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CADASTRANDO UM OFicCIO

1 - DADOS GERAIS

A) Tipo do Documento: Informar o tipo do documento OFICIO. Esse campo o
€ autocompletavel, ou seja, escrevendo a partir de trés caracteres o

Dados Gerais

sistema mostrard as opg¢des para que uma seja selecionada.

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 opgdo Continuar >>.

B) ClaSSificagﬁo do Documento: |nf0rmar a C|aSSifiCa§50 aquiViStiCa 991 Os documentos avulsos da instituicdo devem ser classificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Classificacdo do Documento. As classificacdes

tém como base as tabelas da classificacdo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

Este campo é autocompletavel, ou seja, escrevendo a partir de trés

A seqguir, sequem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:

caracteres o sistema mostrara as opgdes possiveis para selecionar. Atividades-meio:
® Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
C) Natureza do Documento: Selecionar a op¢io OSTENSIVO, quando o Atuidades tme
, ~ . . . * Cadigo de classificacdo de documentos de arquivos
acesso ao conteudo do documento ndao coloque em risco direitos * Tabela de temporalidade e destinagao de documentos de arquivo

Lista de tipos de documentos cadastrados no SIPAC

individuais ou coletivos.

Para documentos digitais, o sistema s permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo
Eletrdnico.

Dapos po DocuMENTO

A Tipo do Documento: # |OFiCIO

Caso contenha informagdes como CPF, RG, conta bancaria, trate sobre
ética, penalidades e questdes relacionadas a propriedade intelectual ou

industriaL selecionar a opgéo RESTR|T0 e ao apa recer o campo hipétese B Classificacio do Documento: #|991 - ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS - OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRAC

. ~ . o~ C Natureza do Documento: # | OSTENSIVO S
legal, selecione a opgao de restricao correspondente.

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel

_ para consulta na drea publica do sistema.
D) ASSUI’ItO dO DOCumentO: |nfOI’mar O assu ntO dO Of|C|O. b Documentos que contiverem informacées pessoais (CPF, RG, dados bancarios, enderego...) devem

ser cadastrados como RESTRITO.

E) Observagdo: Informar se alguma informac3o relevante sobre o Prestacéio de informagbes

D Assunto do Documento: "

documento que esta sendo criado.

(1000 caracteres/0 digitados)

F) Forma do Documento: selecionar a op¢do ESCREVER DOCUMENTO

E Observagdes:

(700 caracteres/ 0 digitados)

F Forma do Documento: * (O Documento Fisico @ Escrever Documento O Anexar Documento Digital



Apds preencher os dados do documento clique em

CARREGAR MODELO , ;.
, aparecera o modelo de oficio para

que os dados entre os simbolos < > sejam substituidos.

Apds escrever o oficio, deve-se clicar no botao

Adicionar Assinante

No Ifal, sdo competentes para assinar oficios os
seguintes cargos:

l. Reitor(a);
Il.  Proé-Reitores(as);
lll. Diretores(as) Gerais;
IV. Corregedor(a); e

V. Diretor(a) de Gestdo de Pessoas.

Apds inserir um assinante competente, clique na opcao
Continuar >>

obs.: no modelo apresentado foram colocados
exemplos de quais termos devem ser usados em oficios,
para exemplos ou em caso de duvidas, consultar o
Manual de Redac¢ao da Presidéncia da Republica.

EscrRevER DocuMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

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

D B I US —L xx, X A~-A~EFTFEE S~ E- E E ¢

XD e H ® Q &R KO- @m- H D

Formatos ¥ Paragrafo ¥ Fonte ¥ Tamanho A Palavras Reservadas ¥  Referéncias «

Ao(A) senhor(a) O pronome de tratamento no enderegamento das comunicagdes

Preencher os dados de acordo

S £ dirigidas &s autoridades tratadas por Vossa Exceléncia terd a seguinte
com o destinatério do oficio

forma:_“A Sua Exceléncia o Senhor”ou “A Sua Exceléncia a Senhora”.
Quando o tratamento destinado ao receptor for Vossa Senhoria, o
<Endereco do destinatdrio>| enderecamento a ser empregado é “Ao_Senhor” ou “A Senhora”.
<Ndmero do CEP - Cidade/UE>

