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ACESSANDO A MESA VIRTUAL

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

2.Cigite LCGIN e SENHA.

~

¥ hitps//sipac.sig.ufalbr

Mo : '.‘.STRUI;,E‘CI RORM.. A Escola Virtual Gov & Porara_47_CCD_TT.. E Séned de vetores, fo.. E Seénes de vetores, o, @n Inicia - Carva E- Phguna

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimbnio, Administragio e Contratos

ATENCAD)
0 sisterna diferencia letras maiisculas de minGsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro,
SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) {Administrativa) {Recursos Humanos)

- SIGAdmin
(Adminsstragio e Comunicaghio)

Esqueceu o senha? Clique agqui para recupera-la,

Entrar no Sistema

Usudrio: 2
Senha:
Entrar w

3.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 Patriménio, Administracio @ Contratos

Orgamantor 2026 (i Médules
P 1nesTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS (11.00.42.55) © Alterar Sanha
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https://sipac.sig.ufal.br/sipac/

ASSINANDO DOGUMENTOS

1.0entro da Mesa Virtual, selecione a opgdo “Assinatura de Cocumentos”

no campo indicado pelo circulo vermelho:

A Mdpue o1 ProTocols » & MEsa VIRTUAL

MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTOD MA UNIDADE b

PROCESSOS .
Emtermos PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTD NA UNIDADE
PROCESSOS ARERTOS NA UNIDADE

Filtros m PROCESS0S NA UNIDADE

PROCESSOS CRIADCS PELA UNIDADE
Mostrar 7% ~ Procossos 0 Iens Selecionados ‘ PROCESS0S ARQUIVADOS MA UNIDADE
CIEMCIA EM PROCESSOS
Processe Enviade por Emviado Em DOCUMENTOS AVULSOS
o I | DOCUMENTES PENDENTES DE RECEBIMENTO MA UNIDADE
(110043411 kst f\i\/ DOCUMENTOSGLL UNIDADE
% (11 4355 1905/ 2026

' ASSINATURA DE DOOUMENTOS

2.Certifique-se que no campo indicado pelo circulo esta selecionado

“Cocumentos Pendentes de Assinatura.

3.Clique no icone indicado pela seta. referente ao documento que deseja

assinar

A MbpuLo or PROTOCOLED » kbl MEsa ViRTuAL

U 0 Ttens Seleclonados o @

Documento Unbdade Crbgem Cadastrado Em Naturaza Sltuacho

RESTRITO & PENDENTE DE ASSINATURA =



ASSINANDO DOGUMENTOS

4. Selecione a 0p¢do “Assinar Documento™:

A MbpuLe o PROTOCOLD & by MESA ViRTuAL

ASSINATURA DE DOCUMENTOS w

Mostrar 10 ¥ Documantos 0 Itens Seleclonados o @
[hoeC e nto Umbdade Crigem Cadastrado Em Naturera Sltuacio

RESTRITA i BEMNPENTE P ASETR
Documento NAD PROTOCOLADD

Quando a janela abaixo abrir:
5.Clique em “Fungdo Nao Informada”;

6.Depois clique em

o

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais fungdes deseja assinar os documenlos selecionados e, posleriormente, sua senha do
sistema.

(): Adicionar Fungdo  (&): Remover Fungéo
3: Servidor a Responsavel Unidade a: Terceirizado & Discente (Hl: Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento [ ] Assinaturas o
% a Fungido Nio Informada /
Senha: |
Confirmar | /Cancelar 6

)
X



ASSINANDO DOCUMENTOS

7.Na tela seguinte. clique no icone indicado pela seta:

Escolher Fungido de Assinaturas

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

(&): Selecionar Fungio

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

o 7

8.Por fim. insira sua senha de acesso e clique em “Confirmar”:

Assinatura de Documento

E} Fungio selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaluras informando para quais rungﬁes deseja assinar 0s documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema

J): Adicionar Fungio  (&): Remover Fungdo
3: servidor [J: Responsivel Unidade  Lf: Terceirizade  3: Discente fl: Indicagio em Unidade

MiNHAS ASSINATURAS

Documento (]

%

Assinaturas +

3 TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS =




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

oreciso tramita-lo.

