
 
 

Tutorial para a Abertura de​ Processo Eletrônico ​no SIPAC 
 
 
Acesse o SIPAC/Ifes em ​https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf e faça o login usando seus           
códigos de usuário e senha. 
 

 
 
Na tela inicial do SIPAC clique no módulo de PROTOCOLO. 
 

 
 

https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf


 
Escolha o estilo de interface de sua preferência: Mesa Virtual ou Menu Tradicional. Neste              
tutorial escolhemos a Mesa Virtual. 
 

 
 
Clique em Processos > Abrir Processo. 
 

 
 
Preencha todos os campos, seguindo a instrução do quadro de fundo amarelo. 
 

 



 
NOTA EXPLICATIVA 
 
Assunto do Processo: aqui você deve inserir uma palavra-chave relacionada ao assunto do             
processo. O SIPAC consultará automaticamente a tabela CONARQ e apresentará uma lista de             
opções relacionadas com a palavra-chave digitada. Selecione a opção adequada. 
 
Protocolo Eletrônico:​ Para abrir processo eletrônico selecione a opção “Sim”. 

 
 
Assunto Detalhado:​ Descreva sucintamente o objetivo da abertura do processo eletrônico. 
 
Natureza do Processo: ​Os processos eletrônicos também serão classificados quanto a sua            
natureza: Ostensivo, Urgente ou Restrito. A grande maioria dos processos do Ifes são             
ostensivos, porém há aqueles que devem ser classificados como restritos, notadamente os            
que tratam de questões de saúde dos servidores, ética (discente e de servidores),             
sindicâncias, procedimentos de correição (PAD) e questões relacionadas à propriedade          
intelectual ou industrial. Processos ostensivos poderão conter documentos restritos,         
notadamente aqueles que contenham dados pessoais. Recomenda-se a escolha da opção           
“Ostensivo”, salvo situações específicas citadas acima. 
 

 
 
Observação:​ Registre nesse campo qualquer informação adicional que julgar relevante. 
 
Dados do Interessado: ​Na mesma tela é possível indicar os interessados no processo. 
 

 
 
 
Preenchidos os campos conforme instruções acima clique no botão “Continuar”, no fim da             
página. 
 
 
 



 
Na próxima tela, o SIPAC apresentará o resumo do processo eletrônico que será criado.  
 

 
 
Se tudo estiver correto clique no botão “Confirmar” e o processo eletrônico será cadastrado. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
Tutorial para a Adicionar Documentos em ​Processo Eletrônico ​do SIPAC 

 
Continuando a partir do tutorial anterior, clique no link “Adicionar Documentos” e preencha os              
campos apresentados pelo sistema.  
 

 
 
Você poderá elaborar um novo documento, na própria tela do SIPAC, ou cadastrar um              
documento digital. Para decidir entre essas duas opções marque a caixa correspondente no             
item “Forma de Documento”. 
 

 



 

 
 
Note acima que, conforme a escolha feita no item “Forma de Documento” o formulário se               
ajusta a sua decisão e oferece itens personalizados para a continuidade do cadastro de              
documentos.  
 
Escrever Documentos no SIPAC: Você poderá carregar o modelo de documento que deseja             
cadastrar, clicando no botão “Carregar Modelo”. Também poderá carregar um modelo da            
unidade, clicando no botão “Carregar Modelo Unidade”. Os modelos deverão ser definidos            
previamente no SIPAC. Se for modelo geral, a atribuição de defini-lo será da área de gestão                
documental ou da Diretoria de Tecnologia da Informação (DRTI). Os modelos da unidade             
serão cadastrados pelos gestores da própria unidade e, nesse caso, outro tutorial tratará desse              
assunto (disponibilizaremos posteriormente). A terceira opção é redigir a íntegra do documento            
a partir da tela de edição de texto do SIPAC. Aqui sugere-se basicamente a transcrição dos                
modelos de documentos vigentes nas unidades. 
 
Anexar Documento Digital: ​Somente os campos “Data do Recebimento”, “Tipo de           
Conferência”, “Arquivo Digital” e “Número de Folhas” são de preenchimento obrigatório.           
Recomenda-se o preenchimento do máximo de campos possíveis. 
 
Quanto ao “Tipo de Conferência”, a classificação se dará da seguinte forma: 

● Documento Original: são considerados apenas os documentos produzidos e assinados          
eletronicamente. 

● Cópia Autenticada em Cartório: opção válida somente para documentos com          
certificação digital conferida em cartório. 

