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ABRIR DE PROCESSO



ABRIR UM PROCESSO É DIFERENTE DE 
CADASTRAR UM PROCESSO

Diferença entre as funcionalidades “Abrir Processo” e “Cadastrar Processo”

Ao Abrir um processo, este permanece na unidade do usuário, sendo possível 
realizar algumas alterações antes de tramitá-lo para outra unidade (tais como, 
adicionar documentos, alterar o assunto e os interessados). Quando o processo 
estiver completo e seu envio for realizado, ele passa a ter o status  Ativo.

Em Cadastrar processo, devemos inserir obrigatoriamente, todas as informações 
de abertura (inclusive adicionar os documentos), e informar a unidade de destino 
(primeira tramitação) . Nesta segunda funcionalidade, ao final da operação, o 
processo já é enviado para a unidade de destino.



ABRIR PROCESSOS NO SIPAC

Para abrir um processo no SIPAC, vamos acessar o caminho: Portal Administrativo -> Opção de 
menu “Protocolo” -> Processos -> Abrir Processo. 



Será exibida uma tela para preenchimento de algumas informações. Na primeira seção, são 
solicitados os  Dados Gerais do Processo. Os campos Assunto do Processo e da Natureza do 
Processo são de preenchimento obrigatório.



Na segunda seção, devem ser preenchidos os “Dados do Interessado”. Selecione a Categoria 
do interessado (Servidor, Aluno, Unidade, etc.), informe o seu nome, e caso deseje que ele 
seja notificado a cada atualização do processo, marque com “Sim” o campo “Notificar 
Interessado”. Feito isso, clique no botão “Inserir”, e em seguida, em “Continuar”.



Na página seguinte, será exibida a Tela de Confirmação de Dados do Processo, onde você 
deve verificar se os dados informados estão corretos. Caso esteja tudo certo, clique em 
“Confirmar”, ou clique em “Voltar”, caso seja necessário realizar algum ajuste.



Após a confirmação, acessamos a tela de Comprovante, onde são exibidas todas as informações do 
processo. Nesse momento, ele já recebe um número de protocolo, e permanece na unidade de 
origem, com situação “ABERTO”. Para Adicionar Documentos ao processo, clique no link “Adicionar 
Documentos”, no final da página.
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