
 

CADASTRAR DOCUMENTO - Mesa Virtual 

 

Essa função deve ser usada tanto para registrar documentos que são recebidos no Ifal quanto para documentos que são criados no Ifal. 

Pela Mesa Virtual é possível acessar a página para cadastrar documento pelo seguinte caminho:  

Na página inicial clique em  e depois clique em , como mostra a imagem a seguir. 

 

 

 

 

 

O sistema redireciona para a página de cadastro de documentos 

  

 



 
1 – Página Dados Gerais 

A) Tipo do Documento:  

Informar o tipo do documento que será       

criado. Esse campo é autocompletável, ou      

seja, basta escrever pelo menos três letras       

que o sistema mostra as opções possíveis       

para selecionar. 

Ex.: PORTARIA 

B) Classificação do Documento: 

Informar qual a classificação do documento      

que será criado. Este campo é      

autocompletável, ou seja, escrevendo a     

partir de três caracteres o sistema já       

começa a mostrar as opções possíveis para       

selecionar.  

C) Natureza do Documento: 

Marcar a opção ​Ostensivo​, por se tratar de        

documentos de livre consulta a qualquer      

cidadão. 

D) Assunto do Documento: 

Informar o assunto do documento.  

Ex.: Portaria de Nomeação, Termo de      

Referência, Edital, etc.  

E) Observação: ​Informar se alguma informação relevante sobre o documento que está sendo criado.  
No caso das documentos que devem ser enviados para publicação no DOU, deve ser inserido nesse campo a seguinte informação:                    
PUBLICAR NO DOU 
 

F) Forma do Documento: ​informar se deseja Escrever Documento ou Anexar Documento Digital presente em um arquivo do seu computador. 

 

 



 

Exemplo com os campos preenchidos  

 

  

 



 
Quando o documento precisa ser enviado para o Diário Oficial e o servidor colocar o texto no campo observação, o texto aparecerá quando o                        

documento for pesquisado pela Secretaria do Gabinete da Reitoria, setor responsável por enviar publicações do Ifal para o DOU. Por esse motivo é de                        

extrema importância que o texto seja escrito corretamente PUBLICAR NO DOU, pois auxilia na busca que o setor precisa fazer. Variações desse texto                       

podem passar despercebidas. 

 

 

  

 



 
 

O documento que está sendo criado poderá ser escrito direto no sipac ou anexado (Documento Digital presente em um arquivo em PDF do seu                        
computador). 

 

Escrever Documento:  
 
Abrirá uma caixa de texto em que será possível         
escrever o documento que está sendo criado. 
Nessa caixa é possível escrever o documento       
diretamente, carregar modelo padrão do Ifal      
(caso esse tipo de documento tenha um modelo        
de documento padrão cadastrado) ou carregar      
modelo unidade (caso o setor tenha um modelo        
desse tipo de documento cadastrado). 
 
É preciso formatar o documento e no menu        
VISUALIZAR é possível pré-visualizar o documento      
que está sendo escrito. 
 
Obs.: ao copiar o texto de alguns editores, como         
writer, pode ocorrer de perder a formatação do        
texto.  
 
Para contornar é preciso selecionar o texto colado        
e limpar formatação (menu Formatar > Limpar       
formatação). Verifique se faltam espaços entre      
palavras. 

 

Outra forma é colar o texto no bloco de notas do Windows e depois copiar e colar no editor do Sipac. 
Após limpar a formatação, formatar no editor do Sipac com fonte ​ARIAL​, tamanho ​12 ​e texto ​JUSTIFICADO​. 

 



 
 

Anexar documento Digital:  

 

A)​ ​ Origem do Documento:  

Documento Interno: ​Novo documento    

que será protocolado e sua numeração      

será gerada pelo sistema. 

Documento Externo*: Documento já    

protocolado na origem e que já      

apresenta um ​número de protocolo​.   

Nesse caso, devem ser informados no cadastro o protocolo original e o órgão externo de origem.  

 
*(REGISTRAR A ENTRADA DE DOCUMENTOS RECEBIDOS DE OUTROS ÓRGÃOS...)  
 
