ATRIBUIR RESPONSAVEL AO PROCESSO - Mesa Virtual

No Sipac é possivel atribuir responsaveis aos processos enquanto estes estdo no setor, dessa forma é possivel saber quem esta trabalhando no processo.

Essa atribuicdo permite posteriores relatérios para controle das atividades no setor.
E possivel atribuir responsaveis tanto aos processos que serdo recebidos, quanto aos que ja estdo no setor.

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

o PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v . ] . . .
Acessar a pagina , selecionar os processos que deseja receber, clicando nas caixas de selegao

- e clicar no icone Receber Processos Selecionados )

dos respectivos processos '-

IFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracfio e Contratos Ajuda? | 7empo de SessSo: 00:48 [EEESUDECESESCIZIIESSE S SAIR
FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO Orcamento: 2020 @ Médulos ¢ caixa Postal =2 Portal Admin.
& COORDENACAQ DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) € Alterar senha & Mesa virtual

# MobuLo pe ProTtocoLo > L Mesa VirRTuaL

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administraga (o] Relatérios
' MESA VIRTUAL 1 PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
Mostrar 25 v Processos 3 Itens Selecionados F4 Q @ | »
L »zPrncess.‘n Enviado por Enviado Em Natureza Situacao =
v 23041.001241/2009-31 PROAD-CGDM (11.01.05.13) 24/03/2020 NAQ DEFINIDA @ ATIVO —

REQUERIMENTO GERAL

¥ ) 23041.006540/2012-68 PROAD-CGDM (11.01.05.13) 24/03/2020 NAO DEFINIDA @ ATIVO —
REQUERIMENTO GERAL

¥ )| 23041.007615/2012-28 PROAD-CGDM (11.01.05.13) 24/03/2020 NAO DEFINIDA ® ATIVO r—
REQUERIMENTO GERAL

23041.007690/2012-99 PROAD-CGDM (11.01.05.13) 24/03/2020 NAO DEFINIDA ® ATIVO —
REQUERIMENTO GERAL
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FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO Orgamento: 2020 ‘i Modulos ‘.‘L Caixa Postal =2 Portal Admin.
recebimento dos processos, onde sera & COORDENAGAO DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) 2 Alterar senha & Mesa virtual

S15T. DE PROTOCOLOS > RECEBIMENTO DE PROCESSO > CONFIRMAR RECEBIMENTO

possivel informar o responsavel por cada

H e = Abaixo, confira os processos selecionados para o registro de recebimento. Em seguida, confirme o recebimento.

processo, basta clicar no icone Adicionar 3 2 d 2

Caso deseje, € possivel informar os responsaveis da sua unidade para cada processo recebido.

Antes de confirmar o recebimento, o usudrio pode escolher em qual gaveta e pasta da secdo "Processos na Unidade” deseja alocar os processos.

Responsavel o) .

{41 Processo Detalhado  7{: Remover Processo da Lista .J: Adicionar Responsavel &': Remover Responsavel

PROCESS0S SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

Processo Tipo de Processo Classificagao do Processo Natureza
REQUERIMENTO GERAL NAQ DEFINIDO NAD DEFINIDO
Assunto do Processo: teste
( o ;
N 23041:001.241/2003-51 Responsaveis pelo Processo na Unidade ¢ + ] X
Nenhum Responsavel Adicionado
REQUERIMENTO GERAL NAD DEFINIDO NAO DEFINIDO
Assunto do Processo: teste
L |
/i) 23041.006540/2012-68 Responsaveis pelo Processo na Unidade $ %) X
Nenhum Responsavel Adicionado
Ab s . I ~ d REQUERIMENTO GERAL NAC DEFINIDO NAO DEFINIDO
rra uma caiXxa com a relagao os Aecunto da Procesco: leae
( i -
; - 8 Y 23087.00761312012:28 Responsaveis pelo Processo na Unidade $ +) x
servidores que estdo lotados no setor e :
Nenhum Responsavel Adicionado
que poderao ser selecionados para serem DESTING PROCESS0S RECEBIDOS
Gaveta destino: | TODOS bt
0s responsavels pelo processo, baSta Confirmar Recebimento || << Voltar | Cancelar

