TUTORIAL PARA A ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO NO SIPAC

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).
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https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf

2. Na tela inicial do SIPAC, clique no mdédulo de “Protocolo”.
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QUTROS SISTEMAS

3. Escolha o estilo de interface “Mesa Virtual”.

Ifes - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragio e Contratos VLT E R il Rt O Bl --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
LIVIA SERPA DE ANDRADE DUARTE... Orcamento: 2019 (J Médulos ¢l webmail %, Abrir Chamado
@ IBA - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIV... (11.02.23.01.06.01.01) =2 Portal Admin. % Alterar senha * Mesa Virtual

MopuLo pe 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 madulo.

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacdo - (27) 3357-7515 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - ifes-sipac02.cefetes.br.sipac02 - v4.43.42-K5S5.2

4. Clique em “Processos” > “Abrir Processo”.

Ifes - SIPAC ma Integrado de Patrim&nio, Administracio e Contratos

LIVIA SERPA DE ANDRADE DUARTE... Orcamento: 2019
€ 1BA - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIV... (11.02.23.01.06.01.01)
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5.Preencha todos os campos, seguindo a instrugdo do quadro de fundo amarelo.

Ifes - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessao: 00:49 [EElIVGEIRICN ARl SAIR |
LIVIA SERPA DE ANDRADE DUARTE... Orgamento: 2019  (§ Médulos ¢l webmail %, Abrir Chamado
r‘? IBA - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIV... (11.02.23.01.06.01.01) =2 Portal Admin. € Alterar senha !t Mesa Virtual

ProTocoLo > ABrIR PROCESSO

Abaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua unidade. Um processo aberto se torna ativo apenas apds a sua primeira movimentagao,
assim, enquanto aberto, pode ter qualguer de suas informagdes alteradas pela unidade.

0Os processos da instituicdo devemn ser classificados quanto ao seu assunto abordade, indicado pelo campo Assunto do Processo. Os assuntos tém como base as
tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

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

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

+ Codigo de classificagdo de documentos de arquivos
+ Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Ma abertura do processo é possivel também Informar as pessoas interessadas a este.

Dapos Gerals po Processo

®A55untc do Processo: #
@ Processo eletrénico: « @ sim NZo @

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

tramitagtes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC.

@ Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)
@ Natureza do Processo: # | -- SELECIONE -- ¥

® Observacio:

(4000 caracteres/0 digitados)

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

Informacdes sobre cada campo:

@ “Assunto do Processo”: A classificacdo dos processos 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 classificagao é obrigatdria e tem por objetivo
auxiliar em questdes arquivisticas como acesso, transferéncia, recolhimento, eliminacdo, e guarda
permanente dos documentos e processos.

Na pagina da Comissdo Permanente de Gerenciamento de Processos Eletrénicos - CPGPE sdo
disponibilizados materiais atualizados para auxiliar na classificacdo dos documentos e processos do
Ifes.

*Em caso de duvidas sobre classificacdo, entrar em contato com a Coordenadoria de Protocolo e

Arguivos ou setor responsavel pelas funcées em sua Unidade.



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

@ “Processo eletrdnico”: Por padrdo o sistema ja vem marcado como processo eletrénico, entao
esse campo nao deve ser alterado.

3 “Assunto detalhado”: O codigo selecionado no campo “Assunto do Processo” é amplo e pode
ser utilizado para diferentes tipos de processos. Dessa forma, nesse campo devera ser inserido, de
forma sucinta, o assunto detalhado referente ao objetivo do processo. Ex: Assisténcia a saude
suplementar, Licenga para capacitagdo, Aceleragdao da promogao — docente, etc.

@ “Natureza do processo”: Os processos eletrénicos também deverdo ser classificados quanto a
sua natureza: Ostensivo ou Restrito. Em conformidade com a legislacdo vigente, a publicidade é a
regra, portanto, a opgdo “restrito” sera a exce¢do. Para maiores informacdes sobre processos e

documentos ostensivos, restritos e sigilosos, cligue Aqui.