<Nome do destinatario>

<Cargo do destinatario>

Escrever aqui o assunto do oficio (segundo o Manual da Presidéncia da Reptiblica, a frase que
Assunto: descreve o contetdo do documento deve ser escrita com inicial maidscula, ndo se deve utilizar verbos
e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras)

Senhor(a)|<cargo do destinatario>, | Inserir o nome do cargo do destinatario

<Conteudo do ofico> ESCREVER AQUI O CONTEUDO DO OFiCIO

a) introduc8o: em que é apresentado o objetivo da comunicac&o. Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer de,
Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma direta: Informo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento:em queo assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma ideiasobre o assunto, elas devem ser tratadas em
pardgrafos distintos, o que confere maior clareza & exposigdo;e

c) conclusdo:em que é afirmada a posi¢do sobre o assunto.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,
b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferiorou demais casos:Atenciosamente,

| Atenciosamente, |

Palavras: 25
&'t Remover Assinante
ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Assinante
# Assinante Unidade
1 |HEVERTOMN LIMA DE ANDRADE (1587397) REIT-PROAD (11.01.03) @

w Campos de preenchimento obrigatério.



2 - DOCUMENTOS ANEXADOS

Esta pdgina é destinada aos anexos do oficio que esta sendo
cadastrado. 0 I:%

Dados Gerais Documentos Anexados

A) Nome do Arquivo: inserir o nome do anexo que sera

Meste passo poderdo ser anexados arguivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante

anexadO' sua sessdo de cadastramento de documento.
?
B) Descrigao: informar do que se trata o anexo; A Nome do Arquivo: *| '

C) Arquivo: busca pelo arquivo do anexo no computador para
fazer o upload do documento.

B Descrigdo: #

. (4000 caracteres/0 digitados)
OBS.: Anexar arquivos em formato PDF.

C Arquivo: * || Browse... | No file selected.

C\'h: Visualizar Arquivo -Fﬂ: Excluir Documento

O documento aparecerd no quadro de Arquivos Anexados ao

Nome do Arquivo Descrigio Arguivo
Documento.

Clicar em Anexar.

Menhum Arquivo Anexado.

<< Violtar || Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatario.

Apds anexar todos os documentos necessarios,
basta clicar em Continuar >>

Portal Administrativo

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informagdo - wwew.ifal.edu.br | @ UFRN | app-02-sig.instancia2 - v4.45.1_s.17 17/12/201% 18:02

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



3 - INTERESSADOS

Nesta pagina deverao ser inseridos os nomes dos interessados do oficio.

A) Categoria: selecionar a categoria do interessado.

SERVIDOR / ALUNO / CREDOR / UNIDADE / OUTROS 202
i [ =
Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Obs.: A opcao "unidade" se refere aos setores do Ifal e
"CFEdOF", aos fornecedores. 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 serao identificados pela matricula;

B) Inserir o nome do interessado: Pode ser inserido o * Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;
’ # Unidade: Uma unidade da instituicdo;
nome, mat”CUIa; CPF ou CN PJ, desde que escreva o e OQutros: Publico Externo, érgaos internacionais ou qualquer outro interessado que nao se adegue aos citados acima.
ndmero ComDIEtO (néo é necessario inserir Ap6s inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opgdo "Continuar >>"
pontuacdes).
Caso o0 nome que esta procurando nao esteja _
A categoria: (O Servidor O Aluno O credor ® unidade O outros

cadastrado no sistema, utilize a opgao "outros".

UNIDADE

opeo . . . ~ B Unidade: # COORDENACAO DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
C) Notificar Interessado: notifica o interessado da criagdo ' ' T

. ~ Notifi Int do: * i 5
e movimentacdes do documento. C Notificar Interessado: * O sim @ Nao

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatério.

D) E-mail: preenchimento automatico, de acordo com o
nome inserido. Caso nao apareca o e-mail

automaticamente basta digitar o e-mail ou escolher nao @ Excluir Interessado
notificar o interessado, para que esse campo seja
.. Identificador Nome E-mail Tipo
suprimido. . .
|::‘_':=- 11010514 COORDENACAQ DE PROTOCQOLO/PROAD — Unidade uj

<< Voltar Cancelar Continuar >>

Apds o preenchimento destes campos, basta clicar no botao INSERIR. O interessado inserido aparecera na caixa INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO. Esse procedimento devera

ser repetido para cada novo interessado que for informado. Caso queira excluir algum interessado inserido erroneamente, basta clicar no icone ¥ localizado no canto direito do

nome do interessado.

