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O QUE É E PARA QUE SERVE?

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

A funcionalidade registrar envio de processo permite que o usuário realize a movimentação de um ou mais
processos que atualmente encontram-se em sua unidade de localização 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 página inicial já serão exibidos os Processos Pendentes de Recebimento na
Unidade.



Figura 1: Processos Pendentes de Recebimento na Unidade

3) Você pode receber um ou mais processos de uma só vez:

a) Para receber apenas um processo, clique no ícone de três barrinhas correspondente a ele no lado direito da

tela e posteriormente selecione a opção Registrar Recebimento.



Figura 2: Registrar Recebimento

b) Para receber dois ou mais processos, selecione aqueles que deseja registrar o recebimento nas caixas de

seleção correspondentes do lado esquerdo da tela e depois clique no botão Receber Processos Selecionados.

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 página inicial selecione a opção Processos na Unidade.

Figura 4: Processos na Unidade



3) Selecione o(s) processo(s) que deseja enviar e clique no botão Enviar Processos Selecionados.

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.



Figura 6: Unidade de Destino para envio de processo


