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ACESSO AO SISTEMA 
 

Acesse o endereço: https://sipac.unemat.br/sipac/. Faça a autenticação com o Login Único e 
Senha (mesmo login e senha para acesso ao Eco-sistema). 
 

 
 
Caso o usuário não possua cadastro no SIPAC, deverá acessar o link cadastre-se. 
  

https://sipac.unemat.br/sipac/
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ACESSO AO MÓDULO PROTOCOLO 
Para acessar o módulo Protocolo o usuário deve seguir o seguinte caminho:  
 
I. Clique na opção Módulos 
 

 
 
II. Escolha o tipo de menu a ser utilizado 
 

 
 
III. Escolha o Módulo Protocolo: 
 

 
 
IV.. Selecione a operação desejada. As operações referentes ao módulo Protocolo são as que 
seguem: 
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CADASTRO DE PROCESSOS OU DOCUMENTOS 

 

ABERTURA DE CADASTRO DE DOCUMENTOS AVULSOS 
 
Documentos avulsos são documentos protocolados que tramitam “sozinhos” sem estarem 
dentro de um processo. Qualquer documento existente pode ser cadastrado como avulso. 

 
 

Vamos iniciar essa etapa explorando o menu de documentos: 
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ABRIR PROCESSO 
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. 
 
Esta funcionalidade permite que o usuário realize a abertura de um processo (como se fosse a 
capa principal do processo) sem, necessariamente, dar continuidade imediata ao mesmo, 
podendo retornar, quando oportuno, e continuar o trâmite. Para tanto, o usuário deverá seguir 
os seguintes passos: 
 

 
 
Inicialmente, o usuário deverá preencher os dados do processo, ou seja, preencher as 
informações quanto ao Tipo de processo, conforme exemplo a seguir: 
 

 
 
A seguir, deve-se informar se trata-se de um processo eletrônico ou não. Caso seja um processo 
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eletrônico, todo conteúdo do processo, inclusive os documentos devem estar cadastrados no 
sistema e suas tramitações serão feitas em meio eletrônico pelo SIPAC. 
 

 
 
O campo natureza do processo possibilita ao usuário informar se o mesmo é ostensivo isto é, 
processo cujo teor deve ser do conhecimento do público em geral e ficará disponível para 
consulta na área pública do sistema, ou restrito, cujo teor não deve ser do conhecimento do 
público em geral, sendo acessado apenas pelas unidades nas quais serão tramitados, por 
interessados e assinantes. 
 

 
 
Caso seja selecionada a natureza restrito serão apresentadas as opções de restrição, a saber: 
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O usuário deverá selecionar a opção desejada e, a seguir, inserir os dados dos interessados no 
processo. Poderão ser selecionados quantos forem os interessados no processo conforme 
opções a seguir: 
 

 
 
O sistema possibilita que o interessado seja informado do trâmite por meio de e-mail. Para 
tanto, deverá ser selecionado o campo notificar interessado e o sistema carregará, 
automaticamente, o e-mail cadastrado: 
 

 
 
Caso seja um processo que possua informações judiciais, os campos a seguir deverão ser 
preenchidos.  
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Caso não possua, deve-se finalizar e o sistema emitirá a seguinte tela: 

 
 
A partir de então pode-se identificar o número do protocolo do processo, adicionar documentos 
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ou continuar a movimentação em momento posterior, bem como, abrir novo processo ou 
retornar à tela incial do módulo protocolo. Caso o usuário decida inserir um docmento, será 
apresentada a seguinte tela: 
 

 
 
O usuário poderá escolher por carregar um documento físico, escrever um documento ou 
anexar um documento digital. Feita a escolha, o usuário deverá clicar em inserir documento 
que habilitará as opções de assinaturas e/ou de autenticação do documento. 
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CADASTRAR PROCESSO 
Esta funcionalidade permite que o usuário realize o cadastro de processos. Para tanto, deve-se 
acessar a aba cadastrar processo, conforme segue abaixo: 
 

 
 
