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Faça login no SIPAC e depois selecione o Portal Administrativo.1

https://sipac.ufrr.br/sipac/?modo=classico
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No portal Administrativo clique no menu: 
Protocolo>Documentos>Cadastrar Documentos:2
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Preencha as informações conforme a figura abaixo e marque a 
opção “Anexar Documento Digital”:3
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Opção “Anexar Documento Digital” outras informações são requeridas, 
preencha de acordo com o exemplo abaixo. Nas datas informe a data 
do dia e use o botão “Escolher arquivo” para procurar o arquivo do 
comprovante em seu computador:

4
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Após encontrar e selecionar o arquivo em seu computador, é preciso 
adicionar um assinante ao documento. Neste caso, você é o assinante. 
Click no botão “Adicionar Assinante” e em seguida em “Minha 
Assinatura”.

55
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Caso você tenha mais de uma função, selecione a função desejada, 
clicando no botão6 +
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Clicando no botão          você escolhe a função de assinatura

O sistema confirma a opção selecionada

6.1

6.2
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Selecionada a função da assinatura digite a sua senha e clique no 
botão “Confirmar” para assinar o documento. O sistema irá informar 
que a “Assinatura realizada com sucesso no documento”:7
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Feito isso a sua tela deve estar como a imagem a seguir. Então é hora 
de clicar no botão “Continuar” para ir para a próxima etapa:8
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Na próxima tela não é preciso fazer nada, clique no botão “Continuar”9
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Informe os dados do interessado no documento, que pode ser uma pessoa 
ou unidade e depois clique no botão “Inserir”:

Agora que temos um interessado, clique no botão “Continuar”:

10

11
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Nesse passo selecione a unidade para onde você vai encaminhar 
o documento, neste exemplo PROGESP. Em Seguida clique no 
botão “Continuar”:12

PRO-REITORIA DE GESTÃO DE PESSOAS (11.84)
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Nessa última tela você pode pré-visualizar o documento e voltar para 
fazer alterações. Estando tudo certo clique no botâo “Confirmar”.
Pronto! Após confirmar seu documento será enviado para a unidade.13



VAMOS TODOS CUIDAR DE TODOS!
Você também pode ajudar! USE MÁSCARA USE ÁLCOOL 

EM GEL
MANTENHA O 
DISTANCIAMENTO

Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas - PROGESP 
Para ter apoio em relação às possibilidades de organização do trabalho, relatórios 
de atividade remota de servidores e justificativa de frequência. (95) 98113 0343

Coordenação de Capacitação do Servidor - CAPS
Para ter apoio em relação às necessidades de treinamento e capacitação da sua equipe.

Para orientações acerca dos procedimentos referentes à notificação de casos suspeitos 
ou confirmados de COVID, apoio psicológico e orientações em saúde.

(95) 98113 0583

Diretoria de Saúde e Assistência Social - DSAS
(95) 98113 0612

Click no e-mail ou telefone para contato

progesp@ufrr.br

caps@ufrr.br

direcao.dsas@ufrr.br


