5. ADICIONAR DOCUMENTOS A PROGESSO

Esta funcionalidade possibilita a inclusao de novos documentos a processos pree-

xistentes na sua unidade. Para iniciar a operacao, acesse:

SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual

O sistema apresentara a tela principal da Mesa Virtual, onde vocé deve utilizar os
filtros no canto direito da tela para localizar os processos que estao na sua unida-
de. Apos realizar a busca, ao encontrar o processo que deseja acessar para incluir
novos documentos, clique sobre o botao de acao localizado no canto direito. O sis-
tema exibira o menu de acées, onde voceé deve clicar sobre a opcao Adicionar Novo
Documento. Dessa forma, a seguinte janela sera aberta:

Tipo de Documento: #|

Natureza do Documento: # OSTENSIVO v

(1 Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea pablica do sistema,

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: # ) Escrever Documento () anexar Documento Digital

# Campos de preenchimento obrigatdric.

Os campos sinalizados com o simbolo % sao de preenchimento obrigatorio.
Os demais campos devem ser preenchidos para complementar e tornar mais
compreensivel o processo, além de proporcionar maior possibilidade de recu-
peracao da informacao futuramente.

No formulario para Adicao de Documentos, insira as informacoes:

Tipo de Documento: Neste campo, deve-se digitar no minimo as trés primeiras
letras da informacao desejada e o sistema exibira uma lista com as opc¢oes dis-
poniveis. A escolha pode ser realizada ao clicar sobre o tipo desejado. Caso nao
encontre a informacao desejada, entre em contato com a unidade de Gestao de
Documentos para sanar sua duvida ou solicitar um novo cadastro.

Natureza do Documento: escolha uma das opc¢oes disponiveis:

» Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em
geral e ficara disponivel para consulta na area publica do sistema;
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* Restrito: cujo teor nao deve ser do conhecimento do publico em geral,
sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sao tramitados, inte-
ressados e assinantes, sendo necessario cadastrar a hipotese legal que
fundamenta o ato.

 Sigiloso: utilizado quando se requer rigorosas medidas de seguranca e
cujo teor deve ser, exclusivamente, do conhecimento de quem realiza o
cadastro e de pessoas credenciadas por este. Os documentos sigilosos
serao classificadas quanto ao seu grau de sigilo em: ultra-secretos, secre-
tos e reservados, conforme o risco que a divulgacao pode proporcionar
a sociedade ou ao Estado, conforme Lei de Acesso a Informacao - Lei n°
12.527 de 18 de novembro de 2011, e seu regulamento.

* Assunto detalhado: Descreva a matéria, tema ou objeto que motivou a produ-
cao do documento.

A principal diretriz que rege a disponibilizacao de informacoes é: a publicidade
e a transparéncia das informacodes é a regra e o sigilo é a excecao. Portanto,
os processos e documentos produzidos, recebidos e acumulados no decorrer
das funcoes e atividades das unidades, devem possuir grau de restricao ou
sigilo apenas em casos especificos.

Forma do Documento: possibilita selecionar entre as opc¢oes:

Escrever documento: permite criar um documento no editor de textos do
SIPAC;

Anexar Documento Digital: permite adicionar documentos nato-digitais
ou digitalizados ao sistema, de acordo com os formatos de arquivos ado-
tados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletronico.

Visando garantir a integridade, a autenticidade e o nao repudio das informa-
coes, os documentos institucionais devem ser produzidos no editor do SIPAC.
Os documentos digitais inseridos devem se restringir aos produzidos em ou-
tros sistemas oficiais que garantam sua validade ou serem digitalizados de

outros documentos em suporte material fisico.

Para documentos textuais, recomenda-se a digitalizacao com resolucao mini-
ma de 300 DPI, escala 1x1, no formato PDF/A, com Reconhecimento Optico de
caracteres (OCR).

Nesta orientacdo, primeiro apresentaremos o comportamento do sistema e as op-
¢oes disponiveis ao selecionar a opcao Escrever Documento e em seguida apresen-
taremos o funcionamento da opcao Anexar Documento Digital.
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No primeiro caso, selecionando a opcao Escrever Documento, a tela do sistema
sera expandida com o seguinte fragmento:

Forma do Documento: # ® Escrever Documenta ) Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquive >  Editar~ Insenr~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

B B I VUS5 —L x X A~A~= E=E == =S~E~ = =
d f XD Do B & Q &2 MO0~ = 2 M
Formatos + Pardgrafo = Fonte « Tamanho +  Palavras Reservadas =

Palavras: 1_

Adicionar Documento

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

No editor de textos é possivel carregar um modelo de documento relacionado ao
tipo de documento selecionado ou escrever o documento em branco na ferramen-

ta, utilizando as opc¢oes presentes na barra de formatacao disponibilizada pelo sis-
tema.