Apos inserir todos os interessados, basta clicar em Continuar >>



4 - MOVIMENTAGAO INICIAL

Nesta pagina deverao ser inseridos os dados da movimentacao inicial do documento.

A)Origem Interna: Selecionar a opg¢dao OUTRA
i L - C

UNIDADE, mesmo que o servidor esteja lotado no 2= ..l gt S

setor de origem do documento. Ao selecionar esta

Nesse passo devemn ser informados os dados da movimentacio imcial do documento. O envio do documento pode ser para um setor inberno ou para um drgdo
externo, conforme indicado na opcdo Tipo de Unidade no Destine do Envio.

op¢ao abrirda campos para selecionar a unidade de

origem deste documento, como mostra a préxima

A Ongem Interna: #] () Qutra Unidade O Propria Umidade

pagina.
DaApos DA MOVIMENTACAD
B Urgents: O sim ® nao

B) Urgente: informar se o documento é urgente. Caso
] INFORMAR DESPACHOD

afirmativo, selecionar uma das opgbes que motiva a prTr— T o
a . w Campos de preenchimants obngatdno.
urgencia.
Portal Administrativo

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologia de Informagao - wa

/N
1Y

ATENGRO  No caso de cadastro de OFiCIOS, selecionar sempre na Origem Interna OUTRA UNIDADE.




Em UNIDADE DE ORIGEM deve-se selecionar o setor do cargo o D 2% C*
competente para que ird assinar o oficio. Ao lado encontra-se os A\ &5

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacao Inicial

setores possiveis para serem selecionados. A selecao de um dos

7 . . , , - z Nesse passo devem ser informados os dados da movimentagdo inicial do documento. O envio do documento pode ser para um setor interno ou para um 6érgdo
setores esta dlrEtamente ||gada a0 _numero dO 0f|C|0 que sera externo, conforme indicado na opcdo Tipo de Unidade no Destino do Envio.

gerado, sendo gue os oficios possuirdo numeracao setorial.

MoVvIMENTACAO INICIAL

Para: Origem Interna: #| @ outra Unidade | O Propria Unidade

DAapos pA MOVIMENTAGAO

I. Reitor(a) - REITORIA

Unidade de Origem: % |11.01.05 PRO-REITORIA DE ADMINISTRA(;.&O/REFI’ (11.01.05)

; 4 () REITORIA (11.01) ~
Il. Pré-Reitor(a), - PRO-REITORIA DE ... 4[] CORREGEDORIA (11.01.54)
4 () DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS/REIT (11.01.37)
. . 4| ] PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO/REIT (11.01.05)
lll. Diretor(a) Geral - CAMPUS ... ?el‘?c'c’"ar gsetorcompetentepam | 4 ] PRO-REITORIA DE DESEN INSTITUCIONAL/REIT (11.01.06)
indicar no cabecalho do oficio que seré 4 ) PRO-REITORIA DE ENSINO/REIT (11.01.02)
gerado. O setor deve coincidir com o 4[| PRO-REITORIA DE EXTENSAO/REIT (11.01.03)
IV. Corregedor(a) - CORREGEDORIA cargo competente para assinar o 4 (] PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVACAO/REIT (11.01.04)
- documento em questdo. + |1 CAMPUS ARAPIRACA (11.08)
V. Diretor(a) de Gestdao de Pessoas - DIRETORIA DE GESTAO DE 4 (] CAMPUS AVANCADO BENEDITO BENTES (11.18)
4 (] CAMPUS BATALHA (11.13)
PESSOAS 4] CAMPUS CORURIPE (11.14)
4 (] CAMPUS MACEIO (11.02)
4 () CAMPUS MARAGOGI (11.06)
4 (] CAMPUS MARECHAL DEODORO (11.04)
4 (] CAMPUS MURICI (11.10)
A UNIDADE DE DESTINO corresponde ao setor do servidor que 4 ] CAMPUS PALMEIRA DOS INDIOS (11.05)
, , . . . 4 () CAMPUS PENEDO (11.08)
esta cadastrando o Oficio. Ao selecionar a origem OUTRA L Pl DAL (Y07
UNIDADE, este campo se tornar3 fixo. Pl COMRLE AR o L)
+ (] CAMPUS MARECHAL DEODORO (11.04)
4 () CAMPUS MURICI (11.10)
obs.: Caso o(a) servidor(a) esteja lotado(a) no mesmo setor que a W ildE e et Cor A G 4 ) CAMPUS PALMEIRA DOS INDIOS (11.05)
. . , . , iAol e vdos (B) serddcelal ki astk 4 ) CAMPUS PENEDO (11.08)
unidade de origem, o documento, apos assinado, aparecera em satonEala q S o Ampie eaveni 111 o)
cadastrando o Oficio. Quando o mesmo & AR R (11.18)
DOCUMENTOS NA UNIDADE. fof assinado, o documento aparecera na 5 _| CAMPUS SANTANA DO IPANEMA (11.11)
FEtes _de documentos pendentes de 4 ] CAMPUS SAO MIGUEL DOS CAMPOS (11.12)
Caso o(a) servidor(a) esteja lotado(a) em setor diferente da s 4 CAMPUS SATUBA (11.03)
. . , . , 4 () CAMPUS VIGOSA (11.17) .
unidade de origem, o documento, apds assinado, aparecera em - 5
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO. Unidade de Destino: COORDENAGAO DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)

