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Passo 1 : Acessando o Sistema

ATENGAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma
maneira que no cadastra.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrative) (Recursos Humanos)
SIGEleicdo ST min

(Controle de Processos Eleitorais) (Administracio & Comunicacio)

Pardeu o =-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login?
Esqueceu a senha? CI

o.
ipara recuperi-la.

B —

Servidor,
caso ainda ndo possus cadastro no SIPAC,
cligue na link abaisxa.

Cadastre-se

Passo 2 : Acessar a mesa virtual

MUDAR DE SISTEMA v [TV

JOEL BARBOSA DE SOUZA =3 Portsl Admin. 2 Altersr Senha

Orcamento: 2024
U DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS .. (12.28,01,00.00.00.16)

MépuLos PORTAIS

Atendimento de | Almoxarifado Auditoria e Bolsa
Requisigies Controle Interno
atdlogo de ompra de Mat. = o ompras - Portal da Direcdo
Materiais Informacionais egistros de Centro/Hospital
Projeto acsh iquidacao de o o
Patriménio Move! Patriménio Protocolo Rests =guranca do o
Imavel Trabalho
Planejamento de
Obras

OUTROS SISTEMAS

Sistema Sistema de Rec.
Académico Humanc

Menu Principal

Logar no Sipac

https://sipac.ufrri.br
/sipac/

Acessar a mesa
virtual



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

Passo 3: Acessar consulta de documentos

UFRRJ - SIPAC

LLELE IR L EETIE Orcamenta: 2024 i méauios =3 Partsl Admin. 2 Alterar Senna
) DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ... (12.26,01,00.00.00.16) B Mesa Vietusl

# MépuLo DE PROTOCOLO > LJMESA VIRTUAL |

D D Arquivo
de A Ga
Documentos Consulta Geral de Documentos
Processos
Filtros: J2&
Mostrar 25 ~ Processos 0 Itens Selecionados o @ @& %
Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo

Menhum Processo Encontrado

Acessar consulta de

documentos




Passo 4: Digitar o numero do documento passado pelo e-mail de cada
documento para consultar

MUDAR DE SISTEMA v

JOEL BARBOSA DE 50UZA Orcamento: 2024 ( Médulos =@ Portsl Admin. 9 Attersr Senns
2 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ... (12.28,01,00.00,00,16) B Mesa Victus!

PROTOCOLO > CONSULTA DE DOCUMENTOS

Nessa pagina & possivel realizar a consulta de documentos cadastrados no sistema. Abaixo s3o apresentados filtros que podem ser utilizados para o
refinamento da sua consults

CoNSULTA DE DOCUMENTOS

O protocola: 23083 |. /2024 |- (Fermate: Radical.Nimero/Ano - Digites)

[ cédige de Barras:

—— Digitar o numero para

("] Origem: @® Interna |
consulta no documento

[ Classificagio CONARQ!

(] Assunto Detalhado

] Tipo do Documento: -- SELECIONE -- v
7] Tipo do Processo: -- SELECIONE -- v
[ Unidade de Origem:

[] Orgdc Externo de Origem:

Periade do Documento: M@=

B RE]

] Periodo do Cadastro M=
[ Situaio: -~ SELECIONE -- ~
) Observacio:
) Assinante do Documento:
[ Tedes s Decumentos

DADOS DOS INTERESSADOS
[ Interessadeo:
] Tipo do Interessado: -- SELECIONE -- v
) Nome do Interessada:

DADOS DA ULTIMA MOVIMENTACAD
[ Urgente ® sim O ndo
0 Unidade de Origem:
[7] Grgdo Externo de Origem
] Unidade de Destino:
) Grgdo Externa da Destina:
) Periodo do Envio M-
do do Recebimento: =F

[ERE|

O Per

[T Recebide pelo Destina: ® sim O Nio

Orcdes DE VisuaLizagio

[} Formato d= Impressdo

Clicar para buscar o
documento solicitado




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

JOEL BARBOSA DE SOUZA Orgamenta: 2024 (@ Médulos =@ Portsl Admin. 2 Alterar Senha
i‘} DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ... (12.28.01.00.00.00.18) * Mesa Virkual

ProTocoLO > ConsuLta bE DocumenTos

Nessa pigine & possivel reslizar s consults de documantos cadsstrades no sistema. Absixc sSc spressntados filtres qus podem ser utilizades para o
rafinamento da sua consulta

CoNsuLTA DE DOCUMENTOS

Protocolo: 2302z | / 2022 |- (70 | (Formato: Radiczl.Himero/Ano - Digitos)

(Caso n3o saiba os digitos verificadores, informe 98)

[l cédigo de Barras:

[] origem: @ Interna O Externa

[ 1dentificador:

] namero:

] Anc do Documento: 2024

[l Classificacio CONARQ:

(] Assunto Detalhado:

