TUTORIAL PARA CRIAGCAO E ASSINATURA DE DOCUMENTOS NO SIPAC

VERIFICAGAO DO CADASTRO DOS PARTICIPANTES DA REUNIAO NO SIPAC

E necessario verificar se ha o cadastro de todos os membros participantes da reunido no SIPAC. Caso n3o
tenha cadastro, o setor responsavel pode solicitar o acesso através do link: https://servicos-
ntinf.ufsj.edu.br/web/component/ntinfservicos/

CRIACAO DE DOCUMENTO NO SIPAC

Tendo o acesso, deve acessar o site do SIPAC/UFSJ: https://sig.ufsj.edu.br/sipac/

Acesse com o seu login e senha

& sig.ufsj.edu.br/sipac/?modo=classico

UFSJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maiusculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Administracdo e Comunicagdo)

Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.
Entrar no Sistema
CPF:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no I’x‘nk abaixo.

>
Cadastre-se

a Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. e
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.
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2. No Menu Superior, acesse “Protocolo” > “Documentos” > “Cadastrar Documento”
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Ocorréncias com Prazos Atrasados

o © processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxo normal.

o 9 Processo devolvido a sua unidade por ndo ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado. {
Este tipo de processo influencia no bloqueio do cadastro de requisicdes por sua unidade.

e 7 Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensaveis ou
de cumprir alguma disposicdo legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.

o O processo retornado apés ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequacdo na
unidade que deixou de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicdo legal.

Arguivar

Desarquivar

Registrar Empréstimo

D Acompanhar Empréstimos

Q\: Vi i Processo Detalhad "J: Receber Processo
Processo Assunto Detalhado Interessado Origem

Preencha todos os campos do documento. Note que é possivel escrever o documento no SIPAC ou anexar

um documento. Apds colocar as informagées do documento, procure todos os assinantes do documento (na

propria unidade ou em outras unidades).

8@ sig.ufsj.edu.br/sipac/portal_administrativo/index.jsf

Auviaages-meio:
« Classificacdo, temporalidade e destinacdao de documentos de arquivos
Atividades-fim:

« Cédigo de classificacdo de documentos de arquivos
« Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

ADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: *
Assunto do Documento: *

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v

!\, Documentos ostensivos ficam disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (O Escrever Documento () Anexar Documento Digital
3: Adicionar Assinante da Prépria Unidade ,J: Adicionar il de Outra Unidad e: e

Clique aqui para selecionar os
assinantes

&
[

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Informado.

Cancelar | Continuar >>

#* Campos de preenchimento obrigatéric.

Portal Administrativo

Apds incluir todos os assinantes, clique em “Continuar”

Na tela seguinte, inclua os interessados no documento, selecione se quer ou ndo notifica-los por email e
confirme o endereco de email. Em seguida, clique em “Inserir”. OBS: é necessario fazer esse procedimento
para inclusdo de cada interessado.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

o

Dados Gerais Interessados

Neste 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 s3o interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituigdo;

Outros: Publico Externo, 6rgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opgdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

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

Servidor: #
Notificar Interessado: * @ sim O N3o

E-mail: *
Inserir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

WJ: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocumenTto (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

6. Selecione a unidade em que o documento ficara arquivado e, em seguida, clique em “Continuar”.
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Dados Gerais Interessados Movimentacgao Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentagéo inicial do documento.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * @ oOutra Unidade O Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTAGCAO

Unidade de Origem: # ( )

. FUNDA(;AO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI (99.00)

Unidade de Destino: PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUAGAO (SECRETARIA) (12.02)
Urgente: O sim @ nzo

[J INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento cbrigatéric.

Portal Administrativo

QIDAC | NTTn Aa Tnfarma.




7. Confirme todos os dados do documento. Se estiver de acordo, clique em “Confirmar”.

@ sig.ufsj.edu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/info_dados_movimentacao.jsf

(i) e = @

Interessados

Movimentacao Inicial Confirmacgao

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Origem do Documento: Interno

Tipo do Documento: ATA
Assunto do Documento: 063.2 - PROTOCOLO: RECEPCAQ, TRAMITAGAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem:
Data do Documento: 04/06/2020
Observacdes: --
ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante

Unidade Situagdo
Pré-Visualizar Documento
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
-— Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nao
Unidade de Origem:
Unidade de Destino:
Confirmar | | << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

ASSIANTURA DE DOCUMENTO NO SIPAC

Tendo o acesso, deve acessar o site do SIPAC/UFSJ: https://sig.ufsj.edu.br/sipac/

Acesse com o seu login e senha

& sig.ufsj.edu.br/sipac/?modo=classico

UFSJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras mailUsculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC
(Académico)

SIGRH
(Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGAdmin
(Administracdo e Comunicagdo)

Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.
Entrar no Sistema
CPF:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no I’l‘nk abaixo.

>
Cadastre-se

a Este si € melhor visualizad

utili d

o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. a
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.

Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.
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No Menu Superior, acesse “Protocolo” > “Assinar Documentos”
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Selecione o documento desejado e clique no icone correspondente a “Assinar documento”
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UFSJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 RIS EIC IR SAIR

Orgamento: 2020 (@ Modulos b Caixa Postal %, Abrir Chamado =3 Portal Admin.

PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Essa operagdo permite que os Documentos criados durante o cadastro de um Processo, € pendentes de assinatura, possam ser assinados pelo usuario logado.

C1H lizar Doc ts : Assi Doc ts . : Alterar Documento X: Cancelar Documento
Todos 4 Tipo do do A d Data de Cadastro
ATA 23122.007281/2020-01 - 04/06/2020 »
O 6612020 " e = = 4w X
Assunto do Documento: 063.2 - PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
EDITAL NAO PROTOCOLADO 23122.022574/2019-76 18/1022019 | Assinar Documento
! 202010 s .

Selecione a Funcao, digite novamente sua senha de acesso e clique em “Confirmar”.

Assinatura de Documento

ASSINAR DOCUMENTO

Funcéio: # | -- SELECIONE -- v]
Senha:

Confirmar Cancelar




