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2. VISÃO GERAL - PROTOCOLO E PORTAL ADMINISTRATIVO

O SIPAC é um sistema integrado que auxilia a gestão administrativa e financeira 
da instituição. Composto por módulos, portais e pontos de acesso aos demais sis-
temas, o sistema integra totalmente a área administrativa desde a realização de 
requisições até o controle do orçamento, com o acompanhamento do fluxo da 
informação em todas as suas etapas e setores, possibilitando um melhor controle 
interno das atividades.

O portal administrativo é uma interface que agrega as informações e principais 
funcionalidades dos demais módulos, possibilitando o acesso para todos os ser-
vidores através de um canal central. Para acessar o Portal Administrativo, basta 
clicar sobre o ícone correspondente localizado no canto superior direito da tela. 

A seguinte tela será apresentada pelo sistema:
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Nesta área do sistema é possível visualizar o resumo das informações relaciona-
das ao seu usuário e as unidades as quais está vinculado, além de poder navegar 
pelas principais funcionalidades dos módulos através da navegação pelos menus 
correspondentes.

Para alternar entre os módulos, você deve clicar sobre o botão  no canto superior 
direito da tela. Nesse caso, alternamos para conhecer o módulo ou sistema de pro-
tocolo. Este sistema objetiva auxiliar a gestão documental na instituição, abrangen-
do o controle de documentos e processos e possibilitando a assinatura eletrônica e 
a tramitação digital. Para acessá-lo clique sobre o ícone do Sistema de Protocolos:

A seguinte tela será apresentada pelo sistema:

Nesta tela, é disponibilizada a escolha de visualização do sistema, através da Mesa 
Virtual e do Menu. indicamos a utilização da mesa virtual por possuir uma interface 
mais moderna e funcionalidades exclusivas. Clicando no ícone correspondente, a 
seguinte tela será apresentada pelo sistema:
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A interface da mesa virtual é simples e direta, no canto superior esquerdo da tela 
é disponibilizado o menu com as funcionalidades categorizadas, no canto superior 
direito da tela são apresentados os filtros de seleção de documentos e processos 
e na parte de baixo da tela, o resultado desses filtros. 

Caso você atue em mais de uma unidade e tenha acesso a unidades extras no SI-
PAC, você pode alterar as informações que estão sendo visualizadas clicando no 
ícone         modificar a unidade do usuário.