[7] Tipo do Documento: -- SELECIONE -- “
[ Tipo do Processo: -- SELECIONE -- w
[ Unidade de Origem:

| Orgée Externo de Origem:

Paricdo do Decumanto: =5 E=
[ Periode do Cadastro: [Ea =
[ Situsglo: -~ SELECIONE - ~
(] Observagdo:

[ Assinante do Documento:
[l Todos os Documentos
Dapos pos INTERESSADOS
[ Interessado:
] Tipo do Interessado: -~ SELECIONE - v

] Nome do Interessado:

Dapos pa ULtima MovIMENTACAD

Urgents: @ sim O ngo

Unidade de Origem:

Orglo Externo de Origem:

Unidade de Destino:

Org3o Externo de Destino:

O Perioda do Envio: = = =
(] periodo do Recebimento: E-= =
] Recebido pelo Destino: ® sim (O Hio

OpcHEs DE VISUALIZACAD
| Formate de Impressdc

Buscar| Cancelar

j: Visualizar Documento f-,: Exibir Detalhes l: Visualizar Leituras [ ': Visualizar Interessados

DocumenTos EnconTranos (1)

Protocolo Identificador Nimero Ano Data de Cadastro Natureza Leituras
- 734 2023 1501212023 16:51 OSTENSIVO 3
2SM*IN‘5$;P;3;’;“§£8 ;’Igﬁi"c'“ Destino Atual: COORDENAGAO DO CURSO DE GRADUAGAC EM
ADMINISTRAGAO/ITR (12.28.01.00.00.00.12)

28.01.00.00.00.18)

23023 2023 70

Tipo dd\Documento: CADASTRO

Assysfo Detalhado: Parecer TCC : OS DESAFIOS DA GESTAC EMPREENDEDORA FEMININA NA CIDADE DE TRES RIOS —
*T Orientador MARIA CRISTINA DRUMCND E CASTRO Discente MARIANA SANTOS DA CONCEICAG

Observagsio: —

Pag.1 v
1 Registro(s) Encontrada(s)

Protocolo

rdenadoria de Tecnologi fou & Comunicacdo - COTIC/UFRR] - apyrig 4 - UFRN - sig-node2.ufrr.br.praduc
1

Clicar no nimero para
detalhar o documento




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

B | < spacufr SIGRH - Sistem M Caixa de er M Caixa deer . sipacufrr X | Adm_Tres 1 UFRRJ + v =
&« C @ O B & nhtips//sipacufrbr/sipac/protacolajconsultajconsulta_documentojs Bl 9% ¥ ® &% O
8l @ Sistera Integrado de Patriménio, Administracéo e Contratos — Morilla Firefox - o X [ada(612).. @ Novaabs
TSR SAIR |
o8 sipacufrr. br/sipac/protocolo/consulta/i W T S B oo

PROTOCOLO > DOCUMENTO DETALHADO

Nimero: 734
Protocolo: 23083.083087/2023-70

Origem: Interna
Tipo do Documento: CADASTRO
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Identificador:

Data do Documento: 15/12/2023
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS E SOCIAIS/ITR (12.28.01.00.00.00.18)
Usuério de Cadastro: JOEL BARBOSA DE SOUZA
Data do Cadastro: 13/12/2023 16:51
Situagio: ARQUIVADO

- Ano do Documento: 2023

INTERESSADOS DO DOCUMENTO

Identificador Tipo Nome E-mail
2283475 Servidor
2342522 Servidor

2017630355 Aluno Graduagdo 1

MoviMEnTAGSES Do DocuMENTO

Tempo
Esperade

CoordCEAdM/ITR (12.26.01.00.00.00.12) 15/12/2023 16:51 joelbs 03/01/2024 09:50  robsontavares Hio

Destino. EnviadoEm  Enviado Por Recebido Em  Recebido Por Urgente

B:Servidor & Terceirizado /: Assinante Externo  3: Discente 8 Pendente de Indicacio
ASSINATURAS DO DocuMENTO
Assinante unidade
DepEAAT/IM (12.28.01.00.00.82) TuADO £m 13/12/2023 17:58
DaptCAdmS (12.20.01.00.00.00.16) ass1uA00 £w 15/12/2023 17:3:

ASSINADG EM 15/12/2023 16:54

ALTERACGES OCORRIDAS NO DOCUMENTO
Situagso Data da Altaracso Ahtarade
ARQUIVADD 03/01/2024 robsontava

Observacao: Arquivamento do Documento

) visualizar Documento

tilizados para o

Buscar| | Cancalar

Detalhes  0: Visualizar Leituras  4": Visualizar Interessados

isualizar Documento

DocumenTos EnconTraos (1)
Protocolo. Identificador Nimero Ano Data de Gadastro Hatureza Leituras
724 202 15/12/2022 16:51 osTENSIVO 3

Origem: DEPARTAMENTO DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS E SOCIAISNTR
1122801000000 18)

