
PASSO A PASSO PARA ANEXAR DOCUMENTO AO PROCESSO (PROCESSO
DIGITALIZADO DE COMPRA) E CADASTRAR DESPACHO ELETRÔNICO 

1) Acesse SIPAC >Portal Administrativo>Módulo Protocolo>Processo>Adicionar documento;

2) Preencha o número do processo e clique no símbolo verde com o sinal de + no canto direito 
da página ( Selecionar  processo);

3) Preencha o tipo de documento: Selecione Pregão / Forma do documento: anexar documento
digital >Preencha os dados obrigatórios no campo “anexar documento digital”>Tipo de 
conferência> Documento original>Anexe o processo digitalizado no botão arquivo digital.

4) A seguir, clique na figura do boneco com lápis vermelho no canto direito da página para 
assinar o documento e  localize seu nome>+ >fechar> Clique em >assinar documento 
(caixinha laranja)> e depois em >adicionar documento.
OBS: Ao assinar o documento, o sistema pede uma senha. Utilize a mesma que você usa para 
acessar o SIPAC.



5) Role até o final da página e clique em finalizar.  O documento foi anexado ao processo.

6) Acesse SIPAC >Portal Administrativo>Módulo Protocolo>Despachos 
eletrônicos>Cadastrar Despacho;



7) Preencha o número do processo e clique no símbolo verde com o sinal de + no canto direito 
da página ( Terceiro símbolo);

8) Preencha o tipo de despacho: Interlocutório e a forma de despacho: Informar despacho. Irá
abrir um espaço de texto na tela e informe o seguinte despacho:
Sr Chefe de Compras da PROAD: Solicitamos o encaminhamento do Processo nº 
23292.xxxxx/2018-xx, cujo objeto é xxxxxxxxxxxxxxxx do IFSC, à PGF para análise e parecer jurídico;



9) Role a tela para baixo  e clique em cadastrar despacho;

10) Solicite autenticação do despacho pelo superior hierárquico e efetue o correto 
encaminhamento do processo, seguindo o fluxo normal.

OBS1: Ao criar o processo de compra, lembre-se de encaminhá-lo para a coordenadoria de 
compras do seu próprio Campus, pois o encaminhamento para o setor de compras da Reitoria 
inviabilizará anexar o documento (processo digitalizado).

Depto de Compras em 29/01/2018.


