(i) R < =

Dados Gerais Documentos Anexados Inter d i ao Inicial

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

MOVIMENTAGAO INICIAL

Origem Interna: # Outra Unidade '® Prépria Unidade

DApos pA MOVIMENTAGAO
Unidade de Origem: REI - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO (11.02.37.12.02)
Unidade de Destino: INSERIR SETOR DE DESTINO

41 INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO (11.00)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente: Sim ® N3o

INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar >> || f—————

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo




9. Na proxima tela, é possivel verificar tudo sobre o documento cadastrado e sobre a

movimentagao indicada antes de confirmar.

PrROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMAGAO Dos Dapos

o R =

Dados Gerais Documentos Anexados Inter

(= @

d i &o Inicial Confirmacédo

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

Dapos po DocuMENTO

oOrigem do Documento: Interno
Tipo do Documento: OFICIO
Assunto do Documento: 004 - ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS E CONVENIOS
Assunto Detalhado: Assunto detalhado do documento
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: REI-DPLA (11.02.37.12.02)
Data do Documento: 21/05/2020
Observagdes: Informagdes adicionais, caso necessario

ASSINANTES DO DocuMENTO
Situagdo

# Assinante Unidade
NAO ASSINADO

1  LEANDRO AMARAL KLEIN REI-DPLA (11.02.37.12.02)

Pré-Visualizar Documento —

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenToO (1)

Identificador Nome
1897359 LEANDRO AMARAL KLEIN

E-mail Tipo
-_— Servidor

DApos pA MOVIMENTAGAO
Urgente: Nao
Unidade de Origem: REI - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO (11.02.37.12.02)
Unidade de Destino: REI - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO (11.02.37.12.02)

—_—p << Voltar | Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo
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10. Uma vez confirmado o envio, o procedimento terminard com a apresentagdao do comprovante

de “Documento Eletrénico cadastrado com sucesso”.

@ Médulos ¢b webmail %, Abrir Chamado

=G Portal Admin. < Alterar senha W Mesa virtual

@

ProT1ocoLo > CADASTRAR DocuMENTO > DADOS GERAIS

| 5} « Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucesso!

o

Dados Gerais

DADOS DO DOCUMENTO

Nuamero: 114/2020
Protocolo: 23147.000568/2020-96

= @ (V)

Comprovante

S0 Inicial Confirmacao

Documentos Anexados I

Origem do Documento: Interno
Ano: 2020
Tipo do Documento: OFiCIO
Assunto do Documento: 004 - ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS E CONVENIOS
D Ihad detalhado do documento

Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: REI-DPLA (11.02.37.12.02)
Data do Documento: 21/05/2020
Observacées: Informacdes adicionais, caso necessario
ASSINANTES DO DOCUMENTO
Unidade Situagao

REI-DPLA (11.02.37.12.02) NAO ASSINADO

# Assinante
1 LEANDRO AMARAL KLEIN (1897359)

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENTO (1)
E-mail Tipo

Identificador Nome
1897359 LEANDRO AMARAL KLEIN Servidor

DADOS DA MOVIMENTAGAO
Urgente: N3o
Unidade de Origem: REI - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO (11.02.37.12.02)
Unidade de Destino: REI - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO (11.02.37.12.02)

\‘)) Imprimir Comprovante

Visualizar Documento

Cadastrar Novo Documento

Protocolo




11. Todos os documentos cadastrados e jd movimentados pela unidade poderdo ser facilmente
visualizados na tela inicial da “Mesa Virtual”, na aba “DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE".

Fim!

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

responsavel pelas fungdes em sua Unidade.