Após clicar em cadastrar processo o sistema exibirá a seguinte tela: 
 

 
 
Na tela subsequente, informe os Dados Gerais do Processo. Para iniciar o cadastro, selecione a 
Origem do Processo, dentre as opções Processo Interno ou Processo Externo. 
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No campo processo eletrônico, deve-se assinalar “sim” ou “não”. Se assinalada a opção “sim” todo 
o conteúdo do processo (inclusive os documentos) devem estar cadastrados no sistema e suas 
tramitações serão feitas em meio eletrônico pelo SIPAC. Se assinalada a opção “não” o sistema 
habilita os campos para formatação dos documentos. 
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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, 
conforme tela a seguir. 
 

 
 
Escolhida uma das formas de origem, selecione o Assunto do Processo, conforme o código de 
clasificação de documentos.  
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. 
 
Selecione a Natureza do Processo, que pode ser Ostensivo (pode ser visualizado por todos) ou com 
Restrição de Acesso, sendo necessário escolher a Justificativa entre Direitos Autorais ou Informação 
Pessoal. Se desejar, insira o Assunto Detalhado e/ou alguma Observação sobre o processo a ser 
cadastrado. 
 
Se desejar retornar à página inicial do módulo, clique em . Esta opção é válida sempre  
ue a função estiver disponível. 
 
Caso desista da operação, clique em  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  para prosseguir com o 
cadastro. Será apresentada a página para inserção de dados judiciais. Caso não haja, clique em 
continuar a e a seguinte página será carregada: 
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Neste passo, o usuário deverá escolher a forma do documento a ser inserido, se documento físico, 
escrever documento ou anexar um documento digital. 
Caso seja selecionada a opção documento físico, o sistema habilitará a seguinte tela:  
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 Informe a Data do Documento, digitando-a ou selecionando-a no calendário virtual 

disponibilizado  pelo sistema ao clicar no ícone  
 Insira o número Identificador do documento, se desejar 
 Especifique o Ano de emissão do documento a ser inserido, caso deseje 
 Selecione na estrutura organizacional, a unidade de onde o documento originou, se for o 
caso; 
 Informe a data de recebimento do documento 
 Informe o responsável pelo recebimento (campo opcional) 
 Informe o tipo de conferência do documento, a saber: 
 

 
 Informe o Número de Folhas do documento e clique em .  
 
Em seguida deve-se inserir os assinantes podendo ser assinatura: 
 de quem está produzindo o documento 
 de servidor da unidade 
 de servidor de outra unidade 
 terceirizado 
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 externo 
 discente 
 grupo de assinantes ou ainda, 
 solicitar a indicação de assinantes, conforme pode-se observar na figura abaixo. 

 

 
 
Caso seja assinalada a opção escrever documento, o sistema habilitará a seguinte tela: 
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O usuário poderá carregar um modelo de documento, um modelo da unidade ou escrever o 
documento. Caso seja assinalada a opção anexar documento digital será habilitada a seguinte tela: 
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Preencha os campos obrigatórios, selecione o tipo de conferência, escolha o arquivo, informe o 

número de folhas e clique em . A seguir assine o documento e clique em 

.  
Será habilitada a tela para preenchimento dos dados referentes às parte interessadas no processo, a 
saber: 
 Servidor: Servidores da Universidade, onde serão identificados pela matrícula SEAPE (sem o 
dígito verificador); 
 Aluno: Alunos que serão identificados pela matrícula; 
 Credor: Pessoas físicas ou Jurídicas que são interessados em processos de compra, pagamento, 
por exemplo; 
 Unidade: Uma unidade da instituição; 
 Outros: Público Externo, órgãos internacionais ou qualquer outro interessado que não se 
adeque aos citados acima. 
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Para adicionar um novo interessado no processo, repita a operação. Se desejar, poderá ser assinalado 
o campo E-mail que notificará os  interessados a cada movimentação do processo. 
 
