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TUTORIAL PARA CADASTRO E ASSINATURA DE DOCUMENTO! NO SIPAC

1 - Logar no SIPAC, acessar “MODULOS” >> “PROTOCOLO” (Imagem 1):
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UFPB - SIPAC - a Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de SessSo- 01:28 R Ne R opy= (N m
Orgamento: 2023 g Médulos ‘g Abrir Chamado = Portal Admin.
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2 - Clicar em “MENU”:

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [EESRNIFYA-Rolo gy LSRN ml
Orcamanto: 2023 g Médulos ‘p Abrir Chamado =& Portal Admin.
H} PRO-REITORIA DE GRADUAGAO (PRG) (11.00.48) g Alterar senha 4§ Mesa Virtual
MoépuLo DE SIST. DE PROTOCOLOS
Mesa Virtual —+ Menu
? Trabalhe com seus processos e documentos E‘: Menu de protocelo com acesso a lista de ‘
organizados em gavetas e pastas. = funcionalidades disponiveis no madulo.

3 - Clicar na aba “Documentos” e depois em “Cadastrar Documento”:

m—
UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30 [EEEEReYA Nl oy < NS m
Orcamento: 2023 g Médulos ‘p Abrir Chamado =€ Portal Admin.
D 26 rermoria o GRADUACAO (PRG) (11.00.48) £ Alterar senha & Mesa Virtual
MoépuLO DE SIST. DE PROTOCOLODS
Processos Document... Oficios U qui U G ltas/Relatdrios
@ cadastro & Movimentacdo
[¥] Cadastrar Documento ‘ [l Registrar Recebimento (0)
[kl Cadastrar Ocorréncia [E] Registrar Envio (Saida) (2)
[ Registrar Dados do Documento [ Alterar Encaminhamento
[H] Documentos Restritos (Dados Pessoais) [ Cancelar Encaminhamento

B Desclassificar Documentos

[ Reclassificar Documentos B Despachos Eletrénicos

B Autenticar
[ Cadastrar Despacho
[ alterar/Remover Despacho

B Gerenciamento B Assinatura
[ Ocorréncias com Prazos Atrasados [E Assinar Documentos (0)

! Documentac&o de estagio: Termo de Compromisso de Estagio — TCE; Termo Aditivo; Termo de Rescis&o.


https://sipac.ufpb.br/public/jsp/portal.jsf

4 - Preencher os dados do documento conforme as seguintes orientacoes:

“Documento (Espécie)” deve ser preenchido com “TERMO”;
“Assunto do Documento” poderd ser de dois tipos, digitando os cddigos abaixo:
- 125.62 - CURSOS DE GRADUACAO - ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS;

- 452.32 - PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR - DISCIPLINAS:
PROGRAMAS DIDATICOS -ESTAGIOS OBRIGATORIOS;

“Tipo de Documento Detalhado” devera ser preenchido de acordo com o tema do

documento;

“Forma do documento”: escolher a op¢ao “Anexar documento digital”;

“Origem do documento”: escolher a op¢ao “Documento interno”;

“Identificador”: inserir numero que identifique o documento.
“Ano”: preencher com o ano que o documento foi emitido;

“Data do documento”: preencher com a data que o documento foi emitido;

“Data do recebimento”: preencher com a data que o documento est4 sendo cadastrado;

“Tipo de conferéncia”: selecionar “COPIA SIMPLES”;

“Arquivo Digital”: inserir um inico arquivo em formato .PDF;

“Ndmero de folhas”: sera preenchido automaticamente apds o arquivo ser inserido;

“Adicionar Assinante”, escolher qual (ou quais) partes devem assinar o documento.

Documento (Espécia): & [TERMO

Assunto do Documenta: & [125.62 - CURS0S DE GRADUACAD - ESTAGIOS NAD OBRIGATORIOS
Natureza do Documents: & | OSTENSIVO b

Ostensive: documento cujo teor deve ser do conhedimento do piblico em geral e ficara disponivel para
¥

= eonsulta na drea plublica do sisterna.

