
 

 

 
 

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 do 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 COMO CADASTRAR PROCESSOS (ABRIR PROCESSO) 

 

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: 

●  Preenchimento de dados gerais; 

●  Adicionar documentos ao processo; 

●  Informar interessados; 

●  Escolher a movimentação inicial; 

●  Confirmação e geração de comprovantes. 

 

 

2.1 PREENCHIMENTO DOS DADOS GERAIS DO PROCESSO:  

 

 

 

2.1.1 PROCESSO INTERNO (ORIGEM DO PROCESSO) 
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No preenchimento de processos internos, ao final do cadastro, serão gerados o 
código de uso setorial e também um código NUP. 

 

2.1.2 TIPO DE PROCESSO, CÓDIGO CONARQ E NATUREZA DO PROCESSO 

 

É obrigatório fornecer os seguintes dados: tipo do processo, código CONARQ e 
natureza do processo. É opcional escrever assunto detalhado ou observações. 

 

 

 

Para preencher o tipo de processo e o código CONARQ, digite 3 caracteres nos 
campos para o sistema completar com as possíveis opções. 
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É importante salientar que segundo a Lei de Acesso à Informação (Lei 12.527) 
a regra da publicidade deve ser aplicada aos documentos públicos e o sigilo é uma exceção. 
Portanto, no campo natureza do processo deve ser selecionada a opção “ostensiva” (acesso 
irrestrito).  

 

 

 

2.1.3 PROCESSO EXTERNO (ORIGEM DO PROCESSO) 

 

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. 
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Clique no botão “Continuar” para passar para a próxima etapa da abertura de 
processo. 

 

2.2 ADICIONAR DOCUMENTOS AO PROCESSO 

 

 

 

 

 

2.2.1 TIPO DE DOCUMENTO 

 

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. 
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2.2.2 ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL 

 

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. 

 

 

 

É obrigatório fornecer a data original do documento, a quantidade de folhas do 
documento (campo Número de Folhas) e o tipo de conferência. 
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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. 

 

 

 

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 uma unidade ou 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. 
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Caso seja você mesmo o assinante, clique no botão Assinar para assinar o 
documento. 

 

 

 

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

 

      

 

ATENÇÃO: para prosseguir na ação de “anexar documento digital”, 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. 

 

2.2.3 ADICIONAR OU REMOVER ASSINANTE (AUTENTICAÇÃO) 

 

A explicação de como adicionar ou remover assinante(s) está inserida na 
subseção acima. Cabe ressaltar que durante o cadastro (abertura) do processo, a unidade 
pode remover o assinante. Entretanto, depois de cadastrado e tramitado somente o protocolo 
terá permissão para remover. 

 

2.3 INFORMAR INTERESSADO(S) DO PROCESSO 

 

 

 

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 abertura do processo. 

 

2.4 ESCOLHER A MOVIMENTAÇÃO INICIAL (TRAMITAÇÃO) 

 

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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É possível preencher 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.  

 



   14/15                                                                                                                                        OE.DTI.IFRJ.01/2017 

 

 

 

 

 