IMPORTANTE: Processos ostensivos poderdo conter documentos restritos, tais como aqueles gue

contenham dados pessoais.

® “Observagao”: Campo nao obrigatdrio destinado ao registro de quaisquer informacgdes julgadas
pertinentes.


https://prodi.ifes.edu.br/component/content/article/2-uncategorised/16604

6. Preenchidos os campos dos dados gerais do processo, na mesma tela deverao ser preenchidos
os dados do(s) interessado(s). Feito isso, clicar em “Inserir” e “Finalizar”.

j Listar Classificactes CONARQ : Remover Classificacdo CONARQ

DADOS GERAIS DO PROCESSO

assunto do Processo (CONARQ): #|022.63 - PROMOCAD E PROGRESSAD FUNCIOMAL (]
sim O ndo @

Todo o contalde daste processo (inclusive os documenteos) dewve astar cadastrade no sistema 2 suas

Processo eletrdnico:

tramitacGes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC.

teste para tutorial

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres /19 digitados)

Matureza do Processo: % | OSTENSIVO hd

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral e ficara dispenivel

para consulta na rea plblica do sistema.

teste para tutorial

Observacéo:
s
(4000 caracteres /19 digitados)

% A seguir, & possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituicdo.
Dapos po INTERESSADO

Categoria: * | Servidor e

Servidor: #

Notificar Interessado: @ sim ) N3o
E-mail: *
Inserir ‘
-51f: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
3122745 | LIVIA SERPA DE ANDRADE DUARTE livia.duarte@ifss.edu.br Servidor gf

Cancelar || Finalizar «
% Campos de presnchimento cbrigatdric.




7. A proxima tela apresentard os dados gerais do processo, que deverd estar cadastrado com
sucesso e com a situacdo indicando “Aberto”. Logo abaixo dos dados do Interessado, o sistema ja
disponibiliza o link “Adicionar Documentos”, assunto que sera tratado em seguida.

ProTocoLo > CapASTRAR PROCESS0 > COMPROVANTE

!/ » Processo cadastrado com sucesso. «

DADOS GERAIS DO PROCESSOD

N© Protocolo: 23184.000003/2022-12/
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuagao: LIVIA SERPA DE ANDRADE DUARTE
Data de Cadastro: 15/03/2022
Assunto do Processo: 022,63 - PRDMDCE\O E PROGRESSAD FUNCIONAL
Assunto Detalhado: TESTE PARA TUTORIAL
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: IBA - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.23.01.06.01.01)
Observacdo: teste para tutorial
Situacao: ABERTO

INTERESSADOS DESTE PROCESSD

Identificador Nome E-mail Tipo
3122745 LIVIA SERPA DE ANDRADE DUARTE livia.duarte@ifes. edu_br Servidor

| Adicionar Documentos I «

Abrir Novo Processo

Protocolo

Neste momento, o processo estara aberto na unidade mas ainda nao estara ativo. Para que o

processo seja ativado é necessario inserir ao menos um documento, ativa-lo ou realizar a primeira
tramitacao.

TUTORIAL PARA ADICIONAR DOCUMENTOS EM PROCESSO ELETRONICO DO SIPAC

1. Continuando a partir do tutorial anterior, cliqgue em “Adicionar Documentos”. Vocé podera
elaborar um novo documento no proprio editor de texto do SIPAC (ideal), ou anexar um
documento digital (somente quando necessario).



B8 ApIcAD DE DOCUMENTDS

(D) Tipo do Documento: *|[REQUERIMENTO

@ Natureza do Documento: % | OSTENSIVO hd

Todos os documentos ostensives do processo ficardo disponiveis para consulta nz drea pablica do sistema.
!, Documentos que contiverem infermacgdes pessoais (CPF, RG, dados bancérios, enderego...) devem ser cadastrados come

RESTRITO.

® Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

@ Volume:
G) Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)
® Forma do Documento: * @ Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATEMCAQ: evitar copiar e colar textos j4 formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo ae imprimir o decumento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente,

@ CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~  Editar~ Inserir~  Visualizar~ Formatar~ Tabela~

0B I US —T xx X AA~Y = =E=TE S~ E~ = E 6
4 ¥ he B ® Q 22 MO E- = 9
Formatos = Paragrafo - Fonte + Tamanho - Palavras Reservadas v  Referéncias -

Escrever documento para teste de tutorial...

INFORMACOES SOBRE FORMA DO DOCUMENTO - “ESCREVER DOCUMENTO”

@® “Tipo de documento”: Selecionar o tipo documental que deseja inserir no processo. Ex:
Requerimento, Oficio, etc.

IMPORTANTE - Todos os 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 gual 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

impressdao e armazenamento.

@ “Natureza do Documento”: Em regra, a classificacdo dos documentos devera ser “ostensivo”.
Os documentos devem ser cadastrados como restritos somente quando seu conteddo contiver
informagGes que se enquadrem em uma das Hipdteses Legais de restricdo. Exemplo: Informacdo
Pessoal, Sigilo Fiscal, entre outros.

® “pssunto Detalhado” e “Observagoes”: Campos ndo obrigatdrios; para preenchimento de



informagdes que julgar necessarias. Aconselha-se sempre usar “Assunto Detalhado” para

especificar melhor o documento. Ex: Ao escolher “Despacho”, utilize esse campo para especificar o
assunto do despacho.

@ “volume”: Campo n3o obrigatério para insercdo do nimero do volume do processo
originalmente fisico quando da adicdo de anexo contendo conteldo de processo convertido em
eletrdnico.

® “Forma do Documento”: Neste caso, manter marcado em “Escrever Documento”.

® “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 botdo “CARREGAR MODELO
UNIDADE”.

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

INFORMACOES SOBRE FORMA DO DOCUMENTO — “ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL”

Somente os campos “Data do Documento”, “Data do Recebimento”, “Tipo de Conferéncia”, a
escolha do “Arquivo Digital” e o “Numero de Folhas” s3ao de preenchimento obrigatério.
Recomenda-se o preenchimento do maximo de campos possiveis.

Forma do Documento: * ) Escrever Documente f|® Anexar Documento Digital
Anexar DocumMmenTo DIicITaL
—
Data do Documento: & 8]
Identificador: ?l
Ano:
Unidade de Origem:
=)+ INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO (11.00)
=] CONSELHO SUPERIOR (11.03)
+ ) REITORIA (11.02)
Data do Recebimento: & E ?|
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: #| -- SELECIOMNE -- -
Arquivo Digital: # | Escolher arguive | Menhum arquivo selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)
Miamero de Folhas: &
A1 Caso o arguive seja informadso, serd necessario infermar pelo menos um Assinante do Documento.
Adicionar Documento
# Campos de preenchimento ohrigatdrio.




“Data do Documento”: Inserir a data original do documento. Caso o anexo ndo contenha data,
selecionar a data presente.

“Data de Recebimento”: Inserir a data na qual o documento original foi recebido. Caso nado saiba,
inserir a data presente.

“Tipo de Conferéncia”: Em caso de documento fisico digitalizado e transformado em formato
PDF/A, o servidor deverd registrar se o documento digitalizado trata-se de original, cépia
autenticada em cartério, cdpia autenticada administrativamente ou cdpia simples.

* Os documentos fisicos originais que forem digitalizados e incluidos nos processos eletrénicos do
SIPAC terdo valor de cépia autenticada administrativamente, com a mesma forca probante do
documento fisico apresentado, ressalvada a alega¢cdo motivada e fundamentada de adulteracao

antes ou durante o processo de digitalizagao.

* Os documentos resultantes da digitalizacdo de cépia (autenticada em cartdrio, autenticada

administrativamente e simples) terdo valor de cdpia simples.

* Documentos nascidos em formato digital que ndo contenham certificacdo ou assinatura digital
validas, deverdo ser sempre registrados como “COPIA SIMPLES”. EX: Documentos feitos em

editores de texto e transformados em PDF.

