ADICIONAR DOCUMENTO AO PROCESSO - Mesa Virtual

Essa funcdo deve ser usada para adicionar novos documentos a um processo, seja novos documentos ou documentos ja cadastrados no Sipac.

Pela pagina do Portal Administrativo é possivel acessar a pagina para adicionar documento pelo seguinte caminho:

PROCESS0S NA UNIDADE

[ <

Na pagina principal selecionar o filtro e ao visualizar o processo que deseja adicionar novo

no canto direito das informagdes do processo.

documento basta clicar no icone
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Neste filtro serd possivel realizar diversas acées no
processo.

Para adicionar novo documento basta clicar em

Adicionar Documento b

e depois em

Adicionar Novo Documento

Também é possivel Adicionar varios documentos de

uma sO vez, clicando em

|E Adicionar Novos Documentos em Lote
, mas

essa
opc¢ao permite adicionar apenas documentos em PDF,
nao sendo possivel escrever um documento dentro do

SIPAC.

INDEFINIDO OSTENSING

Processo Detalhado
Marcar como Concluido

Gerar PDF

Cadastrar/Visualizar Anotagbes

Adicionar Responsaveis
Alterar Tipo
Ciéncia de Processo

Definir Localizagao Fisica

Adicionar Documento

Adicionar Documento

Adicionar Novo Documento |

Adicionar Novos Documentos em Lote

Adicionar Hovo Documento a Partir de Modelo
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O sistema redireciona para a pagina para adicionar documentos

Juntada

Retirada de Documento

Ocorréncia de Processos

Arquivar Processo
Diligencia

Enviar Processo

Processo 23041.02913312017-33



Aparecera uma caixa com as informacdes do
processo e abaixo aparecerdao os dados para
adicdo de documentos.

A) Tipo do Documento:

Informar o tipo do documento que serd
criado. Esse campo é autocompletdvel, ou
seja, basta escrever pelo menos trés letras
que o sistema mostra as opgdes possiveis
para selecionar.

Ex.: PORTARIA

B) Natureza do Documento:

Marcar a opg¢do Ostensivo, por se tratar de
documentos de livre consulta a qualquer
cidaddo.

C) Assunto do Documento:
Informar o assunto do documento.

E) Observagdo: Informar se alguma
informagdo relevante sobre o documento
gue estd sendo criado.

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

S157. DE PROTOCOLOS > ApICIONAR Novos DocuMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixo, informe todos o= documentos que deseja incluir no processo €, em =eguida, selecione a opgdo Finalizar.
O sistema =6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Nimero maximo de documentos cadastrados por operagdo: 20.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Nimero do Processo: 23041.029133/2017-33
Assunto do Processo: 000 - ADMINISTRACEO GERAL
Assunto Detalhado: teste
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacio: teste

ApICA0 DE DOCUMENTOS

A Tipo do Documento:
B Natureza do Documento: * | OSTENSIVO “

Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na area publica do sistema.
!, Documentos que contiverem informacgdes pessoais (CPF. RG, dados bancarios, enderego...) devem ser cadastrados como

RESTRITO.

C Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

D Volume:
E Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

F Forma do Documento: % (O pocumento FAsico (U Escrever Documento () Anexar Documento Digital

O documento que estd sendo criado podera ser escrito direto no sipac ou anexado (Documento Digital presente em um arquivo em PDF do seu

computador).



Escrever Documento:

Abrird uma caixa de texto em que sera possivel
escrever o documento que esta sendo criado.
Nessa caixa é possivel escrever o documento
diretamente, carregar modelo padrdo do Ifal
(caso esse tipo de documento tenha um modelo
de documento padrdo cadastrado) ou carregar
modelo unidade (caso o setor tenha um modelo
desse tipo de documento cadastrado).

E preciso formatar o documento e no menu
VISUALIZAR é possivel pré-visualizar o documento
gue estd sendo escrito.

Obs.: ao copiar o texto de alguns editores, como
writer, pode ocorrer de perder a formatacdo do
texto.

Para contornar é preciso selecionar o texto colado
e limpar formatacdo (menu Formatar > Limpar
formatacdo). Verifique se faltam espacos entre
palavras.