Urgente: (O sim ® nzo

[] InNForMAR DESPACHO

Na proxima pagina apresentaremos algumas figuras que << Voltar || Cancelar
. re . * Campos de preenchimento obrigatério.
exemplificam o correto preenchimento destes campos.



Exemplo de ORIGEM INTERNA OUTRA UNIDADE

O(A) servidor(a) cadastrador(a) do documento selecionou a opcao outra unidade no momento do cadastramento e no cabecalho do documento
ficou constando o nome do setor competente para emitir o documento em questao.

{ o
u i 1
HuN B
=5 1]
AL SERVICO PUBLICO FEDERAL INSTITUTO SERVICO PUBLICO FEDERAL
Alagoas MINISTERIM DA RIGCACAD e MINISTERIO DA EDUCACAO
o INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS agoas INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS
| CAMPUS SATUBA | | REITORIA |

[OFICIO N° 3/2020 - CAMPUS - SAT (11.03)]

OFICIO N° 325/2020 - REIT (11.01) |

N° do Protocolo:23041.041228/2020-21 N° do Protocolo: 23041.043493/2020-35

Maceio-AL, 29 de dezembro de 2020. Maceio-AL, 29 de dezembro de 2020.

Exemplo de ORIGEM INTERNA PROPRIA UNIDADE

O(A) servidor(a) cadastrador(a) do documento selecionou a opgao prépria unidade no momento do cadastramento e no cabecalho do documento

ficou constando o seu proprio setor.
o 7
L= Q
iy S

S
INSTITUTO 4
FEDERAL SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAQ
INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS
| COORDENACAO DE PROTOCOLO/PROAD I

Alagoas

OFICIO N° 1/2020 ~|PROAD—PROT (11.01.05.14) I

N°? do Protocolo: 23041.041226/2020-31
Maceio-AL, 29 de dezembro de 2020.



4 - CONFIRMACAO

Pagina destinada a conferéncia de todos os dados inseridos. Caso

(i ) K o = @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacao

note que algum dado esta equivocado, basta voltar nas abas em

azul ou no botao << voltar.

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

DAapos po DoCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: OFICIO

Ap0os a conferéncia, basta clicar no botdo Confirmar. Classificacio do Documento: 991 - ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS - OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES
ACESSORIAS - GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTUAIS

Assunto do Documento: prestacdo de informacdes
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem:
Data do Documento: 29/12/2020
Observacoes: --

AsSSINANTES DO DocuMENTO
# Assinante Unidade Situagio
1 HEVERTOMN LIMA DE ANDRADE REIT-PROAD (11.01.058) MAD ASSINADO

Pré-Visualizar Documento |

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTe (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
11010514 COORDENAQE.O DE PROTOCOLO/PROAD — Unidade

Dapos pA MOVIMENTAGAO
Urgente: Nao
Unidade de Origem:
Unidade de Destino: COORDENAQ@O DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)

| Confirmar || << Voltar || Cancelar |

* Campos de preenchimento cbrigatdrio.



