ADICIONAR DOCUMENTOS EM LOTE AO PROCESSO - Mesa Virtual

Essa funcdo deve ser usada para adicionar novos documentos em PDF a um processo.

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

PROCESS0S NA UNIDADE |v|
Na pagina principal selecionar o filtro “~ e ao visualizar o processo que deseja adicionar os

no canto direito das informagdes do processo.

documentos 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 3 i
e depois em

I_E Adicionar Novos Documentos em Lote

Essa opcdo permite adicionar apenas documentos em
PDF, ndao sendo possivel escrever um documento
dentro do SIPAC.

Também é possivel adicionar um documento a partir
de um modelo, caso o setor tenha um modelo de

documento ja cadastrado, pelo icone

E Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo

INDEFINIDO

Adicionar Documento

Adicionar Novo Documento

I_a Adicionar Novos Documentos em Lote

L_,B Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo

O sistema redireciona para a pagina para adicionar os documentos
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Abrira a péglna para indicar quantos SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRO DE DOCUMENTOS EM LOTE > INFORMAR DOCUMENTOS

dOCU mentOS serao |nser|d05. Abaixo, informe todos o= documentos que deseja incluir no processo €, em seguida, selecione a opgdo Finalizar.
MNesse fluxo € permito cadastrar somente documentos digitais.

O sisterma =0 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrdnico.

DapoS GERAIS DO PROCESSO

Mimero do Processo: 23041.029133/2017-33
Assunto do Processo: 000 - ADMINISTRAQEO GERAL
Assunto Detalhado: teste
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: teste

A natureza dos documentos indicam o nivel de sigilo quanto ao seu acesso e podem ser classificados como:
» & Ostensivos: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral e ficara disponivel para consulta na rea piblica do sistema.

* @ Restritos: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pdblico em geral, sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados
e assinantes.

* @ Sigilosos: usado guando se requer rigorosas medidas de seguranga e cujo teor deve ser, exclusivamente, do conhecimento de quem o cadastrou e de
pessoas credenciadas por este. As informacgbes sigilosas serdo classificados quanto ao seu grau de sigilo em: ultra-secretos, secretos e reservados,
conforme o risco que a divulgacdo pode proporcicnar a sociedade ou ao Estado.

ATENCAOD! Documentos que contiverem informacies pessoais (CPF RG, dades bancdrios, endereco...) devem ser cadastrados como RESTRITO.

ADICAO DE DOCUMENTOS

Quantidade de Documentos: # | -- SELECIONE = v

# Campos de preenchimento obrigatdric.

ADICAO DE DOCUMENTOS

| -- SELECIONE !

Quantidade de Documentos:

% Campos de preenchimefl SELECIONE --
3 ¢
2
O SiStema permite anexar até 10 @ Indigue todos os assinantes para os documentos informados, em seguida _Ilalizar" para incluir os documentos no processo.
s 5
documentos de uma so vez. N Y : i
_]: Visualizar Documento +: Visualizar 1 & @: Remover Assinante

|7 T

ASSINANTES DC

# Assinante

MNenhum Assinante Adicionado

| Finalizar || =< Voltar || Cancelar |



Apés selecionar a quantidade  de

Nimero do Processo: 23041.029133/2017-33

documentos que Seréo inseridos, Y SiStema Assunto do Processo: 000 - ADMINISTRACAO GERAL
abrird uma caixa para preencher os dados R

Matureza do processo: OSTENSIVO
de cada documento e seu arquivo digital. Observacio: teste

A natureza dos documentos indicam o nivel de sigilo quanto ao seu acesso e podem ser classificados comao:

A) Tipo do Documento:

» & Ostensivos: documento cujo teor deve ser do conhecimento do pldblico em geral e ficara disponivel para consulta na area publica do sistema.

Informar (o) t|p0 dO documento que sera « @ Restritos: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pilblico em geral, sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados

. , , e assinantes.
criado. Esse campo é autocompletavel, ou
* @ Sigilosos: usado quando se requer rigorosas medidas de seguranga e cujo teor deve ser, exclusivamente, do conhecimento de quem o cadastrou e de

. A 4 ’ PR o i ik
pessoas credenciadas por este. As informacdes sigilosas serdo classificados quanto ao seu grau de sigilo em: ultra-secretos, secretos e reservados,
Seja’ baSta escrever pelo menos tres Ietras conforme o risco que a divulgagdc pode proporcionar & sociedade ou ac Estado.

que (o] SiStema mostra as Opg’cv)es pOSSIlveiS ATENCAOD! Documentos que contiverem informaces pessoais (CPFF, RG, dados bancdrios, endereco...) devemn ser cadastrados como RESTRITO.
para selecionar.
B) Data do Documento: Inserir a data da i e ~ E
emiss§O do documento (geralmente ConSta Ordem Tipo do Documento & A Data do Documento « Datadqﬂegehimentolzl + Tipo de Conferéncia « D N° de Folhas « Matureza « 5

: ~ ' 13/02/2020 [ 13/02/2020 [ COPLA SIMPLES [~ | [osTENSIVO  [U
essa informacdo no documento). 5
C) Data do Recebimento: Inserir a data em Ao Digeet |FEEEEER Wo Ble sclected.
queo documento foi recebido. [13/02/2020 [ [13/02/2020 | COPIA SIMPLES Z OSTENSIVO z

. ~ . n . 3
D) Tipo de Conferéncia: conferéncia que o Arquivo Digitat [ Browse.. | No file selected.
servidor faz ao receber um documento. 13/02/2020 |E] 13/02/2020 | | coP1A SIMPLES =il OSTENSIVO v
1. Os documentos nato-digitais no Sipac & - :

Arguivo Digital: Browse... | No file selected.
serdo considerados originais para todos - —
# _Campos de preenchimento obrlgitorlo,

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 cépias de documentos sdo considerados copias simples.
4. Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de cépia simples.

