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A PANDEMIA DE COVID-19 AINDA NAO ACABOU!

VAMOS T0D0S GUIDAR I]E TODOS'

Vocé tambem pode ajudar! (=) ustwiscm
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1 Faga login no SIPAG e depois selecione 0 Portal Administrativo.

UFRR - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimbnio, Administracio e Contratos UFRR - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [EEEUITDLUEES 2 TLEEEY SAIR |

¢l cx. Postal (3) "b, Abrir Chamado

. - -

;.;: Alterar Senha %4 Mesa Virtual

|| Requisigbes @Bolsasjﬁ\uxilios vel Protocolo  Telefonia 4 Outros
ATENCAO!
0O sist dife ia letr i las d ind las APENAS h rtanto ela d digitada d i
sistema direrencia as MalusCculas de minusculas o ca:IEasStEr:‘ a, po n 2la deve ser digitada da mesma maneira gque COMUNICADO - Autorizal;ﬁo

COMUNICADO A0S SERVIDORES Co Calxa Postal
da Economia enviou ao TCU a lista do
por melo do App SouGow, até 8 ... Trocar Foto
SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) {Administrativo) {Recursos Humanos) [l [n] 2] [roaas) Editar Perfil
_— . Alterar Senha
SIGEleicio VENLos SIGAdmin -
(Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administrag@o & Comunicacdo) Avis... U Autorizacs... U Bens U Extrato U Material U P U Requisicd U Transport... U Gast...
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tdpicos cadastrados. :;uc“?mm Ir Mlndl.:tas
. . . . . ‘Andamento = Contratos
Perdeu o e-mail de l:nnﬁrmag_an deﬁ cadastrﬂ:e' Clique aqui para recupera-lo. InformacBes: E] Memorandos e,
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo. | Eletranicos @ de
acey a senha2 Cligue agui para recuperi-a ] y© “ Editais
Cligue em L'n para visualizar informagdes e cadastrar tario sobre o tépico.
Entrar no Sistema Clique em (7} para remover o tépico. PROCESS0S

S Oiti . r
Usuario: Titulo pl.ll.l'.lrn:m Criado por Respostas m‘ l .

Senha:

- ¢ &
—

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,

clique no link abaixo.
i DADOS FUNCIONALS DO
SERVIDOR

Cadastre-se

Categoria: Técnico Administrativo
‘Cargo: PROGRAMADOR VISUAL
Vinculo:  Ativo Permanents
Lotagsa: COORDENADORIA DE
COMUNICACAD (11.89.02)

SIPAC | DTI - Diretoria da Tecnologla de Informacdeo - (95) | Copyright © 2005-2022 - UFRN - novo-sig-serverl.jbossl - ¥5.11.20
Portal Administrativo

https://sipac.ufrr.br/sipac/?modo=classico
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NO portal Administrativo clique no menu:
Protocolo>Documentos>Gadastrar Documentos:

IR R Ul - MUDAR DE SISTEMA - + BRG]

Orcamento: 2022 4§ Médulos
= Portal Admin.

< Projetos (| Orcamento B Patriménic Move

L cx. Postal (3)

ﬁ.-:l Alterar Senha

» .
P Abrir Chamado
*: Mesa Virtual

Telefonia 4 Outros

tivos dz Consultar Documento

sdro Perme Cadastrar Documento

QCOrreram Registrar Dados do Documento

Alterar Encaminhamento
Cancelar Encaminhamento
Enviar

uisiches Receber

Cadastrar Ocorréncias
Despacho Eletronico
Ocorréncias com Prazos Atrasados

Arguivar
Desarguivar
‘ar comei . P
.. Registrar Emprestimo
i topilco.

Acompanhar Empréstimos

FrOCess05
Despachos Eletronicos k
Assinar Documentos (0)

Documentos Pendentes de Indicacdo de Assinantes (0)

Etiquetas Protocoladoras k
Etiquetas para Capas »
Consultas b
Relatorios k

CODIGO DE BARRAS

—=Andamento = Contratos
Memorandos 'E;] Consulta

j _'!Eletrdl Alcos de

Editais
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PfBQﬂGha as Informacoes con_m_rme a Tigura abaixo e marque a
opcao “Anexar Documento Digital™:

Tipo do Documento: * COMPROVANTE

Assunto do Documento (CONARQ): 3

Natureza do Documento: #* | RESTRITO v

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pablico em geral, sendo acessados apenas

@

pelas unidades nas guais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipotese Legal: # INFORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Assunto Detalhada: % |COMPRUVANTE VALTANAL

(1000 caracteres/0 digitados)
Observacoes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: Documento Fisico Escrever Documento 0 Anexar Documento Digital
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Opcao “Anexar Documento Digital™ outras Informacgoes $ao requeridas,ues
preencna de acordo com o exemplo abaixo. Nas datas informe a data
(0 dia e use 0 botao “EScolher arquivo™ para procurar 0 arquivo do
comprovante em seu computador:

Dapos po DocuMenTto DIiGIiTAL

Origem do Documento: * ) Documento Interno Documento Externo |E|

Identificador: |E|

Ang: 0

Data do Documentao: *

Data do Recebimento: # el 2

Responsavel pelo Recebimento:

Tipo de Conferéncia: # COPIA SIMPLES a

Arguivo Digital: # | Escolher Argquive nenhum arquivo selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

Mdamero de Folhas: &

!, Para argulvos digitals sera necessario Informar pelo menocs um Assinante do Documento que reallzou a conferéncla deste.

X : Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo '.: Assinado pelo Autenticador

AssiNanNTES oo DocumMmENTO Assinar ] [ Adicionar Assinante

Menhum assinante adicionado

Cancelar Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatorio.
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Apos encontrar e selecionar 0 arquivo em seu computadog, B Preciso e
adicionar um assinante ao documento. Neste caso, voce e o assinante.
Click no botao “Adicionar Assinante” ¢ em seguida em “Minha
Assinatura™.

Dapos po DocuMeENTOD DigritaL
Origem do Documenta: * @ Documento Interno Documento Externo El
Identificador: (2]
Ano: [0 Adiclonar Assinante
Data do Documenta: )

Responsavel pelo Recebimento:

. Servidor da Unidade
Tipo de Conferéncia: # COPIA SIMPLES

Arquivos Per rﬂ Servidor de Outra Unidade

arquivo Digital: * | Escolher Arguive nenhum arguive selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

Mamero de Folhas: # Flan
sl Terceirizado
' Para argulvos digitals sera necessario Informar pelo menos um Assinante do Documento que reallzou a conferéncla deste.
Externo
mento que real ﬁ

X: Remover Assinante : Pend. de Autenticacio .: Assinado pelo Autenticador

F
Assmuantes oo Docunmro i _ &y Discente
inado pelo A
Nenhum assinante adicionado a Grupo de Assinantes
[ Assinar | | Adicionar Assinante |
Cancelar | Continuar =>

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.
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Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual fun¢ao deseja assinar o documento &, posteriormente, sua senha do sistema.

n . ~ . ~ . . AR
Caso vocé tenha mais de uma fungao, selecione a fungdo desejada, e
clicando no botdo @

Assinatura de Documento

@: Adicionar Fungio @: Remover Fungao
2 : servidor . 1: Responsdvel Unidade - Terceirizado . 5: Discente  5J: Indicacio em Unidade

MinHAS ASSINATURAS

Senha: #

Confirmar Cancelar
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1 Clicando no botao €vocé escolne a funcdo de assinatura A

UFRR

Escolher Funcdo de Assinaturas

Abaixo, escolha a fungdo para qual deseja assinar o5 documento selecionados.

@: Selecionar Fungio

MinHAs FungOeEs DE ASSINATURA
Tipo da Fungio Denominagio

LIE]

3
0 sistema confirma a opcao selecionada

Aszzinatura de Documento

—_
J’l) Fungio selecionada com sucesso.
Abaixo, confirme sua assinatura infermando para qual fungio deseja assinar o documento e, posteriormente, sua senha do sistema.

@: Adicionar Fungio @: Remever Fungio
2 : Servidor 3} Responsivel Unidade L i- Terceirizado  (: Discente 5: Indicacio em Unidade

MiNHAS ASSINATURAS

Assinaturas @
<

B ——

Senha: &

Confirmar Cancelar
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selecionada a fungao da assinatura digite a sua senna e Gll[llIB 0 UFRR
botdo “Confirmar™ para assinar o documento. 0 sistema ira informar
que a “Assinatura realizada com sucesso no documento”:

PortaL ApminisTRATIVO > CapasTrRArR Documento > InrFormar Dapos Gerals

-

jl)) ¢ Assinatura realizada com sucesso no documento.

o

Dados Gerals

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicBo, isto é, informagao que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opgdo Continuar >3,

D= documentos avulsos da instituicdo devem ser classificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Documento. Os assuntos tém como
base as tabelas da classificacdo CONARQ (Conselho Macional de Arguivos).

A seguir, seguem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:
» Classificacdo, temporalidade & destinacio de documentos de arquivos

Atividades-fim:

» Codigo de classificacio de documentos de arquivos
# Tabela de temporalidade e destinacio de documentos de arquivo

Para documentos digitais, o sistema so permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pele ePING - Padroes de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

j: Listar Classificacdes CONARQ a: Remover Classificacido CONARQ

Dapos po DocuMENTO

Tipo do Documento: & (COMPROVANTE

Assunto do Documento (CONARG): j

Matureza do Documento: * | RESTRITO =
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FBitO_iSSO d Slad IB|E] ﬂﬂVB_BS’[ﬂf C0Mo d Imagem ﬂISQUUif. Entéo e hora e
ge clicar no botao “Continuar™ para Ir para a proxima etapa:

Dapos po DocuMENTO

Tipe do Documento: = (COMPROVANTE
Assunto do Documento (COMARG): =

Matureza do Documento: «| RESTRITO H

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pdblico em geral, sendo acessados

apenas pelas unidades nas quais sao tramitados, interessados & assinantes.