1.Na pégina inicial da Mesa Virtual. deve-se selecionar o filtro

“Processos na Unidade”.

A MépuLo or ProTocowo @ L Mesa Virrual
L [k Ik h Al Consaltas Roelatdaion.

MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTE MA UNIDADE v
I

PROCESS0S

PROCES] RLE DE RECEBIMENTO HA UMIDADE

PROCESSOS NA LUNIDADE

\GQCES 505 CRIAGM

PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE

ELA UNIDADE
Mostrar 2% ¥ Procassos O Itens Selecionados A s
CIERCIA EM PROCESSOS
DOCUMENTOS AVUILSOS
Procosso Enviado por Enwiado Lm
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS M LUNIDADE -
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
DOOUMENTOS ARQUIVADOS MNA UNIDADE
DUTROS
ASSINATURA DE DOCUMENTOS

CONG!

2ID6S.0I057 2/ 2026-01 1 SAD (11.00.43.31.02) 2T 2026 INDEFIN IO OSTENSIVOD B ATIVO —j l

022.63 - AVALIACRD DE DESEMPENHO /

2.Clique no icone indicado pela seta. 2
3.Clique em “Ciéncia de Processo”.

4, Selecione “Solicitar Ciéncia do Processo”.
3..‘1].0.’{] 27072026 INDEFINIDO OSTENSTWVI @ ATTWO — I
Processo 23065.020572/2026-01 [

16/06/2026 INDEFINIDO Q,  Processo Detalhado =

! Gerar PDF [\
3.41.02) 11/06/2026 INDEFINIDO SyeTTTAT AN O NG
(@ Ciéncia de Processo ‘ .

<@, Declarar Ciéncia de Processo 'El i
4 >C§% Solicitar Ciéncia de Processo -~ Devolver Processo

.01)




QOLICITANDO CIEMCIA

G pop-up abaixo sera exibido.
5.Ceve-se informar o “Usuario” que deve declarar ciéncia.
6.Pode-se adicionar observagdes.
7.Em seguida. deve-se clicar em "Adicionar".

8.Por fim. deve-se clicar em "Congirmar Solicitagdes".

Solicitar Ciéncla de Processo

Ababoo. digite o nome do usuarnio para solicitar ciéncia dos processo(s) sele lonado(s)

/_\/ Solicitar Ciéncia de Processo

(2000 caracteres/D digitados) w

I Processos Selecionados

Permite Acesso Parmite Adicio de

Processo Natureza -
Fiﬂmritn Documentos

Y3065.020572/2026-01 m OSTENSIVO NAG NAO

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
c : Remover Usudrio

& Solicitagdes Adicionadas a Confirmar

Usuario Unidade

Confirmar Solicitagbes




DECLARANDO CIENCIA

1.Para dar ciéncia em algum processo o servidor deve entrar na pagina

inicial da Mesa Virtual. e selecionar o filtro “Ciéncia em Processos”.

# MéouLo pE Protocowo > K Mesa ViRTuaL
m « Mo loram encontrados resultados para a busca com estes pardmetros,

PROCESSOS FENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

PROCESS0OS
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO MA UNIDADE
PROCESS0S ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE

Mostrar 25 ¥ Processos

DOCUMENTOS AVULSO
. LTC ST NTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

Enviado por

Processo
DOCUMENTOS NA UNIDADE

DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE

DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
OUTROS

ASSINATURA DE DOCUMENTOS

CONSULTA GERAL DE PROCESSOS

Henhum Processo Encontrado

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

0S processos que estao com pendéncias da sua ciéncia.

3.Selecione o processo, clicando na caixa de selegao.

4.Depois clique no icone %

Pronto! A ciéncia do processo foi declarada com éxito.

