
DECLARAR CIÊNCIA EM PROCESSO - Mesa Virtual 

 

Essa ação deve ser realizada pelos servidores aos quais foram solicitados darem ciência em algum processo em que são interessados, seja processo de                       

Afastamento, solicitação de declaração, entre outros. 

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

, esse filtro só aparecerá quando o servidor for solicitado para dar ciência ou quando solicitar que                 

alguém dê ciência em algum processo.  

Serão listados os processos com pedido de ciência.  

Agora basta selecionar o filtro no canto esquerdo da tela, para listar os processos que estão com pendências da sua ciência. Conforme                       

imagem abaixo. 

 

  



Para declarar ciência basta selecionar o processo, clicando na caixa de seleção  e depois clicar no ícone . 

 

 

Pronto, agora o processo irá para a lista de processos com ciência declarada e poderá ser visto ao clicar no filtro . 

 

 

Na aba Com Ciência Declarada é possível verificar a data em que o servidor deu ciência nos processos em que foi solicitado, conforme destacado na imagem                          

acima. Após declarada a ciência, caso o solicitante da ciência tenha permitido ao servidor solicitado a adição de documentos, a opção ficará disponível nesta                        

aba, possibilitando realizar a ação. Conforme demonstração abaixo. 



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

e depois selecionar a opção , ou         

 de acordo com sua necessidade. Conforme imagem abaixo.  

 

 

 

Caso tenha dúvidas para adicionar documentos, basta consultar os tutoriais específicos. 

 