A página seguinte exibirá os dados de movimentação do processo, podendo ser seguir o fluxo 
(quando o processo segue um fluxo pré-definido endo suas tramitações pré-definidas, não podendo 
ter o destino alterado) ou outra unidade que habilita a tela com a estrutura organizacional da 
UNEMAT ou outros orgãos externos, se for o caso. Deve-se selecionar a unidade para onde o processo 
será tramitado e continuar com o envio. 
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Na sequência será exibida a página para conferência dos dados gerais do processo antes da 

finalização. Nesta página são exibidos os ícones:  e 

 
 

 
 
Confira todos os dados do processo a ser cadastrado e, se estiver certo da operação, clique em 
Confirmar para concluí-la, <<Voltar ou Cancelar, conforme o caso. Após finalizado e concluído o 
cadastro, o usuário terá acesso aos dados gerais do processo e à tela com opções de controle do 
processo, a saber: 
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ADICIONAR NOVOS DOCUMENTOS A UM PROCESSO 
Essa operação permite adicionar documentos a processos já cadastrados no sistema. Serão 
listados os processos que estão em sua unidade. Caso deseje buscar os processos que estão 
em unidades da sua hierarquia, selecione-as através da opção Processo na Unidade. 
 
Utilize os filtros para uma consuta específica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes 
filtros: 
 Número do Processo (Formato: Radical. Número/Ano - Dígitos); 
 Número do Processo pelo Código de Barras; 
 Assunto Detalhado do Processo; 
 Interessado do Processo; 
 Urgência do Processo. 
 

 
 
Observação: Não é possível selecionar e enviar processos pendentes de autenticação de 
despacho. 
 

Diferenças importantes: 
 Adicionar Novo Documento: permite adicionar vários documento por vez no 
processo mas fazendo o cadastro um a um. 
 Adicionar Novos Documentos em Lote: permite inserir até 10 novos documentos de 
única vez no processo. 
Após clicar em adicionar novo documento, uma nova tela será aberta para adicionar as 
informações a respeito do documento que se deseja incluir. 
Na adição de documentos é possível escrever ou anexar o arquivo digital. Ambos precisam 
de assinatura. O documento escrito é considerado nato-digital, ou seja, nasceu digitalmente. 
Já o anexo é um documento que nasceu no meio digital através  de outro software ou foi um 
documento físico digitalizado. 

 
 



25  

ALTERAR PROCESSO 
Essa operação permite a alteração de processo cadastrado no sistema. Para iniciar o processo 
de alteração de um processo, selecione o processo desejado escolhenco a opção Selecionar 
Processo. Só é permitido alterar processos os quais foram enviados pela sua unidade ou 
unidades vinculadas, e que ainda não foram recebidos pela unidade de destino. 
 
Caso deseje buscar os processos por unidade específicas, selecione-as através da opção 
Unidade. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros: 
 Número do Processo (Formato: Radical. Número/Ano - Dígitos); 
 Assunto Detalhado do Processo; 
 Interessado do Processo. 

 
 
O sistema listará todos os processos passíveis de alteração. 
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ALTERAR TIPO DE PROCESSO 
Essa operação permite alterar o tipo do processo cadastrado no sistema. O sistema listará os 
processos que estão em sua unidade. Caso deseje buscar os processos que estão em unidade 
da sua hierarquia, selecione-as através da opção Processos na Unidade. Pode-se buscar um 
processo pelos seguintes filtros: 
 Número do Processo (Formato: Radical. Número/Ano - Dígitos); 
 Número do Processo pelo Código de Barras; 
 Assunto Detalhado do Processo; 
 Interessado do Processo. 
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ALTERAR RESPONSÁVEL DO PROCESSO 
Essa operação permite alterar os responsávies dos processos que estão em sua unidade. O 
sistema lista os processos que estão em sua unidade. Caso deseje buscar os processos que 
estão em unidade da sua hierarquia, selecione-as através da opção Processo na Unidade. 
Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros: 
 Número do Processo (Formato: Radical. Número/Ano - Dígitos); 
 Número do Processo pelo Código de Barras; 
 Assunto Detalhado do Processo; 
 Interessado do Processo; 
 Urgência do Processo. 
 

