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SIPAC/ PROTOCOLO 

Manual de Utilização  - Unidades Protocolizadoras 

 

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 

CADASTRAR PROCESSO 
 

Esta funcionalidade permite que o usuário realize o cadastro de processos. 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. 

 

Ap·s clicar em ñCadastrar Processoò sistema exibirá a seguinte tela:  

 

Na tela acima, informe os seguintes Dados Gerais do Processo, para iniciar o cadastro:  

¶ Selecione a Origem do Processo, dentre as opções Processo Interno e Processo Externo. Caso a 

opção Processo Externo seja selecionada, será necessário informar se deseja visualizar o Número do 

Processo no formato 00000.000000/0000-00 (radical.numero/ano-dv), além de informar o Número 

Original do Processo, seu Órgão de Origem e sua Data de Autuação Original; 

¶ Selecione o Assunto do Processo, conforme o plano de classificação. É interessante destacar que 

após inserir as primeiras letras da informação desejada, o sistema apresentará uma lista com as 

opções disponíveis para escolha. Clique na opção desejada para selecioná-la; 

¶ Selecione a Natureza do Processo, que pode ser Ostensivo (pode ser visualizado por todos) ou com 

Restrição de Acesso, sendo necessário escolher a Justificativa entre Direitos Autorais ou Informação 

Pessoal. 

¶ Se desejar, insira o Assunto Detalhado e/ou alguma Observação sobre o processo a ser cadastrado; 

¶ Após informar os Dados Gerais do Processo, clique em ñContinuar  >>ò para prosseguir com o 

cadastro. 

Se desejar retornar à página inicial do módulo, clique em . Esta opção é válida sempre 

que a função estiver disponível; 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:impressao&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:modulo.png
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Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será 

apresentada pelo sistema. Esta operação é válida para todas as telas em que estiver presente. 

A seguinte página será carregada: 

 

 

 

 

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; 

¶ 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. 

 

Clique em ñ<<Voltarò se desejar retornar à página anterior. Esta função será válida sempre que 

estiver presente. 

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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Após informar os dados necessários, clique em ñInserir Documento(s)ò para prosseguir. A página 

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

forma: 

 
Caso deseje inserir um novo documento, repita a operação.  

Após inserir todos os documentos desejados, é necessário criar um volume do processo, selecione 

o(s) documento(s) que deseja inserir no volume clicando na caixa de seleção ao seu lado e clicando em 

ñCriar Volumeò.  

 

 
 

Para visualizar o documento recém-inserido, clique no ícone . Clique no ícone  caso deseje 

excluir um documento previamente inserido. Estas ações serão válidas sempre que forem disponibilizadas. 

Clique em ñContinuar>>ò, para prosseguir com o cadastro do processo. O sistema o direcionará 

para a página Dados do Interessado: 
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Todo Produtor de documento, adicionado anteriormente, automaticamente é cadastrado como 

interessado, caso deseje retirar o interessado, clique em . 

Na tela acima, devem ser informados os interessados no processo a ser cadastrado. Os interessados 

podem pertencer a diferentes categorias, e para cada uma delas, um dado diferente do interessado deve ser 

informado no campo disponibilizado após a seleção da Categoria, conforme lista a seguir:  

¶ Servidor: Categoria destinada a servidores da Instituição. Caso esta categoria seja selecionada, o 

usuário deverá informar a matrícula SIAPE do servidor, sem o dígito verificador; 

¶ Aluno: Categoria destinada a alunos da Instituição, que deverão ser identificados por seu número de 

matrícula; 

¶ Credor: Pessoas físicas ou jurídicas que serão credores do processo, isto é, são interessadas no 

processo a ser cadastrado; 

¶ Unidade: Unidade da Instituição; 

¶ Órgãos Externos: Todos os órgãos externos anteriormente cadastrados no sistema; 

¶ Outros: Categoria destinada ao público Externo, órgãos internacionais ou qualquer outro interessado 

que não se adeque às categorias mencionadas anteriormente. Neste caso, o interessado será 

identificado por seu CPF/CNPJ e nome. 

