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ADICIONAR DOCUMENTO 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 trabalhar (se não estiver clique “trocar 
unidade”; você só poderá fazer adicionar documentos nos processos que estiverem nas unidades em que 
você tem permissão de acesso). 
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3) Acesse o menu Protocolo > Processos > Adicionar Documento. 

 

 

 

4) Verifique os processos listados, localize o que deseja trabalhar e clique no ícone verde para selecionar o 
processo e adicionar o documento.  
OBS: caso queira visualizar o processo antes de despachar, clique sobre o número do processo ou na lupa. 
 

 

 

5) Selecione “informar Novo Documento” para adicionar um documento salvo fora do SIPAC (no seu 
computador, drive etc). 
 Escolha o tipo de documento que está adicionando. 
 Insira as observações necessárias. 
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6) Você poderá escrever um documento direto no sistemo ou adicionar um documento externo. Faça sua 
escolha. Caso opte por escrever o documento, insira seu texto na caixa de texto e pule para o item 9 do tutorial.  
 

7) Para adicionar um documento externo, selecione a opção Anexar Documento Digital.  
 Preenchar pelo menos os dados obrigatório do documentos (data, número de folhas, tipo de conferência). 
 Selecione o arquivo. 
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8) Todo documento a ser adicionado deve ser assinado por um servidor responsável. 

 
 Clique no boneco cinza para adicionar o nome do responsável pela assinatura. 

 

 

 
 Selecione o servidor responsável clicando no ícone verde e clique “fechar”. 

 

 

 Clique no ícone vermelho, se preciar excluir o assinante.  
 Se você for o responsável, assine o documento clicando em “assinar”.  

 

OBS: Caso tenha selecionado outro servidor para assinar, o documento somente aparecerá no processo quando o 
referido servidor tiver assinado o documento em Protocolo > Assinar Documentos.  
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 Selecione sua função e digite sua senha para assinar. 

 

 

9) Depois de concluir os trâmites acima, clique em “Adicionar Documento”.  
 
ATENÇÃO: Isto ainda não conclui a operação! 

 

10) Após adicionar o documento, ele aparecerá na lista de “documentos a serem inseridos no processo”. 
 Caso queira adicionar mais algum documento, repita o procedimento, e os documentos irão aparecendo 

nesta lista ao final da página. 
 Apenas quando você clicar “Finalizar” é que todos os documentos novos serão efetivamente 

adicionados ao processo! 
 Confira os documentos adicionados e clique “Finalizar”. 

 

OBS: Você não consegue excluir/alterar documentos adicionados anteriormente. Os documentos originais só podem 
ser alterados pela unidade de origem no momento do cadastro, caso ainda não tenha ocorrido trâmite no processo. 
Os documentos adicionados por você, uma vez finalizada a operação, também não poderão ser excluídos.   
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11) Os documentos adicionados ao processo, aparecem na primeira aba da Consulta processual, para aqueles que 
visualizam o processo (Protocolo > Processos > Consultar Processos). 

 

 

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

 

 

 


