
  

Manual do Módulo de Processos                    

SIPAC                                                                                         



 

 

 

 

 

 

1. APRESENTAÇÃO ..........................................................................................................................................................................................................................................3 

2. Registrar Recebimentos De Processos .................................................................................................................................................................................................4 

3.     Registrar Envio (Saída) De Processos ...................................................................................................................................................................................................9 

4.  Consulta De Processos ............................................................................................................................................................................................................................ 13 

 

  
  

Sumário 
Módulo de Processos 

 

file:///D:/Arquivos%20Comuns/DOWNLOADS/processos.doc%23_Toc343593231
file:///D:/Arquivos%20Comuns/DOWNLOADS/processos.doc%23_Toc343593232
file:///D:/Arquivos%20Comuns/DOWNLOADS/processos.doc%23_Toc343593233
file:///D:/Arquivos%20Comuns/DOWNLOADS/processos.doc%23_Toc343593234


 

 

 

 

>> Sobre o SIPAC  

 SIPAC oferece operações fundamentais para a gestão das unidades responsáveis pelas finanças, patrimônio e contratos da UFS sendo, portanto, atuante nas atividades meio dessa instituição. O 

sistema SIPAC integra totalmente a área administrativa desde a requisição (material, prestação de serviço, suprimento de fundos, diárias, passagens, hospedagem, material informacional, manutenção de 

(infra-estrutura) até o controle do orçamento distribuído internamente. 

 

 

>> Sobre o Módulo de Processos 

O sistema de protocolos é parte do SIPAC. O objetivo é auxiliar a gestão documental na instituição.  

Abrangendo o controle de processos, documentos, 

Memorando eletrônicos com informações de registros, 

Conteúdos, tramitações e despachos.   

  

 

 

 

1. APRESENTAÇÃO 
 

SIPAC – portal Administrativo 

 

 



2. Registrar Recebimentos De Processos  
SISIPAC- Portal Administrativo  

 

 

 

 

 

Para registrar o recebimento de um processo, entre no SIPAC → Módulos → Protocolo → Processos → Movimentação → Registrar Recebimento.  

O sistema exibirá uma janela contendo o campo de Consulta de Processos e a lista de Processos Pendentes de Recebimento.  



 

A tela acima já vem com uma lista de processos a serem recebidos. Para buscar por um processo mais específico, informe um ou mais dos seguintes dados:  

 Unidade: Selecione a unidade que deverá receber o processo; 

 Número do Processo: Informe os números do processo pendente de recebimento; 

 Assunto Detalhado: Descreva o assunto detalhado do processo; 

 Interessado: Informe o nome do interessado do processo; 
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 Apenas processos que estão bloqueando a unidade: Selecione esta opção para listar apenas os processos bloqueantes da unidade. 

Após informar os critérios de busca desejados, clique em Buscar. A lista de Processos Pendentes de Recebimento será atualizada, então, com os processos que atendem aos critérios 

informados.  

De volta à lista de Processos Pendentes de Recebimento, selecione os processos que deseja receber e clique em Registrar Recebimento. Exemplificaremos esta ação com o processo 

23077.015451/2012-03. A seguinte página será gerada:  

 

Selecione o Responsável pelo recebimento do processo e clique em Confirmar Recebimento. A mensagem de sucesso a seguir será fornecida:  

 

Para arquivar o processo recebido, clique em . Esta operação está detalhada no manual Arquivar Processo, listado em Manuais Relacionados, no fim desta 

página.  

Para registrar a saída do processo recebido, clique em . Esta operação está detalhada no manual Registrar Envio (Saída) de Processo, listado em 

Manuais Relacionados, no fim desta página.  

Para registrar a saída de outro processo, clique em . Esta operação está detalhada no manual Registrar Envio (Saída) de Processo, listado em Manuais 

Relacionados, no fim desta página.  
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Para receber outros processos, clique em e repita esta operação.  

