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2. Acesse o SIPAC da UFDPar em https://sipac.ufdpar.edu.br e faça o login. Escolha o Módulo de

“Protocolo” e em seguida, clique em “Mesa Virtual”, conforme indicado na figura 1.

Figura 2: Menu Superior “Cadastrar Processo Antigo”

A função CADASTRAR PROCESSO ANTIGO, permite que o usuário cadastre um processo

antigo no SIPAC da UFDPar. O Processo Antigo é aquele que foi criado antes da implantação do

SIPAC da UFDPar.

1.

Figura 1: Acessar “Mesa Virtual”

Fonte: Própria

Fonte: Própria

3. Agora clique em PROCESSOS e em seguida, CADASTRAR PROCESSO ANTIGO, conforme

indicado na figura 2.

8



4. Preencha detalhadamente os campos contidos na tela “Dados Gerais do Processo”. Atenção para que o

conteúdo corresponda ao do processo antigo. Ao final, clicar em “Continuar” (Figura 3).

I. O número do processo a ser cadastrado deve ser idêntico ao processo original;

II. Data de Autuação do processo. Para inserir a data desejada, digite-a ou selecione-a no

calendário exibido ao clicar no ícone. Essa é a data atual em que o processo está sendo criado

no SIPAC e não a data original da sua autuação;

III. Tipo do Processo a ser cadastrado. 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.

IV. Processo Eletrônico: A opção sempre deve ser selecionada, pois os processos criados no

SIPAC da UFDPar devem ser digitais;

V. Assunto Detalhado do processo: Insira igual ao processo original;

VI. Escolha a natureza do processo: Insira se o processo é ostensivo ou restrito, conforme o

processo original.

Pronto, agora clique em continuar conforme indicado na seta da figura 3.

Figura 3: Dados gerais do processo

Fonte: Própria

4.1 Siga as orientações abaixo para o preenchimento:
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5. Você será direcionado para a página dados judiciais do processo, conforme a figura
4.

5. Se você tiver acesso par dados judiciais, aparecerá a tela da figura 4. Caso não o tenha dados

judiciais a cadastrar, aparecerá a tela da figura 5.

6. Na sequência, você visualizará a tela para informar documento (figura 5). Digite despacho

em tipo de documento, escolha a natureza do documento como OSTENSIVO e clique em

escrever documento ( figura) e realize o despacho com o seguinte conteúdo: Tendo em vista

implantação do SIPAC "Mesa Virtual" na UFDPar (RESOLUÇÃO CONSUNI N° 103 DE 6

DE NOVEMBRO DE 2024), e a necessidade de continuidade dos processos em andamento na

UFDPar, se fez necessário que os processos ativos fossem migrados do SIPAC da UFPI para o

SIPAC da UFDPar. Para isto, os documentos migrados com origem do SIPAC da UFPI,

podem ser consultados na sua origem a qualquer momento no endereço:

https://www.sipac.ufpi.br/public/jsp/portal.jsf

6.1 Retorne, na mesma página em TIPO DE DOCUMENTO, escolha: “TERMO DE

ENCERRAMENTO DE PROCESSO NO SIPAC DA UFPI E ABERTURA NA MESA

VIRTUAL DO SIPAC DA UFDPAR”. Em seguida, escolha a natureza do documento,

(OSTENSIVO OU RESTRITO, a depender da natureza do processo original), preencha os

espaços obrigatórios com as seguinte observações:

a) Data do documento: original do processo da UFPI.

b) Data do recebimento: a que você está cadastrando o processo.

c) Tipo de conferência: documento original.

d) inserir o arquivo conforme indicado no item 6.2.

Figura 4: Dados judiciais do processo

Fonte: Própria
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Após informar os dados do processo, clique em Continuar. O sistema o direcionará
para a seguinte página:

Figura 6: Tela da opção escrever documento

6.2 Agora ANEXAR O ARQUIVO COM O PROCESSO ORIGINAL e clicar em adicionar

documento, conforme indicado com a seta na figura 7.

Fonte: Própria

Figura 7: Tela informar documento, opção escrever documento.

Fonte: Própria
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Figura 5: Informar documento



Após informar os dados do processo, clique em Continuar. O sistema o direcionará
para a seguinte página:

Figura 8: Tela informar documento, adicionar assinante.

Fonte: Própria

6.3 Clique a esquerda e marque o(s) documento(s) que foram adicionados, em seguida clique em

ADICIONAR ASSINANTE e minha assinatura (figura 8). Em seguida, clique em assinar, conforme

a figura 9.

Fonte: Própria

Figura 9: Tela informar documento, assinar.
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Após informar os dados do processo, clique em Continuar. O sistema o direcionará
para a seguinte página:

Figura 10: Tela informar documento, assinar documento.

Fonte: Própria

Figura 11: Tela informar documento, escolher função de assinatura.

Fonte: Própria

Aparecerá a tela da figura 10, indicando que a função não foi informada. Marque os documentos e

em seguida clique no sinal de mais, conforme indicado pela seta.

Na tela da figura 11, escolha com qual função assinará o documento, e em seguida, clique no local

indicado pela seta.
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Fonte: Própria

Repare na figura 12, que em assinaturas, aparece por qual função você realizará a assinatura. Agora

inclua sua senha e clique em confirmar, conforme indicado na seta.

Figura 12: Tela informar documento, minhas assinaturas.

7. No próximo passo, insira as informações do(s) interessado(s), conforme o processo original e

clique em continuar (figura 13). Se houver alunos interessados, clique em outro e informe o nome do

aluno e e-mail. Caso não tenha e-mail, clique em não notificar o interessado

Fonte: Própria

Figura 13: Tela dados do interessado a ser inserido.

14



Após informar os dados do processo, clique em Continuar. O sistema o direcionará
para a seguinte página:8. No próximo passo, inserir informações do(s) interessado(s)

conforme registrado no processo físico e continuar. (Figura 7).

Figura 14: Tela destino de envio.

Fonte: Própria

8. Ao aparecer a tela “destino de envio” clique em “outra unidade” e selecione a unidade que você

está localizado, e em seguida em continuar (figura 14).

9. O processo será cadastrado e automaticamente recebido pelo usuário que o cadastrou,

conforme demonstrado na figura 15.

Figura 15: Tela dados gerais do processo.

Fonte: Própria
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Após informar os dados do processo, clique em Continuar. O sistema o direcionará
para a seguinte página:

Fazendo o amanhã, hoje


