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1. APRESENTACAO

O presente manual foi elaborado com o objetivo de orientar, de forma clara, formal e detalhada, os docentes

do Departamento de Matemaética do Centro de Ciéncias Exatas e da Natureza (CCEN/UFPB) quanto ao
procedimento de assinatura digital de documentos no Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e
Contratos (SIPAC).

Este procedimento aplica-se a quaisquer documentos previamente cadastrados e anexados a processos
administrativos no SIPAC (a exemplo de requerimentos, formularios, pareceres e demais documentos que
exijam assinatura do docente), incluindo os documentos anexados conforme descrito no Manual Operacional

de Cadastro de Processo no SIPAC — Solicitacdo de Afastamento de Curtissima Duracao no Pais.

Como o SIPAC pode apresentar dois layouts distintos de menu, a depender da versao do sistema ou do perfil
de acesso do docente, este manual descreve dois procedimentos alternativos para se chegar a tela de

assinatura de documentos, ambos resultando no mesmo efeito pratico.

2. OBJETIVO DO MANUAL

Padronizar e simplificar o procedimento de assinatura digital de documentos no SIPAC, reduzindo davidas
operacionais decorrentes das diferencas de layout que o sistema pode apresentar, garantindo maior

agilidade na tramitacdo dos processos administrativos do Departamento.

3. PUBLICO-ALVO

Este manual destina-se aos docentes do Departamento de Matematica (CCEN/UFPB), e quaisquer outros
usudrios da UFPB, que necessitem assinar digitalmente, no SIPAC, documentos anexados a processos

administrativos de sua autoria ou de seu interesse.

4. PASSO A PASSO PARA ASSINATURA DE DOCUMENTOS

4.1 Acesso ao Sistema (Login)

Passo 1 — Acessando o SIPAC

Acessar o endereco eletronico do SIPAC (https://sipac.ufpb.br/sipac/). O usuario e a senha de acesso sio os
mesmos utilizados no Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA). Na pagina inicial,
selecionar a opcdo "SIPAC (Administrativo)", preencher os campos "Usuario" e "Senha" e, em seguida, clicar

em "Entrar".
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UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

ATENCADN

0 sisterna diferencia letras maiisculas de minusculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.
SIGAA SIFAC SIGRH SIGPP
(fAcadémice) {Administrative) [Recursos Humanes) (PFlangjamento & Projetos)
LlGEleican ElGEventos SIGAdmin
{Controle d= Processos Eleitorais) [Gestdo de Eventos) [Administracdo = Comunicagdo)

Ferdeu 0 e-mail de confirmagde de cadastro? Clique squi para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligue agul para recuperd-lo.
Esqueceu a serha? Cligue aqui para recupera-la.
Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:

Entrar

=arvidor,
caso ainds ndoe possus cadastro no SIRAC,
cligue no link abaixo.
o

b
Codastre-se

t Este sistema & melhor visualizade utilizando o Mozilla Firefox, para balxd-lo e instald-lo, clique aqui. ‘

Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar ¢ instalar a JRE para WINDOWS 98, clique agui.
Para baixar @ instalar a JRE para LINUX, cligue agui.

SIPAC | STI - Supenntandéncia de Tecnologs da Informacdo - | Copyright @ 2005-2021 - UFRN - praducso_sipac-3.sipac-3 - w202 L0S301629 1 9-mastar

Figura 1 — Tela de acesso ao SIPAC. Selecionar "SIPAC (Administrativo)", preencher "Usudrio" e "Senha" e clicar em "Entrar".

ATENCAO — DOIS LAYOUTS POSSIVEIS

Ap6s efetuar login, o SIPAC pode exibir a tela principal em dois formatos distintos, a depender da
versao do sistema. Por esse motivo, a Secdo 4.2 apresenta dois procedimentos alternativos para se
chegar a tela de assinatura de documentos. Utilize o procedimento que corresponder ao layout
efetivamente exibido no seu SIPAC — nao é necessario seguir os dois.
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4.2 Chegando a Tela de Assinatura de Documentos

Existem dois caminhos possiveis, dentro do SIPAC, para se chegar a tela "Assinatura de Documentos”. Ambos

produzem exatamente o mesmo resultado; a diferenca esta apenas na forma de navegacio até essa tela.