B) Identificador: ​Inserir informações sobre o documento (por exemplo: nº da nota fiscal, n° da ata) 

C) Ano: ​Informar o ano do documento 

D) Data do Documento: ​Inserir a data da emissão do documento (geralmente consta essa informação no documento). 

E) Data do Recebimento:​ Inserir a data em que o documento foi recebido. 

F) Responsável pelo Recebimento: ​Inserir o nome do servidor que recebeu o documento. 

G) Tipo de Conferência: ​conferência que o servidor faz ao receber um documento. 

1. Os documentos nato-digitais no Sipac serão considerados originais para todos os efeitos legais. 

2. Os documentos digitais resultantes da digitalização de originais são considerados cópia autenticada administrativamente. 

3. Os documentos digitais resultantes da digitalização de cópias de documentos são considerados cópias simples. 

4. Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terão valor de cópia simples. 

H) Arquivo Digital: ​campo para anexar o documento que está salvo no computador. Recomendamos que todos os documentos sejam anexados em 

formato PDF. 

I) Número de Folhas: ​Esse campo é preenchido automaticamente quando o arquivo inserido estiver em formato PDF. 

 

 



 

Após escrever ou anexar o documento, o servidor deverá selecionar o           

assinante clicando no botão  

Servidor da Unidade: mostra todos os servidores do seu setor para           
selecionar o assinante  

Minha assinatura: ​automaticamente aparecerá os dados do servidor que         
está cadastrando o documento.  
É possível já assinar o documento neste momento clicando no ícone 

Servidor de outra unidade: ​abrirá uma caixa para escrever o nome do            
servidor que assinará o documento. Esta opção permite selecionar         
qualquer servidor do Ifal.  

 
 
 

 

Solicitar Indicação de Assinantes: ​seleciona um setor para indicar         
assinantes para o documento; 

 

Grupo de Assinantes: seleciona grupo de assinantes (no momento não          
temos grupo de assinantes cadastrado). 
 
 
 
 

 



 
 

 
No caso das portarias, o servidor deverá selecionar o ícone  e escolher o assinante: 

● nomeação e exoneração de CD - Reitor deve assinar ou quem o estiver substituindo; 
● substituição temporária (férias, licença) dos Diretores-Gerais - Reitor deve assinar ou quem o estiver substituindo; 
● substituição temporária (férias, licença) de outros CD do campus - Diretor(a) do campus assina ou quem estiver substituindo.  

 

Após esta etapa de inserção de assinante, o nome aparecerá no campo de assinantes, basta clicar em ​Continuar >>​. 

 

 



 

2 – Página Documentos Anexados  

 

Esta página deve ser preenchida ​caso      
que está sendo cadastrado tenha anexos      
é destinada aos anexos do documento      
que está sendo cadastrado.  
 
A) Nome do Arquivo: colocar o nome do        
anexo que será inserido; 
B) Descrição: ​informar do que se trata o        
anexo; 
C) Arquivo: ​busca pelo arquivo do anexo       
no computador para fazer o upload do       
documento. 
OBS.: Anexar arquivos em formato PDF,      
preferencialmente. 

 
Clicar em  ​Anexar​.  

 
O documento aparecerá no quadro de      
Arquivos Anexados ao Documento. 
 
 

Após anexar todos os documentos 
necessários, 

basta clicar em ​Continuar >> 

 

 
 

Obs.: Caso o documento não possua anexo, basta clicar em ​Continuar >> 

 

  

 



 

3 - Interessados 

Nesta página o servidor deverá inserir os nomes dos interessados do documento.  
 

Categoria: ​selecionar a categoria do interessado.  

Obs.: a opção "unidade" se refere aos setores do Ifal e           

"credor", aos fornecedores. 

 

A) Inserir o nome do interessado. 

Obs.: inserir nome, matrícula, CPF ou CNPJ, desde que         

escreva o número completo (não precisa das       

pontuações). Caso o nome que está procurando não        

esteja cadastrado no sistema, utilize a opção "outros". 

B) Notificar Interessado: ​notifica o interessado da       

criação e movimentações do documento.  

