
 

 

 

 

1 INTRODUÇÃO  

 

O Módulo de Protocolo Faz parte do SIPAC – Sistema Integrado de Patrimônio, 

Administração e Contratos. 

 

 

Este módulo permite a tramitação de processos e documentos da instituição. Os 

cadastros estão seguindo as normas da CONARQ, e além disso, permitem assinatura digital. 

Para acessar as funcionalidades de protocolo, entre no portal administrativo, ou no 

próprio módulo do Protocolo na tela principal. 
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2 CRIAÇÃO DE PROCESSOS 

 

Para criar um processo, acesse um dos caminhos indicados abaixo, pelo Portal 

Administrativo ou pelo Painel do Protocolo. 

 

 

 

A criação de processos é subdividida em 5 etapas: 
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●  Preenchimento de dados gerais; 

●  Adicionar documentos ao processo; 

●  Informar interessados; 

●  Escolher a movimentação inicial; 

●  Confirmação e geração de comprovantes. 

 

 

 

2.1 PREENCHIMENTO DE DADOS GERAIS 

 

 

 

 

 

No preenchimento de processos internos, ao final do cadastro, serão gerados o 

código de uso setorial e também um código NUP. 

É obrigatório fornecer dados de tipo do processo, código CONARQ e a natureza do 

processo. Caso deseje, escreva também o assunto detalhado, e observações. 
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Para preencher os campos de tipo de processo e código CONARQ, digite 3 

caracteres nos campos para o sistema completar com as possíveis opções. 

 

 

 

 

 

É importante salientar que na maioria das vezes os processos devem ter caráter 

público, ou seja, devem ser ostensivos. No sistema, a natureza do processo pode ser ostensiva 

(acesso irrestrito) ou sigilosa (acesso restrito).  
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Caso esteja cadastrando um processo externo à instituição, além dos dados 

obrigatórios de tipo de processo, natureza e código CONARQ, é necessário também fornecer o 

código NUP deste processo (campo Número Original do Processo), bem como o órgão de origem 

e a data original de autuação fora do sistema. 

 

 

Clique no botão “Continuar” para passar para a próxima etapa de criação de 

processo. 

 

 

2.2 ADICIONAR DOCUMENTOS AO PROCESSO 
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Ao preencher os dados de um documento, é obrigatório fornecer o Tipo do 

Documento. Digite os três primeiros caracteres para que o sistema complete com as opções. 

 

 

 

Para anexar um documento, escolha a opção Anexar Documento Digital, então 

serão mostrados os dados de preenchimento do documento. Clique em “Browse ...” para fazer 

upload do documento. 
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É obrigatório fornecer a data original do documento, a quantidade de folhas do 

documento (campo Número de Folhas) e o tipo de conferência. 

 

 

 

Caso deseje, forneça mais alguma identificação (campo Identificador), o ano do 

documento e a unidade de origem. 

 

Adicione um usuário da sua unidade para assinar o documento. Para isso, clique no 

boneco localizado a direita, no setor de Assinantes do Documento. 
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Será mostrado o painel abaixo, no qual você deve digitar o nome do servidor 

assinante. Ao digitar 3 caracteres, o sistema completa com as possibilidades. Em seguida, clique 

em “Adicionar Assinante”. 

Nesta tela, é possível marcar mais de um servidor para a assinatura do documento. 

Entretanto, o processo só será tramitado depois que todos assinarem o documento. 

Ao terminar de adicionar, feche a tela de diálogo. 

 

 

 

É possível também remover os assinantes adicionados nesta tela. 

Caso seja você mesmo o assinante, clique no botão Assinar para assinar o 

documento. 
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Para assinar, preencha corretamente sua função e senha, e clique em confirmar. 

 

 

ATENÇÃO: para prosseguir, é necessário clicar no botão Inserir Documento 

mostrado abaixo. 

 

 

 

Após inserir, o documento é mostrado na parte inferior da tela. 
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É possível inserir mais de um documento, apenas seguindo os mesmos passos já 

demonstrados nesta mesma tela. Cada documento inserido é listado na parte inferior da tela.  

Caso necessite remover algum documento inserido, apenas clique no ícone de 

lixeira da direita. 

Para passar para a próxima etapa, clique no botão Continuar na parte inferior da 

tela. 

 

 

2.3 INFORMAR INTERESSADOS 

 

 

 

Escolha em Categoria o tipo de interessado a ser inserido. Em seguida, para 

preencher o campo do interessado, digite os 3 primeiros caracteres para o sistema completar com 

as possíveis opções. 

Caso deseje, é possível enviar um e-mail de notificação de criação do processo para 

o interessado. 

Em seguida, clique no botão Inserir. 
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Após inserir o interessado, ele aparecerá na listagem da parte inferior da tela. É 

possível inserir mais de um interessado, apenas seguindo novamente os passos anteriores. 

Caso precise remover algum interessado, utilize a lixeira ao lado direito do servidor 

na listagem. 

 

 

 

Quando terminar de inserir os interessados, selecione o botão Continuar, para 

seguir para a próxima etapa de criação do processo. 

 

2.4 ESCOLHER A MOVIMENTAÇÃO INICIAL 

 

Nesta etapa é definida a primeira tramitação do processo. Caso não haja uma 

unidade destino sugerida, escolha a opção Outra Unidade, e preencha com os dados da unidade 

destino inicial deste processo. 
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Caso deseje, preencha o tempo estimado que o processo deve permanecer na 

unidade selecionada (campo Tempo de Permanência), e adicione observações. 

