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1. ACESSO AO SISTEMA 

 

1) Acesse o Portal UFGDNet pelo endereço: ufgdnet.ufgd.edu.br  

 

Após clicar no link SIPAC você será direcionado ao Portal Público do SIPAC. 

2) Para acessar clique em Entrar no Sistema e use seu login do ufgdnet.  

 

 

2. DESCRIÇÃO PORTAL ADMINISTRATIVO  

 

Após realizar o login o sistema apresentará a tela principal do usuário. Nesta tela 

temos as abas de aviso, autorização e processos, através da aba processo o servidor 



pode visualizar os processos clicando no ícone , receber através do ícone  e enviar 

através do ícone . 

 

No canto direito da tela encontra-se um menu de opções do usuário onde é 

possível trocar foto, editar perfil e alterar a senha.  

Logo abaixo o sistema apresenta um menu de processos no qual é possível 

visualizar a quantidade de processos a receber (em vermelho) e a quantidade processo 

já recebidos que estejam na unidade (em verde), através do clique é possível entrar 

para visualizar esses processos. Temos também o menu de documentos no qual é 

possível visualizar a quantidade de documentos a receber (em vermelho) e a 

quantidade de documentos já recebidos que estejam na unidade (em verde) e em 

amarelo os documentos que aguardam a assinatura do usuário.  

O servidor também terá acesso ao modulo protocolo através do menu Módulos 

que se encontra no canto superior direto da tela.  

 

Após entrar no menu módulos escolha a opção Protocolo.  



 

Após escolher a opção Protocolo você será direcionado para a tela da Mesa 

Virtual. 

 

3. MESA VIRTUAL 

 

Ao acessarmos o módulo PROTOCOLO do SIPAC, está disponível para acesso a 

funcionalidade chamada "MESA VIRTUAL". Trata-se de uma ferramenta elaborada para 

uma melhor gestão dos processos eletrônicos de tramitação exclusivamente digital. 

As operações cotidianas antes realizadas em processos físicos passaram a ser 

realizadas eletronicamente na Mesa Virtual, conferindo uma nova dinâmica aos 

processos administrativos da Universidade, trazendo mais agilidade, economia de 

recursos e transparência nas ações. 

 



 

Conforme mostrado na tela acima, a Mesa Virtual elenca um rol de processos 

que estão na unidade. O menu indicado pela seta oferece uma lista de opções para 

filtragem dos processos ou documentos existentes na Mesa.  

A página inicial já traz, automaticamente, a opção de filtro “PROCESSOS 

PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE”. Esse é um conceito importante que 

passaremos a explorar no tópico seguinte.  

 

 

Conceitos iniciais 

Tipos de filtros existentes na Mesa Virtual:  

● Processos pendentes de recebimento: reúne os processos que ainda não 

foram recebidos pela unidade do usuário logado. 

● Processos abertos na unidade: reúne a lista de processos abertos na 

unidade e que ainda não tramitou. Opção que possibilita ainda ser alterado 

o conteúdo dos processos (inserção de documentos, interessados, 

assinaturas etc.) 

● Processos na unidade: reúne os processos recebidos. Isto é, a lista de 

processos com confirmação de recebimento e que já podem ser 

trabalhados dentro da unidade. 

● Processos criados pela unidade: reúne tudo que a unidade já criou na 

história, inclusive os processos físicos ou eletrônicos, estejam eles em 

tramitação ou já arquivados.  

● Processos arquivados pela unidade: reúne os processos arquivados pela 

unidade.  



● Ciência em processos: categoriza os processos nos quais foram 

solicitados a ciência de outros interessados no decorrer da sua tramitação. 

Ao abrir essa seção, os processos estão separados por “pendentes de 

ciência”, “ciência já declarada” e “ciência solicitada”. 

● Documentos avulsos: reúne os documentos em geral que são 

adicionados à Mesa Virtual. Esses documentos podem ser usados 

posteriormente para instrução em processos administrativos, para 

tramitação entre unidades ou ainda para seu arquivamento. 

 

3.1 ABA PROCESSO 

Vamos iniciar essa etapa explorando o primeiro menu da Mesa Virtual:  

 

Opções mais usadas:  

● Abrir processos: opção que permite iniciar a abertura de processos 

podendo ser realizada por partes (dados iniciais, interessados, tramitação, 

etc.), sendo possível parar e retomar posteriormente. 

● Cadastrar processos: opção que permite realizar a abertura de processos 

sendo obrigatória a conclusão de todas as etapas até a primeira 

tramitação. 

● Cadastrar processo antigo: opção que permite cadastrar processos 

antigos (anteriores a utilização do SIPAC), com a numeração original.  

