
CADASTRAR PROCESSO ANTIGO [MESA VIRTUAL] 

 

 

1) Acesse https://sig.ifrs.edu.br/sipac/. Entre com seus dados de usuário (CPF) e senha. 

 

 

Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC 

Processos que foram criados no Sistema Unificado de Administração Pública – SUAP e continuam a ser tramitados 

depois do dia 30 de setembro de 2017 deverão obrigatoriamente ser cadastrados nessa operação (Cadastrar Processo 

Antigo). Nesses casos, o setor que está com o processo no momento e necessita tramitá-lo, deverá cadastrá-lo com o 

número de protocolo gerado no SUAP. Processos protocolados em outras instituições e recebidos no IFRS devem ser 

inseridos em Cadastrar Processos Externos. 

https://sig.ifrs.edu.br/sipac/


2) Clique em (1) Módulos e, em seguida, selecione o módulo (2) Protocolo. 

 

 

Figura 2: Acesso ao módulo de protocolo 

 

3) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo. 
 

 

Figura 3: Acesso - Mesa virtual 



 

 

  

      Figura 4: Cadastrar processo antigo – Mesa virtual 

 

 

5) Na tela seguinte, preencha os dados gerais do processo. Atenção! Você deve preencher os campos indicados com as 
informações que o processo já possui. Caso o tipo de processo cadastrado não esteja entre os listados no sistema, reavalie 
adequar o tipo para um dos que estão disponíveis ou ainda, solicitar a CGeD a inserção no sistema. Para prosseguir, clique em 
Continuar na parte inferior da tela. 
 
 

4) Na aba Processos, clique em Cadastrar Processo Antigo. 

 



 

Figura 5: Dados gerais do processo 

 

 

                                                                                                Figura 6: Informar Documento 

6) Preencha os dados do primeiro 
documento do processo, aquele que 
lhe deu origem quando de seu 
cadastro inicial. 
 



7) No campo Forma do Documento selecione Anexar Documento Digital. Não é necessário adicionar nenhum anexo. Basta 
preencher os dados do documento. 
 

 

Figura 7: Anexar documento digital 

 

8) Posteriormente, clique em Inserir Documento para anexar o documento ao processo. Se os dados do documento foram 

cadastrados, no topo da tela aparecerá a seguinte mensagem:  Para prosseguir, clique 
em Continuar na parte inferior da tela. 

 

 

Figura 8: Inserir documento 



 

  
                                                                                                Figura 9: Inserir dados do interessado 

 

 

                                        
                                                                                                              Figura 10: Dados de movimentação 

9) Na tela seguinte indique o(s) Interessado(s) 
no processo, o(s) qual(is) pode(m) ser de até 
cinco categorias: Servidor, Aluno, Credor, 
Unidade ou Outros. Após preencher clique em 
Inserir, e em seguida, clique em Continuar. 

10) Na tela de Movimentação Inicial, selecione 
Outra Unidade, defina o destino do processo e 
clique em Continuar na parte inferior da tela. 



11)  Por fim, confira os dados preenchidos e, se tudo estiver correto, clique em Confirmar. 

 

 

Figura 11: Confirmar dados gerais do processo 
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