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MANUAL DE LOCALIZACAO E SOLICITACAO DE
DOCUMENTOS FUNCIONAIS

Este manual tem como objetivo orientar servidores ativos e inativos e pensionistas da
UFPB na obtencdo de documentos relativos ao vinculo funcional. O intuito é facilitar o
acesso a informagao, promovendo autonomia e agilidade aos usuarios. Para garantir
maior eficacia na localizagao dos arquivos, é fundamental que o interessado tenha ciéncia
do periodo de emissao e a tipologia do documento. Muitos registros ja estdo disponiveis

digitalmente e podem ser acessados imediatamente.

LOCALIZAGCAO DE DOCUMENTOS ELETRONICOS

SOUGOV.BR (Assentamento Funcional Digital)

1. Realize o0 acesso no SouGov.br preenchendo os campos CPF e senha ou através do

recurso “Entrar com a biometria” (via aplicativo ou versao web: gov.br/sougov);

Conectando a gestao de pessoas m
do Poder Executivo Federal

@' Entrar com biometria

; Entrar com gov.br

B pjuda

ﬁ Autenticagao de Documento

Coneclando a gestio de pessoas
«do Poder Executivo Federal




2. No menu de Autoatendimento, clique em Assentamento Funcional Digital:

¢ Servicos Disponiveis 0 2
uisar Servico
W Junho 2026 Contracheque > e e
Bruto Descontos Liquido Buscar Q
wouF
z 5
B Acessar Solicitagdes
4. Abono de Permanéncia >
& Adicionais Ocupacionais >
Dados Assistente  Pesquisas  Ajuda
Funcionais
- Ajuda de Custo >
Servigos Disponiveis Todos os Servigos >
) & Assentamento Funcional Digital b4
& consignacao [g Smuladorde
Aposentadoria
B Auxilio Alimentagao >
B Rendimentos IRPF (%) Ficha Financeira Anual
&  Auxilio Funeral >
*‘é Minha Previdéncia ﬁ Consulta Afastamentos & Auxilie Natalldade (Pal) ?
® Auxilio Transporte >
ﬁ i & Averbacdo de Tempo de Contribuicio >

Inicio Notificagoes

3. Os documentos nao sédo exibidos na tela em ordem cronoldgica ou alfabética.
Para encontrar um documento rapidamente em listas longas, utilize os filtros de

busca:

< gis;it:::amento Funcional © 9 < ?ﬁﬁi?éﬁﬁfam © )
Selecione os filtros desejados £
Selecione os filtros desejados ”~
Confirme a selecao de um ou mais arquivos para baixar
Tipo de Documento Obs: Tendo em vista a possibilidade do(s) arquivo(s)
serem grandes, sugerimos baixa-los conectado em
Selecione um tipo de documento hd rede Wi-Fi

Data do documento *

C 'f) Voltar )

Origem do Documento

Selecionar todos para baixar (Os arquivos serdao

Selecione a origem do documen.. WV ) —
compactados e baixados em um unico arquivo)

Buscar em Requerimento do E
Vinculo Todos os Servidor
Atual vinculos Data do Documento:
04/03/2026 07:50:29
D Publicado
Ordenarpor:  Mais recentes v

Ci Incluir na Carteira SouGov °>

\J @

Limpar filtro Aplicar filtro



4. Os documentos produzidos antes de 01/07/2016 estdo reunidos e indexados sob a
tipologia “Assentamento Funcional Legado”. Dependendo do tamanho do assentamento

funcional digitalizado, o registro podera ser dividido em mais de um arquivo;

5. Os documentos produzidos a partir de 01/07/2016 estdo indexados conforme a

tipologia do objeto. Exemplo: Portaria de concessao de licenga para capacitacao;

6. Faca o download do arquivo desejado para acessar o documento.

SIPAC UFPB

Os processos autuados a partir do final do primeiro semestre de 2019 sao eletronicos e
estdo disponiveis exclusivamente para consulta online. O login de acesso ao SIPAC esta

restrito aos servidores da ativa.