clicar na caixa de selegao

Selegdo dos Usuarios Responsaveis pelo Processo

EscoLHA os UsuARIOS RESFONSAVEIS PELO PROCESS0 NA sua UNIDADE

E ossivel selecionar mais de um Todos A B ¢ D E F 6 H I 4 K L M N O P @ R 8§ T U V W X Y Z
P Nome Ramal E-mail
A ANDREA GUIMARAES DE MAGALHAES PACHECO (andreaguimaraes 1195 | desenvi@esig.com.br
responsavel para o processo
DANIELA VERENA NEVES SANTOS (daniela santos) 1217  desenv@esig.com.br
#| FERMNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (fernanda.candido) 1217 | desenv@esig.com.br
Apo’s Selecionar 0 Servidor basta Clicar no ISABEL CRISTINA SALES DE AZEVEDQ (isabel) 1109 | desenvi@esig.com.br
JORDANA KELLY DA SILVA GONCALVES (jordana goncalves) 320962540 desenvi@esig com.br
5 Adicionar MARIA LUCIA GABRIEL RICARDO BATISTA FREIRE (lucia.ricardo desenv@esig.com.br
otao
PEDRO HENRIQUE RAMOS DE SOUZA (pedro souza) 1217  desenv@esig.com.br
Adicionar



Aparecerdo os nomes dos responsaveis

i‘/ s Responsavel(is) inserido(s) com sucesso.
pelos processos abaixo das informacoes

"Lt Processo Detalhado  7£: Remover Processo da Lista J: Adicionar Responsavel &): Remover Responsavel

PROCESS0S SELECIONADOS PARA RECEBIMENTO

dos processos, assim como na imagem ao

|ado_ Processo Tipo de Processo Classificagio do Processo Natureza
REQUERIMENTO GERAL NAO DEFINIDO NAO DEFINIDO
Para acrescentar mais responsaveis, basta Assunto do Processo: teste
Q 23041.001241/2009-31 Responsaveis pelo Processo na Unidade & | ¢
. ’ . . - N .
Cllcar no icone AdICIOnar Responsavel FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (fernanda.candido) Ramal: 1217 E-mail: desenvi@esig.com.br t=
PEDROQ HENRIQUE RAMOS DE SOUZA (pedro.souza) Ramal: 1217 E-mail: desenvi@esig.com.br =)
\_-':} e para Remover Responséve' basta REQUERIMENTO GERAL NAC DEFINIDG NAO DEFINIDD
Assunto do Processo: teste
. ’ Q “ Z301 00659012171 2-68 Responsaveis pelo Processo na Unidade +)] X
clicar no icone . . :
ANDREA GUIMARAES DE MAGALHAES PACHECO (andreaguimaraes) Ramal: 1195 E-mail: desenv@esig.com.br =]
REQUERIMENTOC GERAL NAO DEFINIDO NAO DEFINIDO
Assunto do Processo: teste
, . . L Q 23041.007615/2012-28 E : | 4
ApOS inserir 0s responsaveis dos ] Responsaveis pelo Processo na Unidade o X
. ~ . => JORDANA KELLY DA SILVA GONCALVES (jordana.goncalves) Ramal: 32962540 E-mail: desenv@esig.com.br =
processos, basta clicar no botdo Confirmar
DesTtINO PROCESS0S RECEBIDOS
Recebimento. Gaveta destino: | TODOS v
Confirmar Recebimento I << Voltar || Cancelar
Agora acessando a pasta IFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos LT CEAE Ol S S el - MUDAR DE SISTEMA - ¥
fFRNANnA DE OLIVEIRA CANDIDO Orgamente: 2020 @ modulos 0 caixa Postal = Portal Admin.
PROCESSOS NA UNIDADE v ﬂ') EDOHBENA(,'[\D DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) _‘> Alterar senha e Mesa Virtual
# MoépuLo pE ProTocoLo > &d MEsa VIRTUAL
Seré poss I’V8| Visualizar quem séo oS Processos D D Arquive Administragao Consultas Relatérios
. , . MESA VIRTUAL 1 PROCESSOS NA UNIDADE 3
servidores responsaveis pelos processos,
fum | rODOS DA UNIDADE
apenas passando o cursor do mouse por .. JoTe
2
Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados T v B @@ o & =D
£ ToDOS “ H
. , . Processo Equipe Prazo Natureza Situacao
cima do icone , localizado na coluna
23041.029133/2017-33 NDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =
teste
Equipe.
q p 23041.007554/2015-41 NDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
Caso o servidor possua foto no sipac, _
23041.007615/2012-28 INDEFINIDO NAO DEFINIDA ® ATIVO =
REQUERIMENTO GERAL
aparecera sua foto. _
23041.006540/2012-68 INDEFINIDO NAO DEFINIDA @ ATIVO —
WEQUERIMENTO GERAL -
23041.001241/2009-31 INDEFINIDO MAO DEFINIDA @ ATIVO =
REQUERIMENTO GERAL
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Caso queira informar responsaveis de

