
 
 

Tutorial para a Abertura de​ Processo Eletrônico ​no SIPAC 
 
 
Acesse o SIPAC/Ifes em ​https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf e faça o login usando seus           
códigos de usuário e senha. 
 

 
 
Na tela inicial do SIPAC clique no módulo de PROTOCOLO. 
 

 
 

https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf


 
Escolha o estilo de interface de sua preferência: Mesa Virtual ou Menu Tradicional. Neste              
tutorial escolhemos a Mesa Virtual. 
 

 
 
Clique em Processos > Abrir Processo. 
 

 
 
Preencha todos os campos, seguindo a instrução do quadro de fundo amarelo. 
 

 



 
NOTA EXPLICATIVA 
 
Assunto do Processo: aqui você deve inserir uma palavra-chave relacionada ao assunto do             
processo. O SIPAC consultará automaticamente a tabela CONARQ e apresentará uma lista de             
opções relacionadas com a palavra-chave digitada. Selecione a opção adequada. 
 
Protocolo Eletrônico:​ Para abrir processo eletrônico selecione a opção “Sim”. 

 
 
Assunto Detalhado:​ Descreva sucintamente o objetivo da abertura do processo eletrônico. 
 
Natureza do Processo: ​Os processos eletrônicos também serão classificados quanto a sua            
natureza: Ostensivo, Urgente ou Restrito. A grande maioria dos processos do Ifes são             
ostensivos, porém há aqueles que devem ser classificados como restritos, notadamente os            
que tratam de questões de saúde dos servidores, ética (discente e de servidores),             
sindicâncias, procedimentos de correição (PAD) e questões relacionadas à propriedade          
intelectual ou industrial. Processos ostensivos poderão conter documentos restritos,         
notadamente aqueles que contenham dados pessoais. Recomenda-se a escolha da opção           
“Ostensivo”, salvo situações específicas citadas acima. 
 

 
 
Observação:​ Registre nesse campo qualquer informação adicional que julgar relevante. 
 
Dados do Interessado: ​Na mesma tela é possível indicar os interessados no processo. 
 

 
 
 
Preenchidos os campos conforme instruções acima clique no botão “Continuar”, no fim da             
página. 
 
 
 



 
Na próxima tela, o SIPAC apresentará o resumo do processo eletrônico que será criado.  
 

 
 
Se tudo estiver correto clique no botão “Confirmar” e o processo eletrônico será cadastrado. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
Tutorial para a Adicionar Documentos em ​Processo Eletrônico ​do SIPAC 

 
Continuando a partir do tutorial anterior, clique no link “Adicionar Documentos” e preencha os              
campos apresentados pelo sistema.  
 

 
 
Você poderá elaborar um novo documento, na própria tela do SIPAC, ou cadastrar um              
documento digital. Para decidir entre essas duas opções marque a caixa correspondente no             
item “Forma de Documento”. 
 

 