A MéouLo pe ProTocoLo > B Mesa ViRTual

CIENCIA EM PROCESSOS =

Pendentes de Clincla Com Ciéncla Declarada  Com Chinclas Solicitadas

M 0 Htens Selecionados

Unidacle Atual Prare Maturoza

0O » =
] 23041.029133/2017-33 PROAD-PROT (11.00.05.14) 1A 2020 OETENSIVG ATIVO
el



CADASTRANDO PROGESS0

1.Acesse a Mesa Virtual e clique “Processos” — “Cadastrar

Processo”

# MépuLo pe Protocoro > L Mesa VIRTUAL
L __®& ___§ &R ____§ R |
IPrucessos Documentos Despachos Arquivo Consultas Relatorios

Abrir Processo I

Cadastrar Processo
| |

Autuar Processo

Cancelamento b |
Diligéncia
Fluxo de Processo 3
0 Itens Selecionados
Juntada de Processos b
Movimentacao » Enviado por Enviade Em
Ocorréncias 3

CGTI/DAP 10/08/2026

2.Crigem do Processo: selecione “Processo Interno” (processo iniciado na

UFAL).

3.Assunto do Processo: Basta inserir as primeiras letras do tipo do

orocesso desejado e o sistema apresentara a lista de opg¢des disponiveis.
4.Processo Eletrénico: Escolha “sim”.

5.Assunto Detalhado: neste campo informe mais detalhes do processo
para que 0 mesmo possa ser recuperado mais facilmente quando

necessario.

6.Natureza do Processo: Sugere-se que seja preenchido como regra.
OSTENSIVC e os documentos sensiveis podem ser classificados como
SIGILCSCS.

7.Clique em “Continuar”.



CADASTRANDO PROGESS0

I Listar Classificagbes CONARQ

DADDS GERAIS DO PROCESSO

20ﬁﬂ(‘m do Processe: & ® pracesso Interno ) Processo Externo

3 Assunto do Processo (CONARQ): «

Processo eletrdnico: * O gim O Nio E| 4

5 Assunto Detalhado: &

(900 caracteres/0 digitados)
6 Matureza do Processo: & -- SELECIONE -- »

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)
can:e:ar 7
# Campos de pregndhimeMemakicg -3

Protocole

8.Tipo de Documento: Basta inserir as primeiras letras do tipo do

orocesso desejado e o sistema apresentara a lista de op¢des disponiveis.

9.Natureza do Documento: Sugere-se que seja preenchido como regra,
OSTENSIVC. No caso de o documento conter informagdes pessoais.
relativas a intimidade. vida privada. honra e imagem das pessoas. o seu

acesso deve ser restrito, deve-se selecionar a opgao SIGILCSC.

10.Assunto Detalhado. Volume e Chservagdes sao campos nao obrigatérios.

11.Forma do Documento: informar se o documento sera anexado ou escrito

no proéprio sistema.



CADASTRANDO PROGESS0

(1 =

Dados Gerals Documentos

Neste passo devem ser informados o5 documentos que formalizam o processo (Memorande, Oficio, Requerimento, atc).

O sistema 6 permite anexar documentos com formatos de arquives adotados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: « 8
Natureza do Documento: & -- SELECIONE =- v 9

I Assunto Detalhado:

'0 I I[‘Ll]nll caracteres/0 digitados)

I Volume:

I Observacbes:

(ZpF caracteras/0 dipfygdos)

Forma do Decumento: ! Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

11.Escrever documento: Para escrever um documento. basta selecionar

“Escrever Documento”, abrira uma caixa para digitagao do texto.

12.Também é possivel carregar um modelo pré-cadastrado para o tipo de
documento. clicando em CARREGAR MCLELC ou CARREGAR MGCELC
UNICACE.

Apds escrever o texto, basta clicar em “Adicionar Cocumento”.

R e R T VT T PER )

Forma do Documento: & @ Egcrever Documento O Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO
8 & 8 8 8 B B __§ N |

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE | I2

— J

Arquive =  Editar= Inserir * Visualizar» Formatar~ Tabela~-

O B I VS —L5L xx A-BH-FFI3®E S~E-E 3 6
S XDE H ® O #2600 B H

Formatos = Pardgralo =  Fonte *  Tamanho *  Palavras Reservadas *  Referdncias «



CADASTRANDO PROGESS0

Forma do Documento: * () Egerever Documento f® Anexar Documento Digita
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
® Data do Documento: * E

Identificador:

Ang:

Unidade de Crigem:

=] UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
# | GABINETE DO REITOR (11.00.43)
& [ JHOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES (11.00.57)
& () ORGAOS SUPERIORES (11.00.47)
&) REITORIA (11.02)

bC Data do Recebimento: M@ [3
Responsivel pelo recebimento:
c. Tipe de Conferéncia: * | -« SELECIONE -- w
Arguive Digital: # |m Nenhum arguive escolhido d.nrmg[o:- de Arquivos Permitidos)

eo Nimero de Folhas:

ecumento que realizou a conferéncia deste.

