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ACESSANDO A MESA VIRTUAL

@ Acesse o SIPAC: https://sipac.sig.ufal.br/

@ pigite LOGIN e SENHA.

@ hitps//sipac.sig.ufal.br

Jocu : hiTF:Uﬂ-iﬂ RORM.. M Escola Virtual Gov & Poraria 47 _CCD_TT.. m Séries de vetores, fou., m Sénes de vetores, fo.. @ Inicia - Carva =- Péguna

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimbénio, Administracio @ Contratos

ATENCAO!
0 sssterna diferencia letras maiisculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma manera que
no cadastro,
SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) {Administrative) (Recursos Humanos)

SIGAdmIn
(Adminmstraclo e Comunicaglio)

Esqueceu o senha? Clique agui para recupera-la,

Entrar no Sistema
Usudrio: Q
Senho:

Entrar v

O Em qualquer tela dentro do SIPAC vocé pode, a qualquer momento,
acessar a Mesa Virtual clicando no icone de mesmo nome indicado na

imagem abaixo:

UFAL - SIPAC Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos

“ INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS (11.00.43.53)
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https://sipac.sig.ufal.br/sipac/

ASSINANDO DOGUMENTOS

@ Dentro da Mesa Virtual, selecione a op¢do “Assinatura de
Documentos” no campo indicado pelo circulo vermelho:

# MbpuLo or PROTOCOLO » bl MESA VIRTUAL
on Dwapach ATguD Commiillan Helabis o

~ MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECERIMENTO MA UNIDADE »

PROCESSOS
Embermos PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTD NA UNIDADE

PROCESSOS ARERTOS NA UNIDADE
v [ PROCESSOS N UNIDADE

PROCESSOS CRIADGS PELA UNIDADH
Mostrar 7%~ Procossos 0 Itens Selecionados ‘ PROCESSOS ARQUIVADOS HA UNIDADE
CIERCIA BM PROCESSOS
Procre s Erviado por I aviade Lm DOCUMENTOS AVIILSOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO MA UNIDADE
GTLDAR 10/08/ 2076
i DOCUMENTORS

ASSINATURA DE DOOUMENTOS

QCertifique-se que no campo indicado pelo circulo estd selecionado
“Documentos Pendentes de Assinatura.

O Clique no icone indicado pela seta, referente ao documento que
deseja assinar

A Mépue o1 ProTecols » ol MESA ViRTuAL
CECTY D umenion

ASSINATURA DE DOCUMENTOS LS

@ - —
'\J 0 Itens Seleclonados o @

Dt o Unbdade Crigem Cadastrado Em Maluraza Lltuacko

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA

RESTRITO y PENDENTE DE ASSINATURA =



ASSINANDO DOGUMENTOS

9 Selecione a op¢do “Assinar Documento”:

A Mbouvio of PROTOCOLO @ & MEsa ViRTuay

ASSINATURA DE DOCUMENTOS il

Maostrar 1%~ Documantos 0 Itens Seleclonadas o @

DeoeCupmeento Unkdade Crrigem Cadastrasdo Em Maturaza Sluacho

RESTRITA L GEMPENTE PiE ACCIRATY I
Documento NAD PROTOCOLADD

0 Doy

o) Ceeran POF do Proconie

& Assinar Documento

Quando a janela abaixo abrir:

‘ Cligue em “Func¢do Nao Informada”;

e Depois cligue em &

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaluras informando para quais funcdes deseja assinar os documenlos selecionados e, posleriormenle, sua senha do
sislema.

(): Adicionar Fungdo  &): Remover Fungdo
3: Servidor a:mapen:ém Unidade aﬂmlriudn & :piscente Indicagio em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento [] Assinaturas '+

® a Fungio Nido Informada /
Senha: = _
Conﬁrr‘ Cancelar e



ASSINANDO DOCUMENTOS

@ Na tela seguinte, clique no icone indicado pela seta:

Escolher Fungido de Assinaturas

Abaixo, escolha a fungdo para qual deseja assinar 0s documento selecionados.

(a): Selecionar Fungio

MinHAS FUNGOES DE ASSINATURA
Tipo da Fungio Denominagio
CARGO TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS @

o d

@ Por fim, insira sua senha de acesso e clique em “Confirmar”:

Assinatura de Documento

-
.lj Fungio selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais fl.ll'll“.ﬁ&ﬁ deseja assinar 05 documentos selecionados e, posteriormente, sua sénha do
sistema

J: Adicionar Fungdo  <): Remover Fungio
a: Servidor a: Responsavel Unidade Eﬂ: Terceirizado & Discente 535: Indicagio em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento [} Assinaturas W )

> m 0, TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS =)

Senha; * Iuwnon--unv-l

Confirmar = Cag



QOLICITANDO CIEMCIA

Essa funcdo é utilizada para que os interessados que possuem acesso
ao SIPAC tomem conhecimento do que foi decidido no processo, sem

que seja preciso tramitd-lo.

