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PASSO-A-PASSO PARA CADASTRAR DOCUMENTOS NO SIPAC 

 

Passo 1: “Entrar no Sistema” 

 

 
 

 

 

Passo 2: Informar “Usuário” e “Senha” 
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Passo 3: Selecionar o módulo “Protocolo” 

 

 
 

 

 

Passo 4: Selecionar a opção “Menu” 
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Passo 5: Selecionar a opção “Documentos” 

 
 
 

 

 

Passo 6: “Cadastrar Documento” 
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Passo 7: Informar dados obrigatórios do documento (tipo, assunto, natureza, 
hipótese legal) e selecionar a opção “Anexar Documento Digital”. 

 

 
 

 

 

Passo 8: Informar “Dados do Documento Digital” e “Adicionar Assinante” 
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Passo 9: Selecionar a opção “Minha Assinatura” 

 

 
 

 

 

Passo 10: Selecionar a opção “Assinar” 
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Passo 11: Informar “Função”, “Tipo de Assinatura” e “Senha” 

 

 
 

 

 

Passo 12: “Continuar” 
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Passo 13: “Informar Interessados no Documento” 

 
 
 

 

 

Passo 14: “Inserir”/”Continuar” 
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Passo 15: Informar “Unidade de Destino”/”Continuar” 

 
 
 

  

 

Passo 16: Confirmar “Dados do Documento” 
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Cadastramento concluído 

 
 
 

 


