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O QUE É E PARA QUE SERVE?

Essa funcionalidade orienta quanto ao recebimento de documento avulso enviado para sua unidade.

RECEBER DOCUMENTO AVULSO

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

2) Na aba Documentos, selecione o filtro de Modelo de Documento.

Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC



3) Você pode deixar o mouse sobre o número de protocolo para ver os dados gerais do documento ou
clicar para ver seu conteúdo.

3.1) Se ao abrir o documento verificar que está tudo certo, basta clicar em Registrar Recebimento.

Figura 2: Registrar Recebimento

3.2) Se identificar um erro, basta clicar em Devolver Documento.

Figura 3: Devolver Documento



4) Se estiver na tela inicial da Mesa Virtual com os documento selecionados clique em Receber
Documentos Selecionados.

Figura 4: Receber Documentos

5) Na tela seguinte basta clicar em Confirmar Recebimento. Os documentos ficarão automaticamente
disponíveis no filtro “Documentos na Unidade”.

Figura 5: Confirmar Recebimento


