
COMO ADICIONAR UM DOCUMENTO NO 

PROCESSO PELO SIPAC 
Acessando o Portal Administrativo seguir o caminho: 

Protocolo> Processo>Adicionar Documento (imagem 01) 

Imagem 01 

 

Localize o processo pelo “número do processo” na Caixa de Consulta de Processos ou buscando 

diretamente na “Lista de Processos”. 

Ao localizar o processo, clique o ícone (  ), conforme ilustrado na Imagem 02 e você será 

redirecionado para uma outra tela. 

Imagem 02 

 

 

Nesta outra tela (Imagem 03) vai ser informado os itens: 

• Tipo do Documento 

• Natureza do Documento 

• Assunto Detalhado (opcional) 

• Forma do Documento: Escrever Documento ou Anexar Documento Digital 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Imagem 03 

 
Em Tipo de Documento existe um pré-lista já cadastrada no SIPAC, cito alguns exemplos a seguir:  

• ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR  

• TERMO DE REFERÊNCIA 

• MAPA DE GERENCIAMENTO DE RISCO 

• DESPACHO 

• TERMO DE ADESÃO 

• DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA – ADESÃO 

• DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA 

• DOCUMENTOS COMPROBATÓRIOS (um exemplo mais geral utilizado), dentre outros 

tipos. 

Em Natureza do Documento o Ostensivo quando o documento não possui dados sensíveis e 

podem abertos ao público e o Sigiloso pode ser confidencial, reservado, secreto ou ultra secreto. 

O mais utilizado em caso de documento sigiloso é o confidencial. 

 

Em Assunto Detalhado (opcional) para detalhar o que o núcleo do assunto do documento. 

 

Em Forma do Documento, quando o intuito é Anexar Documento Digital, seguindo os formatos 

de arquivos adotados pelo ePING - Padrões de Interoperabilidade de Governo Eletrônico 

(imagem 04), deve preencher todos os campos que contém o símbolo (  ), pois são itens 

obrigatórios, tais como:  



• Data do Documento (data de origem do documento) 

• Número de Folhas (quantidade de páginas do documento) 

• Tipo de Conferência (documento original, cópia autenticada em cartório, cópia 

autenticada administrativamente e cópia simples). 

• Arquivo Digital (para localizar o documento no seu computador no padrão permitido) 



Imagem 04 

 



No campo Assinantes do Documento o ícone ( ) lista os servidores que estão em exercício 

na mesma unidade que está sendo criando o processo. Já o ícone ( ) é para assinantes 

que são de outra unidade administrativa.  

 

Após selecionar o nome do servidor clicando em , ao fechar essa tela 

o nome do servidor irá compor a lista de Assinantes. Depois de inserir todos os assinantes, clicar 

em Adicionar Documento ( ). 

 

O documento adicionado irá para o final da tela em: 

 
 

Quando a Forma do Documento é Escrever Documento você redigirá o texto. É possível adicionar 

anexo, porém ele também deve ser redigido. Em seguida, adicionar os assinantes do documento 

e clicar em Adicionar Documento( ). 

 

 
 

Nesta etapa é possível visualizar ( ) e excluir o documento ( ). 

 

Ao adicionar todos os documentos faltantes clique em Finalizar. Uma nova tela aparecerá 

(imagem 05). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Imagem 05 

 
 

FIM! 


