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1º Acesse: https://sipac.unemat.br/sipac/
2º utilize as credenciais @unemat.br

*mesmo login e senha do SIGAA

2º



1º Clique em Módulos

1º



1º Clique em Protocolo

1º



Selecione/altere a unidade de vinculação

1º Antes de iniciar a abertura do processo, verifique se a unidade de vinculação está 
correta. Esta informação fica logo abaixo do seu nome, no canto superior esquerdo da tela. 
Caso a informação apresentada não seja o nome da Faculdade, clique no ícone  
2º Será aberta uma caixa de opções. Selecione a unidade de vinculação correta 
(Faculdade) e clique em alterar.

1º

2º



1º Clique em Mesa Virtual

1º



1º Clique em Processos
2º Clique em Abrir processo (Essa opção permite apenas abrir o 
processo e, posteriormente, continuar inserindo documentos).

1º

2º



ABRIR PROCESSO

1º No campo Classificação CONARQ: Digite o código 502 e clique sobre o texto
2º No campo Assunto Detalhado, digite: Proposta de  Ação de Ensino: (Programa, Projeto, 
Curso ou Evento) e insira o título da ação. Ex: Proposta de  Ação de Ensino: Programa de 
Valorização do Servidor em Serviço
3º O campo Natureza do Processo já virá preenchido como Ostensivo.

Os campos Observação e Local do Arquivo, não precisam ser preenchidos.

1º

2º

3º



ABRIR
1º No campo Categoria, deixe selecionado o item Servidor

2º No campo Servidor, digite < seu nome>. E CLIQUE NO NOME QUE APARECER.

3º No campo “E-mail” será exibido o e-mail institucional.

4º Clique no botão “Inserir”.

1º

2º

3º

4º



ABRIR

É necessário inserir a unidade de vinculação do proponente, e as unidades por onde a 
proposta tramitará como interessadas no processo. Neste caso, basta repetir a ação, 
selecionando a opção “unidade”. 

1º

2º

3º

4º



1º Os interessados no processo serão exibidos, conforme forem sendo inseridos, conforme imagem 
abaixo.

O campo Dados Judiciais não deve ser preenchido.

2º Caso esteja de acordo, clique no botão “Finalizar”.

1º

2º



1º O processo foi aberto e já tem um protocolo. O próximo passo pode ser a inserção de 
documentos, que pode ser feita imediatamente, ou em outro momento.

Para ADICIONAR DOCUMENTOS

2º Clique em “Adicionar Documentos”

2º

1º



ADICIONAR DOCUMENTOS

1º No campo tipo de documento digite o termo PROPOSTA e selecione a opção desejada 

2º No campo Assunto Detalhado, digite: PROPOSTA DE AÇÕES DE ENSINO – (INSERIR 
O TÍTULO DA AÇÃO) 

3º No campo Forma do Documento, selecione a opção: Anexar Documento Digital.

Os campos Volume e Observações, NÃO PRECISAM SER PREENCHIDOS

1º

2º

3º



ADICIONAR DOCUMENTOS 
1º No campo Data do Documento, selecione no calendário     a data atual.
2º No campo Data do Recebimento, selecione no calendário       a data atual.
3º No campo Tipo de Conferência, selecione: cópia simples
4º No campo Arquivo Digital, carregue o arquivo da proposta em formato PDF. 
5º O campo Número de Folhas,  será carregado automaticamente.
6º Clique no botão “Adicionar Documento.”

(Apenas os campos acima mencionados precisam ser preenchidos)
Para adicionar outros documentos, repita esse processo quantas vezes forem necessárias.

1º

2º

3º
4º

5º

6º



ASSINAR DOCUMENTO

1º Marque o campo Documento
2º Clique no botão Adicionar Assinante
3º Clique no botão Minha Assinatura
4º Clique no botão Assinar.

1º 2º

3º

4º



ASSINAR DOCUMENTO

1º Ao clicar no botão assinar, será exibida a tela de assinaturas. Para assinar o 
documento, selecione o campo Assinaturas e clique no ícone
2º Selecione a função correspondente ao cargo, (docente ou PTES), através do ícone

1º

2º



ASSINAR DOCUMENTO

1º Digite a senha do email institucional.(mesma senha do SIGAA).
2º Clique no botão Confirmar.

1º

2º



FINALIZAR DOCUMENTO
1º O sistema retornará à tela anterior e o documento aparecerá com um círculo verde que indica que está assinado. 
Passando o mouse sobre o termo Assinantes é possível conferir o nome do servidor que o assinou.

2º Clique no botão Finalizar.

2º

1º



FINALIZAR O CADASTRO DO PROCESSO

1º Será exibido no topo da tela a mensagem: documentos adicionados ao processo com sucesso. 
2º Será exibido o número do Protocolo do Processo. Salve o protocolo para sua consulta.

O processo está aberto e será necessário Ativar o processo para que a proposta fique apta a ser 
avaliada pela Faculdade.

1º

2º



ATIVAR O PROCESSO

1º Para Ativar o processo clique em Mesa Virtual no canto superior da tela.
2º Selecione o campo Processos Abertos na Unidade 
3º Selecione o caixa de texto ao lado do número de protocolo, clique na “antena” que 
fica à direita em frente ao número do protocolo. Selecione Ativar Processo. 

3º

4º

2º

1º



ATIVAR O PROCESSO

1º Será exibida a mensagem de confirmação da ação. Clique em ok. 

2º O processo ficará Ativo na aba Processos na Unidade, estando apto a ser avaliado pela Faculdade 
e tramitado às demais instâncias.

2º

1º