● Autuar processo: opção que possibilita resgatar um documento avulso 

gerado no SIPAC ou na própria Mesa Virtual para abertura de processo com 

capa, preservando, inclusive, o mesmo número de protocolo (exemplo: 

Ata).  

 

3.1.1 Abertura de Processos 

 

Ao escolher a opção abrir processo, uma nova tela será aberta para adicionar 

informações iniciais:  



 

Na tela acima, informe os seguintes Dados Gerais do Processo a ser cadastrado: 

    • O Tipo do Processo: É interessante destacar que após inserir 

as primeiras letras da informação desejada, o sistema apresentará 

uma lista com as opções disponíveis para escolha. Clique na opção 

desejada para selecioná-la. Os tipos de processo disponíveis no 

SIPAC- Módulo Protocolo estão disponíveis no ANEXO 1 deste 

Manual. 

    • Processo Eletrônico: esse dado já será aumáticamente 

marcado como “sim” pelo sistema; 

    • Assunto Detalhado do processo: especificar o assunto do 

processo com o maior nível de detalhe possível; 

Dados do Interessado: 

 Categoria: Servidor: digitando as três primeiras letras do 

nome o sistema apresenta uma lista pra a seleção (obs. O 

servidor só deve ser escolhido como interessado em 

processos que tratem de questões pessoais ou de sua vida 



funcional como por exemplo turnos contínuos e 

progressão funcional); Credor: usado quando o interessado 

for algum contratado, como por exemplo processos de 

pagamento(obs. O sistema só permitirá a seleção de 

empresas pré-cadastradas), Unidade, Outros (o sistema 

exibe um campo para que o interessado seja digitado); 

 Servido/Credor/Unidade/Outros: Relacionado ao Item 

anterior.  

 Notificar interessado: você pode escolher entre as opções 

sim ou não. Escolhendo a opção sim o sistema apresenta o 

campo “E-MAIL” como dado obrigatório a ser incluído. 

Após o preenchimento dos dados do interessado é 

necessário escolher clicar em “ Inserir”. 

 

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela 

que será apresentada pelo sistema. Esta operação é válida para todas as telas em que 

estiver presente. 

Após informar os Dados Gerais do Processo, clique em confirmar para prosseguir 

com o cadastro. A seguinte página será carregada: 

 

 

Os processos aberto nessa opção ficam disponíveis na MESA VIRTUAL na opção 

de filtro “PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE” conforme imagem abaixo: 



  

 

 

 

No menu lateral é possível “Alterar Processo”, “Adicionar Documento”, 

“Cancelar Processo”, “Ativar Processo”, “Enviar Processo”. É importante destacar que 

as opções “Alterar Processo”, “Cancelar Processo”, “Ativar Processo”, só estão 

disponíveis no SIPAC nos processos abertos no caminho Mesa 

Virtual>Processos>Processos>Abrir Processo. 

3.1.2 Cadastrar Processo 

Esta funcionalidade permite que o usuário realize o cadastro de um novo 

processo no sistema da Instituição. Um processo é o documento ou o conjunto de 

documentos que exige um estudo mais detalhado, bem como procedimentos 

expressos por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instruções para 

pagamento de despesas. 

Para realizar esta operação, acesse o SIPAC → Mesa Virtual → Processos → 

Cadastrar Processo. 

O sistema exibirá a seguinte tela:  



 

Na tela acima, informe os seguintes Dados Gerais do Processo a ser cadastrado:  

 Origem do Processo, dentre as opções Processo Interno e Processo 

Externo. Caso a opção Processo Externo seja selecionada, será necessário 

informar se deseja visualizar o Número do processo no formato 

00000.000000/0000-00 (radical.numero/ano-dv), além de informar o 

Número Original do Processo, seu Órgão de Origem e sua Data de 

Autuação Original; 

 Vide orientações de preenchimento dos dados gerais no item anterior “3.1.1 

Abrir Processos”. 

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela 

que será apresentada pelo sistema. Esta operação é válida para todas as telas em que 

estiver presente. 

Após informar os Dados Gerais do Processo, clique em Continuar para prosseguir 

com o cadastro. A seguinte página será carregada: 

 



 

Escolhendo a opção “Continuar” o sistema exibirá a seguinte tela: 

 

 

Para o preenchimentos dos Dados do Interessado vide orientações no “3.1.1 Abrir Processos”. 

Após escolher as opções “Inserir” e “Continuar” o sistema exibirá a seguinte tela: 

 



 

O Opção “Outra Unidade” deve ser selecionada pois ainda não dispomos de fluxos pré-

cadastrados. Segue a descrição dos demais tópicos: 

 Unidade de destino: digitando as três primeiras letras o sistema exibirá um lista para 

seleção. Também é possível escolher a unidade na opção “-“. 

 Tempo de permanência: aqui é possível estipular um prazo em dias corridos para que o 

processo criado permaneça no destino.  