1. Realize 0 acesso ao SIPAC preenchendo os campos usuario e senha:

UFPB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maitsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
ne cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH

(Académico) {Administrative) {Recursos Humanos)
SIGEleicao SIGEventos SIGAdmin
{Controle de Processos Eleitorais) (Gest3o de Eventos) (Administracde e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
S —

Entrar

servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no L[‘nk abaixo.

-
Cadastre-se

@ Estessi & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instali-lo, clique aqui. @
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS XP/VISTA, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui.
Para baixar e instalar a JRE para LINUX, clique aqui.

SIPAC | STI - Superintendancia de Tecnologia da Informagdo - 32167000 | Copyright & 2005-2026 - UFPB - sipac-74ccd8dBb5-ki75s.sipac-74ccdBdBbS-ki75s - v26.5.0

2. Clique em Modulo protocolo/Mesa virtual/ Consultas Relatérios/Consultas/Processos
por interessado. Preencha o nome do interessado ou a matricula SIAPE do interessado.

Modulo Protocolo



MobuLos PORTAIS

e Ma
Informacionais

Centro/Hospital

‘Portal da Fundacio

Liquidacao de i | Patnimonio Mavel | Patrimonio Imovel Portal da Reitoria

Despesas

- Protucolo | ‘Seguranca
[Tl Trabalh

DUTROS SISTEMAS

Sistema de Rec.
Humanos (SIGRH)

Menu Principal

erintendéncia de logia da Informac3o - 000 | Copyright @ 2 26 - UFPB - sipac-T4ccd8dBbS-kit7 5s.sipac-74ccdBd8b5-kt7Ss - w2

Clique > Mesa Virtual

MoODuLO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual Menu
$ g Trabalhe com seus processos & documentos Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavelas e pastas.

funcionalidades disponiveis no madule.

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacio - 32167000 | Copyright @ 2 26 - UFPB - sipac-74ccd8dBbS-kt75s.sipac-74ccdBd8bS-kt75s -

Clique > Consultas - Processos - Processo por interessado

# MG6DULO DE PROTOCOLO > G MESA VIRTUAL
Processos  Documentos  Despachos  Oficios  Arquvo  ConsultasiRelatorios
Relatorios

| PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

Consultas Despachos Pendentes de Autenticagdo

Documentos

Processos Processo Detalhado

Offcios v Processos por Documento ~
Mostrar 25 v Processos c »
=> | Processos por nteressado
o =
O Processo SONEBGeH e Canco e Oy PiZbeash Natureza Situacéo i



Inserir nome do interessado

S1ST. DE PROTOCOLOS > CONSULTA PROCESS0OS POR INTERESSADO
DADOS DO INTERESSADO
vE

() I1dentificador:

® Nome:
| Tipo do Processo: -~ SELECIONE --
] Assunto do Processo:
:.Buscar :Cancelar_.

L

Protocolo

SIPAC | 5TI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacio - 32167000 | Copyright @ 2005-2026 - UFPB - sipac-74ccd8d8bS-kt75s.sipac-74ccdBd8b5-kt75s - v26.5.0

3. Faca o download do processo completo ou apenas dos documentos que precisa.

Servidores inativos, pensionistas e demais usuarios podem acompanhar a tramitacéo e
ter acesso aos seus processos através da consulta publica do SIPAC, salvo os

documentos de natureza restrita.

Acesse em: Consulta de Processos - SIPAC
Jodo Pessoa, 08 de Julho de 2026

Universidade Federal da Paraiba

SIPAC
Sistema Integrado de Patrimonio. Administracdo e Contratos
PORTAL PUBLICO > CONSULTAR PROCESSOS
[23074 ][ |/ 2028 |- I:l (Radical.Nimero/Ano-Digitos) EEI
|

@0 processo
CiNome Interessado [
[ [(Apenas nimeros}

Cmatricula/CPF/CNPI
SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacao - 22167000 | Copyright @ 2005-2026 - UFPB - sipac-74ccd8d8b5-kt755.sipac-74ccd8d8h5-kt75s

Os processos autuados antes da regulamentagdo do processo administrativo eletronico
na UFPB s&o exclusivamente em formato fisico. Para acessa-los, consulte as instrucdes

detalhadas de solicitacdo ao NDPI/PROGEP apresentadas ao final deste manual.