 
 
Selecione o processo ao qual deseja alterar o responsável clicando na caixa de seleção 
exibida do lado esquerdo do seu número e clique em Continuar>>. O sistema o direcionará 
para a página a seguir: 
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Para adicionar um novo responsável pelo processo, clique no ícone . O sistema exibirá 
a página em que será possível selecionar os novos responsáveis pelo processo. Se preferir, 
utilize o esquema das letras localizado no topo da página para selecionar a primeira letra  do 
nome do responsável. 
 

 
Selecione o usuário que deverá ser adicionado como responsável pelo processo,   clicando na 
caixa de seleção exibida do lado esquerdo. Em seguida, clique em Adicionar para prosseguir 
com a operação. A página será prontamente atualizada e passará a exibir a mensagem de 
sucesso da inserção do novo responsável, no seguinte formato: 
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Para adicionar mais responsáveis, repita a operação. 
Caso queira remover um responsável previamente adicionado, clique no ícone  . 
Após inserir e/ou remover todos os responsáveis desejados, clique em Confirmar Alterações 
para finalizar a operação. 
O sistema exibirá uma mensagem confirmando todas as alterações realizadas aos 
responsáveis pelo processo, conforme segue: 
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AUTUAR PROCESSO 
Nesta página é possível realizar a consulta de documentos que estão na sua unidade, os quais 
podem ser selecionados para serem autuados, assim passando a ser considerado processo. 
Abaixo são apresentados filtros que podem ser utilizados para o refinamento da sua consulta. 
 

 

 
 

Clique em . O sistema listará todos os documentos que estão na unidade e que 
podem ser autuados em processo. 
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REGISTRAR DILIGÊNCIA 
Um processo poderá ser baixado em diligência caso este tenha deixado de atender as 
formalidades indispensáveis ou de cumprir alguma disposição legal. 
Assim, ele deverá ser devolvido à unidade que assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar as 
falhas apontadas. Para tanto, informe a unidade presente no fluxo do processo para a qual 
este será devolvido e, no espaço destinado à observação, os motivos pelos quais o processo 
está sendo baixado em diligência. 
Caso deseje, também poderá ser informado o tempo médio esperado para que o retorno do 
processo. 
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ALTERAR OCORRÊNCIA 
Essa operação permite alterar ocorrências adicionadas aos processos. Pode-se buscar um 
processo pelos seguintes filtros: 
 Número do Processo (Formato: Radical. Número/Ano - Dígitos); 
 Número do Processo pelo Código de Barras; 
 Assunto Detalhado do Processo; 
 Interessado do Processo; 
 Urgência do Processo. 
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PROCESSOS SIGILOSOS 

DESCLASSIFICAR PROCESSO SIGILOSO 
É possível realizar o cancelamento da classificação de sigilo dos processos cadastrados pela 
unidade, tornando-os ostensivos. 
Processos classificados como ultra-secreto somente poderão ser desclassificados pelo usuário 
responsável pela sua classificação. 
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RECLASSIFICAR PROCESSO SIGILOSO 
É possível realizar a reclassificação de sigilo dos processos cadastrados pela unidade, 
tornando-os ostensivos. 
Processos classificados como ultra-secreto somente poderão ser reclassificados pelo usuário 
responsável pela sua classificação. 
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DESPACHOS ELETRÔNICOS 

CADASTRAR DESPACHO 
Esta funcionalidade permite o cadastro e alteração de despachos eletrônicos em processos. 
Um despacho é uma decisão proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é 
submetido à apreciação. 
O usuário pode fazer o despacho eletrônico nas movimentações de processos destinados a 
sua unidade que ainda não foram enviados, ou seja, o processo ainda permanece em sua 
unidade.  
A seguinte tela será exibida pelo sistema com os campos de Consulta de Processos e a Lista 
de Processos encontrados: 
 

 

