
Acesse o Sistema SIPAC: https://sipac.uffs.edu.br/sipac/

Acesse 
com o 
usuário e 
a senha 
do e-mail 
da UFFS.

Clique 
no ícone 
do Mesa 
Virtual.

https://sipac.uffs.edu.br/sipac/


Altere a fila 
de 
“Processos 
Pendentes 
de 
Recebimento 
na Unidade” 
para 
“Assinatura 
de 
Documentos”

Nessa fila 
aparecerão 
todos os 
documentos 
que estão 
pendentes 
de 
assinatura. 



Ao clicar no documento (NÃO PROTOCOLADO), será possível visualizar 
o Parecer (conforme tela abaixo).

Para 
acessar o 
Processo e 
poder 
realizar a 
avaliação, 
clique em 
“Dados 
Gerais”.

Depois 
basta clicar 
sobre o 
número do 
processo 
“Processo 
Associado”.



Ao clicar no número do Processo, abrirá uma nova janela (tela abaixo), 
na qual o Processo estará disponível para consulta através das abas: 
Documentos (na qual encontra-se o Memorial Descritivo, Declarações de 
Desempenho, dentre outros documentos), Interessado, etc. 

Para analisar 
o processo 
será utilizada 
a aba 
“Documentos”
, sendo que 
para visualizar 
cada 
documento 
basta clicar 
no primeiro 
ícone ao lado 
do mesmo 
“Visualizar 
Documento”.

Finalizadas as análises, basta fechar as janelas abertas e clicar em 
“Protocolo” ao final da página (conforme imagem abaixo).

Ao clicar em 
“Protocolo”, o 
sistema 
retornará 
para fila 
“Assinatura 
de 
Documentos”. 



Para assinar o documento (Parecer) basta clicar sobre os três riscos ao
final das informações do mesmo, posteriormente clicar em “Assinar 
Documento” (conforme imagem abaixo).

Clique em 
“Assinaturas” 
e depois 
clique no sinal 
de “+” ao lado 
da mesma, 
para adicionar 
seu 
cargo/função.



Selecione o 
cargo 
“Professor do 
Magistério 
Superior” 
clicando na 
seta ao lado do 
mesmo.
OBS: caso 
possua CD, 
FCC ou FG 
este também 
constará nesta 
lista, no entanto 
você deve 
sempre 
selecionar seu 
cargo de 
provimento 
efetivo para 
assinar o 
Parecer da 
Comissão.

Para concluir 
a assinatura 
do Parecer, 
basta digitar 
sua senha (a 
mesma 
utilizada para 
acessar o 
sistema) e 
clicar em 
“Confirmar”.

Após selecionado o cargo, o sistema retornará a tela anterior, com a 
mensagem “Função selecionada com sucesso”, e seu cargo descrito ao 
lado do documento a ser assinado (conforme imagem abaixo).



Caso seja necessário alterar o documento (Parecer), basta clicar sobre 
os três riscos ao final das informações do mesmo, posteriormente clicar 
em “Alterar Documento” (conforme imagem abaixo).

Utilize esse 
campo para 
promover as 
alterações 
necessárias 
no texto do 
Parecer, 
sendo 
indicado 
também para 
solicitação de 
adequações 
no Memorial 
Descritivo e/ou 
Declarações 
de 
Desempenho.



Nesta mesma tela/etapa é possível, caso necessário, adicionar ou 
remover assinantes do documento (Parecer).

Para remover 
um assinante 
do documento 
(Parecer), 
basta clicar no 
“X” vermelho 
acima da 
identificação 
do assinante a 
ser removido. 
OBS: ao 
posicionar o 
cursor do 
mouse sobre o 
“X”, aparecerá 
a identificação 
do assinante.

Para adicionar 
um assinante 
clique em 
“Adicionar 
Assinante” e 
depois em 
“Servidor de 
Outra 
Unidade”.



Localize o 
nome do 
servidor a ser 
adicionado 
como 
assinante e 
após clique 
em “Adicionar 
Assinante”.

Caso os assinantes a serem removidos ou adicionados pertencerem a 
mesma unidade do servidor que está alterando o documento (Parecer), 
também é possível o seguinte caminho:

Clique em 
“Adicionar 
Assinante” e 
depois em 
“Servidor da 
Unidade”.



Para 
“Adicionar” um 
assinante, 
basta clicar no 
sinal de “+” ao 
lado da 
identificação do 
mesmo, para 
“Remover” um 
assinante, 
basta clicar no 
sinal de “-” ao 
lado da 
identificação do 
mesmo.
OBS: 
finalizadas as 
adições/remoçõ
es de 
assinantes, 
basta fechar 
essa janela. 

IMPORTANTE! 
Após finalizadas todas as alterações no documento (Parecer), seja no 
texto ou na adição/remoção de assinantes, é necessário clicar em 
“Alterar Documento”, conforme tela abaixo.

Ao clicar em 
“Alterar 
Documento”, 
o sistema 
retornará para 
a fila 
“Assinatura de 
Documentos”, 
bastando 
seguir os 
passos para 
assinar o 
documento.



Depois basta selecionar os documentos que deseja materializar e clicar 
em “Gerar PDF” (conforme tela abaixo).

Também é possível gerar o processo em PDF para análise do mesmo, 
para isso basta clicar sobre os três riscos ao final das informações do 
documento, posteriormente clicar em “Gerar PDF do Processo” 
(conforme tela abaixo).

Finalizadas as análises, basta fechar o PDF do processo e seguir os 
passos para assinatura ou alteração do documento (Parecer).
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