EMPRESTIMO DE PROCESSOS [MESA VIRTUAL]

Empréstimo e Desarquivamento de processo sao acoes diferentes. O empréstimo ocorre para fins de
~ N ~ : . o e g
Atengao! referéncia, consulta, reproducao, pesquisa ou exposi¢cao, nao significando a retomada e a consequente
continuidade da acao que deu origem ao mesmo.

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

ATENCAO!
0 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 Piblico Portal Piblico Portal Piblico

Perdeu o e-mail de confirmaco de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio: |00000000000

e T

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue 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.

IFRS - SIPAC - Administrativo Ajuda? | Tempo d
GUILHERME GARCIA TEIXEIRA

a} COOR ==
Madulos dn STPAC

Mép
PORTAIS

-:

L Bib Boleti Servicosfll Portal Administrativo
Interno
Compartilhadas
& B

Projetos/Convénios | “Faturas

irnlnislrdtivo

|a Diregdo
|/Hospital

Por Direcao
CentrofHospital

Segquranca do
Tiabalho

OuTROS SISTEMAS

Sistema Académico] Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

Figura 2: Acesso ao modulo de protocolo

3) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

MopuLo 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) Na pagina inicial, cligue em Arquivo —> Processos —Empréstimo de Processos —Registrar Empréstimo.

# M6puLo DE PROTOCOLO > kd MESA VIRTUAL

Arquivo Consultas/Relatdrios
Processos 3 Arguivar Processo
MESA VIRTUAL = PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
Documentos N Desarquivar Processo
s | Empréstimo de Processos » I‘ Registrar Empréstimo
A TODOS DA UNIDADE i
Transferéncia de Processos 3 Acompanhar Empréstimos

Mostrar 10 7 Processos 0 Itens Selecionados Ll

Q

Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacao

Nenhum Processo Encontrado

Figura 4: Registrar Empréstimo

5) Sera exibida a lista de processos arquivados e que ndao foram emprestados pela sua unidade. Se preferir, use a opgao

Consulta de Processos para encontrar o(s) processo(s) que deseja, preenchendo o nimero do processo desejado e, em
seguida, clicando em Buscar.

CONSULTA DE PROCESSOS

® Mumero do Processo: 23419 |.|000100 | /|2018 |-|99 |(Formato: Radical.Ndmero/Ano - Digitos)

Figura 5: Consulta de Processos — Buscar



PROCESS0S ARQUIVADOS NAo EMPRESTADOS NA UNnIDapE (2)

Todos e Int: do(s) Origem Destino
GUILHERME GARCIA TEIXEIRA SAA-REI {11.01.01.03.03.05) CGD-REI (11.01.01.03.03.01) C'%
Tipo do Processo: SOLICITACAD
6) Na Lista de Processos arquivados MR e
Localizagdo Fisica: NAO DEFINIDA
pela sua unidade, selecione a(s) DocuMENTOS DO PROGESSO &
DCID-REI (11.01.01.04.01.06) CGD-REI (11.01.01.03.03.01) C*'a

caixa(s) corresponde(s) aquele(s) que

Tipo do Processo: AUXILIO-TRANSPORTE

deseja emprestar e, em seguida, W =
Clique em Continuar. DOGUMENTOS DO PROGESSO 2]

Cancelar ||| Continuar >> |

:Pag. 1r

2 Registro(s) Encontrado(s)

Figura 6: Sele¢do de documento para empréstimo

INFORME DADOS DO EMPRESTIMO

PROCESS0S INFORMADOS PARA EMPRESTIMO

P Int; do(s) Origem Destino
GUILHERME GARCIA SE'I?;R DE APCIO ADMINISTRATIVO DA PROAD (REITORIA) COOR. DE GESTAO DOCUMENTAL {(REITORIA) %
A . . TEIXEIRA (11.01.01.03.03.05) {11.01.01.03.03.01)
7) Na sequéncia, registre os dados 23419.000355/2020-44 155 o processo: SOLIGITAGAO
’ . . Assunto Detalhado: TESTE
referentes ao empréstimo e clique em ——
Registrar Empréstimo Processos. Unidade Requisitante: * GABINETE (REITORIA) (11.01.0L.01)

Responsdvel: % [MARIA AGUEDA SANTOS DA SILVA [z
Data de Saida: #[19/05/2020  |H
Data de Devolugdo: #[26/05/2020 9]

Observacdo:

(100 caracteres/0 digitados)

*I Registrar Empréstimo Processos I < i.fbh':ar.:j j‘t‘:ance‘lar ]

Figura 7: Dados e registro do empréstimo de processos.




8) Para registrar a devolucdo do empréstimo, na pagina inicial, clique em Arquivo —> Processos — Empréstimo de Processos—>
Acompanhar Empréstimos.

# MopuLo pE ProTocoo @ od Mesa VIRTuaL
Processos il il Arquivo inistragd F i C
Processos ¥ Arquivar Processo
MESA VIRTUAL ) PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTD NA UNIDADE A
Documentos b Desarquivar Processo
s | EmpristmodeProcessos b e elalal 0RO
- TODOS DA UNIDADE v FILTROS Y
Transferéncia de Processos b Acompanhar Empréstimos | —
Mostrar 10 7 Processos 0 Itens Selecionados s
Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacio
Menhum Processo Encontrada

Figura 8: Acompanhar Empréstimo

9) Na sequéncia sera exibida a lista de processos emprestados pela sua unidade. Para registrar a devolugao do processo, clique no

icone o, conforme a Figura 9.

EMPRESTIMOS ENCONTRADOS [2)

Processo Unidade Requisitante Responsavel Data de Devolugde | Prazo para Devolugdo
SECRETARIA DO GABINETE MARIAAGUEDA

99419.000237/2018-11 | (REITORIA) (11.01.01.01.01) SANTOS DA SILVA SLlfeln A dkex=) e
Observagio: —
o | @

GABINETE (REITORIA) (11.01.01.01) | MARIAAGUEDA 1000512020 2610512020

73419 000355/2020-44 SAMNTOS D& SILWE 1 diafs)

Observagio: —

Figura 9: Empréstimos Encontrados




10) Por fim, clique em Confirmar Devolugao.

S1sT. DE PROTOCOLOS > ACOMPANHAR EMPRESTIMO DE PROCESSOS > CONFIRMAR DEVOLUCAD DE EMPRESTIMOS

Abaixo, confira os empréstimols) selecionados para devolucie de processols) antes da sua confirmacas,

M Descartar Empréstimo da Devolugdo
EMPRESTIMOS SELECIONADODS PARA DEVOLUGAD
Processo Unidade Requisitants Responsavel Data de Saida Data de Devolugao

SECRETARLA DO GABINETE (REITORIA) MARIA AGUEDS SANTOS DA
22419.00023712048-44 | (11.01.01.01.01) SILVA ez 2Tz

Observagdo: —
$ | Confirmar Develucio | << Voltar || Cancelar |

Figura 10: Confirmar devolugdo de empréstimo

Prazo para Devolugao
1 diafz)

cged@ifrs.edu.br - (54) 3349-3342
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