Após preencher os campos necessários, clique em ñInserirò para adicionar o interessado ao 

processo. A página será prontamente atualizada e passará a exibir o interessado adicionado na lista de 

Interessados Inseridos no Processo, conforme imagem a seguir:  

 
Para adicionar um novo interessado no processo, repita a operação.  

Após inserir todos os interessados no processo, selecione, se desejar, a opção Enviar e-mail para os 

interessados a cada movimentação do processo e clique em ñContinuar>>ò. O sistema o direcionará para a 

Movimentação Inicial do Processo: 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:impressao&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processo:processos:cadastro:excluir.png
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Na página acima, insira as informações da Movimentação Inicial do Processo a ser cadastrado. Para 

isso, informe a Unidade de Destino do processo, dentre as opções Órgão Externo, Unidade Sugerida ou 

Outra Unidade. É importante ressaltar que, caso opte por selecionar a opção Outra Unidade, é possível 

digitar o código ou o nome da unidade desejada ou, ainda, selecioná-la no esquema de hierarquia das 

unidades, disponibilizado pelo sistema. Selecione se deseja Informar Instrumentalização ou não. Caso 

selecione a opção Sim, será necessário informar, também, os seguintes Dados Gerais do Despacho;  

¶ Tipo de Instrumento a ser informado, dentre as opções: Parecer, Encaminhamento, Decisão e 

Instrução; 

¶ No caso Parecer, é necessário informar se é Favorável ou Desfavorável; 

¶ Selecione o Servidor Responsável, dentre as opções disponibilizadas para escolha;  

¶ Indique se deseja Notificar por E-mail os interessados do processo ou não; 

¶ Selecione a Forma do Despacho a ser inserido, dentre as opções Informar Instrumentalização ou 

Anexar Arquivo. Caso opte por Informar Instrumentalização, um novo campo será disponibilizado, 

onde o texto do despacho deverá ser inserido; 

¶ Para anexar um arquivo ao despacho, clique em Selecionar arquivo e busque-o em seu computador. 

Após definir os dados, clique em Pré - Visualizar se desejar visualizar a aparência que o despacho 

terá, antes da finalização do cadastro do processo. O Despacho será disponibilizado conforme imagem a 

seguir: 

 
 

Para imprimir o despacho, clique em .  

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.  

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:impressao&media=suporte:manuais:sigaa:integrado:relatorios:listas:imprimir.png
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De volta à página anterior, onde serão inseridos os dados da Movimentação Inicial do processo, 

clique em Continuar, após inserir todas as informações desejadas, para prosseguir com a operação. A tela a 

seguir será disponibilizada pelo sistema:  

 
Na página acima, confira todos os dados do processo a ser cadastrado e, se estiver certo da 

operação, clique em ñConfirmarò para concluí-la. A página abaixo será apresentada, juntamente com a 

mensagem de sucesso da ação: 
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Imprima a Capa do Processo, clique em . A página abaixo será 

exibida:  

 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:impressao&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:imprimir_capa.png
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Caso queira imprimir o comprovante de autuação, clique em . A página 

abaixo será exibida:  

 

Para imprimir a guia de movimentação no modo econômico, clique em . A guia 

de movimentação será apresentada em uma página semelhante à imagem abaixo: 

 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:impressao&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:imprimir_guia.png
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Para imprimir a guia de movimentação no modo normal, clique em . O sistema o 

direcionará para a página a seguir:  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:impressao&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:imprimir_guia_movimentacao.png
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CADASTRAR PROCESSO ANTIGO  
 

Esta funcionalidade permite que o usuário cadastre um processo antigo, que ainda não esteja no 

sistema.  

 

Após clicar em ñCadastrar Processoò sistema exibirá a seguinte tela:  

 

 

A diferença, entre ñCadastrar Processoò e ñCadastrar Processo Antigoò são os campos: 

¶ Número do Processo: Deve ser informando o número que o processo já possui; 

¶ Data de Autuação: Informar data original de autuação. 

