DECLARAR CIENCIA EM PROCESSO - Mesa Virtual

Essa acdo deve ser realizada pelos servidores aos quais foram solicitados darem ciéncia em algum processo em que sdo interessados, seja processo de
Afastamento, solicitacdo de declaragdo, entre outros.

Para dar ciéncia em algum processo o servidor deve entrar na pdagina inicial da Mesa Virtual, e selecionar o filtro

I CIENCIA EM PROCESSOS H ) ) R
, esse filtro s6 aparecera quando o servidor for solicitado para dar ciéncia ou quando solicitar que

alguém dé ciéncia em algum processo.

Serdo listados os processos com pedido de ciéncia.

) ) Pendentes de Ciéncia ] . L .
Agora basta selecionar o filtro no canto esquerdo da tela, para listar os processos que estdo com pendéncias da sua ciéncia. Conforme

imagem abaixo.

W co A0 DE PROTOCOL (11.01.05.14) # Alterar senha ¥ Mesa Virtual

# MGDULO DE PROTOCOLO » od MESA VIRTUAL

P g I CHE Arquive A ¢ C Retatd

CIENCIA EM PROCESSOS w

Pendentes de Ciéncia Com Ciéncia Declarada Com Ciéncias Solicitadas FILTROS Y

25 v |Pr 0 Ttens Selecionados c @

[] Processo Unidade Atual Prazo Natureza Situacao

[ 23041.029133/2017-33 PROAD-PROT (11.01.05.14) 14/02/2020 OSTENSIVO @ ATIVO =
teste



A . . . ~ L o , @,
Para declarar ciéncia basta selecionar o processo, clicando na caixa de selegao e depois clicar no icone .
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. . A ; . . . Com Ciéncia Declarada
Pronto, agora o processo ird para a lista de processos com ciéncia declarada e podera ser visto ao clicar no filtro
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Na aba Com Ciéncia Declarada é possivel verificar a data em que o servidor deu ciéncia nos processos em que foi solicitado, conforme destacado na imagem
acima. Apds declarada a ciéncia, caso o solicitante da ciéncia tenha permitido ao servidor solicitado a adicdo de documentos, a opc¢do ficara disponivel nesta

aba, possibilitando realizar a agdo. Conforme demonstragao abaixo.



Caso o servidor que declarou ciéncia precise anexar documentos ao processo, basta clicar no menu ao lado direito do processo = , selecionar a opgao

Adicionar Documento > ) . - Adicionar Novo Documento Adicionar Novos Documentos em Lote
e depois selecionar a opgao , ou
Eﬁ Adicionar Novo Documento a Partir de Modelo . . i
de acordo com sua necessidade. Conforme imagem abaixo.
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Caso tenha duvidas para adicionar documentos, basta consultar os tutoriais especificos.



