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TUTORIAL PARA JUNTADA DE DOCUMENTOS DO RSC-PCCTAE

Orientagoes para inclusdo e juntada de documentos no processo de Reconhecimento de Saberes e Competéncias
(RSC-PCCTAE) via SIPAC

1 ORIENTACOES GERAIS

A juntada de documentos ao processo de Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-PCCTAE) ¢ realizada no
SIPAC, no mddulo Protocolo. Este tutorial apresenta o passo a passo para anexar documentos complementares solicitados
pela CRSC-PCCTAE, via CIS Local, durante a tramitagdo do processo.

A juntada de documentos pode ocorrer de duas formas:

e Documento avulso: documento produzido de forma independente, que pode ser anexado ao processo
posteriormente pela opgdo de juntada de documento, na aba do processo.

e Documento que compde o processo: documento criado e anexado diretamente dentro do processo ja aberto.

A IMPORTANTE: Servidores(as) que precisarem de apoio para cadastrar documentos no SIPAC, seja por motivo
de deficiéncia ou por persistirem dividas mesmo apos a leitura ou visualizagdo dos tutoriais disponiveis, poderdo
solicitar atendimento presencial junto & CGP ou a CIS local.

2 PASSO A PASSO

PASSO 1 Acessar o modulo Protocolo

No SIPAC, localize o menu superior ¢ clique em Mddulos. Em seguida, selecione a opgdo Protocolo, conforme destacado
na imagem abaixo.

Bolsas/Auxilios Catilogo de
| |Redistros de precos

&
§'m &

Figura 1 — Acesso ao modulo Protocolo no SIPAC
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PASSO 2 Acessar Menu

Dentro do modulo Protocolo, acesse a aba Menu.

IFF BKP PROD - 05.05.2026 - TEST - SIPAC_- Sistema Integrado de Patrim ilgaBnifetrache dortib iR NI N SAIR
MAGNUS VERISSIMO DE OLIVEIRA ... Orgamento: 2026 e Médulos Qﬁl Caixa Postal ‘p Abrir Chamado
a) COORDENAGAO DE GESTAO DOCUMENTAL {11.01.01.44.01,18.02.02) =G Portal Admin. % Alterar Senha f Mesa Virtual

M6puLO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual
@ Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pastas.

— Menu
ﬁ:: Menu de protocolo com acesso a lista de
==’ funcionalidades disponiveis no médulo.

Figura 2 — Menu

PASSO 3 Consultar o processo e adicionar novos documentos

Utilize os filtros de busca (nimero do processo, assunto detalhado, interessado, entre outros) para consultar o processo de
RSC-PCCTAE. Apos localiza-lo, clique na seta do lado direito da linha correspondente para seleciona-lo. Clique em
Adicionar Novos Documentos.
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515T. DE PROTOCOLOS > ADICIOMAR Novos DOCUMENTOS > CONSULTAR PROCESS0S

Essa operacdo permite adicionar documentos a processos ja cadastrados no sistema.

Abaixo, encontram-se listados os processos que estdo em sua unidade. Caso deseje buscar os processos que estdo em unidades da sua hierarquia, selecione-as
através da opcdo Processo na Unidade.

Utilize os filtros abaixo para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:

Nimero do Processo (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
Nimero do Processo pelo Codigo de Barras

Assunto Detalhado do Processo

Interessado do Processo

Urgéncia do Processo

Observacdo: Nao & posivel selecionar e enviar processos pendentes de autenticacao de despacho.

@ Esta operacdo possui material para ajuda ao usudrio:

s Clique aqui para acessar o(a) Manual

CoNSULTA DE PROCESS0S

Processos na Unidade: CDDRDENACﬁD DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.44,01.18.02.02) v
FILTROS
[] mimero do Processo: | 23873 |. |0 fl2026 |-|0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ cédigo de Barras:
[ Assunto Detalhado:
[[] Interessado:
[ urgente: ® sim O o
[7] Processos dependentes de autenticacio de despache

Consultar || Cancelar

C'\: Processo Detalhado @: Selecionar Processo
1: Visualizar Documento -\ Visualizar Dados do Documento

LisTta pE PROCESSOS

Processo Interessado(s) Qrigem ::Dtgerils:'do Status
ANDERSON MONTEIRG DA ROCHA ] ] _
_ ‘ COORDENACAO DE INOVACAD TECNOLOGICA ~
PRO-REITORIA DE PESQ.POS-GRAD.E (11.01.01.44.19.01.01) USTEN=IVO R HIVO 49
INOVAGAO

