TUTORIAL PARA CADASTRAR
DOCUMENTOS NO SISTEMA SIPAC

O cadastro de documento no SIPAC é realizado através do endereco

https://sig.unila.edu.br/public/jsp/portal.jsf



https://sig.unila.edu.br/public/jsp/portal.jsf

Para iniciar o cadastro o(a) usuario devera clicar em “entrar no sistema” como mostra a figura 1.
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Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC

Devera preencher seus dados (login e senha) para acessar o modulo SIPAC.

UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA

Nome de usuario:

Digite seu login

senha:

Por razoes de segurar
navegador quando te
precisam de autentice

Digite sua senha

ENTRAR >

Esqueceu a senha?
Esqueceu o usuario/login?
Perdeu o e-mail de confirmacao de cadastro?

N&o possui cadastro?
Cadastro para servidor
Cadastro para aluno

Figura 2: Tela de autenticacao



Acessar o “Portal Administrativo”
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Figura 3: Tela de menus do SIPAC

Acessar a aba Protocolo > Documentos > cadastrar documentos

Ajuda?
| Orcamento: 2023 () Médulos b caixa Postal %7 Abrir chamado
@ pepaRTAMENTO DE POS-GRADUACAO (10.01.05.19.03) =€ portal admin. @ alterar senha & mesa virtal
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Figura 4: Aba Protocolo



No Tipo de Documento escolher a opcao “Ata de Defesa de TCC” > Natureza do documento sera
“Ostensivo” > Assunto Detalhado sera o nome do/a aluno/a > Clicar em “Anexar Documento
Digital”

UNILA - SIPAC tema Integrado de Patril Administracao e Contratos Ajuda? | 7empo Bl - munar o sistema — v [IERGE
Orgamento: 2023 () Médulos ¢ caixa Postal %, Abrir chamado
€ DEPARTAMENTO DE PGS-GRADUACRO (10.01.05.19.03) =2 Portal Admin. 2 alterar senha # mesa virtual

PortaL Apmmnistrativo > Capastrar Documento > InFormar Dapos Gerats

o

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documente avulso na instituigao, isto &, informacao que ndo demanda reunido e ordenagdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opgao Continuar >>.

Para documentos digitais, o sistema s6 permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

_— Esta operacdo possui material para ajuda ao usudrio:
sl

+ Clique aqui para acessar o(a) Manual

Dapos po DocumenTo

Tipo do Documento: # | ATA DE DEFESA DE TCC
', Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.
Natureza do Documento: | OSTENSIVO h

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral e ficard dispenivel para

consulta na area publica do sistema.

" Decumentos que contiverem informagbes pessoais (CPF, RG, dados bancérios, enderego...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalnado: + |FULANC DETAL /J

(1000 caracteres/13 digitados)
Observacges:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: % (O) Escrever Documento () Anexar Documento Digital
# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo
Figura 5 — Cadastro de documentos

Conforme a figura 6 ponto devera ser preenchido apenas as opgdes Data do Documento (data
da ata de defesa) e Data do Recebimento (data do dia que esta sendo cadastrada no sipac) >
Tipo de Conferéncia: copia simples > Arquivo Digital, clique em escolher arquivo e busque o
caminho que a ata foi salva > o niumero de folhas sera preenchido automaticamente.

Apos, cligue em Adicionar Assinante.

Dapoes oo DocumenTo
Tipe do Documento: * |ATA DE DEFESA DE TCC
#, Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.
Natureza do Documento: * [OSTENSIVO ~

Ostensive: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piiblico em geral e ficara disponivel para
consulta na area piblica do sistema.

* Documentos que contiverem informasdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, enderego...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.
Assunto Detalhado: | FULANO DE TAL

(1000 caracteres/0 digitados)
Observagoes:
(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documento @ Anexar Documento Digital

Dapos po Documento Disrtar

Origem do Documento: #* @ pocumento Interna ' Documento Externa 2]
Identificador: =
Ano: o
Data de Documento: * M=
Data do Recebimento: * =z

nsavel pelo Recebimento:
Tipo de Conferéncia: # [ SELECIONE — ~

Arquivo Digital: # | Escolher arguivo | Nenhum arquivo escolhido|  (F de i itidos)

Nimero de Folhas: *

#, Para arquivos digitais serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

¥ : Remover Assinante : Pend. de & ®: pelo Aute

Assinantes po Documento [ Assinar ] [Adicionar assinante |

MNenhum assinante adicionado

Cancelar || Continuar >>
# Campos de preenchimento cbrigatario.

Figura 6 — Preenchimento de dados



Escolha a opgao de Servidor de Outra Unidade para escolher o nome de quem assinara a ata ou
escolha minha assinatura, se for o caso

Tipo do Documento: ATA DE DEFESA DE TCC

_!‘J Esse tipo de documento exige um minimo de 1 assinantes.
Natureza do Documento: * | OSTENSIVO bl

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piiblico em geral e ficara dispanivel para
" consulta na drea plblica do sistema.

- Documentos que contiverem informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: # FULANO DE TAL

(1000 caracteres/0 digitados)
Observacgoes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: % () Escrever Documents  ®) Anexar Documento Digital

Dapos po Documento DisrTaL

Origem do Documento: * @ Documento Interno () Documento Externo 2]

Identificador: EI Y ~
Ano: |0
B vannanse
Data do Documento: * E { Minha Assinatura
Data do Recebimento: * EElH| a Servidor da Unidade
Responsavel pele Recebimento: LI. Servidor de Outra Unidade ‘
Tipo de Conferéncia: * COPIA SIMPLES A L
@ Terceirizado
Arquivo Digital: Tutorial I - Cadastro SIGAA.pdf | Remover Arquivo
] % Externo
Numero de Folhas: # |2
. . . N & Discente
‘¥, Para arquivos digitais serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.
B Solicitar Indicagio de Assinantes
% : Remover Assinante : Pend. de A = .: pelo Al

a Grupo de Assinantes
Assinar ] [[Adicionar Assinante |

AssinanTes pe DocumenTo

Figura 7 - Assinatura
Colocar o nome dos assinantes

PortaL ApminisTtraTivo > Capastrar Documento > InFormar Dabos Gerals

(i

Dados Gerais

sta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto €, informacao que nao demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opcao Continuar >>.

