CONSULTAR PROCESSO [MESA VIRTUAL]

~ Essa funcionalidade tem como objetivo facilitar a consulta e visualizacao dos documentos (arquivos digitais
AtengaO! anexados) contidos nos processos que estdao na sua unidade. Nao é necessario fazer o download do
documento para visualiza-lo.

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

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP SIGAdmin
{Académico) (Administrative) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) (Administracdo)
Portal Pablico Portal Pablico Portal Piblico

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Cligue agui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu & senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio: (00000000000

Senha: [sesesses

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC


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

2) Clique em (1) Médulos e, em seguida, selecione o mdédulo (2) Protocolo.
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Figura 2: Acesso ao modulo de protocolo

3) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

MoODuULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual
@ Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pastas.

Menu
Menu de protocolo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no médulo.

Figura 3: Acesso - Mesa virtual



4) Ao acessar a Mesa Virtual, no lado direito da pdgina inicial selecione a opcao Processos na Unidade.

# MdpuLo pE ProTocoLo > &d MEsa VIRTUAL
Arquivo inistracd i e IRelatori
MESA VIRTUAL PROCESS0QS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
PROCESSOS
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
TODOS DA UNIDADE v BROCE BERTOC MA LNInADE

PRO 0 = DAD

Figura 4: Processo na Unidade - Mesa virtual

5) Para verificar os principais dados do processo antes de abri-lo, deixe o cursor do mouse sobre ele.

[/ 23419.000359/2020-22 e INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
PROGRESSAQ POR CAPACI Dapos GErAIS Do PROCESSO

Processo: 23419.000359/2020-22
Origem do Processo: Interno
Data de Autuagio: 22/05/2020
Tipo do Processo: PROGRESSAD POR CAPACITACAC (TECNICO-ADMINISTRATIVO}

PROGRESSADO POR CAPACITACAC - NIVEL D - CLASSE III PARA
CLASSE IV

Assunto Detalhado:
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COOR. DE GESTAO DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.02.02.01)
Data de Cadastro: 22/05/2020
Observacio: ——-
Interessados: CLAUDINELI CARIN SEIFFERT
Urgente: NAO
Situagdo: ATIVO

Figura 5: Visualizar os Dados Gerais do Processo

6) Se for o processo que deseja acessar, clique sobre o nimero dele. Na aba lateral esquerda vocé podera visualizar todas as
informacgdes referentes do processo em seis sessdes diferentes: dados gerais, documentos, trdmites, processos acessorios,
ocorréncias e histdrico, conforme a Figura 6.



7) Por fim, cligue em Documentos para visualizar todos os documentos do processo. Ndao é necessario fazer o download do
documento para visualiza-lo. Basta seleciona-lo. Ele sera exibido numa janela do lado direito da tela, conforme a Figura 6.

# MG6DULO DE PROTOCOLO > kd MESA VIRTUAL > [3] PROCESSOS NA UNIDADE

PROCESSO 23419.000359/2020-22 —_
PROGRESSAQ POR CAPACITACAO (TECNICO-ADMINISTRATIVO)

Secretaria de Educacia Profissional, Gientifica e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Ne 11/2020 [ElSHeEDs @ ATIVO Reharta

Documentos
# Documento Situacio Documento N°® 1057,/2020 - REQUERIMENTO i
1 N° 1057/2020 @ ATIVO
REQUERIMENTO verArquivoDocumento
= 2 NeB849/2020 @ ATIVO
FORMULARIO
o &= 3 N°10/2020 @ ATIVO
Tramites PARECER
EEI 4 0 @ ATIVO MINISTERIO DA EDUCACAQ
DO

i
&

PROGRESSAO POR CAPACITACAO PARA OS SERVIDORES

5 ) PENDENTE DE ASSINATURA p
© = = TECNICO-ADMINISTRATIVOS
Nome:
@ 7 Ne13/2020 > PENDENTE DE ASSINATURA
CERTIFICADO Siape Cargo:
@ = » PENDENTE DE ASSINATURA sesanquanda hotverk
Lotagdo: ( ) Campus ( ) Reitoria
T —

Figura 6: Tela de exibi¢cdo do documento (arquivo digital) anexado

N Os documentos classificados como sigilosos podem ser visualizados quando estiverem na sua unidade. Os
Atengao! documentos pendentes de assinatura s6 podem ser visualizados na sua unidade depois que todos os
assinantes o assinarem.
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