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2.Cadastrar 
Processos 
( Módulo 

Protocolo)
Entrar no SIPAC

com seu usuário e senha1



2.Cadastrar 
Processos 
( Módulo 

Protocolo)

Escolha o módulo
Protocolo2

Selecione a opção
“Mesa Virtual”
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Clique na 
opção 

“Processos”, 
em seguida em 

“Abrir 
Processo”

4 – ”

”



Preencha os campos
exibidos pelo sistema
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Descrição dos campos

Tipo de processo: É usado para 
classificar e agrupar processos e 
documentos sob um mesmo tema. 

Assunto do processo: Identificação 
do conteúdo do processo e 
classificação, com base nos códigos 
de classificação adotados pela 
UFPA. 

Processo eletrônico: processos que 
são instruídos, registrados e 
disponibilizados em ambiente 
eletrônico. 

Assunto detalhado: deve ser 
registrado um resumo informativo 
do que está sendo pedido no 
processo. 

Observação: neste campo devem 
ser inseridas observações do 
processo. 

Local no arquivo: Localização onde 
os processos físicos estão 
arquivados. Não deve ser 
preenchido. 



–Informe o nome do 
Interessado pelo processo
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Categoria do interessado: grupo ao 
qual o interessado do processo 
pertence, entre eles: servidor; aluno; 
unidade, etc..

Nome: Informar o nome do 
interessado e selecionar a opção 
indicada pelo sistema. 

Notificar interessado: Esta opção 
permite que o interessado receba 
notificações quanto à movimentação 
do processo, na UFPA. 

E-mail do interessado: Caso o e-mail 
do(s) interessado(s) não seja 
preenchido automaticamente ao 
escolher notifica-lo, você deve 
preenche-lo manualmente. 



4 -Clique em Continuar
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Os campos para inserção 
de dados judiciais, que 
não deverão ser 
preenchidos, exceto para 
o caso de processos 
judiciais.



O SIPAC solicitará a 
confirmação do processo, 
onde o usuário deve 
verificar os dados 
cadastrados e clicar em 
“Confirmar”.
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Adicionando 
Documentos 
ao processo.

5

Clique em “Adicionar
Documentos”.



Tipo de documento: É a configuração que 
assume o documento dentro do seu 
contexto de produção.  Ex: Portaria de 
Designação; Requerimento de Auxílio 
Saúde. 

OBS: Os tipos documentais serão 
gradativamente identificados e 
cadastrados no SIPAC a partir do 
mapeamento dos processos 
organizacionais. Por enquanto você deve 
informar apenas a espécie documental (ex: 
ofício, carta, folha de pagamento, decreto, 
etc.).

Natureza do documento: Indica se o 
documento é ostensivo (de acesso público) 
ou restrito (possui grau de sigilo). 

Assunto detalhado: resumo informativo 
do que está registrado no documento. 

Observações: neste campo devem ser 
inseridas observações do documento. 

Natureza do Documento

Assunto detalhado 

Tipo de Documento

Forma do Documento 

Observações 



Forma do Documento: 
Escrever Documento: Produzido no 
próprio SIPAC.
Anexar Documento Digital: Arquivo de 
documento digital oriundo de outro 
sistema ou por meio de digitalização de 
documentos físicos.

Escrever Documento
Permitirá que você redija e formate o 
documento dentro do próprio SIPAC –
Módulo Protocolo. Na redação do 
documento considere apenas o conteúdo 
do documental

Escolha “Escrever Documento”
Redija o seu documento. 

Você pode usar a barra de 
ferramentas para auxiliar na 

edição. 

Adicionar Documento



Há ainda o caso em 

que alguns tipos de 

documentos que  já 

estão padronizados.  

DOCUMENTO DIGITALIZADO

Selecione “Anexar 
Documento Digital”



Em seguida, o sistema

solicitará os seguintes dados:

Data do documento: data de produção do documento; 

Identificador: número que identifica o documento. Exemplo: Ofício 10/2019 – COGED/AC. O 

que deverá ser informado é somente o número inicial. No caso do exemplo, será preenchido 

apenas como número 10. O ano será informado no campo abaixo. 

Ano: ano de produção do documento 

Unidade de origem: a unidade/subunidade que produziu o documento. No caso de 

documentos produzidos por outros órgãos este campo não deve ser preenchido. 

Data de recebimento: a data em que o documento foi recebido para adição ao processo. 

Responsável pelo recebimento: o servidor responsável pelo recebimento do documento. 