Procedimento 1 — Atalho pelo Menu "Protocolo”

Este é o caminho mais direto, disponivel quando o SIPAC exibe a barra de menus horizontal no topo da tela.

Passo 2 — Selecionando o atalho "Assinar Documentos™

Na barra superior do sistema, clicar no menu "Protocolo" e, no submenu exibido, clicar diretamente na opcao
"Assinar Documentos”. O nlimero indicado entre parénteses corresponde a quantidade de documentos
atualmente pendentes de assinatura do docente.

UFPB - SIPAC Sistema Integrado de Patnmdnio, Adminstragéo e Contratos Ajuda? | Tompe de Scasde: 01:20 LRIVl SISTEMA — & Rl

JOSEANE DE PONTES BARBOSA Orgamanto! 2021 @ Méiouios N Abrir Chamado =2 Fortsl Admin.
¥} CCE - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA {11.01.14.04) 5_‘ AMerar senhs A Mesa Virtual
Requisicies [ Comunicacso @ Compras [ Contrates o Prajetcs |0 Orcaments Patnm& Pretocolo @ Telefonia & Outros
Procassos .
Documentos 3
Despachos Eletrénicos * \
Nao ha noticias cadastradas._ m Asginar Documentas [2) watal
Etiguetas Protocoladoras  F | Folo
Etiquatas para Capas .
Parfil
Consultas 3
Ralattrios » Fenha
Al Bens (.. | | Extrato Procees. Raquisich_ .. Transport... Gast. .
| - | | | H = | | H CODIGO DE BARAAS
=
citagBesem s Minutas
Abaixn estio fistados os 20 ltimos topicos cadastracos, Hetaglesen / =i
na DM © Conwatos
Informactes: EI Miemarandas . Consuita
Elewdnicos | 4| [
Editais
clique em " para vi:l:lulizur infarmacées « tuda:tr:u' n_:urn:llhiriv aobre o thpico. CRBCEs0S
Clique em U para remover o bapico.
Ultima -
s Credeser  resostes (= o |
Cadaztra Procacsas 05042021 €T - DER as O
Curce da Procecco Administrativo voltado para o SIPAC 20/03/2021 REITCRIA - ACE 204 1 'y NECURSERES
Tnscricio curso yogs 29/03/2021 CCA-DCFS 1 \.“ -
Despacho de documanto - como consultar 01/D3/2021 REITORTA - ACE = ‘.‘. = | +99
Problemas de acesse ac SIPACT Vajla a solugdo agul 18/D2 /2021 REITORLA - ACE 4 G
Dicas de come ulilizar os codigos de SIPAC 03/D2/2021 REITCRIA - ACE 24 l.".
NOVO SIPAC Campo: “Tipo do processs’ 16/12/2020 REITORIA - ACE 1a 0
SIPAC o Proceccoe Administrative 11/11/2020 REITORIA - ACE 1z O DADUG;!}I#%%I:‘AIS 1)
Cads A inhacd BROGER 2inTivnmn REITOGTA . A5 s i

Portal Administrative

Q

Il REQUESICAD DE I'-'I-\H:'—'I.-"-LI

GIPAC | 5T1 - Superintendénciz de Tecnologia da Informacdoe - | Copyright & 5-2021 - UFRN - produmo_sipac-2.5pac-2 - vZ202104156102112-master

Figura 2 — Menu "Protocolo". Clicar diretamente em "Assinar Documentos".

Encontrado este atalho, seguir diretamente para a Secao 4.3.

Procedimento 2 — Acesso pelo Médulo de Protocolo

Utilizar este procedimento caso o SIPAC ndo exiba o atalho direto do Procedimento 1, ou caso o docente
prefira acessar pelo médulo completo de Protocolo.