@ Na pdgina inicial da Mesa Virtual, deve-se selecionar o filtro

“Processos na Unidade™.

#A MoouLo or Protocowo » & Mesa VirTua
Procesion Documentos Despachas Arguive Consultas Relatduion

MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO MA UNIDADE »

PROCESS0S

PROCESS % DF RECERIMENTO MNA UMIDADE

PROCESSOS NA UNIDADE

O oot

PROCESS0OS ARQUIVALOS N& UNIDADE

ELA UNIDADE

Mostrar ¥ PrOCOSSOS o 1tens Seleclonados
CIENCIA EM PROCESSOS
DOCUMENTOS AVULSOS
Proooss I nviada par I nviade Fm
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMEMTO NA UMIDADS
r . DOCUMENTOS NA UNIDADE L
43.41.1 DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE

DOCUMENTOS ARQUIVADDS MA UNIDADE

ODUTROS
ASSINATURA DE DOCUMENTOS

CONSULTA GERAL DE PROCESS0OS
INDEFINIDD HAD DEFINIDA & ATIVOD —

Q Clique no icone indicado pela seta.

2ID65.02057 2/ 2026-01 | SAD (11.00,43,31.02) 20T 2026 INDEFINIDD OSTENSIV 8 ATIV — l

O Clique em “Ciéncia de Processo”.

g Selecione “Solicitar Ciéncia do Processo™.

3.31.02) 27/07/2026 INDEFINIDO OSTENSIVIO - ATV —_— l
Processo 23065.020572/2026-01

16/06/2026 mperinmmo @) Processo Detalhado =

! Gerar PDF I—/\
3.41.02) 11/06/2026 INDEFINIDO gt A L1 TG

@ Ciéncia de Processo

41|

.01)
4 @_3 Declarar Ciéncia de Processo

' o @' Solicitar Ciéncia de Processo ¢ Devolver Processo



QOLICITANDO CIEMCIA

O pop-up abaixo serd exibido.
‘ Deve-se informar o usudrio que deve declarar ciéncia.
e Pode-se adicionar observacoes.
@ Em seguida, deve-se clicar em "Adicionar”.

0 Por fim, deve-se clicar em "Confirmar Solicitacdes".

Solicitar Ciéncia de Processo

Ababco, digite 0 nome do uswirio para solicitar ciéncia dos processo(s) selecionado(s)

Obsarvaches e
(2000 caracteres/D digitados) w

i Processos Selecionados

Solicitar Ciéncia de Processo

P Permite Acesso Permite .I'I.||El;|:.n|i||"

roCesso MNaturezra

Fh:m:':h:@ I}nr.lum:-utuﬁa

23065.020572/2026-01 m OSTENSIVO NAQ NAD

w Campos de preenchimento ebrigatdrio.
@ : Remover Usudrio

& Solicitagées Adicionadas a Confirmar

Usuario Unidade

¥



DECLARANDO CIENCIA

@ Para dar ciéncia em algum processo o servidor deve entrar na pdgina
inicial da Mesa Virtual, e selecionar o filtro “Ciéncia em Processos™.

# MépuLo pE ProTocoLo > 5 Mesa VIRTuAL

m + Mo loram encontradoes resultados para a busca com estes pardmeltros.

Processos Docwmentos Despachos Arquinig Consultas Reldaldrios

|:| MESA VIRTUAL PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO Na UNIDADE

PROCESSOS
PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO MA URIDADE

4

PROCESS0S ABERTOS MNA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE

PR p— 2 g
ROCESSOS ARQUIVADDS

Filtros: EEEILTEC

W -
Mostrar 25 Processos 0 Itens Selecionados CIENCIA EM PROCESS0S

Frocnase EmsisEa pon | NaRoULEL el TEC DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE

OUTROS
ASSINATURA DE DOCUMENTOS
CONSULTA GERAL DE PROCESSODS

Henhum Processo Encontrado

Q Agora basta selecionar o filtro “Pendentes de Ciéncia”, para listar

OS processos que estdo com pendéncias da sua ciéncia.

O Selecione o processo, clicando na caixa de selecdo.

9 Depois clique no icone @

Pronto! A ciéncia do processo foi declarada com éxito.

# Méouwo oi ProTocolo » § Mosa VIRTUAL
Prodeinos (ocumenon Despachos Mamorarilss Arquive Admidnistrag ko Connulias Hels o

CIEMCIA EM PROCESSOS =

FILTROS ?

0 Itens Selecionados @,

Mo I o
] Processo Unidade Atual Prazo Malureza Situ::.h/
[ 23041.029133/2017-33 PROAD-PROT (1 1.00.05.14) 1402/ 2020 OSTENSIVO 9'“«1 )
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