Clique no ícone  para cadastrar um novo despacho para o processo. O sistema exibirá a 
seguinte tela: 
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Primeiro, indique o Tipo de Instrumento: Encaminhamento, Parecer, Decisão, Instrução. 
Informe o Servidor Responsável e selecione sim ou não para notificação por e-mail. Por fim, o 
despacho poderá ser criado utilizando o recurso de texto do sistema ou fazendo o upload do 
documento. 
Atenção: Caso usuário cadastrador seja o Servidor Responsável pelo despacho, o mesmo será 
autenticado automaticamente, caso contrário, o despacho deverá ser autenticado pelo 
Servidor Responsável. 
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AUTENTICAR 
Esta funcionalidade permite a autenticação dos despachos eletrônicos realizados em 
processos ou documentos. Para realizar a autenticação em um despacho, é necessário que o 
usuário tenha sido designado como responsável pelo despacho por um outro usuário. 
 

 
Serão listados os Despachos Pendentes de Autenticação em Processos, conforme a seguir: 

 

Clique no símbolo , na lateral do despacho que almeja autenticar, para que seja possível tal 
ação. 

 
 
Nesta tela, é necessário inserir a Senha de login no sistema para prosseguir com a operação. 
Posteriormente, clique em Confirmar e o despacho será autenticado, passando a ser exibido 
no seguinte formato: 
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ALTERAR DESPACHO 
Esta funcionalidade permite visualizar, alterar e/ou remover, conforme desejado, despachos 
eletrônicos realizados em processos cadastrados no sistema. 
É interessante destacar que para realizar essas operações em um despacho, é necessário que 
o usuário tenha sido designado como responsável ou que o tenha cadastrado no sistema da 
Instituição, independente de o despacho ter sido autenticado ou não. 
 

 
 
A lista de despachos encontrados será exibida pelo sistema, conforme imagem a seguir: 

 

Caso deseje alterar os dados de um determinado despacho, clique no ícone . O 
sistema o direcionará para a página a seguir: 
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Poderá ser alterado o Tipo de Instrumento: Encaminhamento, Parecer, Decisão, Instrução.   
Informe o Servidor Responsável e selecione sim ou não para notificação por e-mail. Por fim, 
poderá ser alterado o texto do despacho ou o arquivo. 
Atenção: Caso o usuário cadastrador seja o Servidor Responsável pelo despacho, o mesmo 
será autenticado automaticamente, caso contrário, o despacho deverá ser autenticado pelo 
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Servidor Responsável. Após atualizar os dados desejados, clique em Alterar para prosseguir. 
A página a seguir será exibida com o resumo do despacho: 
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REMOVER DESPACHO 

Caso queira remover um despacho, clique no ícone  na lista de despachos encontrados. A 
caixa de diálogo a seguir será prontamente exibida pelo sistema. Clique em Cancelar caso 
desista da operação ou em OK para confirmá-la. 
 

 
Optando por confirmar, a seguinte mensagem será exibida pelo sistema, confirmando o 
sucesso da remoção: 
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MOVIMENTAÇÃO DE PROCESSO OU DOCUMENTO 

REGISTRAR RECEBIMENTO 
Esta funcionalidade permite registrar o recebimento por sua unidade de processos ou 
documentos cadastrados no sistema. Selecione o(s) processo(s) e/ou documento(s) que 
deseja receber através da caixa de seleção a esquerda deste(s) e, em seguida selecione a 
opção Continuar. 
Caso deseje buscar os processos/documentos pendentes de recebimento de unidades 
vinculadas a sua hierarquia, selecione-as através da opção Unidade. 
Pode-se buscar pelos seguinte filtros: 
 Número do processo (formato: radical. Número/ano-dígitos); 
 Código de barras do processo; 
 Tipo do processo; 
 Número original do processo; 
 Assunto detalhado do processo; 
 Interessado do processo; 
 Última Unidade de Tramitação do Processo; 
 Urgência do Processo. 
 
O sistema exibirá uma janela contendo o campo de Consulta e a lista de processos ou 
documentos pendentes de recebimento. 
 