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arguivo v  Editar~ Inserir~ \Visualizar~ Formatar~ Tabela =

D B I US —L x X A~A~ == = SrEr = E 6
) X o B ® O 220~ = =

Formatos » Pardgrafo ~  Aral - 12pt - Palavras Reservadas +  Referéncias =

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das atribuicbes que Ihe conferem os artigos 11 e 14 da Lei n® 11.892, de
29/12/2008, nomeado pelo Decreto de 10 de junho de 2019, publicado no DOU de 11/06/2019, Secéo 2, Pag. 01, tendo em vista o
que consta no processo administrativo n® 23041.043616/2019-11, de 18/10/2019, resolve:

Nomear, em carater efetivo, para o Campus Santana do Ipanema, nos termos do art. 9°, inciso |, da Lei n® 8.112/90, o(a) candidato(a)

/ ‘ \ FORMATACAO DO TEXTO

Fonte: ARIAL
Tamanho: 12

(>~
-,
Am Texto: JUSTIFICADO

Palavras: ?5_:

Outra forma é colar o texto no bloco de notas do Windows e depois copiar e colar no editor do Sipac.
Ap0s limpar a formatacgao, formatar no editor do Sipac com fonte ARIAL, tamanho 12 e texto JUSTIFICADO.



Anexar documento Digital:

A) Data do Documento: Inserir a data da
emissdao do documento (geralmente consta
essa informacdo no documento).

B) Identificador: Inserir informag&es sobre o
documento (por exemplo: n? da nota fiscal,
n° da ata)

C) Ano: Informar o ano do documento

D) Unidade de Origem: informar unidade de
origem do documento caso seja de algum
outro setor do Ifal.

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

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

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

A Data do Documento:
B 1dentificador:

C Ano:

D Unidade de Origem:

E Data do Recebimento:

F Responsavel pelo recebimento:
G Tipo de Conferdancia:

H Arguivo Digital:

| Mdmero de Folhas:

@

== INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
& ] CAMPUS ARAPIRACA (11.09)
& (] CAMPUS AVANCADO BENEDITO BENTES (41.18)
& ] CAMPUS BATALHA (11.13)
@ (-] CAMPUS CORURIPE (14.14)
2 ] CAMPUS MACEIO (11.02)
4[] CAMPUS MARAGOG! {11.06)
4 ] CAMPUS MARECHAL DECDORO {14.04)
& [~ CAMPUS MURICI {11.10)
4 ] CAMPUS PALMEIRA DOS INDIOS (11.05)

O TTICARMDIS DEMENN (44 N

* =)
# | -- SELECIONE -- w
#| Browse..  No file selected. (Formatos de Arquivos Permitidos)

g

!, Caso o arguive seja infermado, sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

I Adicionar Documento I

# Campos de preenchimento obrigatorio.

G) Tipo de Conferéncia: conferéncia que o servidor faz ao receber um documento.

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

2. Os documentos digitais resultantes da digitalizacdo de originais sdo considerados cépia autenticada administrativamente.

3. Os documentos digitais resultantes da digitalizacdo de cdpias de documentos sdo considerados cépias simples.

4. Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de cépia simples.

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

formato PDF.

1) Nimero de Folhas: Esse campo é preenchido automaticamente quando o arquivo inserido estiver em formato PDF.

Apos preencher todos os dados, basta clicar em

Adicionar Documento



Apdbs escrever ou anexar o documento, o servidor deverd selecionar o Servidor da Unidade: mostra todos os servidores do seu setor para
selecionar o assinante

. . . | Adicionar Assinante |
assinante clicando no botdo Eamase e

Adicionar As Adicionar Assinante ©: Adicionar Assi ®:

A
ESCOLHA OS SERVIDORES DA SUA UNIDADE QUE SERAO ASSINANTES DO DOCUMENTO

{ g Minha Assinatura Todos A B C D E F G H I J K L M W O P @ R S T U V W X Y Z
=1 i . Home SIAPE E-mail
M Ser‘ﬂﬁor da Ul“dade I ANDREA GUIMARAES DE MAGALHAES PACHECO 267382 desenv@esig.com.br .@g)
, 5 DANELA VERENA NEVES SANTOS 1786928 desenv@esig.com.br Qg)
Servidor de Qutra Unidade

Q FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO 1879296 desenvi@esig.com.br @

s - ; o ; ISABEL CRISTINA SALES DE AZEVEDO 953630 | d ig. com b
E.Hl Solicitar Indicagdo de Assinantes EECIVOSG b Q
JORDANA KELLY DA SILVA GONCALVES 1941914 | desenv@esig.com.br [+ ]
@ Gmpﬂ. de Assinantes KASSIA CAMILA RIBERO RUFING 2051175 | desenvi@esig.com.br @
MARIA LUCIA GABREL RICARDO DA SILVA 2078675 | desenv@esig.com.br [+]
PEDRO HENRIGUE RAMOS DE SOUZA 1826552 | desenvi@esig.com.br [+]

Minha assinatura: automaticamente aparecera os dados do servidor que Servidor de outra unidade: abrird uma caixa para escrever o nome do
estd cadastrando o documento. servidor que assinard o documento. Esta opc¢dao permite selecionar
E possivel ja assinar o documento neste momento clicando no icone qualquer servidor do Ifal.

