COMO ASSINAR DOCUMENTOS NO SIPAC (Divisao de Bolsas/ProPG)

MANUAL

COMO ASSINAR DOCUMENTOS NO SIPAC

(para discentes, orientadores e coordenadores de PPG)




COMO ASSINAR DOCUMENTOS NO SIPAC (Divisao de Bolsas/ProPG)

» Acesse a pagina do SIPAC (Administrativo) pelo link https://sig.ufabc.edu.br/sipac/?modo=classico e em seguida digite seu Usuario e Senha
de acesso. Clique em ‘Entrar’.

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto elz deve ser digitada da mesma maneira gue
no cadastro.
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Entrar no Sistema
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https://sig.ufabc.edu.br/sipac/?modo=classico

COMO ASSINAR DOCUMENTOS NO SIPAC (Divisao de Bolsas/ProPG)

» Cligue em Mesa Virtual (em destaque abaixo) no canto superior direito da tela.
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COMO ASSINAR DOCUMENTOS NO SIPAC (Divisao de Bolsas/ProPG)

» Clique na “Barra de Op¢des”. Em seguida, selecione a opc¢do Assinatura de Documentos.

# Mo6puLo DE PROTOCOLO > o MESA VIRTUAL

Processos Documentos Arquivo Administragdo Consultas Relatorios 1
MESA VIRTUAL Barra de opgoes | PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
| PROCESSOS
I PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
Processos: m Externos PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
- PROCESSOS NA UNIDADE
1 PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
< PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados CIENCIA EM PROCESSOS
GRUPO DE TRABALHO
[[] Processo Enviado por Enviado Em DOCUMENTOS AVULSOS
= DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
_ . R i [ DOCUMENTOS NA UNIDADE
O 2?99§:01§4§?l?022j9§ 8 CGFCDAF (11.01.09.01.01) 06/11/2022 IN DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
052.221 - AUXILIO PARA INSC RICAQ EM EVENTOS ‘»bEF-;".‘ID‘-_v‘F-.:bA DOCUMENTOS ARQUI‘V"ADOS NA UNIDADE
RO
(] 23006.017020/2022-89 £l CGFCDAF (11.01.09.01.01) 06/11/2022 2
529.2 - AUXILIO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS (DISCENTES)
[ 23006.015474/2022-15 A GFCDAF (11.01.09.01.01 06/11/2022 NDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO —
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COMO ASSINAR DOCUMENTOS NO SIPAC (Divisao de Bolsas/ProPG)

» Localize o documento que deseja assinar e depois selecione-o, clicando no quadrado branco (1) destacado na figura abaixo. Agora, clique no
icone destacado abaixo (2), correspondente a “Assinar Documentos Selecionados”. No exemplo, abaixo o print mostra um Formulario (Termo
de Outorga). Para outros documentos, pode ser que apareca “Comprovante”, “Edital” ou diversos outros tipos de documento.

# Mo6puLo DE PROTOCOLO > b MESA VIRTUAL

Processos Documentos Arquivo Administracdo Consultas Relatdrios
MESA VIRTUAL ASSINATURA DE DOCUMENTOS v
DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA V.

Mostrar 25 v Documentos 0 Itens Selecionados S | =
[J] Documento Unidade Origem Cadastrado Em Natureza Situacao 2
[e—
[CJ§ 23006.024857/2022-84 PROPG/COF (11.01.06.16 07/11/2022 OSTENSIVO ) PENDENTE DE ASSINATURA —

NC 1/2022 - TERMO DE OUTORGA
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COMO ASSINAR DOCUMENTOS NO SIPAC (Divisao de Bolsas/ProPG)

» Marque o documento (1) que deseja assinar e depois clique no botdo “Adicionar Func¢do” (2), destacado abaixo.

ATENCAO: Assine SOMENTE como Discente (em caso de aluno/a) , Professor (em caso de Orientador de discente) ou Coordenador do
Programa de Pds-graduacao. Em seguida, selecione a funcao desejada clicando no botao verde Selecionar Fungdo. Caso seja necessario, remova
a funcao clicando no botdao vermelho Remover Fungao.

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas infermando para quais funcoes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema.

&): Adicionar Funcgdo ©: Remover Fungdo
< o . 2 [ F 7 < S 5 o 5
ﬁ: Servidor (3-; Responsavel Unidade nﬁ: Terceirizado ::l: Discente 53 Indicagao em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento 1 ssinaturas

) TERMO DE OUTORGA N¢ 1/2022 - PROPGICOF (11.01.06.16) [0 & Fungio Néo Informada 2

Senha: #

Confirmar | | Cancelar
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COMO ASSINAR DOCUMENTOS NO SIPAC (Divisao de Bolsas/ProPG)

» Apds adicionar a funcdo, digite a sua senha de acesso no campo Senha (1) e clique em Confirmar (2).

Assinatura de Documento

-
‘11-/ Fungdo selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcdes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema.
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COMO ASSINAR DOCUMENTOS NO SIPAC (Divisao de Bolsas/ProPG)

» Apbds clicar em ‘Confirmar’, o sistema mostrard uma mensagem de confirmagdo (1) no canto superior esquerdo.
Se essa mensagem nao aparecer, repita 0s passos novamente.
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Processos Documentos Arquivo Administragdo Consuitas Relatorios

MESA VIRTUAL ASSINATURA DE DOCUMENTOS v
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