 

Após preencher os campos acima, siga as instruções de como ñCADASTROS 
CADASTRAR PROCESSOò. 
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ALTERAR PROCESSO 
 

Esta funcionalidade permite que o usuário altere os dados de um processo previamente cadastrado. 

Para realizar altera»es nos dados do processo, acesse o SIPAC Ÿ M·dulos Ÿ Protocolo Ÿ 

Processos Ÿ Cadastro Ÿ Alterar Processo.  

 

 

A seguinte tela será apresentada pelo sistema, com os campos de Consulta de Processos e a lista de 

Processos Possíveis de Alteração:  

 

Para realizar uma busca por um processo específico, informe um ou mais dos seguintes dados:  

¶ Nome da Unidade de cadastro do processo, dentre as opções listadas pelo sistema; 

¶ Número do Processo cujos dados deseja alterar; 

¶ Número do Código de Barras do processo desejado; 

¶ Assunto Detalhado do processo; 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:alterar_processo&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:figura1.3.png
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¶ Nome do Interessado no processo. É interessante ressaltar que ao digitar as primeiras letras do nome 

do interessado, o sistema apresentará uma lista com as opções disponíveis para escolha. Clique na 

opção desejada para selecioná-la. 

Após inserir os dados desejados, clique em Consultar para seguir com a operação. A lista com os 

Processos Possíveis de Alteração será prontamente atualizada, passando a exibir apenas os processos que 

atendem aos critérios de busca utilizados.  

Na lista de Processos Possíveis de Alteração, clique no ícone  ao lado do processo cujos dados 

deseja alterar. O sistema o direcionará para a seguinte página: 

 

Os campos ñN¼mero do Processoò, ñOrigem do Processoò e ñNatureza do Processoò não podem 

ser alterados. 

O Assunto do Processo pode ser alterado para qualquer outro assunto disponível. Para facilitar a 

busca, utilize palavra-chave como: Administração, Pessoal, Material, Finanças, Patrimônio, Graduação, 

Extensão, Pesquisa. 

Atenção: Caso seja necessário preencher os campos Assunto Detalhado e Observação evite repetir 

informações já inseridas em outro campo. 

Após realizar as alterações desejadas, clique em Continuar>> para prosseguir. A seguinte página 

será disponibilizada: 

 

 

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

¶ 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 ñInserir Documento(s)ò para prosseguir. A página 

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

forma: 

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


18 

 

 
Caso deseje inserir um novo documento, repita a operação.  

Após inserir todos os documentos desejados, é necessário criar um volume do processo, selecione 

o(s) documento(s) que deseja inserir no volume clicando na caixa de seleção ao seu lado e clicando em 

ñCriar Volumeò.  

 

 
 

Para visualizar o documento recém-inserido, clique no ícone . Clique no ícone  caso deseje 

excluir um documento previamente inserido. Estas ações serão válidas sempre que forem disponibilizadas. 

Clique em ñContinuar>>ò, para prosseguir com a alteração do processo. O sistema o direcionará 

para a página Dados do Interessado: 
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Todo Produtor de documento, adicionado anteriormente, automaticamente é cadastrado como 

interessado, caso deseje retirar o interessado, clique em . Na tela acima, devem ser informados os 

interessados no processo a ser cadastrado. Os interessados podem pertencer a diferentes categorias, e para 

cada uma delas, um dado diferente do interessado deve ser informado no campo disponibilizado após a 

seleção da Categoria, conforme lista a seguir:  

¶ Servidor: Categoria destinada a servidores da Instituição. Caso esta categoria seja selecionada, o 

usuário deverá informar a matrícula SIAPE do servidor, sem o dígito verificador; 

¶ Aluno: Categoria destinada a alunos da Instituição, que deverão ser identificados por seu número de 

matrícula; 

¶ Credor: Pessoas físicas ou jurídicas que serão credores do processo, isto é, são interessadas no 

processo a ser cadastrado; 

¶ Unidade: Unidade da Instituição; 

¶ Órgãos Externos: Todos os órgãos externos anteriormente cadastrados no sistema; 

¶ Outros: Categoria destinada ao público Externo, órgãos internacionais ou qualquer outro interessado 

que não se adeque às categorias mencionadas anteriormente. Neste caso, o interessado será 

identificado por seu CPF/CNPJ e nome. 