E) N2 de Folhas: Esse campo é preenchido automaticamente quando o arquivo inserido estiver em formato PDF.
F) Natureza do Documento: Marcar a opcdo Ostensivo, por se tratar de documentos de livre consulta a qualquer cidadao.



Apés preencher os dados dos documentos

Quantidade de Documentos: ' al v
, . . .
devera ser ad|C|0nado um aSSInante para Ordem Tipo do Documento « Data do Documento * Data do Recebimento « Tipo de Conferéncia « N° de Folhas « Natureza «
. , T T ] | —— - = r ™1
esses documentos por meio do icone , [EDITAL | [13/02/2020 [ 13/02/2020 7]  [COPIA SIMPLES 15 | |ostENsvO ||
Arquivo Digital:.  AproveitamentoEstudosvi.pdf Remover Arguivo
Adicionar Assinante - e ] : | — : —=
|CARTA CONVITE || [13/02/2020 |[H [t3/02/2020 [[F | COPIA SIMPLES | | RESTRITO ]
3 Hipdtese Legal: # — SELECIONE o v
Arguive Digital.  REQUERIMENTO_PADRO.pdf | Remover Arguivo |
MEMORANDO | 130272020 [ | [13/02/2020 [F  [cOpiasivpLes losTeENsvO  [V]
4
Arguivo Digital.  Resolugio No 31-CS-2014- RSC do IFAL.pdf | Remowver Arguivo |

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

5
| fl Indigue todos os assinantes para os documentos informados, em seguida, selecione a opgdo "Finalizar™ para incluir os documentos no processo.

|t visualizar Documento C\ Visualizar Informacibes Gerais @: Remover Assinante

ASSINANTES DOS DOCUMENTOS

# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Adicionado

| Finalizar || =< Voltar || Cancelar |

@ Abaixo encontram-se os documentos integrantes do processo.

J: Visualizar Documento (-4{,: Visualizar Informacies Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento QOrigem Natureza Situagio

1|&8 MEMORANDO ELETRONICO 108207 COORDENA;;\O DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) NAD DEFINIDA ATIVO L{h



Abrird uma caixa para escolher o assinante: Servidor da Unidade: mostra todos os servidores do seu setor para
selecionar o assinante

Adicionar As Adicionar Assinante Assinatura de Documento

[ !f Minha Assinatura ©@: adicionar Assi ©: A
“ ESCOLHA 0OS SERVIDORES DA SUA UNIDADE QUE SERAD ASSINANTES DO DOCUMENTO
M Ser"rldor da Ul“dade Todos A B C D E E: G H 1 J K L M N o P Q R s T u v w X Y Zz
< % Nome SIAPE E-mail
Servidor de Outra Unidade | -
. ANDREA GUINARAES DE MAGALHAES PACHECO 267382 desenv@esig.com.br @
s T e - — - DANIEELA VERENA NEVES SANTOS 1786928 | di i b
M| Solicitar Indicago de Assinantes ESEIY i co ol
1 FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO 1379296 desenv@esig.com.br <]
@ Grupo de Assinantes ISABEL CRISTINA SALES DE AZEVEDO 933630 | desenv@esig.com.br Q
JORDANA KELLY DA SILVA GONCALVES 1941514 | desenv@esig.com.br \-_3)
KASSIA CAMILA RIBERO RUFING 2051175 | desenv@esig.com.br @
MARIA LUCIA GABRIEL RICARDOD DA SILVA 2078875 | desenv@esig.com.br @
PEDRO HENRIQUE RAMOS DE SOUZA 1826552  desenv@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 responsavels indiguem os assi mais para esse documento.

BUSCAR UNIDADE

[ [ JINSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)



Apds inserir o assinante, basta clicar no
Adicionar Assinante
# Assinante Unidade

PROAD-PROT (11.01.05.14) =)

bot3o Finalizar

1 FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (1879296)

nalzar <« Voltar Cancelar

Os documentos passaréo a compor o SIST. DE PROTOCOLOS > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

processo, sendo inseridos ao final da lista de i

11'/ » Documentos adicionados ao processo com sucesso

documentos do processo, conforme

. ~ . . N? Protocolo: 23041.029133/2017-33
imagem ao lado e poderdo ser visualizados

Origem do Processo: Internc
Usuario de Autuacdo: ISABEL CRISTINA SALES DE AZEVEDO

apos a assinatura dos mesmos. Data de Cadastro: 10/08/2017
Classificacdoe do Processo: 000 - ADMINISTRACAD GERAL
Nesse momento serd possivel também, Assunto do Processo: teste
Natureza do processo: OSTENSIVO
Adicionar novos documentos Unidade de Origem: COORDENACAD DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)

Observacdo: teste
Situacao: ATIVO

E Adicionar Novos Documentos _] Visualizar Documento IL.\'3: Visualizar Informacdes Gerais

DocuMENTOS DO PROCESSO

MOVi mentar o processo Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza Situagdo
1|&# MEMORANDO ELETRONICO 10082017 COORDENA;&O DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) NAOD DEFINIDA ATIVO (—3
. 2 'Q) EDITAL 130212020 COORDENA;&O DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) OSTENSIVO ) (—"“
Movimentar o Processo
3 %‘) CARTA CONVITE 130272020 COORDENAQ&O DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) RESTRITO C«g
ou ainda Visualizar o processo 4% MEMORANDO 13/02/2020 COORDENAGAD DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) OSTENSIVO a

& A vISLIEthElr Processo ;ﬁ Adicionar Novos Documentos B Movimentar o Processo £ Visualizar Processo

-
Apareceré a seguinte informagéo y * Documentos adicionados ao processoe com sucesso



