
SOLICITAR, DECLARAR E CONFERIR
CIÊNCIA DE PROCESSOS

SIPAC PROTOCOLO
Mesa Virtual

Versão 2 – Abril/2023
  

Coordenadoria de Gestão Documental
cged@ifrs.edu.br






SUMÁRIO

SOLICITAR CIÊNCIA DE PROCESSOS

DECLARAR CIÊNCIA EM PROCESSO

CONFERIR CIÊNCIA DE PROCESSOS

O QUE É E PARA QUE SERVE?

Essa funcionalidade é utilizada para que os interessados que possuem acesso ao SIPAC Protocolo
tomem conhecimento do que foi decidido no processo, sem que seja necessário tramitá-lo.

SOLICITAR CIÊNCIA DE PROCESSOS

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

2) Na página inicial da Mesa Virtual (1) selecione o filtro Processos na Unidade, (2) selecione o
processo que deseja solicitar ciência por meio da caixa de seleção à esquerda do número de
protocolo e em seguida (3) clique em Solicitar Ciência de Processos.



Figura 1: Solicitar ciência em processo

3) Na tela seguinte, no campo Usuário, (1) digite e selecione o nome do(a) servidor(a) de quem
deseja solicitar ciência. No campo Observações, (2) digite a informação que o(a) servidor(a) precisa
receber. Em seguida, na opção (3) Permite Acesso Restrito, caso seja informado SIM, o usuário terá
acesso aos documentos restritos do processo. Caso contrário, os documentos restritos do processo
NÃO poderão ser visualizados pelo usuário. Na opção (4) Permite Adição de Documentos, caso seja
informado SIM, o usuário que vai dar ciência também terá permissão de adicionar novos
documentos ao processo, tais como pareceres técnicos e despachos. Caso contrário, o usuário terá
acesso apenas à visualização do processo.



Atenção! As opções de permissão de acesso restrito e adição de documentos são visíveis
SOMENTE para servidores titulares ou substitutos da função gratificada ou cargo de direção, assim
cadastrados no SIGRH. Caso o titular da unidade queira estender essas permissões a mais
servidores da unidade, deve solicitar para a CGeD através do e-mail cged@ifrs.edu.br

4) Em seguida, clique em (5) Adicionar. Na parte de baixo da tela, confira se os usuários e
permissões estão corretas e clique em (6) Confirmar Solicitações.
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Figura 2: Confirmar solicitação de ciência



DECLARAR CIÊNCIA EM PROCESSO

1) Na página inicial da Mesa Virtual (1) selecione o filtro Ciência em Processos, (2) selecione o
processo que deseja dar ciência clicando no seu número de protocolo.

Figura 3: Filtro ciência em processos

2) Após tomar ciência do processo através de sua leitura, clique no ícone no canto superior direito
(1) e em seguida (2) clique em Declarar Ciência de Processo.



Figura 4: Declarar ciência de processo

3) Caso o servidor que declarou ciência precise adicionar documento ao processo, basta clicar no
filtro Com Ciência Declarada, conforme imagem abaixo.



Figura 5: Filtro com ciência declarada

4) Em seguida, (1) clique no ícone no canto direito do processo em questão, (2) clique em
Adicionar Documento e (3) Adicionar Novo Documento. Caso tenha dúvidas de como adicionar
novo documento, basta consultar os manuais específicos na aba Manuais e Orientações - Mesa
Virtual do Sipac Protocolo.

Figura 6: Adicionar novo documento

https://ifrs.edu.br/administracao/gestao-documental/manuais-e-orientacoes/
https://ifrs.edu.br/administracao/gestao-documental/manuais-e-orientacoes/


CONFERIR CIÊNCIA DE PROCESSOS

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

2) Na página inicial da Mesa Virtual (1) selecione o filtro Processos na Unidade, (2) selecione o
processo que deseja conferir a ciência.

Importante! Se o processo não encontra-se na sua unidade, você pode conferir selecionando o
filtro Consulta Geral de Processos.

Figura 7: Conferir ciência em processo



3) Na tela seguinte, clique (1) Histórico e em seguida role a barra lateral direita até (2) visualizar as
informações sobre Histórico de Ciências do Processo.

Figura 8: Histórico de Ciências do Processo


