REGISTRAR ENVIO DE PROCESSO [MESA VIRTUAL]

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

SIGAA
{Académico)

Portal Pablico

ATENCAO!

0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que

no cadastro.

SIPAC
(Administrativo)

Portal Pablico

SIGRH SIGPP SIGAdmin
(Recursos Humanos) (Planejamento & Projetos) (Administracdo)

Portal Piblico

Perdeu o e-mail de confirmac8o de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.

Esgueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.

Esqueceu 3 senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usudrio: [00000000000
Senha: [eesssses

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

Cadastre-se

Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC

2) Clique em (1) Médulos e, em seguida, selecione o mdédulo (2) Protocolo.



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

IFRS - SIPAC - Administrativo Ajuda? | Tempode --- MUDAR DE SISTEMA - ¥

GUILHERME GARCIA TEIXEIRA -

T COOR st e oo s s

Bl Caixa Postal “\, Abrir Chamado

R . __ e

Madulos dn STPAC

PoRTAIS

-:

Portal Administrativo

Portal da Direcao
Centro/Hospital

LCompras -
Registros de P-_gos

" Scguranca do
Tiabalhu

Sistema de Rec. Planeiamentu
Humanos (SIGRH) (SIGPP)

Figura 2: Acesso ao modulo de protocolo

3) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

MépuLo DE SIST. DE PROTOCOLOS

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

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

Figura 3: Acesso - Mesa virtual



4) Ao acessar a Mesa Virtual, no lado direito da pagina inicial selecione a op¢do Processos na Unidade.

# MopuLo e ProTocoLO > b MESA VIRTUAL

Processos  Documentos  Despachos  Memorandos  Arquivo  Administragio  Procuradoria  Consultas/Relatorios

L PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE M

PROCESS0S
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
TODOS DA UNIDADE v IDADE
PRO DA

Figura 4: Processos na Unidade

5) Selecione o(s) processo(s) que deseja Registrar o Envio e clique em Enviar Processos Selecionados no lado direito da tela.

PROCESSOS MA UNIDADE

TODOS DA UNIDADE v FILTROS ?

Enviar Processos Selecionados

2] ;-TODDS

& TODOS B:

Mostrar 10 ¥ Processos 2 Itens Selecionados

[ Processo Equipe Prazo Natureza Situagdo

(] 23419.000358/2020-38 - INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
AUXILIO-TRANSPORTE

23419.000357/2020-33 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAD

23419.000356,/2020-99 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAD

[ 23419.000355/2020-44 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
SOLICITACAQ

Figura 5: Enviar Processos Selecionados



6) Na tela seguinte defina a (1) Unidade de Destino do(s) processo(s) selecionado(s) e clique em (2) Enviar na parte inferior da

tela.

DEsSTINOG DO ENVIO

Tipo de Unidade: * (® Setor Interno () Orgdo Externo

Dapos po ENVIO

Unidade de Origem: COOR. DE GESTAOQ DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01)

’1) Unidade de Destino: #|11.01.01.01 |[GABINETE (REITORIA) (11.01.01.01)|
::mmmm1m—‘_: T i

= COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO (REITORIA) (11.01.01.40)

= COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE CENTRAL (REITORIA) (11.01.01.38)
=] COORD. DE CORREI(}:\O E GESTAO DE PROCESSOS DISCIPLINARES (REITORIA) (11.0
I DIRETORIA D AQ DE P QAS (REITORIA) (11.01.01.09)

=TCUURD. DE CONVERTOS TRETORIATTTT.01.01.01.04)

E ESCRITORIO DE PROJETOS DO IFR S (REITORIA) (11.01.01.01.03)
=[] SECRETARIA DO CONSELHO SUPERIOR (REITORIA) (11.01.01.01.05)

;:E SECRETARIA DO GABINETE (REITORIA) (11.01.01.01.01)

FRACFCrRFTONMISENFS PEFDMANFNTERQ (RFITOARIAY (44 N4 N4 N4 NN

DApos COMPLEMENTARES

Tempeo de Permanéncia: | {Em Dias) E
Urgente: sim ® N30
Pdblico: + @ sim MNio
Observacdes:

|| %= voltar || cancelar |

ento cbrigatéric.

Figura 6: Unidade de Destino para envio de processo

7) Para enviar processo para um Orgdo Externo, seguir as etapas 4 e 5 desse Manual, na sequéncia
Unidade a opcdo (1) Orgdo Externo, selecionar para qual (2) Orgdo Externo serd enviado o processo e clicar em (3) Enviar.
Caso ndo encontre o drgdo externo cadastrado no sistema, contate a CGeD para solicitar a inser¢do do nome do drgao.

selecionar no Tipo de



Unidade de Origem:
Orgdo Externo:

DESTING DO ENVIO

Tipo de Unidade: * () Setor Interno

® Org3o Externo

Dapos po Envio

Dapos COMPLEMENTARES
Urgente:

Piblico: *

Observacdes:

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA - IFFARROUPILH ¢ 2

® Sim ) Mo

(4000 caracteres/0 digitados)

Figura 7: Envio de processo para Orgdo Externo
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