Para documentos digitais, o sistema sd permite o anexo de arguivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

Esta operacdo possui material para ajuda ao usuario:
= Clique aqui para acessar o{a) Manual

Assinatura de Documento

_ Consulte no formulério abaixe por servidores de oufras unidades. _

Buscar Aszsinantes pe Qutra Uninane

Nome do Servidor: # [ ]

Adicionar Assinante

Observacbes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * (O Escrever Documento

Anexar Documento Digital

Dapos po Documento DisrtaL

Figura 8 - Assinantes



Em Dados do Interessado, pode selecionar Unidade e colocar a palavra “lato”, o sistema ira
buscar a Divisao Lato Sensu. Nao é necessario notificar o interessado. > Continuar

Portar Apministrativo > Capastrar D To > I r Int no D To
id (3 =
Dadoes Gerais D Int d

MNeste passo podem ser informades os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serd3o identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas gue sdo interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituicao;

Outros: Piblico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado gue ndo se adegue aos citados acima.

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

Dapos po INTEREsSsADO A SErR INsERIDO

Categoria: Credor ® unidace Outros
Ungoane
Unidade: #
Notgfcar Interessado: # @ Sim MNao
E-mail: #*
Inserir
imento obrigatorio.
9J: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS No DocuMenTo (D)
Identificador Nome E-mail Tipo

MNenhum Interessado Inserido

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Portal Administrative

SIPAC |

Figura 9 — Interessado

Em Unidade de Destino colocar a palavra “lato”, o sistema ira buscar a Divisdo Lato Sensu.

PortaL ApminisTrative > Capastrar Documento > InFormar Dapos pa Movimentacio Intciar

(i ] K o =

Dados Gerais D Movimentagio Inicial

Messe passo devemn ser informados os dados da movimentacao inicial do documento.

oviIMENTACAD INiciaL

Origem Interna: * (O Qutra Unidade @ Prépria Unidade
Dapos pa MoviIMENTACAD

Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE POS-GRADUACAQC (10.01.05.19.03)

Unidade de Destino: #

Tempo Esperade na Unidade de Destino: {Em Dias)

Urgente: O sim @® nao
] InFormar Despacho

=< Voltar || Cancelar || Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrative

Figura 10 — Unidade de Destino



A confirmacéo servira para verificar se os dados informados estao corretos.

Nessa opgao pode

pre-visualizar o documento cadastrado (nao é obrigatério pré-visualizar).

PortaL Apministrativo > Capastrar D

(3

(i)

To > C

pos Dapos

= = @

Dados Gerais D

Movimentacéo Inicial Confirmacéio

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

Dapos po DocuMeEnTO

Origem do Documento:
Tipo do Documento:
Subtipo:

Assunto Detalhado:
Natureza do Documento:
Unidade Origem:

: 06/07/2022

Data do Decumento

Namero de Folhas:
Data do Recebimento:
Tipo de Conferéncia:
Observacées:

AssINANTES po DocumMENTO
# Assinante

e ———
1

|

INnTEREssapos INserIiDos ao Documento (1) |

Interno
ATA DE DEFESA DE TCC

FULANO DE TAL
OSTENSIVO
DPG (10.01.05.19.03)

2
06/07/2022
COPIA SIMPLES

Unidade Situagao

DPG (10.01.05.19.03) MAO ASSINADO

Pré-Visualizar Documento

Identificador Nome E-mail Tipo
100105190302 DIVISAC DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU - Unidade
Dapos pa MovIMENTACAD
Urgente: N3o
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE POS-GRADUACAO (10.01.05.19.03)
Unidade de Destino: DIVISAO DE POS DUAGAC LATO SENSU (10.01.05.19.03.02)
Confirmar =< \oltar Cancelar
pos de preenchimento obrigatdrio.
Figura 11 — Confirmacéo
Documento Cadastrado
PorraL Apministrative > Capastrar Documento > Dapos Gerars
=i
%j +» Documento Eletrénico cadastradoe(a) com sucesso!
Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacéo Inicial Confirmacio Comprovante
ADOS DO OCUMENTO
Namero: 9/2022
Protocolo: 23422.002870/2023-52
Origem do Documento: Interno
Ano: 2022
Tipo do Documento: ATA DE DEFESA DE TCC
Assunto Detalhado: FULANO DE TAL
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: DPG (10.01.05.19.03)
Data do Documento: 06/07/2022
Namero de Folhas: 2
Data do Recebimento: 06/07/2022
Tipo de Conferéncia: COPIA SIMPLES
Observacbes: --
AssINANTES po DocumenTo
# Assinante Unidade Situagao
I 5
1 a S DPG (10.01.05.19.03) MNAD ASSINADO
InTeErEssapos Inseripos ao DocumenTto (1)
Identificader Nome E-mail Tipo
100105190302 DIVISAO DE PéS—GRADUAQ.ﬂO LATO SENSU - Unidade

Dapos pa MovimenTacio

Urgente: Nio

Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE POS-GRADUAGCAO (10.01.05.19.03)
Unidade de Destino: DIVISAD DE POS-GRADUAGAC LATO SENSU (10.01.05.19.

Figura 12 — Cadastro realizado

03.02)



