
 Tutorial para a abertura de processo no Sipac 
 Para envio de planilha do seguro para estágio 

 Coordenação de Formação Para o Trabalho 

 ●  Para abertura do processo, na tela inicial do Sipac na parte Módulo, clicar em  Protocolo  : 



 ●  Existem duas formas de abertura de processo, pela Mesa Virtual ou Menu: 

 -  Vou utilizar o botão  Menu  nesta explicação. 



 ●  Vá na aba  Processos  e clique em “  Cadastrar Processo  ”. 



 ●  Ao clicar em Cadastrar Processo aparece esta tela: 

 Na próxima página a explicação do preenchimento desta página. 



 ●  Os campos devem ser preenchidos de acordo com a imagem: 
 -  Após digitar os dados clicar em Continuar. 



 ●  Colocar o tipo de documento: Formulário. 
 -  Observação  : Em  Natureza do Documento  é obrigatório colocar “  RESTRITO  ” devido 

 aos dados pessoais dos alunos que constam na planilha. 
 ●  Após preencher clicar em “  Anexar Documento Digital  ”. 



 ●  Após clicar em “Anexar Documento Digital” logo abaixo aparecerá esta caixa, onde deve 
 ser preenchida da forma como consta na imagem. 

 ●  Deve-se clicar no botão “  Escolher arquivo  ” para anexar a planilha do computador. (ao 
 clicar neste botão aparecerá a janela do navegador para escolher o arquivo, escolher o 
 arquivo da planilha e anexar). 

 ●  Clicar em “  Adicionar Documento  ”. 



 ●  Após clicar em “Adicionar Documentos” o documento aparecerá logo abaixo e é necessário 
 clicar no botão “  Adicionar Assinante  ” (aparecerá uma caixa para escolher o responsável 
 pela assinatura. 

 ●  Clicar em “  Inserir Documento(s) no Processo  ”. 
 ●  Após este procedimento, clique em “  Continuar  ”. 



 ●  Após inserir os documentos aparecerá esta tela. Nela deve-se colocar a categoria 
 “  Unidade  ” e digitar o nome ou o código da unidade (o nosso código é o 11.13.25). 

 ●  Em notificar interessado colocar “  Não  ”. 
 ●  Clicar em “  Inserir  ”. 
 ●  Após inserir a Coordenação de Formação Para o Trabalho deve-se inserir a unidade do 

 setor que está enviando a planilha. 
 ●  Depois de inserir as duas unidades, clique em “  Continuar  ”. 



 ●  Após inserir as unidades aparecerá esta tela. A Unidade de Origem será sempre o setor 
 que está logado o Sipac. 

 ●  No “  Destino  ” deve está marcado “  Outra Unidade  ”. 
 ●  Em “  Unidade de Destino  ” deve colocar o código  11.13.25  e marcar a Coordenação de 

 Formação Para o Trabalho. 
 ●  Não é necessário despacho. 
 ●  Clique em “  Continuar”. 



 ●  Após  clicar  no  continuar,  aparecerá  a  tela  de  confirmação.  Verifique  se  está  tudo  correto  e 
 clique em “  Confirmar  ”. 

 ●  Após  a  confirmação  aparecerá  a  tela  com  os  dados  do  processo  com  o  número.  Clique  em 
 Enviar  para  o  processo  ser  encaminhado  para  a  Coordenação  de  Formação  Para  o 
 Trabalho. 