C) E-mail: preenchimento automático, de acordo com       

o nome inserido. Caso não apareça o e-mail        

automaticamente basta digitar o e-mail ou escolher       

não notificar o interessado, para que esse campo seja         

suprimido. 

Após o preenchimento destes campos, basta clicar no        

botão ​INSERIR​.  

 

Esse procedimento deverá ser repetido para cada novo interessado que for informado. 
Exemplo:  
- nos casos de Portarias deverão ser inseridos os nomes dos interessados de que tratam as portarias, seja uma nomeação, criação de comissão,                       
fiscalização, etc. 
- Termo de referência, poderá ser o setor e servidor responsável, etc. 
- Documento referente à aluno, inserir o nome do aluno interessado. 
- Documento referente à empresa: inserir nome do fornecedor. 

 



 
 

Os nomes inseridos aparecerão no quadro      
Interessados Inseridos no Documento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após a conferência, basta clicar no botão 
Continuar >> 

 

 

 

 



 

3 – Página Movimentação Inicial 

Nesta página o servidor deverá inserir os dados da movimentação inicial do documento. 

A) Tipo de Unidade: Informar se o documento        
será tramitado internamente ou se será      
enviado para outro órgão. 
B) Origem Interna: Informa a origem do       
documento.  
Essa parte influencia diretamente na     
numeração e nome do documento. Caso      
escolha  

PRÓPRIA UNIDADE​, o documento gerado     
apresentará a sigla do setor que está       
produzindo;  
OUTRA UNIDADE​, o documento gerado     
apresentará a sigla do setor que o       
servidor selecionar. ​(OPÇÃO UTILIZADA    
PRINCIPALMENTE PARA CRIAÇÃO DE    
PORTARIAS) 

 
 
 

 

C) Urgente:​ informar se o documento é urgente, de acordo com o rol elencado pela lei. 

D) Informar despacho: ​informar o despacho para a próxima unidade, caso ache pertinente. ​Campo não obrigatório. 

 

Após o preenchimento destas informações, basta clicar no botão ​Continuar >> 

  

 



 
EXEMPLO ORIGEM INTERNA 

OUTRA UNIDADE 

 

Exemplo 
 
 
 
 
 
 
 

OBS.: o cabeçalho aparece dessa forma      
quando o documento é escrito diretamente      
no Sipac   

 



 

PRÓPRIA UNIDADE 

 

Exemplo 
 
 
 
 
 
 
 

OBS.: o cabeçalho aparece dessa forma      
quando o documento é escrito diretamente      
no Sipac   

 

 

 



 

4 – Página Confirmação 

Página destinada a conferência de todos os dados inseridos. Caso note que algum dado está equivocado, basta voltar nas abas em azul ou no botão 

voltar. 

 

Após a conferência, basta clicar no 

botão ​Confirmar​.  

 

 

 

  

 



 

4 – Página Comprovante 

Será gerado o número do documento      
e o seu número de protocolo. 
Todos esses dados podem ser     
pesquisados no SIPAC. 
 
 
 
 

Após o cadastro o documento     
aparecerá no painel do assinante e      
após sua assinatura, o documento     
constará na unidade de destino,     
conforme mostra os Dados de     
movimentação.  

 

Obs.: Caso o documento contenha     
erros é possível saná-los ​antes que      
ele seja assinado​. 

 

 
  

 



 
Documento Assinado 

 

O documento assinado poderá ser 

consultado no portal administrativo, 

clicando no ícone verde  

 
 
Aparecerá o documento que está em 

seu setor 

 

 

 

 

 

  

 



 
Nesse momento o documento poderá ser consultado ou tramitado para outro setor (ex.: gestão de pessoas, no caso dos ​Campi​) e deverá ser ​informado                        

para o Boletim de serviços. 

 
 

Caso seja necessário imprimir o documento      

para compor um processo físico, por      

exemplo, basta visualizar o documento e      

clicar em "imprimir".  

 

Se for preciso fazer o download em PDF,        

basta clicar em imprimir e imprimir para       

PDF.  

 

 

 

 