Hipétese Legal: # INFORMACAD PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Assunte Detalhado: COMPROVANTE WACLANAL

A
{1000 caracteres/0 digitados)
Observaches:
A
{700 caracteres /0 digitados)
Forma do Documentoa: +  Documento Fisico Escrever Documento o Anexar Documento Digital

Dapos po Documento Drarrar

Origemn do Documento: « o Documento Interno Documento Externas E

Identificador: H|
Ano: |0
Data do Documento: 2022 |
Data do Recebimento: & 2022 |H

Responsavel pele Recebimento:
Tipo de Conferdncia: «| COPIA SIMPLES :

Arquive Digital: *| escolher &rquiva  nenhum argquivo seleciconado (Formatos de Arquivos Permitidos)

Mimera de Felhas:

LY

¥ Para arquivos digitais sera necessario informar pelo mencs um Assinante do Documento qus realizou a conferéncia deste.

#: Remover Assinante : Pend. de Autenticacao .: Assinado pelo Autenticador

AssIMNANTES Do DocuMENTO | Assinar ] | Adicionar Assinante ]
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9 Na proxima tela nao e preciso fazer nada, clique no botao “Gontinuar”

Dapos po ArgQuivo A SErR ANEXADO

Mome do Arguivo: =

Descricdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Arguivo: ® | Escolher Arguive nenhum arguive selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

L-m';.,: Visualizar Arquivo %J: Excluir Documento

ArguUIvos ANEXADOS A0 DOCUMENTO
Descricao Arquivo

Menhum Arguiv g

<< Vpltar Cancelar

w Campos de preenchimento ob
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1 Infurme 0S dados [_10 iﬂ_thBSSﬂ[lO 0 documt_antu, que pode ser uma pessoa
0U Unidade e depols clique no botao “Inserir™:

Notificar Interessado: * @ Sim VETS

E-mail: # progesp@ufrr.br

Identificador MNome E-miail Tipo

1184 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESS0AS progesp@ufrr.br Unidade -‘Ej
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Nesse passo selecione a unidade para onde VOGQ vl gncaminnar UFRR
1 2 0 documento, neste exemplo PROGESP. Em Sequida clique no

hotao “Continuar™:

Origem Interna: # Outra Unidade £ Prépria Unidade

Dapos pa MovIiIMENTACAOD

Unidade de Origem: COORDENADORIA DE COMUNICACAD (11.85.02)

Unidade de Destino: # 11 g4 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.84)

+ "] PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAD (11.83)
=<5 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.84)
=] ASSESSORIA TECNICA - PROGESP (11.84.05)
4~ DIRETORIA DE ADM. DE RECURSOS HUMANOS (11.84.02)
- DIRETORIA DE DESENV. DO SERVIDOR (11.84.03)
=] COORD. DE ATENCAO A QUALIDADE DE VIDA (11.84.03.02)
=] COORD. DE AVALIACAO E DESEMPENHO {11.84.03.03)
=] COORD. DE CAPACITACAO DO SERVIDOR (11.84.03.01)
4] DIRETORIA DE GESTAO ESTRAT. E TERC. (11.84.06)
4~ DIRETORIA DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL (11.84.01)
# "1 PRO-REITORIA DE INFRAESTRUTURA (11.85)

Tempo Esperado na Unidade de Desting: (Em Dias)

Urgente: sim © Nio

<< Vol | [Cancaar
# Campos de preenchimento ob e

InForRMAR DESPACHOD
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Nessa Ultima tela vocé pode pre-visualizar o documento e voltar para =~ e
1 fazer alteracoes. Estando tudo certo clique no botao “Confirmar”.
Pronto! Apos confirmar seu documento sera enviado para a unidade.

Hipotese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade Origem:

ASSINANTES DO DocuMENTO
Asszinante nidade ituagio
- -
——
ré-Visualiza i1}
INTERESSADOS INSERIDOS AO DocumeEnTO (1)
Identificador N09W@e - E-mail Tip
84 -REIT oAS  proges p@ufrr.br Unidad
Dapos pa MovIiIMENTACAD
Urgente: Nio
dade de Origem -
dade de Destin ITORI ( )




Glick no e-mail ou telefone para contato

VAMOS 10D0S GUIDAR DE T0DOS!

i\ USE A[[}[][][ MANTENHA 0
/' EM GEL DISTANGIAMENTO

Vocé tambem pode ajudar! (s