Passo 2 — Acessando o médulo Protocolo

Na tela principal do sistema (Portal Administrativo), localizar e clicar no icone "Protocolo", dentre os médulos
disponiveis.
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UFPB - SIPAC Sistema Integrado de Patdmdnio, Administracio & Contratos Ajuda? | Tempeda L= - MUDAR DE SISTEMA -- + ALY

JDSEANE DE PONTES BAREOSA Orgarnanta: 2031 T Madulos

g Abrir Chamadn & Portal Admin.
) CoEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA [11.01,14.04) 2 mlterar senha

& Pesa virtual

MopuLoS PORTAIS

Panal Administrativo

g —

OuTRos SISTEMAS

SIPAC | 5T - Superintendéncia de Teonologia da Informacdo - | Copyright © 204

Figura 3 — Portal Administrativo. Clicar no icone "Protocolo".

Passo 3 — Acessando o Menu do moédulo

Na tela do Mdédulo de Sistema de Protocolos, clicar na opcao "Menu", que da acesso a lista completa de
funcionalidades disponiveis no moédulo.

UFPB - SIPAC - Sistoma Integrade de Patriménie, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR
JOSEANE DE DONTES EAREOSA Orcamento; 2021 @ Madulos * Abrir Chamado =3 Portal Admin.
€ cren - DEARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) 2 Absrarzenha & Mesa Virtual
ManDuLn oE S16T. bE PROTOCOLOS
Mesa Virtual Menu
Trabalhe ¢om seus processos e documentos Menu de protocolo com acesso a lista de <:|
organizados em gavetas e pastas. funcionalidades disponiveis no médulg.

Figura 4 — Mddulo de Protocolo. Clicar em "Menu".

Passo 4 — Selecionando "Assinar Documentos"

Na aba "Documentos", localizar o grupo "Assinatura" e clicar na opgao "Assinar Documentos"”. O nimero

indicado entre parénteses corresponde a quantidade de documentos atualmente pendentes de assinatura
do docente.
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UFPE - SIPAC - sictema Integrado de Patriménio, Adminictragie & Contratoz Ajuda? | 7= L SLORFCIN - MUDAR DE SISTEMA —w LA
JOSEANE DE PONTES BARBOSA Orgamenco: 2021 g Mbdulos ‘., Abrir Chamada =G Portal Admin.
3 CCEN - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA (11.01.14.04) 8 Alerarseshs B Mess Virtual

MapuLo pE 515T. DE PROTOCOLOS

Process... J Document... U Ofid... ” Arqui... J [® . ]

B cadastro B Movimentacdo
[El Cadastrar Daduinenta [El Ragistrar Recsbimenta (181)
[ cadastrar oc ncia Bl registrar Envio (Saida) (180)
[ Registrar Dades do Decumenta Bl Alterar Encaminhamento
I Documentes Restrites {Dados Pessosiz) B cancelar Encaminhamento

[ Da:classificar Documentos

0 Reclassificar Documentos e e =L Gnlcus

B Autenticar
B <adastrar Cespache
Bl Alterar/Remover Despacha

O Gerenciamento O Assinatura
[ Occrréncias com Frazos Atrasados :> B Assinar Documentaos (2)

Protocolo

AC | STI - Superintendénda de Tecnelegia da Inform: ight © 021 - UFRH - producag_sipac-Z.sipac-2 - v2021044

Figura 5 — Aba "Documentos". Grupo "Assinatura": clicar em "Assinar Documentos".

Concluido este procedimento alternativo, seguir para a Secao 4.3.
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4.3 Selecionando e Assinando os Documentos

A partir deste ponto, o procedimento é idéntico, independentemente de qual dos dois caminhos descritos

na Sec¢do 4.2 tenha sido utilizado.

Passo 5 — Selecionando o(s) documento(s)

Na tela "Assinatura de Documentos", sera exibida a lista "Documentos Pendentes de Assinatura". Marcar a
caixa de selecao correspondente ao documento que se deseja assinar. Caso deseje assinar todos os
documentos pendentes de uma sé vez, é possivel marcar a caixa de selecdo "Todos", no cabecalho da tabela.

Em seguida, clicar no botao "Assinar Documentos Selecionados".