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Assinatura de Documento

# Assinante Unidade

1 FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (1879296) PROAD-PROT (11.01.05.14) @ Consulte no formuldrio abaixo por servidores de cutras unidades.

Cancelar | Continuar >>
BUSGAR ASSINANTES DE OUTRA UNIDADE

Mome do Servidor. #

Adicicnar Assinante

Solicitar Indicacdo de Assinantes: seleciona um setor para indicar Grupo de Assinantes: seleciona grupo de assinantes (no momento nao
assinantes para o documento; temos grupo de assinantes cadastrado).

Indicar Unidade

Selecione abaixo uma unidade para gue SEUS resp

indiguem os assi mais para esse documento.

BUSCAR UNIDADE

[ [ JINSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)



Ap6s inserir o assinante, basta clicar no

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
campo | Insernr Documentos no Processo |  EpmaL 121022020 NAFO DEFINDO ostensve | B | Q| @
ASSINANTES DO DOCUMENTO #
# Assinante Unidade
1 | FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (1879296) PROAD-PROT (11.01.05.14) =)

[ Inserir Documentos no Processo l

O novo documento inserido apal’eceré em _:'I:‘Jisualizar Documento L—\ Visualizar Informacoes Gerais E‘J:Excluir Documento

DocuMENTOS DO PROCESSO

uma relagao. Nesse momento sera possivel
Novos DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

& Ordem TiEdeDocumento Data de Documento Or'ﬁm w
Visualizar o documento —] , Visualizar it 4|5, EDMAL 12/02/2020 NAFO DEFINIDO OSTENSIVO B | Q| @
= DocUMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO
informacdes gerais K ou excluir o Ordem Tipo de Dosumento Data de Documento  Origem Natureza Situagéo
: 1/ &# MEMORANDO ELETRONICO 1010812017 COORDENACAQ DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) | NAfO DEFINDA ATIVO @,
documento :'?J X 2| DESPACHO 1210212020 COORDENACAQ DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) OSTENSIVO ATIVO a . a,
L. . . 3|[# PORTARIA 1311112018 | CAMPUS BATALHA {11.13) OSTENSNVO | ATIVO = . aQ,
Apos inserir o documento basta clicar no : << Voitar || Cancelar

bot3o Finalizar |

-
Apareceré a seguinte informagéo !’J * Documentos adicionados ao processo com sucesso



O Documento passaré a compor O processo, SIST. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

sendo o ultimo da lista, conforme imagem ao

-
_I'J * Documentos adicionados ao processo com sucesso

lado e poderd ser visualizado apds sua

N° Protocolo: 23041.029133/2017-33

assinatura. Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: ISABEL CRISTINA SALES DE AZEVEDO
Nesse momento sera possivel também, Data de Cadastro: 10/08/2017
Classificacdio do Processo: 000 - ADMINISTRACAC GERAL
Adicionar novos documentos Assunto do Processo: teste

Matureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDENAQKD DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Observacdo: teste
Situacao: ATIVO

J: Visualizar Documento (—4&: Visualizar Informacébes Gerais

Movimentar o processo

DocuMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagio

|_§ Movimentar o Processo 1 && MEMORANDO ELETRONICO 1040872017 CUORDENAQ.E\U DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) NAD DEFINIDA, ATIVO L\I
2 :? DESPACHO 1200272020 COORDENAQ’E\O DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) OSTENSNO ATING J L‘%

- =

H H H 3 -’ PORTARLA 131172019 CAMPUS BATALHA (11.13 OSTENSNO ATIVO 4
ou ainda Visualizar o processo = s} 22
4 :% EDITAL 12/02/2020 COORDENAQ.S\O DE PROTOCOLQ/PROAD (11.01.05.14) OSTENSINO _' v R

++] Visualizar Processo

_‘:ﬂ Adicionar Novos Documentos B Movimentar o Processo Visualizar Processo




