


SIPAC
Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e 
Contratos

Módulo de Protocolo



INTRODUÇÃO

 O módulo de Protocolo – SIPAC, se propõe a realizar a gestão documental da
instituição através do controle de processos, documentos e memorandos,
permitindo seus registros, tramitações e despachos.

 O módulo permite , além do registro de dados gerais de protocolo, o cadastro e
autenticação de despachos eletrônicos, associação com documentos
digitalizados , classificação de processos com base na classificação CONARQ,
emissão de relatórios gerenciais , registro de localização física, entre outros
recursos.



ACESSO AO SISTEMA



PAINEL DE MÓDULOS



ALGUNS RECURSOS
• Registro de informações gerais;
• Geração do número de protocolo no formato: Radical.numero/ano-dv;
• Associação de arquivos digitalizados;
• Despachos eletrônicos.;
• Classificação do documentos com base nas normas CONARQ;
• Registro de localização física, ocorrências e diligências;
• Juntada e desapensação;
• Arquivamento
• Fluxo padrão;
• Consultas e Relatórios.



PERFIS DO MÓDULO
• Administrador/Gestor do módulo:  Gestor de protocolo da instituição. Realiza as operações 

administrativas relacionadas ao módulo de protocolo.
• PAPEL: ADMINISTRAR O SISTEMA DE PROTOCOLOS. 
Obs.: Outros papéis como Cadastrar, Receber, Enviar processos e documentos, entre outros, podem ser 
necessários a depender de como a instituição trabalhA

• Cadastrador: Responsável pelo cadastro de processos e documentos.
• PAPEL: CADASTRAR PROTOCOLO

• Tramitador: Responsável pela movimentação de processo e documentos
• PAPEL: RECEBER PROTOCOLO , ENVIAR PROTOCOLO

• Responsável de unidade: Servidores com nível de responsabilidade em unidade. 
• PAPEL: Já recebem automaticamente os papéis de CADASTRAR PROTOCOLO, RECEBER PROTOCOLO e 

ENVIAR PROTOCOLO nas unidades que chefiam.

• Gestor memorando circular: Permite o envio de memorandos a grupos de comunicação.
• PAPEL: GESTOR DOCUMENTO



PORTAL ADMINISTRATIVO - MEMORANDOS



PORTAL ADMINISTRATIVO - PROTOCOLO



MÓDULO: VISÃO GERAL



ADMINISTRAÇÃO



CLASSIFICAÇÃO CONARQ



CLASSIFICAÇÃO CONARQ



TIPOS DOCUMENTO



TIPOS DOCUMENTO



TEMPLATE DE DOCUMENTOS



TEMPLATE DE DOCUMENTOS



GRAU DE SIGILO



SITUAÇÃO DA OCORRÊNCIA



FORMATOS DE DOCUMENTOS



UNIDADE DE TRAMITAÇÃO EXTERNA



ORGÃO EXTERNO





FLUXO DE MOVIMENTAÇÃO



MEMORANDO ELETRÔNICO



CADASTRAR MEMORANDO – PASSO 1



CADASTRAR MEMORANDO – PASSO 1



CADASTRAR MEMORANDO – PASSO 2



CADASTRAR MEMORANDO – PASSO 3



MEMORANDO ELETRÔNICO



PAINEL DE MEMORANDOS



DEMAIS OPÇÕES

• Memorando Circular.

• Memorando com cópia.

• Autenticar.

• Visualizar: incluindo quem fez a leitura.

• Responder.

• Encaminhar.

• Permite gravar para posterior autenticação e envio (Rascunho).



PAINEL DE MEMORANDOS



HISTÓRICO DE LEITURAS





FLUXO DE TRAMITAÇÃO



CADASTRO DE PROCESSOS

• Protocolo de Processos e Documentos;

• Opções:

1) Informar dados completos e gerar protocolo.

2) Gerar etiqueta com numeração do protocolo e posteriormente lançar dados do processo ou 
documento.

3) Autuação de documentos protocolados anteriormente, originando o processo.



CADASTRAR PROCESSO - PASSO 1



CADASTRAR PROCESSO – PASSO 1



CADASTRAR PROCESSO – PASSO 1



CADASTRAR PROCESSO – PASSO 2



CADASTRAR PROCESSO – PASSO 2



CADASTRAR PROCESSO – PASSO 2



CADASTRAR PROCESSO – PASSO 3



CADASTRAR PROCESSO – PASSO 4



CADASTRAR PROCESSO – PASSO 4



CADASTRAR PROCESSO – PASSO 5



CADASTRAR PROCESSO - CAPA



CADASTRAR PROCESSO – GUIA DE MOVIMENTAÇÃO



CADASTRAR PROCESSO ANTIGO



CADASTRAR PROCESSO ANTIGO

• Processos antigos que não estão no sistema.

• Permissão restrita.

• Mesmo fluxo de cadastrar processo apresentado anteriormente.