FERNANDA DE OLIVETRA CANDIDO Orcamento: 2020 @ Modulos ¢l caixa postal =& Portal Admin
L COORDENAGAQ DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) 2 Alterar senha ¥ Mesa Virtual

processos que ja foram recebidos no setor,

# MépuLo DE PRoTocoLo > J MEsa VIRTUAL

Arquivo
basta acessar a pasta ’
MESA VIRTUAL 1 PROCESSOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE A4 g
[m] TODOS DA UNIDADE
TODOS v - 3
selecionar o processo que deseja adicionar S S e e it G v o @@ /e B
O responsa'vel por me|0 da Ca|Xa de Se|eQéO Processo Equipe Prazo Natureza Situacdo
23041.029133/2017-33 INDEFINIDC OSTENSIVO @ ATIVO —
s e depols CI|Car no icone Ad|C|Onar ?iflftl.ﬂﬂ]SS’l/ZﬂlS-‘!l INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVC =
& 2 D 23041.100624/2012-97 == INDEFINIDO QSTENSIVO @ ATIVO =
responsaveis &+
23041.100129/2012-88 INDEFINIDO OSTENSIVO @ ATIVO =
23041.007935/2012 88 INDEFINIDO NAO DEFINIDA @ ATIVO =
REQUERTMENTO GERAL
Abrira uma caixa com a I’elagéo dos Selegio dos Usuarios Responsaveis pelos Processos
servidores que estdo lotados no setor e que
5 ) Todos A B C D E F G H | J K L M N O P Q@ R S8 T U ¥V W X Y Z
poderéo ser selecionados para serem os — oot |
responsévels pelo processo basta Cllcar na ANDREA GUIMARAES DE MAGALHAES PACHECO (andreaguimaraes) 1195 | desenv@esig.com.br
DANIELA VERENA NEVES SANTOS (daniela.santos) 1217 | desenv@esig.com.br
caixa de selegao FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (fernanda.candido) 1217 | desenv@esig.com.br
E possivel selecionar mais de um ISABEL CRISTINA SALES DE AZEVEDO (isabel) 1109 | desenv@esig.com.br
|
, JORDANA KELLY DA SILVA GONCALVES (jordana. I 32962540 | d ig.com.b
responsavel para o processo. (jordana.goncalves) esenvi@esig.com.br
MARIA LUCIA GABRIEL RICARDO BATISTA FREIRE (lucia.ricardo) desenv@esig.com.br
PEDRO HENRIQUE RAMOS DE SOUZA (pedro.souza) 1217 | desenv@esig.com.br
Apo6s selecionar o servidor basta clicar no || confirmar Adicges ||| cancelar

botdo Confirmar Adigles _
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PROCESSOS NA UNIDADE v

# MopuLo pE ProTocoLo > bd Mesa VirTuaL

Arquive Administragio Consultas Relatérios

deve-se verificar a qual processo se deseja MESA VIRTUAL | PROCESSOS NA UNIDADE .