Você pode também informar um despacho junto ao processo, selecionando a opção 

e preenchendo devidamente os campos de tipo de despacho, se é público, e se deve ser notificado 

por e-mail. 

O despacho pode ser tanto digitado no próprio sistema, ou anexado usando um 

documento externo. 
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É possível também anexar um arquivo ao despacho: 

 

 

 

Ao terminar, clique em Continuar para passar para a próxima etapa. 
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2.5 CONFIRMAÇÃO E GERAÇÃO DE COMPROVANTES 

 

Por fim, é mostrado uma tela com as informações gerais do processo. Selecione 

confirmar para que o processo seja criado e tramitado para seu primeiro destino. 

 

 

 

Quando confirmado, o processo é criado no sistema e encaminhado para a primeira 

movimentação. Na parte inferior da tela de cadastro confirmado, aparecem opções para próximas 

atividades, como “Imprimir Capa do Processo”, “Imprimir Guia de Movimentação”, “Cadastrar 

Novo Processo” ou retornar ao painel do módulo de Protocolo.  
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3 RECEBIMENTO DE PROCESSOS 

 

Quando um processo chega a um setor, ele fica “pendente de recebimento” na 

unidade. Os usuários têm duas opções: recebê-lo ou devolvê-lo ao setor que enviou. Para conseguir 

tramitar o processo no sistema, é preciso marcá-lo como recebido. As funcionalidades de receber 

ou enviar processos podem ser acessadas pelo Portal Administrativo ou pelo Painel do Protocolo, 

nos caminhos indicados na imagem abaixo. 
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Ao entrar na tela de registro de recebimento de processos, são listados os últimos 

processos enviados para o setor, e há também um painel de busca de processos pendentes de 

recebimento.  
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Na listagem, é possível visualizar detalhes dos processos clicando no ícone de lupa 

a direita de cada item. Caso deseje, você pode devolver o processo à unidade que enviou, usando 

a seta verde. 

 

 

Para receber os processos, marque os checkbox de todos que deseja registrar como 

recebido. Em seguida, clique no botão “Continuar” no final da página. 

Por fim, deve-se confirmar o recebimento dos processos listados. Nesta tela, é 

possível adicionar um responsável para cada processo, remover itens da listagem de registro de 

recebimento, ou visualizar os detalhes dos processos. Os ícones para estas funcionalidades são: 

 

 

Para finalizar, aperte o botão “Confirmar Recebimento”, destacado na imagem. 
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Então aparecerá a mensagem de sucesso de recebimento, mostrando detalhes dos 

processos que foram registrados como recebidos. 

 

 

Repare que na parte inferior desta última tela, aparecem opções de próximas ações, 

para ir para novas telas como a de arquivar processos, receber outros processos, ou enviar / tramitar 

este processo (registrar saída). 

 

 

4 ENVIO / TRAMITAÇÃO DE PROCESSOS 

 

Depois de receber o processo no setor ou unidade, é possível inserir novos 

documentos, despachos, informar diligência, ocorrências, e, por fim, tramitá-lo.  

Para movimentar o processo (ou “Registrar Envio”) para outro setor, deve-se 

acessar um dos caminhos indicados abaixo, pelo Portal Administrativo ou pelo Painel do 

Protocolo. 



 OE.IFRJ.PROAD.DTI.01//2017                                                                                                                   19/3 

 

 

 

 

Ao entrar na tela de envio, deve-se escolher enviar o processo seguindo um fluxo 

de unidades pré-definidas ou não. Para processos que não possuem fluxo cadastrado, é usada a 

opção “Processo Fora de Fluxo”. 

 

 

 

Em seguida, aparece a tela de escolha dos processos para envio. Na parte superior 

da tela, é mostrado um painel de busca de processos. 
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E na parte inferior, há a listagem de processos. Para cada processo, é possível 

visualizar detalhes, documentos, despachos, utilizando os ícones de ação ao lado direito dos itens 

da listagem, como descrito na imagem abaixo: 

 

 

Selecione os processos que devem ser enviados usando o checkbox ao lado de cada 

item, e em seguida clique no botão de “Registrar Envio”. 

 

 

 

 

 

 

A próxima tela refere-se a escolha da próxima unidade destino do processo.  
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O primeiro painel mostra os processos selecionados para envio.  

 

 

 

Cada item possui ícones de ações, com os quais é possível visualizar detalhes dos 

processos, detalhes dos despachos, retirar itens da listagem de envio, ou cadastrar um novo 

despacho no processo, como descrito na imagem abaixo. 

 

 

 

No segundo painel, é feita a escolha da unidade. Ao digitar três dígitos, o sistema 

completa com as possibilidades de unidades, ou então também é possível usar o gráfico de 

hierarquia de unidades.  

 

Além da unidade, há campos opcionais para dizer o tempo de permanência na 

unidade de destino, a urgência e observações. 
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Clique no botão de “Enviar” na parte inferior da página para enviar o processo, o 

que levará à tela de sucesso. 

 

Na parte inferior da tela há as opções de próximas atividades no sistema, como 

imprimir guia de movimentação, enviar outros processos, ou retornar ao painel do protocolo. 

 

 