No segundo caso, selecionando a opcao Anexar Documento Digital, a tela do siste-
ma sera expandida com o seguinte fragmento:

ANEXAR DoCuMENTO DIGITAL
Data do Documento: E|
Identificador: @
Ano:

Unidade de Origem:

(=i=5 UNIVER SIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA (11.00)
(= [_JREITORIA {11.01)

Data do Recebimento: # E@
Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- hd

Arquivo Digital: # | Escolher ficheire | Nenhum ficheiro selecionado) (Formatos de Arquivos Permitidos)

MNimere de Folhas: #
/1, Casc o arguive seja informade, serd necessério informar pelo menes um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
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No formulario para anexacao de documentos digitais no Processo, insira as infor-
macoes necessarias e as obrigatorias:

* Identificador: codigo que identifica o documento, por exemplo, o numero de
uma nota fiscal.

- Data do Recebimento: digite ou selecione no calendario, exibido ao clicar no ico-
ne [ . a data de recebimento do arquivo;

* Responsavel pelo Recebimento: digite ao menos trés letras e selecione o nome
do servidor;

+ Tipo de conferéncia: selecione a forma apresentada pelo documento utilizado
na conferencia, dentre as opcoes disponibilizadas pelo sistema;

* Arquivo digital: clique em Selecionar ficheiro e escolha o arquivo desejado den-
tre os presentes em seu dispositivo;

Ao finalizar a escrita ou anexacao e necessario adicionar o documento a lista de
Documentos Pendentes de Assinantes, ou seja, vocé pode repetir a etapa e adi-
cionar varios documentos. Para tanto, clique no botao | adicionar Documente | € Se for
necessario, adicione outros documentos. A cada insercdo o sistema apresentara no
topo da pagina o alerta:

-
!’J s+ Documento adicionado para selecdo de assinantes.

Apos inserir todos os documentos, vocé deve realizar a insercao de assinaturas.

Para tanto, clique no botao Adicionar Assinante , localizado no canto inferior di-
reito. Assim, serao disponibilizadas trés opcoes:

Minha Assinatura: para selecionar, basta clicar na op¢ao;

Servidor da Unidade: para selecionar, basta clicar na opcao e em seguida no bo-
tdo @ (Adicionar assinante) ao lado de um ou mais servidores listados. S&o exi-
bidos na lista de servidores na unidade: os servidores em exercicio, localizados
ou responsaveis pela unidade. Apos selecionar todos os assinantes desejados
para o documento a ser cadastrado, feche a tela.

Servidor de Outra Unidade: para selecionar um servidor, na tela de busca exibi-
da, digite o Nome do Servidor, clique sobre o resultado da busca e em seguida

No botao . | adicionar Assinante
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Apos incluir os assinantes, caso tenha adicionado sua propria assinatura, clique
no botdo e escolha a funcado que esta utilizando no momento, que pode
ser seu cargo efetivo ou funcao temporaria de chefia que ocupa, e digite a senha
de acesso aos sistemas da UFRB. Assim, o botao sera transformado na sinalizacao

! Assinado

Para incluir os documentos no processo clique Nno botdo | Inserir Documentos no Processo | e
a lista de documentos do processo sera atualizada com os novos documentos in-
seridos:

J: Visualizar Documento L\ Visualizar Informacdes Gerais -&-’: Excluir Documento

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Novos DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem  Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
T ﬂ 2 ? FATURA 19/02/2021 NUC DE GESTAQ DE DOCUMENTQS (11.01.08.04.06) QSTENSIVO J C'“ &’
T Jl 3 ? RESUMO DE FATURAMENTO 19/02/2021 NUC DE GESTAO DE DOCUMENTOS (11.01.08.04.08) OSTENSIVO J Q'\ &’

DOCUMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO

Tipo de

Sodem Documento

Data de Documento Origem Natureza Situagio
1| % FATURA 03/11/2020 NUC DE GESTAO DE DOCUMENTOS (11.01.08.04.08) QSTENSIVO ATIVO j L'% o

Finalizar || << Voltar || Cancelar |

Nesta etapa, ainda é possivel alterar a ordem dos documentos inseridos, bastando
apenas utilizar as setas localizadas do lado esquerdo da lista de documentos para
mudar a ordem dos documentos que serdo inseridos. Por fim, para finalizar a adi-
¢ao de documentos, vocé deve clicar no botdo | Finalizar | . O sistema apresentara o
seguinte alerta no topo da pagina:

-
!’b) +« Documentos adicionados ao processo com sucesso
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