
ATRIBUIR RESPONSÁVEL AO PROCESSO - Mesa Virtual 
 

 

No Sipac é possível atribuir responsáveis aos processos enquanto estes estão no setor, dessa forma é possível saber quem está trabalhando no processo.                       

Essa atribuição permite posteriores relatórios para controle das atividades no setor. 

É possível atribuir responsáveis tanto aos processos que serão recebidos, quanto aos que já estão no setor. 

Para atribuir responsáveis no momento de receber os processos, basta acessar a Mesa Virtual e seguir o caminho abaixo. 

Acessar a página , selecionar os processos que deseja receber, clicando nas caixas de seleção               

dos respectivos processos  e clicar no ícone Receber Processos Selecionados . 

 

  



 

Aparecerá a página para confirmar o      

recebimento dos processos, onde será     

possível informar o responsável por cada      

processo, basta clicar no ícone ​Adicionar      

Responsável​ . 

 

 

 

 

 

 

Abrirá uma caixa com a relação dos       

servidores que estão lotados no setor e       

que poderão ser selecionados para serem      

os responsáveis pelo processo, basta     

clicar na caixa de seleção .  

 

É possível selecionar mais de um      

responsável para o processo. 

 

Após selecionar o servidor basta clicar no       

botão  . 

 

 
 



Aparecerão os nomes dos responsáveis     

pelos processos abaixo das informações     

dos processos, assim como na imagem ao       

lado. 

Para acrescentar mais responsáveis, basta     

clicar no ícone ​Adicionar Responsável     

e para ​Remover Responsável basta      

clicar no ícone . 

 

Após inserir os responsáveis dos     

processos, basta clicar no botão ​Confirmar      
Recebimento​. 

 

Agora acessando a pasta 

 
será possível visualizar quem são os      

servidores responsáveis pelos processos,    

apenas passando o cursor do mouse por       

cima do ícone , localizado na coluna       

Equipe​. 
Caso o servidor possua foto no sipac,       

aparecerá sua foto. 

 
  



 

Caso queira informar responsáveis de     

processos que já foram recebidos no setor,       

basta acessar a pasta    

selecionar o processo que deseja adicionar      

o responsável por meio da caixa de seleção        

, e depois clicar no ícone Adicionar       

responsáveis . 

 
 

Abrirá uma caixa com a relação dos       

servidores que estão lotados no setor e que        

poderão ser selecionados para serem os      

responsáveis pelo processo, basta clicar na      

caixa de seleção .  

É possível selecionar mais de um      

responsável para o processo. 

 

Após selecionar o servidor basta clicar no       

botão .  
  



 

Outra forma é acessando a pasta      

deve-se verificar a qual processo se deseja       

adicionar responsáveis, clicar no menu     

e selecionar a opção     

. 

Abrirá uma caixa com a relação dos       

servidores que estão lotados no setor e que        

poderão ser selecionados para serem os      

responsáveis pelo processo, basta clicar na      

caixa de seleção .  

É possível selecionar mais de um      

responsável para o processo. 

Após selecionar o servidor basta clicar no       

botão .  



 

Agora acessando a pasta 

 

será possível visualizar quem são os      

servidores responsáveis pelos processos,    

apenas passando o cursor do mouse por       

cima do ícone , localizado na coluna       

Equipe​. 
 

Caso o servidor possua foto no sipac,       

aparecerá sua foto. 

 
 


