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O QUE E 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 necessario tramita-lo.

SOLICITAR CIENCIA DE PROCESSOS

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

2) Na pagina inicial da Mesa Virtual (1) selecione o filtro Processos na Unidade, (2) selecione o
processo que deseja solicitar ciéncia por meio da caixa de selecao a esquerda do numero de
protocolo e em seguida (3) clique em Solicitar Ciéncia de Processos.



1) ‘ I PROCESSOS NA UNIDADE v I

TODOS DA UNIDADE v
3) ',
astrar 25 ~ Processos 1 Itens Selecionados s v = @, &+ ﬁ rs [C 3 Q

Processo Equipe Prazo Natureza Situacdo

23419.002644/2022-40 /- S— INDEFINIDO OSTENSIVO d ATIVO —
ACELERAGAO DA PROMOGAO

[J] 23419.002643/2022-03 / - INDEFINIDO RESTRITO y ATIVO =
SOLICITACAO DE PARECER

[] 23419.002627/2022-11 / - INDEFINIDO OSTENSIVO $ ATIVO =
SOLICITAGAQ DE APRECIAGAQ

Figura 1: Solicitar ciéncia em processo

3) Na tela seguinte, no campo Usuario, (1) digite e selecione o nome do(a) servidor(a) de quem
deseja solicitar ciéncia. No campo Observacgoes, (2) digite a informacao que o(a) servidor(a) precisa
receber. Em seguida, na op¢ao (3) Permite Acesso Restrito, caso seja informado SIM, o usuario tera
acesso aos documentos restritos do processo. Caso contrario, os documentos restritos do processo
NAO poderdo ser visualizados pelo usudrio. Na opcao (4) Permite Adi¢céo de Documentos, caso seja
informado SIM, o usudrio que vai dar ciéncia também terd permissao de adicionar novos
documentos ao processo, tais como pareceres técnicos e despachos. Caso contrario, o usuario tera
acesso apenas a visualizacao do processo.



Atencao! As opcbdes de permissdo de acesso restrito e adicdo de documentos sdo visiveis
SOMENTE para servidores titulares ou substitutos da funcao gratificada ou cargo de direcao, assim
cadastrados no SIGRH. Caso o titular da unidade queira estender essas permissdes a mais
servidores da unidade, deve solicitar para a CGeD através do e-mail cged@ifrs.edu.br

4) Em seguida, cligue em (5) Adicionar. Na parte de baixo da tela, confira se os usuarios e
permissoes estdo corretas e clique em (6) Confirmar Solicitagdes.
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Solicitar Ciéncia de Processo

Abaixo, digite 0 nome do usuario para solicitar ciéncia dos processo(s) selecionado(s).

Solicitar Ciéncia de Processo

Usuadrio: # GUILHERME GARCIA TEIXEIRA (7777771777 7) ‘ 1)

Informamos que sua aceleragdo da promogde foi concedida.

Observacbes:

| <Gum 2)

(2000 caracteres/56 digitados)
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Permite Acesso Permite Adigao de
Processo Natureza .
Restrito El Documentos El
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"Menhuma Solicitacio Adicionada.”
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Figura 2: Confirmar solicitagao de ciéncia



DECLARAR CIENCIA EM PROCESSO

1) Na pagina inicial da Mesa Virtual (1) selecione o filtro Ciéncia em Processos, (2) selecione o
processo que deseja dar ciéncia clicando no seu numero de protocolo.
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Figura 3: Filtro ciéncia em processos

2) Apd6s tomar ciéncia do processo através de sua leitura, clique no icone no canto superior direito
(1) e em seguida (2) clique em Declarar Ciéncia de Processo.
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3) Caso o servidor que declarou ciéncia precise adicionar documento ao processo, basta clicar no

Dados Gerais
Protocolo:
Origem do Processo:
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Data de Cadastro:
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Situagdo:
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Data de Envio:

Unidade de Origem:
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Data de Recebimento:
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Figura 4: Declarar ciéncia de processo

filtro Com Ciéncia Declarada, conforme imagem abaixo.
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Figura 5: Filtro com ciéncia declarada

4) Em seguida, (1) clique no icone no canto direito do processo em questao, (2) clique em
Adicionar Documento e (3) Adicionar Novo Documento. Caso tenha duvidas de como adicionar
novo documento, basta consultar os manuais especificos na aba Manuais e Orientacoes - Mesa

Virtual do Sipac Protocolo.
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Figura 6: Adicionar novo documento
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CONFERIR CIENCIA DE PROCESSOS

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

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

Importante! Se o processo ndo encontra-se na sua unidade, vocé pode conferir selecionando o
filtro Consulta Geral de Processos.
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Figura 7: Conferir ciéncia em processo



3) Na tela seguinte, clique (1) Histdrico e em seguida role a barra lateral direita até (2) visualizar as
informacdes sobre Histérico de Ciéncias do Processo.
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Figura 8: Histdrico de Ciéncias do Processo