4 — COMPROVANTE

Serd gerado o numero do documento e o seu niumero de protocolo. Todos esses dados podem ser pesquisados no SIPAC.

Apds o cadastro, o documento aparecera no painel do assinante e apds sua assinatura, o documento constara na unidade de destino, conforme mostram os Dados de

Movimentacao.

Obs.: Caso o documento contenha erros de conteudo ou assinante incorreto é possivel sana-los antes que ele seja assinado, utilize o tutorial Alterar Documento, para isso. Erros

relacionados aos metadados do documento (classificacao, unidade de origem, observacao, etc) nao poderao ser alterados.

-
,!/ +« Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucesso!

(i [ O = @ v,

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacao Inicial Confirmacao Comprovante

DAapos po DocuMENTO

Niamero:

Protocolo:

Origem do Documento:
Ano:

Tipo do Documento:
Classificacdo do Documento:

Assunto do Documento:
Natureza do Documento:
Unidade Origem:

Data do Documento:

Observacoes:

ASSINANTES DO DoCUMENTO

1/2020

23041.041226/2020-31

Interno

2020

OFICIO

991 - ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS - OUTRAS AGOES REFERENTES A ADMINISTRAGAO DE ATIVIDADES
ACESSORIAS - GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

prestacdo de informaces
OSTENSIVO

REIT-PROAD (11.01.05)
29/12/2020

# Assinante Unidade Situagdo
1 HEVERTON LIMA DE ANDRADE (1587397} REIT-PROAD (11.01.05) MAC ASSINADO
INTERESsSADOS INSERIDOS Ao DocumenTo (1)
ldentificador Nome E-mail Tipo
11010514 COORDENACAO DE PROTOCOLO/PROAD — Unidade

Dapos pA MOVIMENTAGAO

Urgente:
Unidade de Origem:
Unidade de Destino:

Nao
PRO-REITORIA DE ADMINISTRA(;.&O!RETI’ (11.01.05)
COORDENAC}.&O DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)



ORIENTAGOES ADICIONAIS

1. O oficio sempre devera ser cadastrado no Sipac como documento avulso, para que seja gerado seu Nimero Unico de Protocolo — NUP.
2. Caso seja necessaria a insercao do oficio em processo existente, devera ser utilizada a fungao JUNTADA > JUNTADA DE DOCUMENTO.

3. Para juntada do oficio em mais de um processo, devera ser seguida seguir a orientacdao n? 2 para um dos processos e anexar o documento em PDF nos demais processos,

utilizando o tipo de documento OFICIO (PDF).
4. Apds emitidos, os oficios poderdo ser enviados aos seus destinatarios:

a. Por e-mail, eletronicamente, devendo o arquivo ser enviado em formato PDF (Portable Document Format) e enviado para érgaos que ndao possuem barramento para
comunicacao eletronica, ou particulares, sejam empresas ou pessoas fisicas. Nesta opcao pode-se ainda assinar o documento com certificacao digital ICP-Brasil, conferindo

maior confiabilidade nas informacdes e maior seguranca contra fraudes; ou

b. Pelos Correios, fisicamente, mediante sua impressao e postagem para érgaos que ndao possuem barramento para comunicacdo eletronica ou particulares, sejam empresas

ou pessoas fisicas. Nesta opcao pode-se ainda apor a assinatura fisica da autoridade.

c. Via SIPAC, eletronicamente, para 6rgdos e entidades que tenham implantado o envio e/ou o recebimento de processos por meio do Barramento de Servigcos do PEN. (esta

opcao estard disponivel apds a total implantacdao do Barramento de Servicos do PEN no Ifal e sua regulamentacao)



INSTITUTO
FEDERAL

Alagoas

COORDENACAO DE PROTOCOLO/PROAD

Em caso de duvidas entrar em contato com protocolo@ifal.edu.br
Whatsapp.: (82) 9884-81105



mailto:protocolo@ifal.edu.br