Data do Recebimento: # ElEl
esponsavel pelo recebimento:
M Tipo de Conferéncia: #|-- SELECIONE - v
. . — SELECIONE -- -
Arquivo Digital: # DOCUMENTO ORIGINAL [F uivos Per

COPIA AUTENTICADA EM CARTORIO
COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE
i, | COPIA SIMPLES

Mdmero de Folhas: #

lpele menos um Assinante do D

Adicionar Documento

# Campos de presnchimento cbrigatdric.

“Arquivo Digital”: Selecionar o arquivo digital que deseja inserir no processo.



“Numero de Folhas”: Embora este campo contenha o simbolo de preenchimento obrigatdrio, ndo
se faz necessdrio para documentos em PDF, pois o sistema calcula automaticamente o nimero de
folhas desse formato. Caso o documento digital ndo seja PDF/A (sempre recomendado), inserir o

numero de paginas no campo “Numero de Folhas”.

IMPORTANTE - Para formar a estrutura correta do processo eletronico, garantir a correta
classificacdo quanto a natureza de cada documento, entre outros, é importante que cada anexo
digital seja inserido individualmente no processo com seu respectivo tipo documental equivalente.

2. Apds escrever ou anexar o documento, clicar em “Adicionar Documento” e, em seguida, clicar
em “Adicionar Assinante” para adicionar um ou mais assinantes.

'Z Minha Assinatura

& Servidor da Unidade
pcedimentos, selecionando a opgdo "Fin -ﬁa Servidor de Outra Unidade
.“'E Terceirizado

.: Assinado pelo Autenticador L& Externo

"4 visualizar Informacées Gerai C& Discente

[ [ — ] D‘n Grupo de Assinantes

tes
. = =

O documento poderd ser assinado por quem o esta inserindo ou ter um ou mais assinantes

adicionados, conforme op¢des demonstradas acima.

Importante ressaltar que enquanto houver assinatura pendente, o processo ndo sera tramitado a

unidade destinataria.

Caso seja um dos assinantes do documento, é possivel assina-lo neste momento ao selecionar o
documento, clicar no icone “Assinar”, indicar a funcao do assinante e assinar a partir de seu login e
senha. Feito isso, clicar em “Confirmar”, conforme imagens abaixo.

Descer Ordem : Pend. de Autenticacao .: Assinado pelo Autenticador

A Remover Assinante ]: Visualizar Documente . Visualizar Informacbes Gerais

DocumenTtos po ProcessD

[ Assinar ] [ Adicionar Assinante l

Assinantes

- 29

Finalizar | Cancelar

Protocolo




Assinatura de Documento

.
!/ Fungéo selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para guais fungfes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema.

J: Adicionar Fungio (&: Remover Fungdo
' = ; '
-.13: Servidor a! Responsdvel Unidade  (&f: Terceirizado 3: Discente EEIJ: Indicagdo em Unidade

MinHAS ASSINATURAS

Documento [] Assinaturas ‘ o

?REQUERIMENTO N® —/—-IBA-CPR (11.02.23.01.06.01.01) a ARGQUIVISTA @

Senha: «

Confirmar | | Cancelar

3.Apds adicionar um ou mais documentos de seu interesse no processo seguindo a ordem acima,
clicar em “Finalizar”.

DocuMeEnNTOSs DO PROCESSO

DocumenTos po PROCESSO

# Documento Assinantes
REQUERIMENTO P

S - ¢ _ _
Natureza: OSTENSMNO g

Finalizar | Cancelar

Protocolo




TUTORIAL PARA MOVIMENTAR PROCESSO ELETRONICO NO SIPAC

1. Uma vez que os documentos foram adicionados ao processo com sucesso, O sistema
apresentard os dados gerais do processo, os documentos adicionados e opg¢des tais quais:
adicionar novos documentos um a um ou em lote (até 10 anexos de uma vez), “Visualizar
Processo”, entre outros. Neste momento, vocé poderd movimentar o processo, conforme imagem

abaixo.

