
Como inserir um documento PDF em 

processo no SIPAC 
 

Pela Coordenação de Gestão de Pessoas/CPIN 

 

Passo 1: recebendo o processo (caso já tenha sido recebido, 

siga o passo 2) 

 

- No portal administrativo do SIPAC, clique no ícone vermelho “processos 

pendentes de recebimento”, localizado abaixo da foto de perfil: 

 

 

  

 

- Na tela “processos pendentes de recebimento”, selecione o processo 

desejado e então clique na caixinha localizada à esquerda. No final da página, 

clique em continuar. 

 

 



 

- Agora basta clicar em confirmar recebimento, e o processo será recebido e 

transferido para o ícone verde abaixo da foto de perfil. 

 

 

 

 

 

 

Passo 2: inserindo o documento 

 

- No portal administrativo do SIPAC, siga o caminho: protocolo -> 

processos -> adicionar novo documento. 

 

 

 

 



 

- Na tela com a lista de processos, selecione o desejado e clique no ícone 

verde, localizado à direita. 

 

 

 

- No campo tipo do documento, escreva o tipo de documento que deseja 

inserir (neste exemplo, uma ata). Na natureza do documento, deixe em 

ostensivo, e então clique em anexar documento digital. 

 

 

 



- Você então deverá preencher as informações que possuem um ícone de 

estrela azul, pois são obrigatórias. Para anexar o documento em PDF, clique 

em escolher arquivo, ao lado direito do campo arquivo digital. Após o 

preenchimento das informações, e a escolha do documento, clique em 

adicionar documento. 

 

 

 

- Na aba “Documentos do Processo”, selecione o documento que deseja 

assinar (despacho). Em seguida, passe o cursor sobre o campo “Adicionar 

assinante”, escolha “Minha assinatura” e clique em “Assinar”. Caso 

queira incluir outro assinante, clique em “Servidor da unidade” (se o 

assinante for do mesmo setor) ou em “Servidor de outra unidade” (se 

pertencer a um setor diferente). 

 

 



- Na janela “assinatura de documento”, clique no sinal verde de + para 

selecionar seu cargo ou função. 

 

 

- Após a seleção, digite a senha e clique em confirmar para realizar a 

assinatura. 

 

 

- Desça a tela e clique em finalizar. 

 