Retornando, mais uma vez, à lista de Processos Pendentes de Recebimento, clique em para devolver um processo para a unidade de origem por não o ter recebido fisicamente. Desta vez, 

exemplificaremos com o processo 23077.015450/2012-51. A página dos Dados da Devolução será exibida:  

 

Nesta tela, informe a Observação da devolução do processo e clique em Confirmar. O sistema solicitará ainda a conformação desta etapa através da caixa de diálogo gerada abaixo:  

 

Clique em OK para confirmar. A tela abaixo será visualizada, exibindo a mensagem de sucesso da operação do topo da página:  
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Para receber outros processos, clique em e repita esta operação.  

Bom Trabalho!  
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3. Registrar Envio (Saída) De Processos  
SIPAC – Portal Administrativo 

 

 

 

 

 

Para registrar o envio de um processo, entre no SIPAC → Módulos → Protocolo → Processos → Movimentação → Registrar Envio (Saída).  

O sistema exibirá uma tela contendo o campo de Consulta de Processos e a Lista de Processos pendentes na unidade:  

 

Nesta tela, é possível visualizar os processos 

pendentes em unidades de sua hierarquia 

selecionando a unidade desejada no campo 

Processo na Unidade. Além disso, pode-se 

realizar a busca por um processo específico 

informando o Número do Processo, o 

número do Código de Barras, o Assunto 

Detalhado ou o nome do Interessado e 

clicando em Consultar. A lista dos processos 

será, então, atualizada e nela passarão a 

constar os processos que atendem aos 

critérios informados.  

  Selecione o(s) processo(s) que deseja 

enviar clicando na caixa ao lado esquerdo 

do(s) mesmo(s) e clique em Registrar Envio. 

Exemplificaremos com o processo 

23077.001993/2012-91. A tela Processos 

Selecionados para Envio será exibida:  

 

 



 

 

Selecione a Unidade de Destino adequada.  O Tempo Esperado na Unidade de Destino também poderá ser definido, bem como Observações quanto ao registro em cadastro, caso 

necessário.  

Se desejar cadastrar um despacho eletrônico para o processo que será enviado, clique no ícone . Esta operação será detalhada no manual Cadastrar Despacho de Processos, disponível em 

Manuais Relacionados, ao final desta página.  
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De volta à página contendo os Processos Selecionados para Envio, informe a Unidade de Destino e o Tempo Esperado na Unidade de Destino, em dias. Exemplificaremos com Unidade de 

Destino 11.28 - SUPERINTENDÊNCIA DE COMUNICAÇÃO (11.28) e Tempo Esperado na Unidade de Destino 2.  

Após informar os dados necessários, clique em Enviar para prosseguir. A seguinte página contendo a mensagem de sucesso do envio e as informações sobre o processo enviado será 

carregada:  

 

Para registrar o envio de outro processo, clique no link e repita esta operação.  

Clique em para imprimir a guia de movimentação do processo. A guia será exibida conforme figura abaixo:  
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.  

 

Bom Trabalho!  

 

 

 

 

 

 



4. Consulta De Processos  
SISIPAC- Portal Administrativo  

 

 

 

 

 

Para fazer a consulta de  processo, entre no SIPAC → Consultas →  Processos .  

O sistema exibirá uma janela contendo o campo de Consulta de Processos.  

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 



 

 

A tela abaixo vem com uma lista de processos.  Para realizar a busca de um processo  mais especifico clique no ícone   

Para visualizar informações mais detalhadas sobre o processo.  

 

 

 

 

 

 



 

A seguinte tela será exibida: 

Para retorna a pagina anterior clique em voltar! 

Bom Trabalho!  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso haja quaisquer dúvidas entrar em contato com a SECOM no ramal 6446. 

Em caso de falha técnica solicitar atendimento no site: http://www.sipac.ufs.br, clique no botão , será exibido um formulário onde é possível 

informar todos os detalhes do problema encontrado. 

Universidade Federal de Sergipe 

CPD/UFS 

SECOM/UFS 

 

http://www.sipac.ufs.br/