Tine de Documents Detsihada: 4 [[ERMD DE COMPROMISSO REFERENTE A ESTAGIO NAG OBRIGATORIO - PERIODO 2023.2 -
ipo de Documenta Detalhado: * jrypso DE PEDAGOGIAS

{1000 caracteres /95 digitadas)

Observagbes:

e
{700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: & Escrever Dacumento ® Anexar Documento Digita
Dapos po DocumenTo DisiTaL
Origern do Documento: & ) Documento Interne Dacumento Externo
Identificador: &
Ang:  *|0
Data do Documento: & i)
Data do Recebimento: & |_=|
Responsavel pelo Recebimenio:
Tipo de Confleréncia: ol
Arquive Digital: Nenhum arguive escolhido {Fermatos deé Arguives Permitidos)
Nimers de Folhas:
¥, Para arquivis digitais sera necessanio informar pelo menos um Assinante do Docurmento que realizou a conferénda deste.
=': Remover Assinante
AsSSIMANTES DO DOCUMENTOD & Adicionar Assinante
& |Assinants Unidade

Cancelar || Continuar ==

& Camgpos de presnchimento obrigatdrio.

Exemplo de tela ao clicar em “ADICIONAR ASSINANTE(S)”:




Ostensivo:

Ageinatura de Documento

- agiclonar sseinants ) Remaver Assinants

EScOLHA 05 SERVIDORES DA SUA UMIDADE auE SERA0 AssIMANTES Do DocumenTo

Tados A B c D E F G H I J K L M N O P Q R $ T U VvV W X vy Z

Nome SIAPE E-mall _} u

ALAN

Dapos b

5 - Preencher os dados do(s) interessado(s) do documento e clicar em “INSERIR”:

SI1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

i

Dadas Gerais Interessados

MNeste passo podem ser informados os interessados neste documento, Os interessados podem ser das seguintes categorias:

» Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

» Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

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

+ Unidade: Uma unidade da instituigdo;

» Outros: Publico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adegue 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 Aluno O credor Outros

SERVIDOR

Servidor: #

Motificar Interessado: #

E-mail: #

» Inserir

# Campos de preenc atdrio.

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No Documento (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Menhum Interessade Inseride.

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

”,

6 - Verificar a identificacao dos interessados inseridos, clicar em “CONTINUAR”:

Inserir

# Campeos de preenchimento cbrigatdrio.

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo DocumMeEnTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipe
salan@email.com Servidor o

1234563 aAlLAN

= Vo“ar CanCE|ar - «

7 - Conferir todas as informacoes e, caso estejam corretas, clicar em confirmar:



DADOS DO
Origem do Documento: Interno
Identificador:123456
Ano: 2023
Documento (Espécie): TERMO
Assunto do Documento: 125.62 - CURS0OS DE GRADUACAD - ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS
Tipo de Documento Detalhado: TERMO DE COMPROMISSO REFERENTE & ESTAGIO NAO OBRIGATORIO - CURS0 PEDAGOGIA
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: PRG - CGE (11.01.10.12)
Data do Documento: 22/11/2023
Nimero de Folhas: 2
Data do Recebimento: 22/11/2023
Tipo de Conferéncia: COPIA SIMPLES
Observagbes: --
ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo
1 | ALAN (123456) PRG (11.00.453) NAD ASSINADO

Pré-Visualizar Decumento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMeENnTO (1)

Identificader Nome E-mail Tipo
123456 ALAN ] alan@email.com Senvidor

DApOsS DA MOVIMENTACAOD
Urgente: Nio
Unidade de Origem: PRG - CDORDENAC.&O GERAL DE ESTAGIO (11.01.10.12)
Unidade de Destino: PRG - CDORDENAC.&O GERAL DE ESTAGIO (11.01.10.12)

<< Voltar || Cancelar

# Campos ce presnchimento obrigatdrio.

Duvidas?
Entre em contato com a CGE/PRG
(3216-7383 ou cge@prg.ufpb.br)