Tipo do Processo: SOLICITAQ;QO

£ 23875.003670/2025-T1 | pggunto go Processo: 061.51 - (ADMINISTRAGAO GERAL) GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMAGAO - GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO -
APLICAGAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Assunto Detalhado: REVISAO GRAMATICAL SOBRE 05 MODELOS DE TERMOS DE SIGILO E CONFIDENCIALIDADE USADOS NA PRPPGI

Figura 3 — Consultar processo e adicionar novos documentos

PASSO 4 Escolher o tipo de documento e a natureza

Informe o Tipo do Documento e a Natureza do Documento. Documentos ostensivos ficam disponiveis para consulta
publica; documentos que contiverem informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco etc.) devem ser
cadastrados como restrito. Preencha também o Assunto Detalhado, descrevendo o motivo da juntada (ex.: complementacao
documental para o RSC).
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=] ApICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: % RELATORIO
Matureza do Documento: « OSTENSIVO hd

Todas os documentos estensivos do processo ficar3o dispaniveis para consulta na drea piblica do sistema.
!, Documentos que contiveram informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereco...) devem ser cadastrados coma
RESTRITO.
complementacdo documental para o RSC
et

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/36 digitados)

Volume:
Observacbes:

(700 caracteres [0 digitados)
Forma do Documento: * (O) Escrever Documente ) Anexar Documento Digital

Adicionar Doc

% Campos de preenchimento obrigataric.

IV Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opgdo "Finalizar”

1 : Subir Ordem ﬂv : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador
-&-’: Doc x: il j: Vi i Documento (—‘x Visualizar Informacdes Gerais
DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]

Figura 4 — Defini¢do do tipo de documento e da natureza

PASSO 5 Escolher a forma do documento e anexar o arquivo

Escolha entre Escrever Documento (quando o documento sera redigido diretamente no SIPAC) ou Anexar Documento
Digital (quando o arquivo ja esta pronto, em formato PDF/A). Ao anexar, preencha todos os metadados possiveis: data do
documento, identificador, ano, unidade de origem, data do recebimento, responsavel pelo recebimento, tipo de conferéncia
e numero de folhas.

Tipo do Documento: | RELATORIO
Natureza do Documento: | OSTENSIVO ~

Todos os documentes astensivos do processo ficar3o disponiveis para consulta na rea piblica do sistema.
¥, Documentos que contiverem informagées pessoais (CPF, RG, dados bancrios, endereco...) devem ser cadastrados como

RESTRITO.

complementacio documental para o RSC
Assunto Detalhado: —

(1000 caracteres/36 digitados)

Volume:
Observacdes:
4
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () Escrever Documento @) Anexar Documento Digital

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: #[15/07/2026  |TH]
Identificador:  [006/2026 =
Ano:  [2026
Unidade de Origem: [11.01.01.44.1 [COORDENACAC DE GESTAO DOCUMENTAL (11.01.01.44.01.18.02.02)

(=1 =9 IFFARROUP {11.00)
4 (C]INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA (11.01)

Data do Recebimento: « [26/06/2026 |17 [Z]
Responsével pelo recebimento:  [MAGNUS VERISSIMO DE OLIVEIRA MACHADO (S0506707091)
Tipo de Conferéncia: # | COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE v
Arquivo Digital: Tutorial para producio de Documentos RSC.docx.pdf Remover Arquivo
Namere de Folhas: # |6
¥, Caso o arquivo seja informads, serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.
Adicionar Documento

Figura 5 — Preenchimento dos metadados do documento anexado
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PASSO 6 Adicionar o documento ao processo pela Mesa Virtual

Também ¢ possivel incluir documentos a partir da Mesa Virtual: localize o processo, clique no icone de trés tragos (menu
de acdes) e selecione Adicionar Documento. Nessa mesma tela ¢ possivel optar por Adicionar Novo Documento (um por
vez, Figura 6) ou Adicionar Novos Documentos em Lote (Figura 7), quando houver mais de um documento a incluir.

