14. CADASTRAR DOCUMENTO

Esta funcionalidade possibilita realizar o cadastro de documentos avulsos no siste-
ma, ou seja, uma informacao que ndo demanda reuniao e ordenacao em processo.

Para iniciar a operacao, acesse:

SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual —» Documentos — Cadastrar Documento

Esta funcionalidade tambeém é acessivel no Portal Administrativo através do
caminho:

SIPAC — Portal Administrativo — Protocolo — Documento — Cadastrar
Documento

E no Menu de Protocolo através do caminho:

SIPAC — Protocolo — Menu — Documento — Cadastrar Documento

A seguinte tela sera apresentada pelo sistema, com o formulario de Dados do Do-

cumento:
_-».J Visualizar Requisicdo C'n Processo Detalhad -'-i"g: D car Ac h t 55‘: Marcar Acompanhamento a.: Visualizar Leituras &5:
Gerar PDF  -.: Visualizar Dados do Doc t J: Vi li Doc
Processos ENCONTRADOS
P do(s) Origem Local Atual Leituras
HOEL PEREIRA DA SILVA =
NUGCONT (11.01.08.03.02) | NUGEF (11.01.06.10.02) 0 | BG5S -

23007.00019578/2020-15

EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

Ultima Movimentagao:
Origem: NUGCONT (11.01.05.03.02) Destino: NUGEF (11.01.06.10.02) Situagdo: ARQUIVADO

Tipo do Processo: PAGAMENTO
Assunto Detalhado: INSER(};&O DO PAGAMENTO DA FATURA DOS CORREIOS. MES 10/2020. Solicitagio de Pagamento - Valor. RS 161,83,

DoGUMENTOS DO PROGESSO

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.

Na tela acima, o sistema apresenta o formulario para insercao 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 op¢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:
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» Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em
geral e ficara disponivel para consulta na area publica do sistema;

* Restrito: cujo teor nao deve ser do conhecimento do publico em geral,
sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sdao 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 informacaes é: a publicidade
e a transparéncia das informacoes 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 opcoes:

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 - Padrdes 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).
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Nesta orientacdo, primeiro apresentaremos o comportamento do sistema e as op-
coes disponiveis ao selecionar a opcao Escrever Documento e em seguida apresen-
taremos o funcionamento da op¢dao Anexar Documento Digital.

No primeiro caso, selecionando a opcao Escrever Documento, a tela do sistema
sera expandida com o seguinte fragmento:

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

OB 7T US — L x, X A~A~-~-==== =~-E- = = 6
X Ee B s Q QR N0 E o=
Formatos + Paragrafo « Fonie ~ Tamanho - Palavras Reservadas «

Palavras: 0_

@ : Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade
MNenhum Assinante Adicionado

Cancelar || Continuar >=

% Campos de preenchimento obrigatdric.

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:

Forma do Documento: % () Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

Dapos po DocuMeENTO DIGITAL

Origem do Documento: * @ Documento Interno () Dacumenta Externo IEI

Identificador: E
Anc: 0
Data do Documento: E
Data do Recebimento: # | E

Responsavel pelo Recebimento:

Tipo de Conferéncia: % -- SELECIONE -- ~

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

Nimero de Folhas: #

%\, Pars arguives digitais seré necesséric informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou & conferéncia deste.

©@: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO +#

# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Adicionado

Cancelar || Continuar >=

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

* Origem do Documento: escolha a classificacao considerando a origem do docu-
mento:

Documento interno: Novo documento que sera protocolado e sua nume-
racao gerada pelo sistema;

Documento externo: Documento ja protocolado na origem e que possui
numeracao. Nesse caso, vocé deve informar o numero e o 6rgao de ori-
gem.

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
icone [, 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 anexacdo e necessario realizar a insercao de assinaturas
no documento. Para tanto, clique no botao [Midﬂnar-‘\ﬂiﬂa“w] , localizado no canto in-
ferior direito. Assim, serdo disponibilizadas trés opc¢oes:

Minha Assinatura: para selecionar, basta clicar na opcao;

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. Sao 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 botaed e escolha a funcao 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 prosseguir no cadastro do processo, clique sobre o botdo . Desta maneira, o
sistema sera direcionado para a tela de Interessados, quarta etapa do cadastro do
processo.

