
Como encaminhar um 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: encaminhando o processo 

 

- No portal administrativo do SIPAC, clique no ícone verde, que representa 

os processos que se encontram atualmente em seu setor, já recebidos.  

 

 

 

 

 



- Selecione a opção “processos fora de fluxo”. 

 

 

- Marque o processo desejado, abaixe a tela e clique em “continuar”. 

 

 

- Na próxima tela, informe o nome do setor para o qual deseja encaminhar o 

processo. O SIPAC não permite o envio direto para servidores 

individualmente; portanto, para direcionar o processo a uma pessoa 

específica, é necessário indicar o nome do setor ou da coordenação em que 

ela atua. 

 



 

- Para finalizar, clique em enviar. 

 