# MépuLo pE ProTocoLo > &d Mesa VIRTuAL > [3 PRocessos Na UNIDADE

PROCESSO 23873.000991/2025-13 -

Q, Processo Detalhado

Documentos
+/ Marcar como Concluido
# Documento Situaciio Nenhum Documento Selecionado B Gerar PDF
:] Cadastrar/Visualizar Anotagdes
N 1 RESTRITO [ AN
Alterar Classificagio CONARQ
S 2 N ® ATIVO 2 Responsiveis »
VORAVEL/DESFAVORAVEL
,‘ Alterar Tipo
R 2 @ ATIVO
@ Ciéncia de Processo »
o ATIVO |§| Adicionar Processo em Grupo de Trabalho
= 3 ® ATIVO
Adicionar Documento Adicionar Documento b
= 4 ® ATIVO Adicionar Novo Documento
AVEL/DESFAVORAVEL B Juntada »
IE Adicionar Novos Documentos em Lote
J— B Retirada de Documento y
=] 4 @ AIVO Eg Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo

Figura 6 — Inclusao de documentos a partir do processo, na Mesa Virtual

PASSO 7 Adicionar documentos em lote (quando necessario)

Ao optar pela inclusdo em lote, informe a quantidade de documentos a anexar e preencha, para cada um deles, o tipo de
documento, a data, o tipo de conferéncia, o nimero de folhas, a natureza ¢ o respectivo arquivo digital.

Nimero do Processo: 23873.000991/2025-13/
Tipo do Processo: REQUISIGAO DE SERVICOS

061.011 - (ADMINISTRAGAO GERAL) GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMAGAO - GESTAO DE
Assunto do Processo: DOCUMENTOS DE ARQUIVO - CONSTITUIGAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE
DOCUMENTOS (CPAD) - COMPOSICAO E ATUAGAO/
Assunto Detalhado: TESTE

Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacgdo: ---
Quantidade de Documentos: #| 3 v
Ordem Tipo do Documento « Data do *  patado E] + Tipo de Conferéncia « N° de Folhas « Natureza #
16/07/2026 [ 16/07/2026  [F COPIA SIMPLES v -- SELECIONE -- v
1
Arquivo Digital: % | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
16/07/2026  |[[F] 16/07/2026 [ COPIA SIMPLES ~ — SELECIONE — v
12
Arquivo Digital: # Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
16/07/2026  [[F] 16/07/2026 [ COPIA SIMPLES ~ — SELECIONE — v

Arquivo Digital: Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Adicionar Documento(s)
# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 7 — Adigdo de documentos em lote

PASSO 8 Assinar e movimentar o processo

Ap6s anexar os documentos, marque-os na lista de Documentos do Processo e clique em Assinar para aplicar sua assinatura
eletronica. Assine todos os documentos pendentes antes de enviar o processo ao setor demandante (CIS Local).
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DocuMENTOS DO PROCESSO

DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adici i ]
# Documento Assinantes
DECLARACAO m% .
V] 13 9
81l ' Natureza: OSTENSIVO & X 29
RELATORIO m% -
/] 12
@1l 0 Natureza: OSTENSIVO ‘ | X 09
R TERMO m% %X O @
( ] o
I Natureza: OSTENSIVO ’ by
DESPACHO B i
T 1 w0 M R f ) = Q

Por fim, com a assinatura concluida, utilize a op¢cao Movimentar o Processo para encaminha-lo a CIS Local para a
proxima etapa da analise da CRSC-PCCTAE da unidade.

- COORDENACAC DE GESTAO DOCUMENTAL C
11 J CONTRATO 16/07/2026 (11.01.01.44.01.18.02.02) OSTENSIVO E @
» Adicionar Novos Documentos em Lote — -
E B Movimentar o Processo ¢I Visualizar Processo - ] Arquivar Processo
Adi Novos D —

1) Mover Processo Para Pasta

Figura 8 — Assinatura dos documentos e movimentagdo do processo

3 OBSERVACOES IMPORTANTES

e Sempre assine os documentos anexados antes de movimentar o processo, documentos pendentes de assinatura
nao podem ser considerados juntados.

e Documentos com dados pessoais (CPF, RG, dados bancarios, enderego) devem ser cadastrados com natureza
Restrito.

e Respeite o prazo informado no despacho da CIS local para a juntada de documentacdo complementar (15 dias
corridos, conforme fluxo do RSC-PCCTAE).

e Em caso de duvidas sobre o preenchimento dos metadados ou sobre o modulo Protocolo, procure a CGP ou a CIS
do seu campus/unidade.

4 CONTATO

Coordenacio de Gestao Documental (CGD) — cgd@iffar.edu.br

Este tutorial integra o conjunto de orienta¢des do processo de Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-
PCCTAE).

Magnus Machado Graduado em Arquivologia
Pos-graduado em Gestdo de Arquivos
Mestre em Patrimonio Cultural
Coordenagdo de Gestdo Documental

Coordenador de Gestao Documental IFFAR- Port n°0417 de 06 de Abril 2023
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