11. REGISTRAR RECEBIMENTO DE PROGESSOS

Esta funcionalidade possibilita receber processos que foram destinados a unidade
que o usuario esta localizado.

Para iniciar a operacao, acesse:
SIPAC — Protocolo — Mesa Virtual

O sistema apresentara a tela principal da Mesa Virtual ja com o filtro de Processos
Pendentes de Recebimento na Unidade ativo.

MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE W
Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados oy -
O Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situacéo
[J 23007.00020165/2020-74 ~ NUGAC (11.01.05.03.04) 18/12/2020 OSTENSIVO @ ATIVO =
GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO
[ 23007.00005748/2020-72 /4 NUGAC (11.01.05.03.04) 16/11/2020 OSTENSIVO @ NAO RECEBIDO FISICAMENTE =

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Na tela, vocé pode selecionar os processos que deseja ao marcar a caixa de sele-
¢ao [ ao lado dos numeros dos processos. Para selecionar todos os processos
clique sobre a caixa de selecédo [J Processo localizada no menu. Para efetu-
ar a operacao de recebimento, vocé deve clicar sobre o botdao Receber Processos
Selecionados * situado na barra de funcoes localizada no canto direito da tela:

- %

Apos o carregamento, o sistema sera redirecionado para a tela de Confirmacdo de
Recebimento. Nesta tela, vocé visualiza a lista de processos selecionados:

Q§: Processo Detalhad XK:Rr Processo da Lista (&): Adicionar R avel @:R R avel
Processo Tipo de Processo Matureza
GRATIFICAQ.TAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO OSTENSIVO

Assunto Detalhade: POR TER MINISTRADO O CURSO SIPAC NO TREINAMENTO INTRODUTORIO 2020 - 23 EDIQ.&O
2| A E
C\ =2/ 230010002036512020 74 Responsaveis pelo Processo na Unidade @ b

Menhum Responsavel Adicionado

DesTINO PROCESS0OS RECERIDOS

Gaveta destino: |TOUOS Vl

| Confirmar Recebimento H << \n’nltarll Cancelar |

Para finalizar a operacao vocé deve clicar no botao Confirmar Recebimento nos
botdes de acao localizados na parte inferior da tela.
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Confirmar Recebimento || << Voltar || Cancelar
Em seguida, surgira uma janela suspensa de confirmacao. Clique em OK para efe-

tuar a operacao ou em Cancelar caso desista da alteracao. Optando por confirmar,
uma mensagem de sucesso sera exibida pelo sistema no topo da pagina.
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