BOLETIM DE SERVICOS DA UFPB

1. Acesse: SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracido e Contratos;

2. Boletins de Servico/Listar Boletins Publicados;

3. Oriente-se pelo numero, ano do Boletim e data de publicacdo onde o ato deveria

constar.

Os documentos publicados estao disponiveis no Boletim de servigo desde o ano de 2014.

Devido a variagbes nas tecnologias de armazenamento ao longo do tempo, os

procedimentos de abertura diferem conforme o periodo:

e Boletins de 2014 a 2017: Para acessar estes documentos, € necessario realizar o

download do arquivo. Apds a conclusao do download, o arquivo podera nao abrir

diretamente; para corrigir a extensédo e visualizar o conteudo, siga estes passos:

1.
2.

3.

4.

Salve o arquivo em seu computador.

Clique com o botao direito sobre o arquivo salvo e selecione "Renomear".
Adicione a extensdo .pdf ao final do nome do arquivo (exemplo:
BS_2014_01.pdf).

Pressione "Enter" e abra o arquivo normalmente.

e Boletins a partir de 2017: Estes documentos estao devidamente parametrizados e

podem ser baixados e abertos diretamente, sem a necessidade de alteragdes na

extensdo do arquivo.

Nota: Caso encontre qualquer dificuldade no acesso aos arquivos dentro

desses periodos, certifique-se de que o download foi concluido integralmente

antes de realizar a alteragao da extensao.

4. Ao acessar o arquivo do Boletim use o comando Ctrl + F (no computador) ou a opgéo

"Encontrar na pagina" no menu do navegador (no celular). Em seguida, digite 0 nome

do interessado para localizar o ato.

5. Faca o download do arquivo onde encontra-se o ato.



BOLETIM DE GESTAO DE PESSOAS - SIGEPE

Desde o segundo semestre de 2023, as portarias emitidas pelas divisbes da PROGEP
(DIST, DGD, DECP, DSP, DPC, DLCP e SCRF) deixaram de ser publicadas no Boletim de
Servico da UFPB. Atualmente, atos normativos internos relativos a Gestdo de Pessoas
produzidos no ambito da UFPB estao disponiveis para consulta no Boletim de Gestao de

Pessoas (BGP) do Sigepe.

Acesse o link BGP/SIGEPE, selecione "Universidade Federal da Paraiba" no campo
"Orgéo" e utilize os filtros disponiveis para localizar o documento desejado. Orientacdes

detalhadas encontram-se na propria pagina do BGP.

Ir para o contetido ] Ir para o rodapé ACESSIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE

Boletim de Gestao de Pessoas

GOVERNO FEDERAL

Servidor | GestSo de pessoas | Perguntas frequentes

Pesquisar ato de gestdo de pessoas Boletim - Ultimas Edicges
£ NDMEaan ﬂ 2] Normal Extraordinaria
Pesquisa avancada de atos | Cesta de itens (0) Boletim n°® 7.5 do Ano 10

Publicado em 07/07/2026

Boletim n°® 7.4 do Ano 10
Publicado em 06/07/2026

Boletim n® 7.3 do Ano 10
Publicado em 03/07/2026

Boletim n® 7.2 do Ano 10
Publicado em 02/07/2026

Boletim n® 7.1 do Ano 10
Publicado em 01/07/2026

Pesquisar boletins

DIARIO OFICIAL DA UNIAO (D.O.U.)

1. Acesse: Leitura do Jornal - Imprensa Nacional;
2. Na barra de PESQUISA AVANCADA, digite o seu nome completo ou a matricula

SIAPE, entre aspas , para realizar a busca exata. Exemplo:"Jodo José da Silva" ou

“1231234”. Acentos e pontuagbes podem comprometer a busca. Assim, inicialmente evite



acentos e sinais de pontuacdo ao pesquisar, pois eles podem dificultar a localizacdo do
ato.