 Retorno programado: selecionando essa opção o processo será automaticamente 

devolvido à Unidade de Origem no prazo estipulado no item anterior. 

 Urgente: Selecionando essa opção o sistema destaca o processo como urgente em 

todos os lugares em que o seu número aparecer. 

 Obervações: aqui é possível incluir informações complementares. 

Escolhendo a opção continuar o sistema exibirá a tela para confirmação dos dados. 

 



Escolhendo a opção confirmar, aparecerá a seguinte tela de comprovação do envio: 

 

 

 

3.1.3 Cadastrar Processo Antigo 

 

Esta funcionalidade permite que o usuário cadastre um processo antigo no 

sistema da Instituição. O Processo Antigo é aquele que foi criado antes da implantação 

do SIPAC. 

Para realizar a operação, acesse o SIPAC -> Mesa Virtual -> Processos -> 

Cadastrar Processo Antigo. 

O sistema exibirá a seguinte tela: 

 



Na página acima, informe os seguintes Dados Gerais do Processo para iniciar o 

cadastro: 

 Número do Processo a ser cadastrado, idêntico ao processo original; 

 Data de Autuação do processo. Para inserir a data desejada, digite-a ou 

selecione-a no calendário exibido ao clicar no ícone. Essa é a data atual em que 

o processo está sendo criado no SIPAC e não a data original da sua autuação; 

 Tipo do Processo a ser cadastrado. É interessante destacar que após inserir as 

primeiras letras da informação desejada, o sistema apresentará uma lista com 

as opções disponíveis para escolha. Clique na opção desejada para selecioná-la. 

Cabe ressaltar, também, que após informar o Tipo do Processo desejado, o 

sistema prontamente exibirá o campo Assunto do Processo já preenchido com 

o assunto associado ao Tipo de Processo selecionado; 

 Processo Eletrônico: A opção sempre deve ser selecionada pois os processos 

criados após a implantação do SIPAC na UFGD são todos digitais por força da 

Portaria RTRT n. 509/2019.; 

 Assunto Detalhado do processo; 

 Se desejar, insira uma Observação sobre o processo a ser cadastrado. 

Após informar os dados do processo, clique em Continuar. O sistema o 

direcionará para a seguinte página: 

 

Escolhendo a opção “Continuar” o sistema exibirá a seguinte tela: 



 

Vide orientação do detalhamento  de preenchimento dessa tela no tópico anterior desse 

Manual, bem como o passo a passo do preenchimento das telas seguintes. 

 

Observação importante: processos físicos antigos precisam ser cadastrados no SIPAC 

mantendo o mesmo número, mesmo interessado, e conteúdo fidedigno ao contido no referido 

processo físico (folhas e documentos). O tipo de conferência a ser utilizado é o “CÓPIA 

AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE”. 

Caso o intuito do setor com a inclusão do processo no SIPAC seja o encerramento do 

trâmite físico do mesmo, depois de adicionados todos os documentos físicos, deve ser juntado 

ao processo um documento chamado "Termo de Encerramento de Trâmite Físico". O qual já 

dispõe de modelo no SIPAC. Para a digitalização dos documentos devem ser seguidos os 

padrões técnicos mínimos exigidos no DECRETO Nº 10.278, DE 18 DE MARÇO DE 2020. 

 

3.1.4 Autuar Processo 

 

Esta funcionalidade permite realizar a autuação de um processo cadastrado no 

sistema da Instituição. Autuar um processo consiste em receber documentos que 

envolvam uma decisão administrativa, transformando-o em um processo e permitindo 

que ele passe a ter curso próprio. 

Para realizar a operação, acesse o SIPAC -> Mesa Virtual -> Processos -> Autuar 

Processo. 



A seguinte tela será exibida pelo sistema com os campos de Consulta de 

Documentos que serão transformados em processo e a lista de Documentos 

Encontrados já cadastrados no sistema da Instituição: 

 

 

 

 

Para realizar a busca por um documento específico, informe um ou mais dos 

seguintes dados de busca disponíveis.  



 

 



Encontrando o documento de autuação selecione o mesmo na opção . É 

interessante lembrar que o primeiro documento do processo deve ser sempre o 

“TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO”, há modelo desse documento disponível no 

SIPAC. 

Insira os dados do processo e do interessado. Para o preenchimentos desses dados 

do Interessado vide orientações no “3.1.1 Abertura de Processos”. 

Depois de preenchidos os dados escolha a opção finalizar. O processo  aberto por essa 

ferramenta ficará disponível na mesa virtual em “PROCESSOS ABERTOS DA UNIDADE” 

A ferramenta de autuação de processo também está disponível na mesa virtual 

em “DOCUMENTOD NS UNIDADE” no menu lateral, conforme imagem abaixo: 

 

 