22053 207570 1, 4o pocument: cADASTRO

Assunts Datalhado: Paracer TCC : OS DESAFIOS DA GESTAO EMPREENDEDGRA FEMININA NA CIDADE DE TRES RIOS —
‘Orientador MARIA CRISTINA DRUMOND E CASTRO Discente MARIANA SANTOS DA CONCEICAO

Destino Atual: COORDENACAC DO CURSO DE GRADUAGAO EM
ADMINISTRAGACHTR (12.26.01.00.00.00.12)

Observagdo: —

Pag. 1 v
1 Registro('s) Encontrade(s)

Protocolo

SIPAC | Coordenadoria de Tes

alogia da Informacde e Comunicacio - COTIC/UFRRI - (21) 2681-4638 | Copyright
V51616

ode2.ufrr brprodu

Aparece quem assinou e quem
falta assinar, caso todos nao
tenham assinado ndo poderd
gerar o documento

Icone ficara ativo quando
todos assinarem, se o icone
estiver ativo é sé clicar que
vai aparecer o documento




Passo 7: Gerando o documento

UFRRJ - SIPAC Sistema Integrado de Patriménio, Administra & Contratos ~ Ajuda DE SISTEMA ~

JOEL BARBOSA DE SOUZA Orcamento: 2024 (@ Médules =@ Portal Admin. 2 Atterar Senha

¥ DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ... (12.28.01.00.00.00.16)

Mesa Virtusl

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE DOCUMENTOS

=l reslizar = consults de documsntos cadastrades no . Absixo =30 sprassntado qus podsm ser utilizad

Nessa pigina & po:
refinamento da s

ConsuLta DE DOCUMENTOS

Protocolo: 23083 |.|83084 /|2z023 |-[36 |(Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

para o

aso n3o saiba os digitos verificadores, informe @

Cadigo de Baras: Aparecera uma janela

Origem: @ Intarna Extarna

f contendo o documento

Identi

Namero:

Ano do Documento: 2024 ‘
’ gerado

Classificaciio CONARQ:

Assunto Detalhzdo:

Tipo do Documento: -~ SELECIONE —- -

Tipo do Processo: -- SELECIONE -- v
Unidade de Origem:

&rgdo Externo de Origemn:

Paricdo do Documento: M a =
Periodo do Cadastro: =R /|
Situacdo: -- SELECIONE -- v

Observag3o:

Assinante do Documento:

Todos os Documentos

Dapos pos INTERESSADOS,

Ir ~

= Trabalhe de Conclusdo de Curso apri tado Descer com a ba rra de
como pré-requisito parcial para obtengio

= titulo de bacharel em Administragdo, Instituto rolagem até o ﬁnal do

D Trés Rios da Universidade Federal Rural do Rio

de Janeiro.
documento

Aprovada em 06/12/2023

Banca examinadora:

{Assinado digitaimente em 15/12/2023 17.58 ) (Assinado digitalmente em 15/12/2023 17:39 )
{Assinado digitsimente em 15/12/2023 16:48 ) [ | / |
Protocols
Wisualize ufrrj. seu nimera:

12023- ginal e isp
ZHES SR 733, ano: 2023, tipo: CADASTRO |, data de emissdo: 15/12/2023 e o oodigo de vElmnal;éo f8caZd8d16

Imprimir

Clicarem
imprimir



Passo 8: Configurando o documento

@ Mozilla Firefox = O X

O B = https:;’;’sipac.ufrrj.br;'sipac;'protocolo,r'documento;’documento_visualizacao.js-’?irE] 9% T =

Imprimir 1folha de papel
Lrestino

[ Salvar como PDF

CADWSTRD M7 733 2013 - DeptCAfrs [52.19.01.00.00.00.18)

W o Bresscoia: 13083 003084/ 2003-36

@

AT
Trés Rios
UMIVERSIDADE FEOERAL RLIRAL DG RID DE JANEIRD,
INSTITLITD OE DE TRES RIOS.
CUIRS0 DE BACHARELADD £M ADMINISTRACAD

OBDE ummmm HA CIDADE DE

Tria Rloe-RY, LE de dazersin fa 3033,

Orientagdo

Paginas

Todas ~

Modo de cor

Menos configuragdes ~

Aprovvada em DE/12{2013

Tamanho do papel

[ p————

Ad ~

Escala

O Ajustar A largura da pagina

@ Escala | 87 :|

Paginas por folha

m mttgas) falpac i/ gublic/documeatss findus. ge
. ara: BO23, tiza: CADASTRD, data £a emmala: 16/43/2023 8 0
s5aign di verficachs: MRcad40d16

1 w

Deve aparecer o nome da
impressora configurada
como padrao devera 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 pagina e nao
desconfigurar

Clicar em salvar e salvar no
local de sua preferéncia e
depois enviar para o
orientando