UFPB - SIPAC - Sictema Integrado de Patriménio, Administrac3o e Contratos Ajuda? | Tempo de Sescio: 01-70 [ UTRICENESEy SISy SATR
JOSEAME DE PONTES BARBOSA Orgamenzo: 2021 @ meaus “ Abrir Chamade =g Portsl Admin.
r‘}CCEN'DEPﬁRTﬁMEhTD DE MATEMATICA [11.01.14.04) € Aerar senha &F mess virtus

Sist. or Protocovos = Assmarura or Documentos

Essa operacdc permite cuz os Documentos crizdos durante o cadastro de um Processo, e pendentes de assinatura, possam ser assinades pelo usudrio logado.

_|*Visualizar Documenta  [: Assinar Dacumants | @ Altarar Dacumento  3: Cancalar Documeanta

DOCUNENTOS FPENDENTES DE ASSINATURA

. o - Diata de Usudrio de -
Todos  Mimere/Ano Documento [Espéciz)  Protocols do Documents  Processo Assosiado Cadastro Cadastro Unidads de cadastro

. . - - 14 1mm GGEM - DEFARTAMENTO CE
RELATORID 23074.004074/2020-17 - 00/14'2020 i
|::> 108 12090 speaana WATEMATICA, 3| (%
ASsunto do Dacumento: 003 - RELATORIOS OE ATIVIDADES

T I TS = s CCEM- DEFARTAMENTO CE
o L 1a0z0| PO 23074 02867 32020-75 D7TAIS2090 josmana i @

Assunto do Decumento: 202 - PLANDS, FROGRAMAS E PROUETOS DE TRASALHD

|:> Azsinar Gocumentos Selecionades

Protocale

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnclogia da Informacse - | Copyright @ 2005-2021 - WFRN - producao_sipac-2.sipac-2 - v20210416102112-master

Figura 6 — Documentos Pendentes de Assinatura. Marcar o(s) documento(s) desejado(s) e clicar em "Assinar Documentos
Selecionados".

Passo 6 — Confirmando a assinatura com funcdo e senha

Seréd aberta a janela "Assinatura de Documento", solicitando o preenchimento dos seguintes campos:

e Funcao: Selecionar a funcéo na lista (clicando na seta do campo)
¢ Senha: Informar a mesma senha pessoal utilizada para acessar o sistema

Ap6s o preenchimento, clicar em "Confirmar".
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UFPB - SIPAC - sistema Integrado de Patrimfnio, Administragdo e Contratos P CERE BTl --- MUDAR. DS SISTEMA — % m
%, Abrir Chamado @ Portal Admin.

JOSEAMNE DE PONTES BARBOSA Orcamanta: 2021 @ Midales
€ Alterar sznha 4 Mesa Virtual

d} CCEN - DEPRRTAMENTO DE MATEMATICA (1L.01.14.0%)

Sist. pe Prorocoros > Assinatura pe Documentos

Essz operacdo parmits que os Documentos crizdos durantes o cadastro de um Processo, & pendentes de aszinatura, possam ser assinados pelo usuaria legaco.

i Visualizar Documento  .|: Assinar Decumente s Alterar Documents  J{: Cancelar Dacumento
DocuMenTos PENDEMTES PE ASSINATURA
Todos  Numer/Ane Documents (Espéciz)  F o Dy Proesso Assoclado A Usisiria de Uniade de cadastra
Cadastra Cadasira
RELATORID 23074 004074202017 . 004112020 TLEN- DESARTAMENTD D2
108 1 2020 L= MATEMATICA =11k 4
Azzunto do Documento: 007 - RELATORIOE DE ATIVDADES
- z 1 ?EPARTAMENTO DE
O 112020 PO Agcinatura de Decumenta EiarEmanica P <

Aczunto do Doy

Aszsnar DocCUMENTD

Fungss: » (CSELECIDNE v)
-

[ W | Cenfirmar | Cancelar |

SIPAC | 5T1 - Superin 10416102112 -master

Figura 7 — Janela de Assinatura de Documento. Selecionar a "Fung@o", informar a "Senha" e clicar em "Confirmar".