(i -

Dados Gerais Interessados

Neste passo pedem ser informades os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

* Servidor: Servidores da Universidade, onde serfo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificadar);

» Aluno: Aluncs que serdo identificades pela matricula;

s Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

» Unidade: Uma unidade da instituicdo;

» Outreos: Pablico Externe, drgdos internacienais ou qualquer outro interessado gue ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcdo "Continuar »="

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor O Aluno O credor O Unidade O outros
SERVIDOR

Servidor: ¥

Motificar Interessado: * @ sim () N3o
E-mail: #|

| Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No DocuMeEnTo (0)

Identificader Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessade Inseride.

| << voltar || Cancelar || Continuar >> |

Na tela acima, é possivel adicionar as pessoas interessadas ao processo de acordo
com a sua vinculacao a UFRB, podendo escolher entre: servidor, aluno, credor, uni-
dade ou outros.

Apos escolher a categoria, no campo de mesmo nome que aparecera abaixo, digite
as trés primeiras letras do nome que deseja buscar. Desta maneira, o sistema mos-
trara uma lista de opcoes que pode ter um item selecionado ao ser clicado.

Em seguida clique sobre o botao Inserir. A pagina sera recarregada e exibira a men-
sagem:

4
%) + Interessado adicionado com sucesso.
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Neste momento, passara a constar o nome do interessado na lista de Interessados
Inseridos no Processo.

Caso deseje remover algum interessado inserido erroneamente na lista, basta cli-
car sobre o icone @ (Excluir interessado) ao lado do referido nome. A pagina sera
recarregada e exibira a mensagem:

-
‘!/ + Interessado removido com sucesso.

Para prosseguir no cadastro do processo, clique sobre o botao | Centinuar == | Desta
maneira, o sistema sera direcionado para a tela de Movimentacao Inicial, terceira
etapa do cadastro do documento.

DESTINOG DO ENVIO

Tipo de Unidade: * @ setor Interno ) Orgéo Externo

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: % () gutra Unidade @ Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTAGAO
Unidade de Origem: NUC DE GESTAC DE DOCUMENTOS (11.01.08.04.06)

Unidade de Destino: # |

[© [ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO BAHIA (11.00)

Tempo Esperado na Unidade de Destino:  # |7 ] (Em Dias)

Urgente: O sim ® nzo

[] INFORMAR DESPACHO

| <= Voltar || Cancelar || Continuar >=

de P Ao rnenchimonkbe aheoabien

Na tela de movimentacao, deve ser escolhido o destino do processo. Para tanto,
insira o codigo da unidade ou selecione na hierarquia da UFRB.

E possivel digitar o codigo ou 0 nome da unidade desejada nos campos acima
da hierarquia para localizar de forma otimizada..

No fragmento de tela acima, deve-se preencher ainda as informacoes:

+  Tempo de Permaneéncia: prazo que o processo deve permanecer na unidade de
destino;

 Urgente: marcar sim apenas se o processo for demanda emergencial;
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* Informar Despacho: marcar sim apenas se deseja Informar Despacho, necessi-
tando inserir, também, os seguintes Dados Gerais do Despacho:

* Tipo do Despacho: escolher Decisorio se da decisao ao que foi posto e poe
termo a questao ou Informativo se da carater ordinario ou de expediente;

» Parecer: Favoravel ou Desfavoravel;

* Publico: marcar sim para que o despacho seja visivel por todas as uni-
dades onde tramita o documento ou nao para visualizacao somente na
unidade do usuario que esta cadastrando;

* Notificar por E-mail: Indica se os interessados do documento deverao ser
notificados no despacho via e-mail. Para os interessados servidores da
instituicao, tambem sera enviada uma notificacao para os chefes de sua
unidade de lotacao.

* Forma do Despacho: selecione Informar Despacho e digite o texto no edi-
tor;

Por ultimo, clique sobre o botdo | continuar == | para ir para tela de Confirmacdo. Se
todos os dados do documento estiverem corretos, clique no botao | Confirmar e
a seguinte mensagem sera exibida pelo sistema no topo da pagina:

-
;IU) s+ Documento Eletronico cadastrado(a) com sucesso!

Quando o documento necessitar da assinatura de terceiros, somente sera mo-
vimentado para a unidade de destino apds a realizacao das assinaturas.

A retirada de assinantes pode ser realizada até a formalizacdo da assinatura
no respectivo documento, através da funcionalidade Alterar Documentos.
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