 
 
Na lista apresentada, clique em  ou no número do protocolo do processo/documento para 
visualizar os detalhes. Selecione os que deseja receber e clique em Continuar.  
Os processos/documentos com a natureza de acesso do tipo Restrição de Acesso só serão 
listados para serem recebidos para o(s) usuário(s) indicado(s) como responsável pela unidade 
que realizou o envio. 
Caso queira devolver o processo à unidade de origem para ajustes/correções, clique no ícone 

. A seguinte página será gerada: 



44  

 

 
 

Caso queira adicionar um responsável, clique no ícone . O sistema apresentará a lista 
de usuários em ordem alfabética: 
 

Selecione o Servidor que deseja para ser o responsável pelo processo na unidade e em 
seguida clique em Adicionar. A seguinte mensagem de sucesso será apresentada pelo sistema: 
 
De volta à tela com os processos selecionados para recebimento, para dar continuidade à 
operação, clique em Confirmar Recebimento. O sistema exibirá a seguinte mensagem: 
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REGISTRAR ENVIO (SAÍDA) 
Esta funcionalidade permite realizar o registro de envio de processos/documentos para 
outra unidade. Selecione o tipo de envio, a saber: 
 Processos fora do fluxo: podem ser enviados para qualquer destino; 
 Processos em fluxo: só podem ser enviados para o destino definido pelo fluxo. 
 

 
 

Na tela contendo os processos/documentos, selecione os que deseja enviar clicando na 
caixa de seleção exibida ao lado esquerdo destes. Em seguida selecione a  opção Registrar 
Envio para continuar. Caso deseje buscar os processos que estão em unidades da sua 
hierarquia, selecione-as através da opção Processo na Unidade. 
Pode-se buscar pelos seguintes filtros: 
 Número do Processo (Formato: Radical. Número/Ano - Dígitos); 
 Número do Processo pelo Código de Barras; 
 Assunto Detalhado do Processo; 
 Interessado do Processo; 
 Urgência do Processo. 

 
Inicialmente informe a Unidade de Destino digitando o código ou o nome da unidade 
desejada ou, ainda, selecionando a opção no esquema de hierarquia das unidades. Se 
desejar acrescente Observações sobre o envio. 
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Após informar os dados necessários, clique em Enviar para prosseguir. A pagina seguinte 
apresentará  a mensagem de sucesso do envio. As informações sobre o processo enviado será 
exibida: 

 
Caso deseje registrar o envio de outro processo, clique em enviar outros processos e repita 
a operação. Nesta página ainda é possível imprimir as guias de movimentação do processo.  
Se desejar visualizar a guia da movimentação atual no modo econômico, clique em 

. Para imprimir a guia, clique em imprimir. Se desejar retornar a tela 
anterior, clique em Voltar.    
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ALTERAR ENCAMINHAMENTO 
Esta operação permite a alteração de um encaminhamento de um processo. Os processos 
possíveis de alteração são os que foram enviados e ainda não foram recebidos pela unidade 
de destino. O sistema o direcionará para a seguinte página: 

 
 

Clique no ícone  ao lado de um dos processos listados para alterar seu encaminhamento. A 
tela a seguir será, então, apresentada, com os Dados Gerais do Processo e os campos para 
inserção das Informações para Alteração de Encaminhamento: 
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Insira a nova unidade de destino do processo e e clique em  para finalizar a operação. 
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CANCELAR ENCAMINHAMENTO 
Esta operação permite cancelar o encaminhamento dos processos enviados pela unidade, 
que ainda não foram recebidos em suas unidades de destino. 
A seguinte tela será exibida, com os campos de Consulta de Processos e a lista de 
Processos Enviados e Ainda não Recebidos: 
 

 
 

Clique no botão  para cancelar o encaminhamento do processo, a seguinte janela de 
confirmação, será apresentada: 
 
 

 
 
Clique em Cancelar, caso desista da operação ou em OK para confirmá-la. Optando por 
confirmar, a  seguinte mensagem será disponibilizada, no topo da página: 
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JUNTADA 
JUNTADA DE DOCUMENTOS 

A juntada de documento é utilizada quando se deseja adicionar um documento avulso a 

um processo existente.  

