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1. Acesse 0 sistema SIPAC em https://sipac.ufgd.edu.br/sipac/ e realize seu acesso ao sistema:

UFGD - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos

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

SIPAC SIGRH
(administrativa) (Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Administracdo e Comunicacde)

Alterar Senha Recuperar Senha

Entrar no Sistema

Usudrio: |usuarioUFGD
Senha: ssssssssssssssssssss

Entrar

2. Apos areadlizagdo do login, localize na parte superior datelao acesso aMesa Virtual:

UFGD - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos juda? | Tempo de (EEET --- MuDAR o stsTena -[~ [IEEE

USUARIO DA UFGD Orgamento: 2020 m * . Abrir Chamado -epnrlaudmm

M Coordenadoria de Desenvelvimento de Tecno... (11.01.03.08) & Alterar senha

Mesa Virtual

PORTAL DA REITORIA

3. Acesse 0 menu Documentos, depois clique no submenu Cadastrar Documento:

UFGD - SIPAC - sSistema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos Ajuda? | Tempods Sessio: 01:25 [EVIRVCRMEIGIUINEY  SAIR|

USUARID DA UFGD Orgaments: 2020 “) Abrir Chamado =G Portal Admin.

2 Alterar senha | & Hesa virtual | % editais

v
&) Coordenadoris de Desenvolviments de Tacno... (11.01.03.08)

# MODULO DE PROTOCOLO > b MESA VIRTUAL

Arquivo inistragé i Consult
I Cadastrar Documento I
MES PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE B
Aiterar Documentos
Confirmar Cancelamentos
Processos:

Documentos Sigilosos 3

Modelo de Documento
Mostrar 0 Ttens Selecionados e ® %
Movimentagéo 3

Process Gerenciar Acesso Restrito na Unidade Enviado Em Prazo Natureza Situacdo

(Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes nhum Processo Encontrado

Cadastrar/Alterar Assessores

4. Parafins de exemplo, criamos um documento Restrito de Contrato, conforme imagem abaixo:

DApos DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: # |[CONTRATO

Natureza do Documento: # | RESTRITO El

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

apenas pelas unidades nas quais s3o0 tramitados, interessados e assinantes.
Hipdtese Legal: #* | CONTROLE INTERNO (Art. 26, § 39, da Lei n°® 10.180/2001) El

Donec sit amet sapien pellentesque, fermentum urna non, venenatis augue. In convallis lacreet -
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Assunto Detalhado: # |eros sit amet porttitor. In ullamcorper vitae mauris vel interdum. Fusce pulvinar tincidunt erat eget .
blandit. Suspendisse urna nisi, facilisis vitae magna et, fringilla fermentum tortor. Denec vulputate

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * @ Escrever Documento D Anexar Documento Digital

EscrREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo ~  Editar~ Inserir~  Visualizar ~ Formatar~ Tabela ~
O B I VUSsS —%L x, X A-A~E = = ETET EE 6
] Xhe B ® Q &R DO~ B =
Formatos » Paragrafo  « Fonte « Tamanho - Palavras Reservadas +  Referéncias =
Larsm ipsum delor sit amst conssetaiur adinisaing slit- Ut commada diam, id gravida qrai yeluteat val- Surabiur as malsswada dalor, lehortis wensnatis
MMMMM Enamamasd.w inkgrdum et et justo. Alignam srad velutpat. Marbi at nequs nes ante accumsan

tgmu; Nuﬂnmﬁmdnpor‘cauaulnm
consectetur,

seelersaus. Mivamus nisl Quam, masimus et posuscs id, bibendum e sst. Quis posuars,
felis =em porta Jagus, non gravida massa libero a mi. In hag habitas=e platea dictumst-

« nikh hibendum
Brain Winses dalor RsUm. et soestas ledus aliduam nes-

Bhassllus rhensus fringilla yulputate- Asnsan danibus nisl quis mellis Jobartis- Ronss ut lacinia sces- Inteasr lersm iy, hendrsrt id mi gast, gravida groars
t:ﬂu;umatmmsemnummmmm amet est. Mametexlnmlnm ut dignissio blandit. Densc cemmade
odie, lasrest faucibus ligua slementum non. Sed tingidunt - Mauris nisl sondus is Wlamearner, nulla ex semper urna, at yacius

consequal lemoeor. Rulwinar,
neAus dui nss ante. Vestibulum id Jigula dignissim, mmmm sat. Mivamus =it amst pelsnissaus qdie. Cras matlis grel et dolor aliqust, =t suscialh
s fringilla. lofsasc et fsuaiah amu. mmmmmmmmmm et scalsrizaus felis sfficituc.