● Cópia Autenticada Administrativamente: opção válida somente para documentos        
digitalizados que tenham sido autenticados eletronicamente por servidores públicos. 

● Cópia Simples: documentos digitalizados sem autenticação eletrônica. 
 



 
Clique no botão “Escolher Arquivo” para anexar documentos. O “Número de Folhas” será             
preenchido automaticamente para arquivos em formato PDF. Para os demais formatos será            
necessário preencher manualmente a informação sobre o número de folhas. 
 
Note que todos os documentos inseridos no processo eletrônico devem obrigatoriamente           
serem assinados por um servidor do Ifes, podendo ser o mesmo servidor que cadastra o               
documento ou qualquer outro servidor/gestor. Esse procedimento impõe a fé pública           
necessária a cada documento contido no processo eletrônico. 
 

 
 
 
 

Para adicionar documentos em processos eletrônicos já criados: 
 
1. abra o link do processo eletrônico; 
2. clique em "adicionar documento" 
3. clique em "adicionar novo documento" 
4. preencha o tipo de documento (tem poucos tipos cadastrados e vc pode             
colocar "termo" ou "despacho" ou "documento padrão") 
5. classifique (preferencialmente como ostensivo) 
6. insira o assunto detalhado (se quiser) 
7. clique em "anexar documento digital" 
8. preencha todos os campos obrigatórios (incluindo a seleção do arquivo digital            
que vc vai subir no processo) 
9. clique no botão "adicionar documento" 
10. no botão "adicionar assinante" selecione quem vai assinar (vc ou           
qualquer outra pessoa) 
11. clique no botão "inserir documentos no processo" 
12 clique no botão "finalizar" 
 
Pronto, o documento será inserido no processo. 
 
Para inserir mais documentos repita o processo para cada documento antes de            
clicar no botão "finalizar". 
 
Para inserir documentos em lote basta selecionar essa opção no "passo 3" e             
seguir as instruções da tela. Nesse caso vc precisará ter todos os documentos             
prontos para serem adicionados, pois o sistema perguntará várias informações          
sobre eles. 

 



 
Uma vez Inseridos os documentos no processo eletrônico sua tramitação se dará            
exclusivamente na forma eletrônica. Todos os documentos deverão ser acessados ou           
inseridos de forma igualmente eletrônica. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Tutorial para a Movimentação do ​Processo Eletrônico ​do SIPAC 

 
Para receber ou enviar um processo eletrônico (após inserir toda a documentação pertinente,             
conforme tutorial anterior), você deverá novamente acessar o módulo de Protocolo no SIPAC e              
escolher uma das opções: Mesa virtual ou menu. Escolhendo o menu, selecione, na parte de               
movimentação Registrar Recebimento ou Registrar Envio (Saída). 
 

 
 
Para receber um processo,clique em Registrar Recebimento. Na próxima tela, selecione-o na            
listagem e clique em Continuar. 
 



 

 
 
Na tela seguinte, confira os dados dos processos e, estando corretos, clique em Confirmar              
recebimento. 
 

 
Para realizar envio de processos, retornando ao Menu, na parte de Movimentação, clique em              
Registrar Envio (Saída). Na tela seguinte, selecione o processo desejado na lista e clique em               
continuar.  
 



 

 
 
Em seguida, selecione o setor (unidade) para o qual o processo será enviado e clique em                
Enviar. Nesse momento, é possível adicionar observações e tempo de permanência do            
processo no setor. Recomenda-se não preencher o tempo de permanência a menos que             
sejam prazos estabelecidos em lei.  
 



 

 
 
Caso queira, também poderá Cadastrar Despacho antes do envio do processo clicando no             
botão verde destacado na figura acima. 
 



 

 
 
O despacho deverá ser classificado como Decisório ou Informativo. O parecer, classificado            
como favorável ou desfavorável. Em seguida, selecione o servidor responsável pelo despacho.            
Marque se seu despacho será público, com acesso de todas as unidades por onde tramitar, ou                
não, com acesso apenas na sua unidade. Decida se o interessado será notificado por e-mail.               
Após, será possível despachar na própria tela do sistema ou anexar um arquivo. 
 
Você também pode acessar o tutorial de abertura de processos no SIPAC pelo YouTube, a               
partir do link ​https://goo.gl/8Wd7JU​.  
 
 
Envie suas dúvidas para ​prodi@ifes.edu.br​. 
 
Bom trabalho! 
 
Prodi/Ifes 

https://goo.gl/8Wd7JU
mailto:prodi@ifes.edu.br

