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SIPAC/ PROTOCOLO 

Manual de Utilização  - Unidades/ Órgãos 

ACESSO AO PORTAL UFGNet 

 
Acesse o Portal UFGNet pelo endereço: ufgnet.ufg.br, faça a autenticação com o Login Único e 

Senha: 

 
Clique no menu Administrativo  e escolha a opção Gestão Administrativa ï SIPAC: 
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Para acessar o módulo Protocolo, siga o seguinte caminho: 

 

1) Clicar na opção Módulos: 

 

 
 

2) Escolher o módulo Protocolo: 

 
 

3) As operações referentes ao módulo Protocolo estão divididas no menu abaixo. Selecione a opção 

desejada: 
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CADASTROS 

ANEXAR DOCUMENTO  
 

Esta funcionalidade permite ao usuário anexar novos documentos a um processo existente em sua 

unidade. 

Para iniciar esta operação, acesse o SIPAC Ÿ M·dulos Ÿ Protocolo Ÿ Processos Ÿ Cadastro Ÿ 

Anexar Documentos.  

 
 

A seguinte tela será exibida pelo sistema com os campos de Consulta de Processos e a Lista de 

Processos encontrados: 

 

 
 
 

 
 

 

Clique no ícone  ao lado de um determinado processo para anexar um documento a ele. O sistema 

exibirá a seguinte página: 

 

 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:anexar_documentos&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:icone1.png


6 

 

 

Na página acima, o sistema apresenta o formulário para inserção dos Documentos do Processo.  

¶ Informe o Tipo do Documento que será inserido, selecionando dentre as opções disponibilizadas pelo 

sistema; 

¶ Informe a Data do Documento, digitando-a ou selecionando-a no calendário virtual disponibilizado 

pelo sistema ao clicar no ícone ; 

¶ Insira o número Identificador do documento, se desejar; 

¶ Especifique o Ano de emissão do documento a ser inserido, caso deseje; 

¶ Informe o Número de Folhas do documento; 

¶ Informe o Produtor do documento. Para isso, selecione o vínculo com a Universidade, podendo ser: 

Servidor, Aluno, Credor (Colaboradores Terceirizados), Unidade, Órgão Externo e Outros. 

¶ Caso deseje, insira Observações sobre o documento a ser cadastrado; 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:impressao&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:calendario.png
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¶ Por fim, caso deseje, insira, no campo Anexar Arquivo, o arquivo do documento que está sendo 

cadastrado, clicando em Selecionar Arquivo e selecionando-o dentre os arquivos do seu computador. 

 

Após informar os dados necessários, clique em Inserir para prosseguir com a operação. A página 

será recarregada e passará a exibir o documento na lista de Documentos Inseridos no Processo, da seguinte 

forma: 

 
 

Acima, é possível visualizar os dados do processo selecionado para a adição de novos documentos. 

Informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, selecione a op­«o ñInserir 

Documentoò, os dados do documento ser«o apresentados em ñDocumentos Inseridos no Processoò, 

marque o documento e clique em ñCriar volumeò, depois clique em ñContinuar >>ò. 

Atenção: Caso deseja incluir um documento no volume já existente, antes de inserir os dados do 

novo documento clique em , logo após as informações do volume. Assim o volume deixará de existir, mas 

os dados dos documentos existentes passar«o para o campo ñDocumentos inseridos no processoò. Após isso 

informe os dados do documento que deseja inserir e clique em ñInserir Documentoò, os dados do novo 

documento ser«o apresentados em ñDocumentos inseridos no processoò juntamente com os outros 

documentos que integravam o volume. Por fim marque os documentos e clique em ñCriar volumeò, depois 

clique em ñContinuar>>ò. 
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DESPACHOS ELETRÔNICOS 
 

AUTENTICAR  

Esta funcionalidade permite a autenticação dos despachos eletrônicos realizados em processos ou 

documentos. Para realizar a autenticação em um despacho, é necessário que o usuário tenha sido designado 

como responsável pelo despacho por um outro usuário.  

Para fazer uso desta operação, acesse o SIPAC Ÿ M·dulos Ÿ Protocolo Ÿ Processos Ÿ Despachos 

Eletr¹nicos Ÿ Autenticar.  

 
 

Serão listados os Despachos Pendentes de Autenticação em Processos, conforme a seguir: 

 
 

Clique no símbolo , na lateral do despacho que almeja autenticar, para que seja possível tal ação. 

 

 
 

 

 

v

 A 

seguinte 

tela será 

exibida 

pelo 

sistema 

com os 

campos 

de 

Consult

a de 

Process

os e a 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:autenticar&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:figura007.png
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Nesta tela, é necessário inserir a Senha de login do sistema para prosseguir com a operação. 