3. No item DATA restrinja a busca selecionando o item Personalizado, caso tenha ciéncia
do periodo da publicacéo. Fique atento para nao confundir a data de emissdao com a data
de publicacdo, pois sao datas distintas.

4. No item JORNAL selecione a secdo 2, pois esta é dedicada exclusivamente a atos de
pessoal. Encontram-se na secao 1, atos de pessoal de servidores com vinculo
temporario.

5. Acesse o0 ato desejado e faga o download.

ub Orgdos do Governo  Acesso aInformagdo  Legislacdo  Acessibilidade © [ Acesso GOVER

Q

= Imprensa Nacional

ﬁ‘ Diario Cficial da Unido Leitura do Jornal

Leitura do Jornal

Pesquisa
"Joao Jose da Silva® Q, | PesouIsSAAVANCADA @
TIPO DE PESQUISA © ONDE PESQUISAR DATA® JORNAL
@& Qualquer resultado @ Tudo @ Qualquer periodo O Todos
> Resultado exato O No titulo > Edicao do Dia
O No contetudo ) Ultima semana
FORMA DE PESQUISA’ o Ulbmo més
® Pesquisa Ato-a-Ato ORDENAGAO ) Ultimo ano
Pesquisa na Versdio Certi ® Pordata » Personalizado tar

O Por relevancia

PESQUISAR
* Para consultas anteriores a 01/01/2018. selecione uma das opgdes Pesquisa na Versao Certificada ou Diario Completo Certificado @

Atos sujeitos a publicacdo no DOU: Nomeacodes, exoneragdes, aposentadorias, cessdes,

concessao de pensdes, redistribuicdes, entre outros.



SIGRH

O login de acesso ao SIGRH esta restrito aos servidores da ativa.

1. Realize o acesso ao SIGRH preenchendo os campos usuario e senha no endereco
SIGRH

2. Para servidores ativos: No Menu Portal do Servidor clique em Consultas/Histérico de

Designacao.

MENU PRINCIPAL PoORTAILS
Administracao de |l Portal do Servidor Portal da Chefia da
Pessoal Unidade

Portal do Aluno  [Portal do Estagiariol

=Trabalio

Na tela sdo exibidos dados das designag¢des cadastradas no SIGRH: a fungéo exercida, o
nivel de responsabilidade, a unidade de designacéao e o periodo de vigéncia.
Importante: a funcionalidade nao permite a inclusdo/visualizacdo de documento,

tampouco apresenta dados sobre o processo que deu origem ao ato administrativo.



L_F Avaliacdo | E‘Capacitagio | _1 Consultas | ¥/ Escritério de Ideias | ¥ Férias | 2 Servicos | Solicitagﬁes

Ndo ha noticias cadastra

Dados
Funcionais

3

Adicionais

Aguisitivos

Atestado de Salide Ocupacional (AS0)
Averbagdes

Dependentes

Financeiro

Formacgdo Escolar/Capacitacdo
Frequéncia

Histarico de Designagao

Histdrico de Progressdo

Ocorréncias

Participacdes em Banca

Participagdo em Residénoas de Salde
Projeto de Curso/Concurso

Relatdrio de Aniversariantes
Resolucies

Servidores da Unidade

®

Plano
de Saide

| Docente/TaE ...

| | Servidores da Unida...

Este forum serve para a comunicagao entre os servidores da mesma unidade.

