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Passo 1 : Acessando o Sistema 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Passo 2 : Acessar a mesa virtual 

 

 

 

 

Logar no Sipac 

https://sipac.ufrrj.br

/sipac/ 

 

Acessar a mesa 

virtual 

 

https://sipac.ufrrj.br/sipac/
https://sipac.ufrrj.br/sipac/


Passo 3: Acessar consulta de documentos 
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documentos 



Passo 4:  Digitar o número do documento passado pelo e-mail de cada 

documento para consultar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digitar o número para 

consulta no documento 

Clicar para buscar o 

documento solicitado 



 

Passo 5:  Visualizar o detalhamento do documento para analisar as assinaturas  

 

 

 

 

 

 

 

Clicar no número para 

detalhar o documento 



 

Passo 6:  Visualizar o detalhamento do processo para analisar as assinaturas  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparece quem assinou e quem 

falta assinar, caso todos não 

tenham assinado não poderá 

gerar o documento 

Icone ficará ativo quando 

todos assinarem, se o ícone 

estiver ativo é só clicar que 

vai aparecer o documento 



 

Passo 7:  Gerando o documento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparecera uma janela 

contendo o documento 

gerado 

Descer com a barra de 

rolagem até o final do 

documento 

Clicar em 

imprimir 



 

Passo 8:  Configurando o documento 

 

 

 

Deve aparecer o nome da 

impressora configurada 

como padrão deverá ser 

trocado para: 

1 – “Salvar como PDF” (igual 

a imagem) ou 

2 – “Microsoft print to pdf “ 

 

 
Ajustar a escala para 87 

para o documento caber 

todo em uma página e não 

desconfigurar 

 

Clicar em salvar e salvar no 

local de sua preferência e 

depois enviar para o 

orientando 