A juntada de documento só poderá ser realizada se o processo e o documento estiverem na 

sua unidade. Ela pode ser acessada através da seguinte opção: 

 
Ao acessar a opção, o sistema irá listar todos os documentos avulsos que estão na sua unidade. 
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JUNTADA DE PROCESSOS 
Através desta operação é possível realizar a juntada de processos. Realizar a juntada de dois 
processos significa fazer a união entre eles, com o qual se tenha relação ou dependência. A 
juntada deverá ser efetuada em ordem cronológica da apresentação dos documentos, ou seja, 
na sequência em que os documentos, informações e decisões se apresentarem como 
relevantes para o Assunto em questão. 
Tipos de Juntada: 
 A juntada por apensação é de caráter temporário e poderá ser desfeita; 
 A juntada por anexação é de caráter definitivo e não há possibilidade de desfazer. 
 
A seguinte página será exibida: 

 
 
O usuário deverá selecionar o tipo de juntada que deseja realizar, optando entre Juntada por 
Apensação ou Juntada por anexação. O procedimento dos dois tipos de juntada é igual. 
 

 
 

Clique no ícone para Selecionar o Processo Principal e iniciar a juntada de processos. O 
usuário também poderá filtrar os resultados utilizando a base para consulta de processos. O 
sistema exibirá a seguinte tela: 
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Selecione, na lista de processos disponíveis, os que serão juntados ao principal. Após 
selecionar os processos clique em apensar ou anexar, os mesmos passarão a ser referenciados 
na lista de Processos Acessórios Apensados ou Anexados. Clique em Continuar para 
prosseguir. 
 
Na seção dos Dados Gerais do Despacho, selecione o Servidor Responsável pelo Despacho e 
defina a Forma do Despacho entre as opções Informar Despacho ou Anexar Arquivo. 
 
Caso a opção  Informar Despacho tenha sido escolhida, o sistema fornecerá um campo em 
branco, com todas as ferramentas de edição de texto, onde poderá ser informado o Despacho. 
 
Se a opção Anexar Arquivo for escolhida, deverá ser fornecido o Arquivo a ser anexado 
clicando em Selecionar Arquivo, conforme demonstrado na tela anterior. 
Para finalizar, clique em Cadastrar. A mensagem de sucesso da operação será exibida no topo 
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da página. 
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DESAPENSAÇÃO DE PROCESSOS 
Esta funcionalidade realiza a desapensação de processos juntados por apensação. Realizar a 
desapensação de dois processos significa fazer a separação entre eles, os quais foram juntados 
temporariamente. Apenas a apensação é de caráter temporário, assim, poderá ser desfeita. 

Para Selecionar Processo Principal , clique em .  
 

 
 
Selecione o Processo Acessório o qual deseja realizar a desapensação, o Servidor Responsável 
pelo Despacho e a Forma do Despacho do processo, entre as opções: Informar Despacho ou 
Anexar Arquivo. 
 
Se optar pela opção Informar Despacho, o sistema exibirá um local para digitar o despacho, 
conforme está sendo exibido na figura acima. Caso selecione Anexar Arquivo, surgirá um 
espaço para incluir um novo documento, sendo assim, clique em Selecionar Arquivo e 
escolha, em seu computador, o documento que deseja anexar. 
 
Após inserir os dados necessários, clique em Cadastrar para dar continuidade a ação e o 
sistema fornecerá a tela com os Dados do Desapensamento de Processos, veja: 
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CANCELAMENTO DE JUNTADAS 
Através desta operação é possível realizar o cancelamento de juntadas de processos. Realizar 
o cancelamento de uma juntada significa descartar a juntada por um todo, como se nunca 
tivesse existido, assim como seu despacho no processo principal. 
O sistema exibirá uma tela com os campos de consulta e  uma listagem de processos juntados 
e enviados que ainda não recebidos na unidade de destino, a saber: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique no ícone  para cancelar o encaminhamento do processo. A seguinte janela de 
confirmação,   será apresentada. 
 

