Como inserir um documento PDF em
processo no SIPAC

Pela Coordenacao de Gestao de Pessoas/CPIN

Passo 1: recebendo o processo (caso jatenha sido recebido,
siga 0 passo 2)

- No portal administrativo do SIPAC, clique no icone vermelho “processos
pendentes de recebimento”, localizado abaixo da foto de perfil:
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« 9 processo enviado a sua unidade sequindo seu fluxe normal.

. Processo devolvido a sua unidade por ndc ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado. 505
Este tipo de processo influencia no bloqueio do cadastro de requisicdes por sua unidade.

. Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensaveis ou
de cumprir alguma disposicdo legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.

+ 9 Processo retornado apés ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequacdo na
unidade que deixou de atender as formalidades indispensdveis ou de cumprir alguma disposigdo legal. Sacu INTDS

Abaixo estio listados os 50 dltimos processos pendentes de recebimento/envio. g
Contratos

- Na tela “processos pendentes de recebimento”, selecione 0 processo
desejado e entdo clique na caixinha localizada a esquerda. No final da pagina,
cligue em continuar.
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- Agora basta clicar em confirmar recebimento, e o processo sera recebido e
transferido para o icone verde abaixo da foto de perfil.

Portar ADMINISTRATIVO > RECESIMENTO DE PRroOCESSO > Conrinmanr RECEBIMENTO

Abaixe, confira o5 processos selecionados para o registro de recebimento. Em seguida, confirme o recebimento

Caso deseje. ¢ possivel informar o3 responsivels da sua unidade para cads processo recedido
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Passo 2: inserindo o documento

- No portal administrativo do SIPAC, siga o caminho: protocolo ->
processos -> adicionar novo documento.
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- Na tela com a lista de processos, selecione o desejado e cligue no icone
verde, localizado a direita.

0Observacdo: Ndo é posivel selecionar e enviar processos pendentes de autenticacdo de despacho.
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- No campo tipo do documento, escreva o tipo de documento que deseja
inserir (neste exemplo, uma ata). Na natureza do documento, deixe em
ostensivo, e entdo cligue em anexar documento digital.
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Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.
/¥y Documentos que contiverem informagbes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser cadastrados como
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- Vocé entdo devera preencher as informacgdes que possuem um icone de
estrela azul, pois sdo obrigatdrias. Para anexar o documento em PDF, clique
em escolher arquivo, ao lado direito do campo arquivo digital. Apds o
preenchimento das informacdes, e a escolha do documento, clique em
adicionar documento.

ANEXAR DOCUMENTO DIGITA

Data do Documento: #
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Argquivo Digital:
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/1 Caso o arquivo seja informade, serd necessario informar pelo menes um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatério.

- Na aba “Documentos do Processo”, selecione o documento que deseja
assinar (despacho). Em seguida, passe o cursor sobre o campo “Adicionar
assinante”, escolha “Minha assinatura” e cliqgue em “Assinar”. Caso
queira incluir outro assinante, clique em “Servidor da unidade” (se o
assinante for do mesmo setor) ou em “Servidor de outra unidade” (se

pertencer a um se
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# Campos de preenchimento obrigatério.

¢| Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo "Finalizar™
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- Na janela “assinatura de documento”, clique no sinal verde de + para
selecionar seu cargo ou funcéo.

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcdes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema.
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- Apos a selecdo, digite a senha e cliqgue em confirmar para realizar a
assinatura.

Assinatura de Documento

.
!/ Fungdo selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcbes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema.

\J: Adicionar Fungio (&: Remover Fungdo
&: Servidor éi!: Responsavel Unidade ﬁﬂ: Terceirizado 3: Discente EEJ Indicagdo em Unidade

Documento [] Assinaturas )]
) ATA N° ——/— - COGPICPIN (11.01.19.26) i COORDENADOR (A} (TITULAR) =]

Senha: #

Confirmar | | Cancelar

- Desca a tela e clique em finalizar.
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