@ Cadastrar Topico -?3: Remover Tapico

PORTAL DO SERVIDOR > HISTORICO DE DESIGNACAO

HisTORICO DE DESIGNACAO

Funcio
CHEFE
CHEFE
CHEFE
CHEFE
CHEFE
CHEFE
CHEFE
CHEFE

Nivel de

Servidor: #

Buscar || Cancelar |

# Campos de preenchimento obrigatorio.

HisTérico pE Desieuagio (8)

Substituto
Substituto
Substituto
Substituto
Substituto
Substituto
Substituto
Substituto

Portal do Servidor

de Desi o Data de Inicio
PROGEP - NUCLEO DE DOCUMENTACAO PESSOAL E INFORMAQ&D {NDPI} 02/01/2018
PROGEP - NUCLEO DE DOCUMENTAGCAQ PESSOAL E INFORMAGAD (MDPI) 02/01/2019
PROGEP - NUCLEO DE DOCUMENTACAC PESSOAL E INFORMACAO (NDPI) 28/05/2025
PROGEP - NUCLEO DE DOCUMENTACAQ PESSOAL E INFORMACAQ (NDPI) 09/07/2025
PROGEP - NUCLEO DE DOCUMENTACAO PESSOAL E INFORMAGAO (NDPI) 07/10/2025
PROGEP - NUCLEO DE DOCUMENTACAQ PESSOAL E INFORMAC:XD (MDPI) 24/11/2025
PROGEP - NUCLEO DE DOCUMENTAGCAQ PESSOAL E INFORMAGAQ (NDPI) 14/01/2026
PROGEP - NUCLEO DE DOCUMENTACAO PESSOAL E INFORMACAQ (NDPI) 11/05/2026

Data de Término
31/01/2018
16/01/2019
06/06/2025
07/08/2025
05/11/2025
03/12/2025
12/02/2026
20/05/2026

3. Para servidores designados a funcado de Chefia, apds realizar login no sistema, no

Menu Portal do Servidor clique em Consultas/Designagdes. Insira os dados necessarios

para identificacdo dos atos.



I Avaliagao | E Capacitacio | ] Chefia de Unidade | . Consultas | ' Escritério de Ideias | 42 Férias | 2 Servigos |

Adicionais

Aquisitivos

MN&o ha noticias cadastradas. Atestado de Salde Ocupacional (A50)
Averbacies

Dependentes

Designacies

Financeiro 4

@ ] Frequéncia b
4 Dados : Dados v SR : o
Funcionais Pesszoais Histdrico de Designacdo

Historico de Progressdo

Férias

M

Ocorréncias 4

+' S Capacitagao Participacd B "
.7 de Salde p © articipactes em Banca

Participagdo em Residénoas de Sadde

Projete de Curso/Concurso b

Relatdrio de Aniversanantes
e resolucses ey
|

| Docente/ TAE ... || T | Servidores da Ulr|1idade |

4. Para servidores designados a funcao de Agente de Gestdo de Pessoas, apos realizar
login do sistema, clique em Moddulos/Consultas Funcionais/ Consultas/Relatorios;

designagdes. Insira os dados necessarios para identificagdo dos atos:

Busca FOR DESIGNAGAOD

] servidor: [
[ atividade: |-- sELECIONE -- v

"] Unidade de Designacio:

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Designacdo
["] Periodo de Vigéncia: E| a E|
[ Periodo de Cadastro: A a E
[T Perjodo de Publicacdo de Posse: | El a =
[] Mivel de Responsabilidade: | Titular/Chefe ~
[ classe: |- SELECIONE —— v | Padrdo: | -- SELECIONE -- ¥ |
[C] Funcdo Remunerada: |-~ SELECIONE -- ¥

[l somente Designacdes Ativas
[l Exibir em formato de impressdo

Buscar || Cancelar

SOLICITAGAO DE DOCUMENTOS AO NUCLEO DE DOCUMENTAGAO
PESSOAL E INFORMAGAO

Para solicitar documentos junto ao Nucleo de Documentacdo Pessoal e Informagéo

(NDPI), o requerimento deve conter, obrigatoriamente, as seguintes informacgoes:

1. Dados de Identificacdo: Nome completo e numero da matricula SIAPE do
requerente.
2. Dados do Documento:
o Tipologia: Tipo do documento (ex: Portaria de aposentadoria, Portaria de

progressao por capacitacao, Portaria de incentivo a qualificacéo);



o Identificagdo: Numero do documento e/ou numero do processo associado
(se conhecidos);

o Referéncia Temporal: Periodo ou ano aproximado da emissao.