Tipo de conferência: informar se o documento é: 

Cópia autenticada administrativamente: documentos resultantes da digitalização de seus 

originais. 

Cópia simples: documentos resultantes da digitalização de cópias autenticadas em cartório 

ou administrativamente. 

Arquivo digital: arquivo do documento digitalizado será adicionado ao processo. 

Número de folhas: quantidade de folhas do documento – preenchida automaticamente pelo 

sistema ao anexar o arquivo digital. 



O próximo passo é assinar 
os documentos por meio 
da opção “Adicionar 
Assinante” 

 

Clique em 
“Adicionar 
Assinante”



Logo após, as seguintes 
opções serão exibidas: 

Minha assinatura: adiciona como assinante o usuário 
logado (caso seja um servidor).

Servidor da unidade: lista todos os servidores da unidade do 
usuário logado.

Servidor de outra unidade: lista todos os servidores da 
UFPA.

Solicitar indicação de assinantes: solicita assinatura para alguma 
unidade. Essa unidade irá receber a solicitação e indicar os 
assinantes .

Grupo de assinantes: grupos com assinantes previamente 
definidos pela unidade do usuário logado. 

Após a inserção do(s) assinante(s) você deve clicar em “Inserir 
documento no processo”. Caso não haja mais documentos para serem 

adicionados ao processo é só clicar em “Finalizar”. 



ENVIANDO O 
PROCESSO

Agora resta apenas enviar o processo para a sua unidade de destino. Esta 
tarefa pode ser executada clicando na opção “Movimentar o processo”. 

Clique em “Movimentar 
o Processo”



ENVIANDO O 
PROCESSO

A seguir informe o destino do processo.  Você pode inserir o código ou 
o nome da unidade, ou ainda escolher entre as opções de unidades ou 

subunidades exibidas na tela. 

 

Escolha a unidade 
de destino e clique 
em “ENVIAR”.



ENVIANDO O 
PROCESSO

No caso do Processo ter caráter de URGÊNCIA. Você deve selecionar a 
opção “urgente”  e qual a razão da urgência:  

 

1. Hipótese de prioridade prevista em Lei; 
2. Assunto relativo ao cumprimento de decisão judicial; 
3. Risco de perecimento do direito do interessado; 
4. Risco de prescrição ou decadência de pretensão da Administração 
Pública; 
5. Relevante interesse público. 

O passo seguinte é informar se os dados complementares são públicos 
ou não e clicar em “Enviar”. 



3. ASSINATURA DE 
DOCUMENTOS 

DOCENTE

Esta funcionalidade 
permite realizar a assinatura 
digital dos documentos em que 
você foi indicado como 
assinante. 

Para acessar a 
funcionalidade, após entrar no 
SIPAC, clique na opção “Portal 
Administrativo”, em seguida 
na opção “Assinaturas 
Pendentes”.



Na tela seguinte 
você poderá:

Visualizar o 
documento ou 

realizar as 
alterações 

necessárias:



Observação: Caso você possua função de 
chefia, o sistema irá mostrar o Cargo que 
ocupa (Arquivista, Administrador, 
Contador, Assistente em Administração, 
etc) e a função para a qual foi designado 
(Chefe de Divisão, Coordenador, Assessor, 
Diretor, etc). Dessa forma, selecione a 
opção que condiz com o teor do 
documento. 
Situação 1: Um requerimento pessoal, 
como o de incentivo à qualificação, deverá 
ter a assinatura normal referente ao cargo 
que ocupa. 
Situação 2: Se o documento apresenta 
manifestação da UNIDADE ou 
SUBUNIDADE, onde expressa ato/ação do 
servidor na competência de chefe, etc. 
você deverá assinar com a assinatura da 
função pela qual foi designado. Atenção: A 
senha para os dois casos será a mesma. A 
diferença será no registro que o sistema 
fará na assinatura do documento.



4. ASSINATURA DE 
DOCUMENTOS 
DISCENTE

Esta funcionalidade permite 
a assinatura digital em 
documentos eletrônicos 
produzidos no SIPAC –
Módulo Protocolo por parte 
dos discentes da 
Universidade Federal do 
Pará.



Na tela seguinte 
você visualizará 
a relação de 
documentos 
indicados para 
assinatura do 
usuário:



DOCUMENTO 
ASSINADO



IMPORTANTE

Tutoriais detalhados em : https://pae.ufpa.br/tutoriais



Fonte: Material Adaptado de tutoriais do PAE 
UFPA
Disponível em: https://pae.ufpa.br/tutoriais

Coordenadoria de Planejamento, Gestão e Avaliação 