natequs penatibus et maanis dis parturien; montes, nascetur ridiculus mus.
pharetra.

m

Daonss dapibus diam purus. Mullam vel malesyada glit, vel frinailla sapien. Qral varius natoaus

N.amnha.cma vltae s fc.l.umll.a;ms:s&:i;u.c Dung gravlda u.s.l.l.; wtae le BRSHELS DINALS. |

Nam wulputate et justo non aliquam. Nula facilisi. Renss erat sem, dianissim sed hendrerit sit amst, laginia vel ante. Inteaer sed £ros in gnim dictum
Curabitur fermepium s

5. Para adicionar um Assinante Externo ao Documento, passe 0 mouse sob o botéo Adicionar Assinante e clique na

opcéo Externo:

Arguivo~ Editar~ Inserir~ Visualzar~ Formatar~ Tabela~

OB T US —L x, X A~@A-~= = [
bl ¥ o B @ Q & R WO~

Formatos ~ Pardgrafo  ~ Fonte ~ Tamanho - Palavras Reservadas v Referéncias «

Larem ipsum. delor sit amet, consectemu: adiniscing slit Ut
lorem. Curabitur iagulis.

seelsrisaus. Vivamus nisi auam, makimus e
. felis sem porta |agus, non gravida massa liberc a mi. In hag habltasse plaisa
yulputats. Asnsan dapibus nisl quis mellis lebartis. Dense ut laginia ares. Intsasr lorem ipsum, hendrerit id mi gaet, gravida groare

iz, laorest faucbus
usmnmumante Nestibulum id
nurus fringilla. Inisasr et faugialk arcu.
Ronss dapibus diam oums

N.amnh.amtm vitae gros

sonsectetur.
amet cansactetur magna. Nullam ante ligula, mattis imesrdist placerat
psllentesaus. Sad wlamsernsr dictum sonsscistur.

plagsras sit amst sem quis

Bellentesaus slemenium slemenium dolar,
lacus at censscisiur fawsibus, lacws nisl
vitae pung neg: dapibus iAculis sral- Nuns xel
suscinl, adio snim
magna. Pgllentesque id justo at pyrus

uf libero fagilisis, finibus delor id,

aliguam in urna fewgiat, imperdiet anim as blandi ouam. Nam in saoittis Jee, a5 tempus nequs
mmm,atmmumumam Aliquam ultrisies scelerisaus lorem

conssauat kemeor. Maurs £onaus nulla =
digpissim, malestic dolor id, molestis gt Mmmmmmms,mm ias mattls ol et delor alaust, et

- Mullam vel malesuada slit wel finailla sapien- Quel varus natgaus
Mam. yuloutats et justo nonalmuam Nulla fagilisi.
fringilla

sed pretium massa yulputats eu. Curabiur
fringilla massa, uf maximus vslit nisi id ante. Morbi
lacinia gsi- Massenas quis gdig mi.

mi, a congsauat metus dui at ex. Vivamus at libero et ante posusrs frinailla. Eﬁdgﬁ.l.um.l.cmn.d.lmg.u.tum

cammads inferdum diam, id gravida gegi walutpar vel Queahitur ac malssuada daler. lebordis wensnatis
mmammﬂmsmmmmumetetwstu almunm yelutpat. Merhi at ngdue nes ante aggumsan
t posusrs id, hibendum nec Ruis pasusrs, nikh bi i
digtumst. Brain ultm:smmsum, et gassias ledius alauam nec.

sad =it amet est. Nulla plagerat et ex in auciar. In mollis maurls Wt dignissim. blandit. Dones cemmada
Iekortis Wlamserpsr, % SEMRESL urna, at Yarius
SHseing

mellis velit sit amst tellus rutum, et scelerisaus falis

natadus penatibus et maanis dis paducienf montes, naseetur fdisulus mus.

Ranss g2 sem, dignissim sed hendearit sit amst, lacinia xgl ante. Intsgsr sed sres in snim distum phacsica.