Posteriormente, clique em Confirmar e o despacho será autenticado, passando a ser exibido no seguinte 

formato: 
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ALTERAR  DESPACHO 
 

Esta funcionalidade permite visualizar, alterar e/ou remover, conforme desejado, despachos 

eletrônicos realizados em processos cadastrados no sistema. É interessante destacar que para realizar essas 

operações em um despacho, é necessário que o usuário tenha sido designado como responsável pelo 

despacho ou que o tenha cadastrado no sistema da Instituição, independente de o despacho ter sido 

autenticado ou não.  

Para realizar esta operação, acesse o SIPAC Ÿ M·dulos Ÿ Protocolo Ÿ Processos Ÿ Despachos 

Eletr¹nicos Ÿ Alterar/Remover Despacho.  

 

 
 

A lista de despachos encontrados será exibida pelo sistema, conforme imagem a seguir: 

 
 

Caso deseje alterar os dados de um determinado despacho, clique no ícone . O sistema o 

direcionará para a página a seguir: 

 

 

  

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:alterar_remover_despacho&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:icone2.png
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Essa operação permite realizar a alteração das informações do despacho eletrônico para um 

processo. Poderá ser alterado o Tipo de Instrumento: Encaminhamento, Parecer, Decisão, Instrução. 

Informe o Servidor Responsável e selecione sim ou não para notificação por email. Por fim, poderá ser 

alterado o texto do despacho ou o arquivo. 
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Atenção: Caso usuário cadastrador seja o Servidor Responsável pelo despacho, o mesmo será 

autenticado automaticamente, caso contrário, o despacho deverá ser autenticado pelo Servidor Responsável 

por meio de SIPAC Ÿ M·dulos Ÿ Protocolo Ÿ Processos Ÿ Despachos Eletr¹nicos Ÿ Autenticar.  

Após atualizar os dados desejados, clique em Alterar para prosseguir. A página a seguir será 

exibida, com o Resumo do Despacho: 

 
 

REMOVER DESPACHO 

Na lista de despachos encontrados, clique no ícone caso queira remover um despacho listado. A 

caixa de diálogo a seguir será prontamente exibida pelo sistema:  

 
 

Clique em Cancelar caso desista da operação ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar, 

a seguinte mensagem será exibida pelo sistema, confirmando o sucesso da remoção:  

 
 

 

 

 

 

 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:alterar_remover_despacho&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:icone3.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:alterar_remover_despacho&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:janela.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:alterar_remover_despacho&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:despachos_eletronicos:despacho_removido.png
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MOVIMENTAÇÃO  

ALTERAR ENCAMINHAMENTO  
 

Esta funcionalidade permite que o usuário faça alterações em um encaminhamento de processo 

previamente cadastrado no sistema da Instituição.  

Para realizar esta operação, acesse o SIPAC Ÿ M·dulos Ÿ Protocolo Ÿ Processos Ÿ 

Movimenta­«o Ÿ Alterar Encaminhamento.  

 

 
 

O sistema o direcionará para a página a seguir: 

 
 

Clique no ícone  ao lado de um dos processos listados para alterar seu encaminhamento para 

uma determinada unidade da Instituição. A tela a seguir será, então, apresentada, com os Dados Gerais do 

Processo e os campos para inserção das Informações para Alteração de Encaminhamento: 

 

 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:alterar_encaminhamento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:r20.png
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Informe a Nova Unidade de Destino do processo. Será necessário inserir o nome do órgão para o 

qual o processo será enviado. Cabe destacar que após digitar as primeiras letras do nome do Órgão Externo, 

o sistema exibirá as opções relacionadas para escolha. Clique sobre a opção desejada para selecioná-la.  

Após ter informado a Nova Unidade de Destino do processo, clique em Alterar para finalizar a 

operação. 
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CANCELAR ENCAMINHAMENTO  
 

Esta funcionalidade permite cancelar o encaminhamento dos processos enviados pela unidade, que 

ainda não foram recebidos em suas unidades de destino.  

Para realizar esta operação, acesse o SIPAC Ÿ M·dulos Ÿ Protocolo Ÿ Processos Ÿ 

Movimenta­«o Ÿ Cancelar Encaminhamento.  

 

 
 

A seguinte tela será exibida, com os campos de Consulta de Processos e a lista de Processos 

Enviados e Ainda não Recebidos: 

 
Clique no ícone para cancelar o encaminhamento do processo, a seguinte janela de confirmação, 

será apresentada: 

 

 

 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:cancelar_encaminhamento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:screenshot106..png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:cancelar_encaminhamento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:screen_shot_030.png


16 

 

Clique Cancelar, caso desista da operação ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar, a 

seguinte mensagem será disponibilizada, no topo da página:  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:cancelar_encaminhamento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:mensagem_sucesso.png
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REGISTRAR ENVIO (SAÍDA) DE PROCESSO 

Esta funcionalidade permite realizar o registro eletrônico do envio de processos entre unidades.  

