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3. ABERTURA DE PROCESSOS

No Módulo de Protocolo do SIPAC, existem quatro funcionalidades que possibilitam 
realizar a abertura de processos. Dessa maneira, é crucial conhecer e diferenciar 
as opções disponíveis para fazer melhor uso da ferramenta, sem desrespeitar os 
preceitos legais:

•	 Abrir Processo: funcionalidade que permite iniciar a abertura de processos por 
partes (dados iniciais, interessados, tramitação, etc.), possibilitando manter o 
processo na unidade e alterar suas informações até a realização da primeira 
tramitação no sistema;

•	 Cadastrar Processo: funcionalidade que permite realizar a abertura de proces-
sos sendo obrigatória a conclusão de todas as etapa até a primeira tramitação 
para outra unidade;

•	 Cadastrar Processo Antigo: funcionalidade que permite, aos usuários com per-
missão, a inserção de um processo criado na instituição antes da implantação 
do SIPAC;

•	 Autuar Processo: funcionalidade que permite transformar um documento avul-
so cadastrado no sistema em um processo, possibilitando assim a inserção de 
outros documentos que estejam envolvidos na ação ou decisão administrativa, 
de forma orgânica, e preservando o mesmo número de protocolo.

Para visualizar e poder realizar qualquer uma das operações, estando na Mesa Vir-
tual do Módulo de Protocolos, insira o mouse sobre o menu Processos, localizado 
no canto superior esquerdo da tela. Estas opções, também estão disponíveis no 
Portal Administrativo do SIPAC, através da opção Processos, disponível no menu 
Protocolo.


