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O QUE E E PARA QUE SERVE?

A funcionalidade registrar recebimento de processo permite que o usuario realize o recebimento de um ou mais
processos que foram destinados a unidade em que estd localizado e/ou tem acesso.

A funcionalidade registrar envio de processo permite que o usudrio realize a movimentacao de um ou mais

processos que atualmente encontram-se em sua unidade de localizacdo e/ou acesso para outra unidade, conforme
desejado.

REGISTRAR RECEBIMENTO DE PROCESSO

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

2) Ao acessar a Mesa Virtual, na pagina inicial ja serdo exibidos os Processos Pendentes de Recebimento na
Unidade.
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Figura 1: Processos Pendentes de Recebimento na Unidade

3) Vocé pode receber um ou mais processos de uma soé vez:

a) Para receber apenas um processo, clique no icone de trés barrinhas correspondente a ele no lado direito da
tela e posteriormente selecione a op¢ao Registrar Recebimento.
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Figura 2: Registrar Recebimento

b) Para receber dois ou mais processos, selecione aqueles que deseja registrar o recebimento nas caixas de
selecao correspondentes do lado esquerdo da tela e depois clique no botao Receber Processos Selecionados.

# MoObuLo DE PROTOCOLO > b MESA VIRTUAL

D D L H i ini Gri
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE ~

FILTROS Y

Receber Processos Selecionados
trar 25 v Processos 2 Itens Selecionados @ @ | w
Processo Enviado por Enviado Em Prazo Natureza Situacdo
23743.000259/2022-86 /. CADP-VER (11.01.18.05) 26/01/2023 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
ADESAO A ATA - SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS (SRP)
23743.000125/2021-84 CADP-VER (11.01.18.05) 26/01/2023 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
EMPENHO E PAGAMENTO

Figura 3: Receber Processos Selecionados



4) Na tela seguinte, clique em Confirmar Recebimento.

REGISTRAR ENVIO DE PROCESSO

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

2) Ao acessar a Mesa Virtual, no lado direito da pagina inicial selecione a opcao Processos na Unidade.
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Figura 4: Processos na Unidade



3) Selecione o(s) processo(s) que deseja enviar e clique no botdo Enviar Processos Selecionados.
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Figura 5: Enviar Processos Selecionados

4) 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.



DESTING DO ENVIO

Tipo de Unidade: % (& Setor Interno () Orgdo Externo

DAD0oS DO ENVIO

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

»1) | Unidade de Destino: #{11.01.01.01 |[GABINETE (REITORIA) (11.01.01.01)]
It AU =
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=] COORD. DE CORREI(}AO E GESTAO DE PROCESS0S DISCIPLINARES (REITORIA) (11.0

P DIR RIA D STAQ DF P REITORIA) (11.01.01.09)
[El= GABINETE (REITORIA) {11.01.01.0

="CU oD O O OHIA 01.01.01.04)
[=] ESCRITORIO DE PROJETOS DO IFRS {REITORIA] {11.01.01.01.03)
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Figura 6: Unidade de Destino para envio de processo