 
Clique em Cancelar, caso desista da operação ou em OK para confirmá-la. 
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JUNTADA DE DOCUMENTOS AVULSOS 
Essa operação permite adicionar documentos a processos já cadastrados no sistema. Pode-
se buscar um processo pelos seguintes filtros: 

 Número do Processo (Formato: Radical.Número/Ano - Dígitos); 
 Número do Processo pelo Código de Barras; 
 Assunto Detalhado do Processo; 
 Interessado do Processo; 
 Urgência do Processo. 

 

 
 
É possivel visualizar os dados do processo selecionado para a juntada de documentos avulsos. 
Informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, prossiga o 
cadastro do despacho selecionando a opção Continuar. 
Os documentos existentes podem ser consultados no campo: Consultar Documento Existente 
na Unidade. Esta operação consulta documentos já cadastrados na base de dados do sistema 
e que se encontram na sua unidade. Estes documentos poderão ser inseridos no processo. 
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Selecione o(s) documento(s) a ser inserido(s) em clique em Continuar. 
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ARQUIVAMENTO 

ARQUIVAR PROCESSO 
Essa operação permite arquivar processos já cadastrados no sistema. O arquivamento do 
processo é uma ação no sistema para informar que o processo foi arquivado e não terá mais 
movimentação. 
Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros: 
 Número do Processo (Formato: Radical. Número/Ano - Dígitos); 
 Número do Processo pelo Código de Barras; 
 Assunto Detalhado do Processo; 
 Interessado do Processo; 
 Urgência do Processo. 
 
O sistema exibirá os campos de Consulta de Processos e a Lista de Processos encontrados: 

 
 
Para arquivar um determinado processo, selecione-o clicando na caixa de seleção localizada 
ao lado  o seu número. Em seguida, clique em Incluir Processos. 
A seguinte tela será exibida pelo sistema, com a mensagem de sucesso da inserção do 
processo e a lista de Processos Informados para Arquivamento: 
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Após inserir, na lista de Processos Informados para Arquivamento, todos os processos 

desejados, clique em para prosseguir com a operação. O sistema o 
direcionará para a seguinte página: 

 
Clique em Confirmar para finalizar o arquivamento do(s) processo(s). 
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DESARQUIVAR PROCESSO 
Essa operação permite o desarquivamento de processos. Ao desarquivar um processo, o 
usuário permitirá que ele possa vir a ser modificado novamente. Será exibida a tela com os 
campos de Consulta de Processos e a lista de Processos na Unidade. Selecione os processos 
que deseja desarquivar. 
 

 
Para realizar o desarquivamento de um ou mais processos arquivados no sistema, selecione 
os processos desejados na caixa de seleção exibida do lado esquerdo e clique em Desarquivar. 
O sistema o direcionará para a página a seguir: 
 

 
 
Insira uma Observação referente ao desarquivamento dos processos selecionados. Para 
prosseguir com o desarquivamento, clique em Confirmar. 
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REGISTRAR EMPRÉSTIMO DE PROCESSO 
Nessa página é possivel realizar a consulta de processos que estão arquivados que podem ser 
selecionados para serem emprestados. O empréstimo de processos não se caracteriza como 
desarquivamento, pois ocorre para fins de referência, consulta, reprodução, pesquisa ou 
exposição, não significando a retomada e a consequente continuidade da ação do processo. 
Os processos podem ser buscados pelo seu número ou em todos os processos arquivados, 
conforme ilustrado na tela a seguir: 
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ACOMPANHAR EMPRESTIMO DE PROCESSO 
Nessa página é possivel realizar a consulta de processos emprestados. O empréstimo de 
processos não se caracteriza como desarquivamento, pois ocorre para fins de referência, 
consulta, reprodução, pesquisa ou exposição, não significando a retomada e a consequente 
continuidade da ação do processo. Os processos podem ser buscados, conforme ilustrado na 
tela a seguir: 
 

 