.. =

1 Para arquives digitais serd necessdrio informar pelo menos un

Adicionar Documento,
* Campes de p

13.A0 clicar em “Anexar Documento” preencha os campos obrigatérios
identificados com asterisco % .
a. Data do documento: inserir a data que em foi produzido o documento
que estéa sendo cadastrado.
b. Data do recebimento: inserir a data em que o documento que esta
cadastrando foi recebido no setor.
Numero de folhas: inserir o nimero de folhas do documento que esta
cadastrando.
c. Tipo de conferéncia: ao cadastrar o documento o servidor deve escolher
a 0pcao que corresponde ao documento apresentado pelo requerente,

conforme as op¢des a seguir:



CADASTRANDO PROGESS0

COCUMENTGC GCRIGINAL: criados pelo servidor.

CGPIA AUTENTICADA EM CARTGRIC: o documento recebido para digitalizagio
ou composicdo do processo analdgico. foi apresentada a copia do documento
autenticada em cartério.

CCPIA AUTENTICACA ADMINISTRATIVAMENTE: emitidos por sistemas ou
com chave de autenticagao.

CGPIA SIMPLES: documentos digitalizados enviados pelo interessado.

d. Arquivo Cigital: campo para anexar o documento que esta salvo no
computador.
e. Numero de Folhas: Esse campo é preenchido automaticamente quando

0 arquivo inserido for um PCF.

14.Apés preencher todos os campos. basta clicar em “Adicionar

Cocumento”.



CADASTRANDO PROGESS0

Forma do Documento: Escrever Documento ) Anexar Documento Digital Adiclonar Assinante
J Minha Assinatura @

o BT )
CJ Servidor da Unidade b.

|I Servidor de Outra Unidade €,

# Campos de preenchimento cbngaténa,

IVI Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes Indlcados. Para concluir os ¢

&'g Terceirizado
| : Subir Ordem & : Descer Ordem : Pand. de Autenticagio "& Externo
: Remover Documento X: Remover Assinante |+ Visualizar Documen' & Olscente d'
DOCUMENTOS DO PROCESSO ffﬂﬂ Solicitar Indicacho de Assinantes e -
i Grupo de Assinantes f
DOCUMENTOS DO PROCESSO a i FHI‘ ‘ — 137’61
¥ Documento Assinantes
QFiCcID -
I S . ne . | 9
\ Natureza: OSTENSIVO
<< Voltar || Cancelar | Continuar > >

15

Apds inserir os documentos deve-se selecionar o assinante.

15.Selecione o documento que sera assinado.

16.Clique em “Adicionar assinante™:
a. Minha assinatura: seleciona o servidor que esta cadastrando o
0rocesso.
b. Servidor da Unidade: é possivel escolher um assinante dentre os
servidores que estdo lotados em seu setor.
c. Servidor de outra unidade: é possivel selecionar qualquer servidor do
orgao.
d. Discente: discentes da instituigao.
e. Solicitar indicagdo de assinantes: seleciona um setor para indicar
assinantes para o documento.

f. Grupo de Assinantes: seleciona grupo de assinantes pré-cadastrados.

Cbs.: Caso tenha documentos para outros assinantes. sugiro que insira primeiro os documentos que
dependem de sua assinatura e depois coloque os documentos cuja a assinatura seja de outros

servidores. Posteriormente é possivel reordenar os documentos.



CADASTRANDO PROGESS0

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO ( Assinar /| Adicionar Assinante |
#  Documento Assinantes '7

- OFICIO * % -
I3 0 Jaturezs: OSTENSIVO 1 9

<« Voltar || Cancelar || Continuar > >

17.Se o assinante for o mesmo servidor que esta Cadastrando o processo.
0os documentos devem ser selecionados e podem ser assinados clicando
em “Assinar”.
OBS: para assinar os documentos siga os passos explicados na pagina O4

desse documento.