Nung gravida risus vitae orol Dosusrs amare. Curabitur fermentum cursus sadittis- Aenean sit amet putoum ex, it
, AseUmsan i amef dut Intsosr sffictur snm quis tnshigus Dnadunt. 3sd

m

sendimenfum slif ante, in augtor nulla wlamsaresr ub Quisaus vensnals:

fermenium melestis orol eu hendret. Quisaus lsctus risus, posusce
impardist danibus parttiter MW,MHW
. Ehazsllus vel porta
conyalls, seA enseAuAL R RlACaral. NAm SUSGRIL Aok A5 IEmaus laoia. |

suscipit- Nam saastas lacem vitae dolar
iemeys sem.
lobartis. Mung fistious lasus eu turmis

- Fusce finibus salliciudin
wiverra quis. Sed id aliquet nibh, ag pellepissous nisl- Im:mmpllls mi nec
mus. Nam vitas magna gaet risus velukpat

Dblandit arci, el
et maanis dis padurient montes, naseaiur

o nes quis magna in, I'\! Minha Assinatura
Bellenissaus pellenissaus velutpat bibendum. Ruis alicuam malssyada arcd eu wltrices. Fuscs feugiat insum furois, thaemmmmmm

aliguss, pulvinar lsctus ut, ulitices nunc. Asnsan sast quam sadittis, :mmdu.ul\.am.ulsum;ukmmﬁ . Pellentssqus se s.nJlL:Ltu.dJ.uwtaem.tM Servidor da Unidade
hlandit non diam. Vivamus wWinces - Curabitur tmeus non lecius et cucsus. Inkerdum e mmgsa.cantem;ummmm.

YINETA S0M N&C

maximus interdum. Sed vestibulum sollicitudin nulla ut ornare. Duis luctus dolor venenatls, feugiat dolor at, ullamcorper elit. Quisque © & Servidor de Qutra Unidade

felis sapien, sit amet ullamcorper libero tincidunt vitae. Proin sodales facilisis nibh, sit amet rhoncus lacus iaculis ac. Nunc pretium nibh ut sagittis ornare

euismod congue eros.

%: Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO

".n‘_‘LE] Terceirizado

aliques ac Adicionar Assinante
dign/

nenatbus
Phﬁsﬂm;mm,u&umnun libero malestie, augtor dignissim urna. Roneg vitae gros nikh. Mmmmmtum; magna, ag sagittis quam
dignissim aliaust- sapisn lactus,

pll& Externo

Discente

: Pend. de Autenticacio  @: Assinado pelo Autenticador

Grupo de Assinantes
] [ adicionar Assi |

Assinar

Nenhum assinante adicionado

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

6. Uma janela de busca de Assinante Externo sera aberta. Realize a busca pelo nome, CPF ou Passaporte, conforme

imagem abaixo:
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7. Selecione um dos resultados apresentados e depois cliqgue em Adicionar Assinante:

Assinatura de Documento

Consulte no formulario abaixo assinantes externos cadastrados na instituicio através do nome, CPF ou passaporte.

BuscAR ASSINANTE EXTERNO

Assinante Externo: # DEVINILSON SENIOR (111.111.111-11)

Adicionar Assinante

8. Pronto. O Assinante Externo foi adicionado ao documento. Se desgjar pode realizar nova busca por outros
Assinantes Externos na janela que permanece aberta ou, caso desgjafinalizar as buscas, clique no icone

Assinatura de Documento
-
!/ » 0 assinante externo DEVINIL 50N SENIOR foi adicionado com sucesso ao documento.

Consulte ne formulério abaixo assinantes externos cadastrados na instituicio através do nome, CPF ou passaporte.

BuscaAr ASSINANTE EXTERNO

Assinante Externo: %

Adicionar Assinante

O restante do documento segue o fluxo normal de criac&o. |mportante antes da adi¢do do Assinante Externo é a
verificacdo se 0 mesmo esta CADASTRADO e AUTORIZADO, caso contrario 0 mesmo nao ira aparecer nas
buscas.

Leiatambém:

Cadastro de Assinante Externo (http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/644)

Como o Assinante Externo assina documentos no SIPAC (http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/645)
Como aprovar o cadastro de Assinante Externo (http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/646)

Bloqueio ou Alteracdo de Situacéo de Assinante Externo (http://ajuda.ufgd.edu.br/artigo/647)
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