
GOVERNO FEDERALMINISTÉRIO DA EDUCAÇÃOUNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIAPasso-a-passo de cadastro de documentos no SIPAC

PASSO-A-PASSO CADASTRAMENTO DE DOCUMENTO SIPAC

1. Realizar Login no sistema SIG, Clique aqui.

2. Selecionar o módulo Portal Administrativo.

3. Selecionar, Protocolo -> Documentos -> Cadastrar Documento.

https://sig.ufsb.edu.br/sipac/
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4. Na etapa “Dados Gerais”, informe o tipo de documento que deseja cadastrar,natureza do documento (se ostensivo/público ou restrito), assunto detalhado dodocumento e selecione a opção “Anexar Documento Digital”.

5. Preencha os campos seguintes: documento interno ou externo, ano do documento,data do documento, data de recebimento, responsável pelo recebimento, e tipo deconferência. Selecione o arquivo salvo no dispositivo em uso, em formato PDF.Adicione um ou mais assinantes, e por fim, clique em “Continuar”.
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6. Na etapa “Documentos Anexados”, não é necessário inserir anexos. Clique em“Continuar”.
7. Na etapa “Interessados”, adicione todos os interessados no assunto do documentoe o e-mail deles, seja “Servidor”, “Aluno”, “Credor”, “Unidade” ou “Outros”.

8. Na etapa “Movimentação”, deve ser inserida a unidade de destino do documento.Por fim, clique em “Continuar”.



GOVERNO FEDERALMINISTÉRIO DA EDUCAÇÃOUNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIAPasso-a-passo de cadastro de documentos no SIPAC

9. Na etapa “Confirmação” devem ser conferidos os dados e confirmar o cadastrodo documento.

Pronto! Seu documento foi cadastrado com sucesso!