Após preencher os campos necessários, clique em ñInserirò para adicionar o interessado ao 

processo. A página será prontamente atualizada e passará a exibir o interessado adicionado na lista de 

Interessados Inseridos no Processo, conforme imagem a seguir:  

 
 

Para adicionar um novo interessado no processo, repita a operação.  

Após inserir todos os interessados no processo, selecione, se desejar, a opção Enviar e-mail para os 

interessados a cada movimentação do processo e clique em ñContinuar>>ò. 

O sistema o direcionará para a Movimentação Inicial do Processo, onde nenhum dado poderá ser 

alterado, clique em ñContinuar>>ò. 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:impressao&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processo:processos:cadastro:excluir.png
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A tela a seguir será disponibilizada pelo sistema:  

 
Na página acima, confira todos os dados do processo a ser alterado e, se estiver certo da operação, 

clique em ñConfirmarò para concluí-la. A página abaixo será apresentada: 
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ALTERAR RESPONSÁVEL  
 

Esta funcionalidade permite que o usuário altere os responsáveis por um determinado processo 

cadastrado no sistema, tirando-o da responsabilidade do usuário que foi responsável pelo seu envio da 

unidade em que se encontrava anteriormente e passando-o para a responsabilidade de um usuário lotado em 

sua unidade de destino.  

Para realizar altera»es nos dados do processo, acesse o SIPAC Ÿ M·dulos Ÿ Protocolo Ÿ 

Processos Ÿ Cadastro Ÿ Alterar Processo.  

 

 

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

Processos encontrados: 

 

Para realizar a busca por um processo específico cujo responsável deseja alterar, informe um ou mais dos 

seguintes dados:  

¶ No campo Processos na Unidade, selecione o nome da unidade onde o processo desejado se 

encontra; 

¶ Número do Processo cujo responsável deseja alterar; 

¶ Número do Código de Barras do processo desejado;  

¶ Assunto Detalhado do processo cujo responsável deverá ser alterado.  

¶ Nome do Interessado no processo. 

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:alterar_responsavel&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:figura1.4.png
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Selecione o processo ao qual deseja alterar o responsável, clicando na caixa de seleção exibida do 

lado esquerdo do seu número e clique em Continuar>>. O sistema o direcionará para a página a seguir:  

 
Para adicionar um novo responsável pelo processo, clique no ícone . A página abaixo será 

exibida pelo sistema, onde será possível selecionar os novos responsáveis pelo processo:  

 

¶ Se preferir, utilize o esquema das letras localizado no topo da página para selecionar a primeira letra 

do nome do responsável.  

¶ Na página acima, selecione o usuário que deverá ser adicionado como responsável pelo processo 

clicando na caixa de seleção exibida do lado esquerdo do seu nome. Em seguida, clique em 

Adicionar para prosseguir com a operação.  

¶ A página será prontamente atualizada e passará a exibir a mensagem de sucesso da inserção do novo 

responsável, no seguinte formato:  

 
Para adicionar mais responsáveis pelo processo, repita a operação.  

Caso queira remover um responsável previamente adicionado, clique no ícone  ao seu lado.  

https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:alterar_responsavel&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:alterar_responsaveis.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:alterar_responsavel&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:icone_adicionar.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:alterar_responsavel&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:figura7.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:alterar_responsavel&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:responsavel_inserido.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:alterar_responsavel&media=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:icone_remover.png


24 

 

Após inserir e/ou remover todos os responsáveis desejados, clique em Confirmar Alterações para 

finalizar a operação. O sistema exibirá a mensagem a seguir, confirmando todas as alterações realizadas aos 

responsáveis pelo processo:  

 
 

  

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































