• Diferença: permite informar o número do processo.



ALTERAR PROCESSO



ALTERAR PROCESSO



ADICIONAR DOCUMENTO



ADICIONAR DOCUMENTO



ADICIONAR DOCUMENTO



ETIQUETAS PROTOCOLADORAS



ETIQUETAS PROTOCOLADORAS - GERAR ETIQUETAS



ETIQUETAS PROTOCOLADORAS - REIPRIMIR ETIQUETAS



ETIQUETAS PROTOCOLADORAS - HISTÓRICO DE IMPRESSÃO



REGISTRAR DADOS DO PROCESSO



REGISTRAR DADOS DO PROCESSO

... PERMITE INFORMAR 
TODOS OS DADOS DO 
PROCESSO



ETIQUETAS PARA CAPAS



ETIQUETAS CAPA - GERAR/REIMPRIMIR ETIQUETAS



ETIQUETAS CAPAS - HISTÓRICO DE IMPRESSÃO



ENVIO DE PROCESSOS



ENVIO DE PROCESSOS

• Opção 01  



ENVIO DE PROCESSOS
• Opção 01



ENVIO DE PROCESSOS
• Opção 02 – Leitor de Código de Barras



RECEBIMENTOS DE PROCESSOS



RECEBIMENTO DE PROCESSOS
• Opção 01



RECEBIMENTO DE PROCESSOS
• Opção 01 – Em caso de devolução

• Opção 02 – Em caso de recebimento



RECEBIMENTO DE PROCESSOS
• Opção 02 – Leitor de Código de Barras



PROCESSOS COM ATRASO NA TRAMITAÇÃO



PROCESSOS COM ATRASO NA TRAMITAÇÃO



ALTERAR ENCAMINHAMENTO



ALTERAR ENCAMINHAMENTO



CANCELAR ENCAMINHAMENTO



CANCELAR ENCAMINHAMENTO



FLUXO DE PROCESSO



CADASTRAR FLUXO DE PROCESSO



CADASTRAR FLUXO DE PROCESSO



CONSULTAR FLUXO DE PROCESSO



DEFINIR LOCALIZAÇÃO FÍSICA



DEFINIR LOCALIZAÇÃO FÍSICA



DESPACHO ELETRÔNICO



CADASTRAR DESPACHO



CADASTRAR DESPACHO



AUTENTICAR DESPACHO



DILIGÊNCIA



DILIGÊNCIA



ENCERRAR DILIGÊNCIA



OCORRÊNCIAS



CADASTRAR OCORRÊNCIA



OCORRÊNCIAS COM PRAZOS EM ATRASO



JUNTADA E DESAPENSAÇÃO DE PROCESSOS



JUNTADA DE PROCESSOS



JUNTADA DE PROCESSOS



JUNTADA DE PROCESSOS



DESAPENSAÇÃO DE PROCESSOS



ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS



ARQUIVAR PROCESSO



ARQUIVAR PROCESSO



DESARQUIVAR PROCESSO



CANCELAMENTO DE PROCESSOS



SOLICITAR CANCELAMENTO



SOLICITAR CANCELAMENTO



CONFIRMAR CANCELAMENTO



CONSULTA GERAL DE PROCESSOS



CONSULTA GERAL DE PROCESSOS



CONSULTA GERAL DE PROCESSOS



SISTEMA DE PROTOCOLO INTEGRADO

https://homologa.protocolointegrado.gov.br/Protocolo/





CADASTRO DE DOCUMENTOS



CADASTRO DE DOCUMENTO – PASSO 1



CADASTRO DE DOCUMENTO – PASSO 1



CADASTRO DE DOCUMENTO – PASSO 2



CADASTRO DE DOCUMENTO – PASSO 3



CADASTRO DE DOCUMENTO – PASSO 3



CADASTRO DE DOCUMENTO - PASSO 4



CADASTRO DE DOCUMENTO - PASSO 5 



DOCUMENTOS – DEMAIS OPERAÇÕES



DOCUMENTOS: DEMAIS OPERAÇÕES

• Semelhantes aos fluxos apresentados com Processo:

• Alterar Documento.

• Envio Recebimento: possibilidade de usar leitor de código de barras.

• Acompanhamento de atraso na tramitação.

• Alterar e cancelar encaminhamento.

• Registrar dados do documento: através da emissão das etiquetas protocoladoras.

• Despacho eletrônico.

• Ocorrências: incluindo acompanhamento de atraso.

• Arquivamento de documentos



CONSULTA GERAL DE DOCUMENTOS



CONSULTA GERAL DE DOCUMENTOS



CONSULTA GERAL DE DOCUMENTOS



AUTUAR PROCESSO



AUTUAR PROCESSO



AUTUAR PROCESSO

... PERMITE INFORMAR TODOS OS 
DADOS DO PROCESSO





CONSULTAS/RELATÓRIOS




