
GUIA PARA CADASTRAMENTO DE PROCESSOS ELETRÔNICOS NO 

SIPAC PARA O CONCORRER AO PRÊMIO HORÁRIO SCHNEIDER. 

 

Procedimentos referentes à abertura de processos eletrônicos na mesa virtual 

do SIPAC – Módulo Protocolo 

 

 

 

 

1- Entrar no sistema SIPAC 

com usuário e senha. 

2- Selecionar a mesa virtual. 

 



 

 

 

Os dados a serem preenchidos são os seguintes:  

Assunto do processo: Identificação do conteúdo do processo e classificação, 

com base nos códigos de classificação aprovados pelo Arquivo Nacional.  

UTILIZE: 021.2 – INSCRIÇÃO. 

Assunto detalhado: Inscrição para o EDITAL 18/2022 – PROPESP – PRÊMIO 

HORÁCIO SCHNEIDER. 

Após o preenchimento dos dados indicados acima, é necessário informar os 

interessados no processo, conforme mostra a tela a seguir: 

 

3- Escolha a opção “Abrir 

processo” 

4- Preencha os campos 

obrigatórios (*) que são 

mostrados pelo sistema. 



 

 

Para cadastrar o(s) interessado(s) no processo, o sistema pedirá os seguintes 

dados:  

Categoria do interessado: Servidor;  

Nome: Nome do proponente;  

Notificar interessado: Esta opção permite que o interessado receba 

notificações quanto à movimentação do processo, na UFPA.  

E-mail do interessado: Caso o e-mail do(s) interessado(s) não seja preenchido 

automaticamente ao escolher notificá-lo, você deve preenchê-lo manualmente. 

Caso você não possua o endereço de e-mail, escolha não notificar o interessado.  

Após a registrar os dados do(s) interessado(s) é só clicar em “Inserir”.  

 

 

Após inserir o nome do interessado, é só clicar em “Finalizar”.  

O SIPAC mostrará os dados do processo “Processo cadastrado com 

sucesso”. 

 

5- Informe o nome do 

interessado no processo. 



 

 

Após a confirmação do processo, é possível continuar o seu cadastro clicando 

na opção “Adicionar Documentos”. 

 

 

 

6- Escolha “Adicionar 

Documentos”. 

7- Preencha os campos 

obrigatórios (*) mostrados pelo 

sistema. 

Clique em “anexar documento 

digital”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Após adicionar o primeiro documento, repetir a mesma ação para os demais, 

conforme consta na imagem abaixo. 

 

 

 

8- Preencha os campos 

obrigatórios (*) mostrados pelo 

sistema; 

Escolha o arquivo salvo em seu 

computador; 

Clique em “Adicionar 

documento”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Após adicionar os documentos ao processo, é necessário fazer uma 

movimentação (envio do processo). 

9- Selecione os documentos que 

deverão ser assinados. 

Clique em “Adicionar assinante” > 

“Minha assinatura”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10- Selecione as assinaturas > ícone 

verde para adicionar função > inserir 

senha e confirmar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12- Documentos 

assinados.  

Finalizar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

13- Clicar em 

“Movimentar Processo”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 14- Escolha a unidade de 

destino. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15- Clique em enviar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16- Pronto, processo 

enviado para a Diretoria 

de Pesquisa. 

 

 

 

 

 

 

 

 


