
TUTORIAL SIPAC - RECEBIMENTO E JUNTADA DE DOCUMENTO EM PROCESSO ELETRÔNICO

1. Acesse o SIPAC/Ifes em h ps://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf e faça o login usando seu
usuário (SIAPE) e senha (a mesma do e-mail) (Figura 1).

Figura 1

2.  Na tela inicial do SIPAC, clique no módulo de “Protocolo” (Figura 2).

Figura 2

3. Escolha o es lo de interface “Mesa Virtual” (Figura 3).

Figura 3



4.  Primeiramente, caso o documento que deseja realizar a juntada em um processo ainda não
esteja de fato na unidade, será necessário realizar o recebimento (Figura 4).
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5.  Depois  de registrado o recebimento com sucesso,  o documento não estará  mais visível  no
ambiente  “Documentos  Pendentes  de  Recebimento  na  Unidade”,  e  poderá  ser  acessado  no
ambiente “Documentos na Unidade” (Figura 5).

Figura 5

6. A juntada por anexação de documentos se caracteriza pela inclusão de documento(s) avulso(s) a
processo, desde que referentes a um mesmo interessado e assunto. 

Com o(s)  documento(s)  já na unidade,  acesse o processo ao qual deseja realizar  a juntada de

documento(s) no ambiente de “Processos na Unidade”. Clique no ícone  na lateral direita do
processo desejado e selecione “Juntada” → “Juntada de Documento” (Figura 6).



Figura 6

7. Após acionar a função de juntada de documentos, o sistema irá apresentar os dados gerais do
processo juntamente com uma lista de documentos passíveis de serem selecionados para juntada
(Figura 7).

Figura 7



8. Caso a lista de documentos na unidade seja grande, é possível pesquisar pelo documento a ser
juntado u lizando um ou mais parâmetros de busca. Por padrão, a lista irá mostrar primeiro os
úl mos documentos recebidos. Para essa simulação, selecionamos o primeiro documento da lista
para realizar a juntada no processo e clicamos em “Adicionar Documento(s)” (Figuras 8 e 9).
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9. Após inserir o documento, o sistema deverá apresentar a mensagem “Documento(s) inserido(s)
com sucesso” na cor verde no topo da página (Figura 10).

 

Figura 10

10. Será apresentada a lista dos documentos já existentes anteriormente no processo, e,  logo
abaixo, o documento que foi inserido no passo anterior. Clicar em “Con nuar” para seguir com o
procedimento (Figura 11).

Figura 11



11. Uma vez inserido o documento, o próximo passo será informar o despacho. Escolha o servidor
responsável pelo despacho, indique a função do respec vo servidor,  selecione a opção “Informar
Despacho”, redija o texto (preferencialmente) ou anexe o despacho em PDF informando qual (is)
documento(s) estão sendo juntados ao processo e clique em “Finalizar” (Figura 12). 

Figura 12



12.  Finalizada a juntada com sucesso, aparecerá uma  mensagem em verde no topo da página
informando a conclusão do procedimento. O documento avulso  passará a integrar o processo
como úl mo documento inserido logo após o despacho informando a juntada (Figura 13).

Figura 13

Fim!

Em caso de dúvidas, entrar em contato com o setor responsável pelas funções de protocolo em
sua Unidade.


