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GERIR DOCUMENTOS
AVULSOS PROVENIENTES DE
ORGAOQOS COLEGIADOS

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos — SIPAC



Cadastro de documentos

Os documentos produzidos por o6rgdos colegiados devem ser emitidos pelos(as)
secretarios(as) responsaveis para tal. Estes terdo permissdo no sistema para acesso tanto
ao 6rgdo colegiado especifico, como a sua area de lotacao.

1. A partir da “Mesa Virtual”, clique no icone 4 para alterar a &rea do usuério. Selecione
na lista a op¢ao com o nome da comissao e clique em “Alterar”.

2. Também a partir da “Mesa Virtual”, clique na aba “Documentos” ¢ depois em
“Cadastrar Documento”.

3. Digite 0 nome do documento no campo “Tipo de Documento”. E necessério selecionar
0 documento na lista.

4. No campo “Natureza do Documento” selecione “Ostensivo” para documentos cujo teor
deve ser do conhecimento do publico em geral ou “Restrito” para documentos cujo teor
ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessado apenas pelos seus
assinantes e chefe/substituto das unidades em que tramita.

5. E opcional ao usuario informar o assunto do documento no campo “Assunto
Detalhado”. O mesmo se aplica para o campo “Observagdes”.

6. Selecione a op¢ao “Escrever Documento” no campo “Forma do Documento”.
7. Clique em “Carregar Modelo”.

a) Clique em “OK” na janela de alerta;
b) Utilize o editor de texto para redigir o documento.

8. Caso 0 documento ndo seja uma Ata, adicione como assinante apenas o presidente da
comissdo ou 0 seu substituto. Caso o documento seja uma Ata, indique 0s assinantes
responsaveis. Clique em “Continuar”.

9. Na tela seguinte clique em “Continuar”.

10. Na tela de interessados, selecione a op¢ao “Unidade”, digite as iniciais do nome da
comissdo no campo correspondente e a selecione na lista.

11. Apos a escolha do interessado, clique em “Inserir” e depois em “Continuar”.

12. Insira 0 nome da comissdo ou a selecione através da arvore hierarquica no campo
“Unidade de Destino” e clique em “Continuar”.

13. Confira os dados do documento cadastrado e clique em “Confirmar”.

» Atente-se ao Numero de Protocolo gerado pelo sistema para rastreamento futuro.

OBS: Como forma de evitar erros, é recomendavel que o usuéario volte a alterar a area no

sistema. A partir da “Mesa Virtual”, clique no icone 2 e selecione na lista a opgéo com
o nome da sua area de lotagcdo. Clique em “Alterar”.



Assinatura de documentos

O servidor indicado para assinar um documento deve estar atento na escolha correta da
sua funcdo conforme a caracteristica do documento. Néo ha possibilidade de alteracdo do
documento ap0s a sua assinatura.

1. A partir da “Mesa Virtual”, clique na barra de opg¢Oes localizada no canto superior

direito e selecione a opgao “Assinatura de Documentos™.

2. Marque um ou mais documentos do mesmo tipo que deseja assinar e clique no icone
4

“Assinar Documentos Selecionados”.

3. Marque um ou mais documentos que deseja assinar com a mesma funcéo e clique no

botdo “Adicionar Func¢ao” _.)

4. Selecione a funcdo desejada clicando no botéo “Selecionar Fun¢do” :2)

> Caso seja necessario remova a fun¢io clicando no botdo “Remover Fun¢io” * ;

» Caso tenha selecionado dois ou mais documentos para assinar, escolha a funcéo
correta para cada um deles.

5. Digite a sua senha de acesso ao SIG no campo “Senha” e clique em “Confirmar”.

Recebimento e arquivamento de documentos

Apdbs a assinatura do documento, o0 mesmo deve ser recebido pelo(a) secretario(a)
responsavel no 6rgédo colegiado de origem e arquivado.

1. A partir da “Mesa Virtual”, clique no icone i) para alterar a area do usuério. Selecione
na lista a op¢a@o com o nome da comissao e clique em “Alterar”.

2. Também a partir da “Mesa Virtual”, clique na barra de opg¢des localizada no canto

superior direito e selecione a opgdo “Documentos Pendentes de Recebimento na
Unidade”.

[

3. Marque um ou mais documentos que deseja receber e clique no icone “Receber

Documentos Selecionados”.
4. Clique em “Confirmar Recebimento™.

5. A partir da “Mesa Virtual”, clique na aba “Arquivo”, pare o mouse na guia
“Documentos” e depois clique em “Arquivar Documento”.

2. Faca uma busca pelo nimero de protocolo ou marque o(s) documento(s) que deseja
realizar o arquivamento.

3. Clique em “Arquivar Documentos.

4. No campo “gaveta destino” € possivel escolher uma gaveta previamente cadastrada
como destino do arquivamento.

5. Cligue em “Confirmar” e depois em “OK”.



OBS: E recomendavel o uso de pastas e gavetas no sistema a fim de promover uma
melhor organizacdo dos documentos arquivados. As instru¢Ges encontram-se disponiveis
no tutorial “Gerir Gavetas e Pastas”.