adicionar responsaveis, clicar no menu

TODOS v -
a— Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados T v B @@ & s =D
- e selecionar a opgao s K
Processo Equipe Prazo Natureza Situacao
T = . 23041.029133/2017-33 INDEFINIDO OSTE! o] @ ATIVO
.=_+ Adicionar Responsaveis teste L § e
23041.007554/2015-41 ! INDEFINIDO CQ Processo Detalhado r
teate o/ Marcar como Concluido
23041.100624/2012-97 INDEFINIDO EB Gerar PDF F
feste [ CadastrariVisualizar Anotagses
363;3;11.1043129/2012788 INDEFINIDO l;q- Adicionar Responsaveis .
,‘ Alterar Tipo
23041.007935/2012-88 INDEFINIDO NZ B
REQUERIMENTO GERAL @ Ciéncia de Processo »
2304T:007690/2012500 —— i )} Definir Localizagio Fisica N
REQUERIMENTO GERAL n T
Adicionar Documento >
23041.007615/2012-28 T i -
il ! INDEFINIDO NE @ Juntada »
P Retirada de Documento »
3?2:?;‘:2‘;;:2?;’;;"’8 1 INDEFINIDO "7y ocomencia de Processos .
Arquivar Processo
]
23041.001241/2009-31 INDEFINIDO NE . B i
REQUERIMENTO GERAL 1 1 WV eigencia
E-b Enviar Processo
Abrira uma caixa com a relacdo dos Selegio dos Usuarios Responsaveis pelos Processos
SerVidoreS que eStéO |0tados no Setor e que : EscoLHA os UsuArios RESPONSAVEIS PELO PROCESS0O NA sua UNIDADE
Todos A B c D E F G H 1 J K = M N o P Q R S 4 u v w X X z
poderdo ser selecionados para serem o0s jiicme | EamalEmall
[} | ANDREA GUIMARAES DE MAGALHAES PACHECO (andreaguimaraes) 1195 | desenv@esig.com.br
responsaveis pelo processo, basta clicar na [ | DANIELA VERENA NEVES SANTOS (daniela santos) 1217 desenv@esig.com.br
. - | = [[] | FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (fernanda.candido) 1217 desenv@esig.com.br
caixa de selegao - : - .
[ ISABEL CRISTINA SALES DE AZEVEDQ (isabel) 1109 | desenv@esig.com.br
z ’ . . | =0 |
E posswel selecionar mais de um [ | JORDANA KELLY DA SILVA GONCALVES (jordana.goncalves) 32962540 desenv@esig.com.br
, () | MARIA LUCIA GABRIEL RICARDO BATISTA FREIRE (lucia.ricardo) desenv@esig.com.br
responsavel para O processo. 5
[] PeDRO HENRIQUE RAMOS DE SOUZA (pedro.souza) 1217 desenv@esig.com.br
Apds selecionar o servidor basta clicar no [ confirmar adicges || cancetar

' Confirmar Adicdes |

botao



Agora acessando a pasta

PROCESSOS NA UNIDADE v

IFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos

ROAD (11.01.05.14)

# MoépuLo pE ProTocoro > &J Mesa VirTuaL

sera possivel visualizar quem sdo os

servidores responsaveis pelos processos,

apenas passando o cursor do mouse por

cima do icone , localizado na coluna

Equipe.

Caso o servidor possua foto no sipac,

aparecera sua foto.

&  Processo

[ 23041.029133/2017-33

teste

1 23041.007554/2015-41

teste

a 23041.100624/2012-97

teste

[ 23041.100129/2012-88

teste

[/ 23041.007935/2012-88

REQUERIMENTO GERAL

[ 23041.007690/2012-99

REQUERIMENTO GERAL

[ 23041.007615/2012-28

REQUERIMENTO GERAL

DOS DA UNIDADE v

Mostrar 25 7 Processos

0 Itens Selecionados

Equipe

L |
L |
1

Ajuda?

@ Modulos

~
=

Prazo

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

INDEFINIDO

Tampo d

v

HUISl - MUDAR DE SISTEMA - v EENGY

¢ caixa Postal =& Portal Admin.
g Alterar senha ¥ Mesa virtual

E @ @ & &
Natureza Situagdo
OSTENSIVO @ ATIVO
OSTENSIVO @ ATIVO
OSTENSIVO ® ATIVO
OSTENSIVO @ ATIVO

NAO DEFINIDA @ ATIVO

NAO DEFINIDA @ ATIVO

NAO DEFINIDA ® ATIVO

€3

PROCESSOS NA UNIDADE L4

FILTROS Y

B

.[l

.[I