18.Caso 0 assinante seja outra pessoa, ao clicar em “Adicionar Assinante”

aparecera a imagem abaixo. Clique no icone &) para adicionar o

assinante.
. ) J —
CALINE " - © caline, -
{8 / 9
19.Bolinha amarela ao lado da foto do assinante - assinatura pendente.
Quando a assinatura for realizada a bolinha ficara verde.
20.Clique em “Continuar”.
DOCUMENTOS DO PROCESSO
#  Documento Assinantes

OFicIO n

® Matureza: OSTENSIVO
<< Voltar Ciﬂﬂﬂr- \

Protocolo

il



CADASTRANDO PROGESS0

DAapDS DO INTERESSADD A SER INSERIDO

I Categoria: @ Servidor ) Aluno () Credor () Unidade () Outros 2’

SERVIDO=R

22 Servidor: =

Netificar Interessade: * ® gim O nEo 23

E-miail:

& Campos de privg

'?J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS WO Processo (0)
Mentificador Nome E-mail Tipo
Menhum Interessado Insendo.

<« Voltar | Cancelar | Continuar >3

21.Selecione a categaria a qual pertence o interessado.

22.Cigite o nome,
OBS: o e-mail é preenchido automaticamente assim que o nome é inserido.

mas ele pode ser editado por um outro endereco.
23.Informe se deseja notificar interessado.

24.Clique em “Inserir”.



CADASTRANDO PROGESS0

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio:
Unidade de Origem:

Q. pestino: * () Seguir Fluxo (@) Outra Unidade
b. unidade de Destino: * [

# [ JUNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)

DApOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: (Em Dias) E[
Retorno Programado: () sim ® N3o
Urgente: (O sim ® nio
Observaces:

(4000 caracteres/0 digitados)
<< Voltar || Cancela

Preencha os campos obrigatérios identificados com asterisco 4 :

a. Destino: Selecionar a op¢do “Cutra Unidade”.
b. Unidade de Destino: Selecionar para qual setor deseja tramitar o
orocesso. Este setor pode ser informado também ao escrever seu cédigo.

nome ou ser buscado na estrutura hierarquica.

Clique em “Continuar”.



CADASTRANDO PROGESS0

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo:
Assunto Detalhado:
Natureza do processo:

Observagho: -«
|: Visualizar Documento  '“4: Visualizar Informaces Gerais
DOCUMENTOS INSERIDODS HO PROCESSOD
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
1 % oFicio 03082026 NAQ DEFINIDO OSTENSIVO b S

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E.mail Tipo

CALINE 25 Senvidor

Esta pagina compila todas as informagdes e documentos que foram inseridos
nas outras etapas do processo.

Verifique se todas as informagdes estdo corretas e se todos os documentos
foram devidamente inseridos.

Caso verifique que falte alguma informagdo ou documento, é permitido voltar

nas etapas anteriores e fazer as devidas corregdes.

25.Apbs a verificagao e confirmagao que todos os dados do processo estdo

corretos, basta clicar em “Confirmar”.



INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS

Ciretora:

Luciana da Concei¢do Farias Santana

Elaboracdo do Manual:

Caline Teixeira Souza Santos

Contatos:

secretaria@ics.ufal.br
3214-1323/3214-1324
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	e.
	d.
	a.
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	c.
	d.
	f.
	e.
	Após inserir os documentos deve-se selecionar o assinante.
	Selecione o documento que será assinado.
	Clique em “Adicionar assinante”:
	a. Minha assinatura: seleciona o servidor que está cadastrando o processo.
	b. Servidor da Unidade: é possível escolher um assinante dentre os servidores que estão lotados em seu setor.
	c. Servidor de outra unidade: é possível selecionar qualquer servidor do órgão.
	d. Discente: discentes da instituição.
	e. Solicitar indicação de assinantes: seleciona um setor para indicar assinantes para o documento.
	f. Grupo de Assinantes: seleciona grupo de assinantes pré-cadastrados.