IMPORTANTE
Apds a confirmacio, o(s) documento(s) selecionado(s) passardo a constar com a assinatura digital do

docente, ficando aptos a prosseguir na tramitacdo do processo a que estao vinculados.
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5. OBSERVACOES IMPORTANTES E RECOMENDACOES

O usuério e a senha de acesso ao SIPAC sdo os mesmos utilizados no SIGAA; ndo é necessario nenhum
cadastro adicional especifico para assinatura de documentos.

E possivel selecionar e assinar mais de um documento de uma sé vez, marcando individualmente cada

caixa de selecdo ou utilizando a opcao "Todos", no cabecalho da tabela.

Utilize o Procedimento 1 (atalho pelo Menu "Protocolo") ou o Procedimento 2 (acesso pelo Médulo de
Protocolo), conforme o layout efetivamente exibido no seu SIPAC — ambos levam ao mesmo

resultado, ndo sendo necessario executar os dois.
A senha de acesso ao SIPAC é pessoal e intransferivel, ndo devendo ser compartilhada com terceiros.

Caso o layout do SIPAC nao corresponda a nenhum dos dois procedimentos descritos neste manual,
entrar em contato com a Secretaria do Departamento ou com a ST, conforme indicado na Secao 6.

6. SUPORTE TECNICO

Em caso de dulvidas quanto ao procedimento de assinatura de documentos, o docente devera procurar a

Secretaria do Departamento de Matematica (CCEN/UFPB), pelo e-mail secretariamatufpb@gmail.com ou
pelo WhatsApp 3216-7434.

Em caso de problemas técnicos relacionados ao funcionamento do sistema SIPAC (erros de acesso,

indisponibilidade, falhas na assinatura digital, entre outros), devera ser aberto chamado técnico junto a

Superintendéncia de Tecnologia da Informac&o (STI/UFPB), por meio da opcdo "Abrir Chamado", disponivel

no proprio sistema.
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7. CHECKLIST DO DOCENTE

Conferéncia rapida antes e durante a assinatura digital de documentos no SIPAC. Ao lado de cada item est4

indicada a secao do manual onde o assunto é detalhado.

Conferéncia rapida
[] 0 acesso foi feito em "SIPAC (Administrativo)", com o mesmo usuario e senha do SIGAA (Secio 4.1)

[ ] Foiidentificado qual dos dois layouts o seu SIPAC exibe e seguido apenas o procedimento correspondente —

nao é necessario executar os dois (Secdo 4.2)

[ ] Na tela de assinatura, os documentos foram selecionados individualmente ou pela opcdo "Todos", no
cabecalho da tabela (Secédo 4.3)

[ ] Na janela de assinatura, a "Funcio" correta foi selecionada e a senha de acesso ao SIPAC foi informada
(Secao 4.3)

Ol Apos confirmar, os documentos passaram a exibir o status "Assinado" (Secdo 4.3)
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8. ELABORACAO

Este manual operacional foi elaborado por servidores do Centro de Ciéncias Exatas e da Natureza (CCEN) da
Universidade Federal da Paraiba (UFPB), lotados nas unidades abaixo indicadas:

MARIA HELOISA ALVES NASCIMENTO

Secretaria do Departamento de Matematica

CARLOS EDUARDO GONSALVES E SILVA

Secretaria do Departamento de Matematica

ISMENIA GUEDES DUARTE

Secretaria do Departamento de Matematica

ROSELI AGAPITO DA SILVA GUEDES

Secretaria dos Programas de Pés-Graduacao

MAYARA DE LOURDES LEITE ALVES

Coordenacdo dos Cursos de Matematica

A elaboracdo deste material teve por finalidade padronizar e facilitar os procedimentos administrativos
realizados no Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos (SIPAC), contribuindo para a
reducao de duvidas operacionais e para maior agilidade e uniformidade na tramitacdo dos processos do
Departamento.

Departamento de Matemdtica — CCEN/UFPB
Versdo 1.0 — Julho de 2026
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