Para realizar esta operação, acesse o SIPAC Ÿ M·dulos Ÿ Protocolo Ÿ Processos Ÿ 

Movimenta­«o Ÿ Registrar Envio (Sa²da).  

 

A seguinte tela será exibida pelo sistema com os campos de Consulta de Processos e a Lista de 

Processos encontrados:  

 
 

Na tela contendo a Lista de Processos, selecione os processos que deseja enviar clicando na caixa 

de seleção exibida ao lado esquerdo dos dados de cada processo, em seguida clique em Continuar>>. A 

seguinte tela será exibida pelo sistema: 
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Se desejar cadastrar um despacho eletrônico para o processo que será enviado, clique no ícone . 

Caso usuário cadastrador seja o Servidor Responsável pelo despacho, o mesmo será autenticado 

automaticamente, caso contrário, o despacho deverá ser autenticado pelo Servidor Responsável por meio de 

SIPAC Ÿ M·dulos Ÿ Protocolo Ÿ Processos Ÿ Despachos Eletr¹nicos Ÿ Autenticar.  

ATENÇÃO:  É obrigatória a impressão do despacho e anexação ao processo físico. Para imprimir o 

despacho, clique em . 

Retornando à página contendo os Processos Selecionados para Envio, insira os dados referentes ao 

envio do processo. Inicialmente informe a Unidade de Destino digitando o código ou o nome da unidade 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:registrar_envio_saida&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:adicionar.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:registrar_envio_saida&media=suporte:manuais:sigaa:integrado:relatorios:listas:imprimir.png
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desejada ou, ainda, selecionando a opção no esquema de hierarquia das unidades e se desejar acrescente 

Observações sobre o envio.  

Exemplificamos com a Unidade de Destino:  

 

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 exibida: 

 

A partir desta página, será possível imprimir as guias de movimentação do processo.  

Caso deseje registrar o envio de outro processo, clique em e repita toda a 

operação descrita neste manual.  

Se desejar visualizar a guia da movimentação atual no modo econômico, clique em 

, a guia de movimentação será disponibilizada no formato a seguir:  

 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:registrar_envio_saida&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:link_enviar_outros_processos.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:registrar_envio_saida&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:link_guia_atual_economico.png
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Para imprimir a guia, clique em .  

Retornando a página anterior, caso queira visualizar a guia da movimentação atual no modo 

normal, clique em . A seguinte página será exibida:  

 

Se desejar retornar a tela anterior, clique em Voltar.  

Para imprimir a guia, clique em .  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:registrar_envio_saida&media=suporte:manuais:sigaa:integrado:relatorios:listas:imprimir.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:registrar_envio_saida&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:link_guia_atual_normal.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:registrar_envio_saida&media=suporte:manuais:sigaa:integrado:relatorios:listas:imprimir.png
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REGISTRAR RECEBIMENTO DE PROCESSOS 
 

Esta funcionalidade permite registrar o recebimento por sua unidade de processos cadastrados e tem 

a finalidade de realizar o registro eletrônico do recebimento dos processos entre as unidades. Processo é o 

documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais detalhado, bem como procedimentos 

expressos por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instruções para pagamento de despesas.  

Para iniciar a opera­«o, acesse o SIPAC Ÿ M·dulos Ÿ Protocolo Ÿ Processos Ÿ Movimenta­«o 

Ÿ Registrar Recebimento.  

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

Pendentes de Recebimento. 
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Na lista de Processos Pendentes de Recebimento, clique em ou no número do processo para 

visualizar seus detalhes.  

 
De volta à lista de Processos Pendentes de Recebimento, caso queira devolver processo por não tê-

lo recebido fisicamente, clique no ícone . A seguinte tela será apresentada: 

 

Na tela Processos Pendentes de Recebimento, selecione os processos que deseja receber e clique 

em Continuar. Os processos com a Natureza de Acesso do tipo Restrição de Acesso só serão listados para 

serem recebidos, para o (os) usuário (os) indicado como responsável pela unidade que realizou o envio. A 

seguinte página será gerada: 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:registrar_recebimento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processo:processos:movimentacao:lupa_1.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:registrar_recebimento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:screen682.png
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Caso queira adicionar responsável, clique no ícone . O sistema apresentará a lista abaixo com 

seleção de usuários responsáveis pelo processo, em ordem alfabética:  

 

Selecione o Servidor que deseja para ser o responsável pelo processo na unidade e em seguida 

clique em Adicionar. A seguinte mensagem de sucesso será apresentada pelo sistema:  

 

 

De volta à tela com os Processos Selecionados para Recebimento, para dar continuidade à 

operação, clique em Confirmar Recebimento. A mensagem de sucesso a seguir será fornecida: 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:registrar_recebimento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:screen_shot_250.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:registrar_recebimento&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:movimentacao:screen_shot_248.png