Observagao: O fornecimento de dados precisos € fundamental para que o NDPI localize

os registros com rapidez.

Para solicitar acesso a documentacao fisica sob custddia do NDPI, utilize um dos

seguintes canais:

1. EMAIL

Para solicitar acesso a documentos, o e-mail deve ser destinado ao NDPI

(ndpi@progep.ufpb.br). Servidores ativos, inativos e pensionistas, obrigatoriamente

devem requisitar acesso a documentos através de endereco de e-mail ja cadastrado nos
sistemas da UFPB.

2. SIPAC - PROCESSO ELETRONICO

Para solicitar acesso a documentos constantes em processos fisicos, os servidores ativos
devem formalizar o pedido por meio de cadastro de processo eletrénico, via SIPAC,
destinado a unidade PROGEP - Nucleo de Documentacdo de Pessoal e Informacéao
(cédigo 11.01.30.08).

Usuarios externos que nao possuem vinculo empregaticio com a UFPB, servidores
inativos, pensionistas e representantes legais desses podem requisitar presencialmente a
abertura de processo administrativo junto ao Protocolo Central, situado no 1° andar do

prédio da Reitoria.

PREDE - Plataforma de Envio de Documentos Externos da UFPB

Usuarios externos que nao possuem vinculo empregaticio com a UFPB, servidores
inativos, pensionistas e representantes legais desses podem requisitar a abertura de

processo administrativo por meio da PREDE.

Link de acesso a PREDE: Plataforma de Envio de Documentos Externos



Para mais esclarecimentos, estd disponivel um video explicativo sobre o uso da

plataforma em: Abrir Processo Online

Universidade Federal da Paraiba Jodo Pessoa, 10 de Julho de 2026

SIPAC gy

Sistema Integrado de Patriménio. Adminisiracao e Contratos BEAicha

LiciracOes

i CioncHibiE Pracassns B Plataforma de Envio de Documento
ATAS VIGENTES 3 $ I.j Externos da UFPB (PREDE)
,—f; Co [t .
1

CoNsULTAS Envio de doc bertura

de processo ou acadsmico.

DocuMENTOS

MaTERIAIS
Unioapes
ConTratos/ CoNVENIOS
DIARIAS
TELEFONES
BOLETINS DE SERVICO
AuTenticar DocumeENTOS

CERTIDOES

Importante:

Limites da Pesquisa: Para maior eficacia no atendimento, evite pedidos genéricos e
utilize os critérios de busca sugeridos abaixo:

e O que evitar: Pedidos amplos como: "Todas as portarias da minha vida funcional",
"Todas as minhas participagbes em comissdes", ou “copia de todos os documentos
fisicos assentamento funcional.

e O que fazer: Delimite ao maximo o periodo ou o contexto de produgao do
documento.

e Exemplo ideal: Portarias de designagcdo a fungcdo chefe do Nducleo de

Documentacgao de Pessoal e Informagéo entre os anos de 2005 e 2010).

Acesso a informagao: Em respeito a privacidade e a Lei Geral de Protecdo de Dados
(LGPD), o acesso a documentos pessoais de terceiros € restrito. Para solicitar em nome
de outra pessoa, € indispensavel que o representante apresente procuragao com poderes

para o ato e documento de identificagcao oficial com foto do procurador.

Prazos para atendimento: Reforcamos que todas as nossas atividades pautam-se pela

Lei de Acesso a Informacgéo (Lei n® 12.527/2011), assegurando a transparéncia e o direito



a informac&o. O prazo legal para resposta as solicitagées é de até 20 dias, prorrogaveis
por mais 10, mediante justificativa.

Nota: Este material foi adaptado pela equipe do Nucleo de Documentagao de Pessoal e
Informacdo da PROGEP/UFPB em Julho/2026, com base no manual de procedimentos

da UFPE, como forma de otimizacao de fluxos institucionais entre universidades federais.