-
!j + Documentos adicionados ao processo com sucesso

Dapos Gerals po PROCESSO

N¢ Protocolo: 23184,000003/2022-12
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: LIVIA SERPA DE ANDRADE DUARTE
Data de Cadastro: 15/03/2022
Assunto do Processo: 022.63 - PROMOCKO E PROGRESSAO FUNCIONAL
Assunto Detalhado: TESTE PARA TUTORIAL
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: [BA - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.23.01.06.01.01)
Observacdo: teste para tutorial
Situacdo: ABERTO

J: Visualizar Documento  '-4: Visualizar Informacébes Gerais

DocumenTos po PRocESsO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento QOrigem Natureza Situagdo
o IBA - GOORDENADCRIA DE PROTOCOLO E ARQUIVDS
1 ,_J REQUERIMENTO 15/0372022 (11.02.23.01.06.01.01) OSTENSNVO ATIVO J 9%

= Adicionar Novos Documentos em Lote " _ -
B Movimentar o Processo : I Visualizar Processo 4 J Arquivar Processo

Adicionar Novos Documentos

‘/J Mover Processo Para Pasta

Drntacaln

2. Selecionar a “Unidade de Destino” e clicar em “Enviar”.




Abaixo, confira os processos selecionados e informe os dados de envio antes da sua confirmacdo.

C\: Processo Detalhade ¢ : Descartar Processo do Envio

PROCESS0S SELECIONADOS PARA ENVID

Processo Assunto do Processo
; 022.63 - PROMOGAO E PROGRESSAC FUNCIONAL x
) 23184.000003/2022-12 Assunto Detalhado: TESTE PARA TUTORIAL

Dapos po Envio

Unidade de Origem: IBA - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.23.01.06.01.01)

Unidade de Destino: % 11.02.23.10 ||IBA - COORDENADORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS (11.02.23.10) ‘
= - INTERNA_IBATIBA [11.UL.£5.U2]

E IBA - COMISSAO SETORIAL PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (11.02.23.03)
E IBA - CONSELHO DE ETICA E DISCIPLINA DO CORPO DISCENTE (11.02.25.04)
/=] IBA - COORDENADORIA DE COMUNICA(;;\O SOCIAL E EVENTOS (11.02.23.05)
E IBA - COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACJ”\O (11.02.23.06)
== 1A - COORDENADORIA GERAL DE GESTA DE PESSOAS (11.02.25.10)
é IBA - COORDENADORIA DE CADASTRO E BENEFICIOS (11.02.23.01.05.02)
@ IBA - COORDENADORIA DE LEGISLAI;.EO E NORMAS DE PESSOAL (11.02.23.01.05.0
é IBA - COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAS (11.02.23.01.05.03)
é IBA - COORDENADORIA DE SELECAQO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.02.22
ol M IRA _NIRFTOARIA NF ANMINISTRACAN F Pl ANF.IAMENTO (11 02 23 071 v

»

Dapos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: I:l (Em Dias) m

Retorno Programado: O sim ® nzo

Urgente: O sim ® wao

Observagies:

(4000 caracteres/0 digitados)

‘I Cancelar
& Camnos de nreeRCRIMERTE nhrinatdrio.

3. Todos os processos abertos e ja movimentados pela unidade poderdo ser facilmente
visualizados na tela inicial da “Mesa Virtual”, na aba “PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE”.

PROCESS0OS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

PROCESS0S
PROCESSOS PENDENTES DE RECEEIMENTO NA UNIDADE
PROCESS0S ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE
PROCESS0S CRIADOS PELA UNIDADE
PROCESS505 ARQUIVADOS NA UNIDADE
CIENCIA EM PROCESSOS
GRUPO DE TRABALHO
DOCUMENTOS AVULS0S
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
Enviado Em DOCUMENTOS NA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
OUTROS
ASSINATURA DE DOCUMENTOS
CONSULTA GERAL DE PROCESS0OS

Fim!

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

responsavel pelas fungdes em sua Unidade.



