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FAZER DESPACHO EM PROCESSO NO SIPAC 
 

1) Acesse o SIPAC com seu usuário e senha do IFSC: http://sipac.ifsc.edu.br/  

 

 

2) Confira se está na Unidade onde está o processo que você quer despachar (se não estiver clique “trocar 
unidade”; você só poderá fazer despachos em processos nas unidades em que tiver permissão de acesso). 
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3) Acesse o menu Protocolo > Processos > Despacho Eletrônico. 

 

 

 

4) Verifique os processos listados, localize o que deseja despachar e clique no ícone verde para inserir o 
despacho.  
OBS: caso queira visualizar o processo antes de despachar, clique sobre o número do processo ou na lupa. 
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5) Selecione qual tipo de despacho irá realizar.  
 
 No topo da página constam explicações sobre a definição de cada tipo. Escolha a que for adequada ao seu 

encaminhamento. 
 

 

 
 

 Caso seja um despacho Decisório, informe se é favorável ou desavorável. 
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6) Selecione o responsável pelo despacho (assinante). Se você é o responsável pelo despacho que está sendo 
cadastrado, o mesmo já será autenticado automaticamente, se você selecionar outro servidor como 
responsável, o despacho só será possível de ser visualizado após a autenticação eletrônica do servidor 
responsável no Portal Administrativo -> Protocolo -> Despachos Eletrônicos -> Autenticar. 

 

 

 

 

 

7) Informe se o despacho é público ou não. Se você selecionar “não”, o despacho não poderá ser visto em 
nenhuma outra unidade além da sua. Em geral utilizamos o despacho público.  
Informe também se deseja notificar por e-mail. Neste caso, os servidores cadastrados como interessados no 
processo recebem um e-mail sobre o despacho.  
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8) Informe a forma de despacho. 
 
 Opção Informar Despacho: abrirá uma caixa de texto para que você escreva o despacho. Nesta opção, 

você pode insrir um anexo junto ao texto. Quem abrir o despacho terá acesso ao texto e ao anexo. 
 
OBS: os anexos colocados em despacho somente podem ser visualizados por quem abre o despacho. Se a 
pessoa for consultar o processo e olhar a aba “Documentos” não os encontrará, pois trata-se apenas de 
um anexo do despacho (só aparece na aba de “movimentações” da Consulta de Processo). Para que um 
documento apareça na aba “Documentos” do Processo (mais acessível), na consulta do processo, deverá 
ser anexado pelo caminho Protocolo > Processo > Adicionar documento.   
 

o Após inserir o texto, clique cadastrar.  
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 Opção Anexar Arquivo: nessa opção você não consegue escrever texto, somente é possível anexar 

documentos. Os anexos colocados em despacho somente podem ser visualizados por quem abre o 
despacho (só aparece na aba de “movimentações” da Consulta de Processo). Se a pessoa for consultar o 
processo e olhar a aba “Documentos” não os encontrará, pois trata-se apenas de um anexo do despacho. 
Para que um documento apareça na aba “Documentos” do Processo (mais acessível), na consulta do 
processo, deverá ser anexado pelo caminho Protocolo > Processo > Adicionar documento.   
 

o Selecione o arquivo que deseja anexar e clique cadastrar. 

 

9) Você poderá Cadastrar mais de um despacho. Para cadastrar novo despacho, clique “Cadastrar Despachos”. 
Se desejar voltar à página inicial, clique “Portal Adminstrativo”. 
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10) É possível editar um despacho caso o processo ainda não tenha sido enviado para outra unidade. 
 
Protocolo > Processos > Despacho Eletrônico.  
 
 Verifique os processos listados, localize o que deseja despachar e clique no ícone amarelo para editar um  

despacho.  
 

 

 

 

 Selecione o despacho que deseja editar, clicando no ícone amarelo. 
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 Faça a edição necessária e clique “alterar”. 

 

 

 

 Clique em Portal Administrativo, na parte superior da tela, sempre que quiser voltar à página inicial do 
SIPAC. 
 

 

 

 


