COMO VISUALIZAR DOCUMENTO PENDENTES DE ASSINATURA EM
DOCUMENTSOS (ATAS E/OU OUTROS) NO MESA VIRTUAL

Passo 1: Acessar o SIPAC > Madulo Protocolo

ulos do SIPAC
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Passo 2: Selecionar Mesa Virtual

MébuLo pe SisT. bE PROTOCOLOS

Mesa Virtual

Menu
g Trabalhe com seus processos e documentos

Menu de protocolo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no madulo.

organizados em gavetas e pastas.

Passo 3: Verificar se estd na unidade correta no canto superior esquerdo e depois

selecionar a Opgédo documentos criados pela unidade no lado direito

U Comissa0 PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (11.88.13) € alterar senha

MoépuLo pe PRoTocoLo MEsa VIRTUAL
Processos Documentos Despachos. Memorandos Arquive ConsultasiRelatorios.

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOS
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
PROCESSOS NA UNIDADE
PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE

Mostrar 25 v Processos 0 Itens Selecionados CIENCIA EM PROCESSOS
MEUS PROCESSOS SIGILOSOS
. .4l DOCUMENTOS AVULSOS
0  Processo Enviada por Enviadt 600 MENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
DOCUMENTOS NA UNIDADE
(] 23129.012828/2020-67 DARH 10/09/, PELA UNIDADE
PROGRESSAQ FUNCIONAL (11.84.02) OOCUMENTOS ARQUI\JAOOS NA UNIDADE
MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS
1 23129.012831/2020-83 DARH 10/09/] OUTROS
PROGRESSAQ FUNCIONAL (11.84.02) DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
CONSULTA GERAL DE PROCESSOS
[ 23129.012756/2020-71 DARH 10/09/2020 OSTENSIVO @ ATIVO =
PROGRESSAO FUNCIONAL (11.84.02)
(] 23129.012733/2020-13 DARH 09/09/2020 OSTENSIVO ® ATIVO =
PROGRESSAO FUNCIONAL (11.84,02)
(] 23129.012734/2020-83 DARH 09/09/2020 OSTENSIVO ® ATIVO =
PROGRESSAO FUNCIONAL (11.84.02)
1 23129.010589/2020-89 INSIKIRAN 09/03/2020 OSTENSIVO @ ATIVO =
PROGRESSAO FUNCIONAL (11.70)
[ 23129.006947/2017-30 DAU 01/09/2017 OSTENSIVO @ ATIVO —
001 - APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA. TRANSFERENCIA. REINTEGRAGAO DE CURSO. MATRICULA. TRANCAMENTO. DISPENSA (11.05.04)
MUDANGA DE GRADE. REVISAO NOTA. INCLUSAO E EXCLUSAO DE DISCIPLINA. APROVACAOQ. ANTECIPACAO. MIGRACAC. JUBILAMENTO.
O] 23129.007919/2017-30 . . op 21/06/2017 OSTENSIVO @ ATIVO -
024 - PROCESSO ELEITORAL. PROCESSD ESTAGIO. CODICO DE ETICA. PROCESSO CONSULTIVO, PROCESSO DE CONDUTA, PARECER (11.82.01.01)
(] 23129.004190/2014-05 ccau 09/06/2017 OSTENSIVO ® ATIVO =

023.03 - REESTRUTURAGOIES E ALTERAGOES SALARIAIS, ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL, AVALIAGAD DE DESEMPENHO (11.05.17)



Passo 4: Na tela a seguir serd mostrada a situacdo de todos os documentos criados na
unidade. Escolha um documento com a situacdo de pendente de assinatura

#13 COMISSA0 PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (11.58.13) 2 Aterar senha
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= Mostrar 25+ Documentos 0 Ttens Selecionados
O Documento Unidade Atual Cadastrado Em Natureza Situagdo
[ 23129.012291/2020-16 CPPD (11.88.13) 01/09/2020 RESTRITO ) PENDENTE DE ASSINATURA
o 02/ T
0 2 012278/2020-76 CPPD (11.88.13 01/09/2020 RESTRITO ) PENDENTE DE ASSINATURA
Ne ATA
[ NAO PROTOCOLADO CCL (11.84.02.02) 23/04/2015 NAQ DEFINIDA @ ATIVO =
NO /2015 - DESPACHO
[ NAD PROTOCOLADO CCL (11,84.02.02) 23/04/2015 NEO DEFINIDA @ ATIVO =
Ne ---/2015 - DESPACHO
[} NAO PROTOCOLADO CCL (11.84.02.02) 22/04/2015 NAO DEFINIDA @ ATIVO =
N° ---/2015 - DESPACHO
) NAOD PROTOCOLADO CCL (11.84.02.02) 10/04/2015 NAO DEFINIDA @ ATIVO =
NO ---/2015 - DESPACHO
[ NAO PROTOCOLADO CCL (11.84.02.02) 10/04/2015 NAO DEFINIDA ® ATIVO =
Ne ---/2015 - DESPACHO
[ NAO PROTOCOLADO CCL (11.84.02.02) 10/04/2015 NAQ DEFINIDA @ ATIVO =
NO /2015 - DESPACHO
[ NAD PROTOCOLADO CCL (11.84.02.02) 10/04/2015 NEO DEFINIDA @ ATIVO =
e ---/2015 - DESPACHO

Passo 5: Na tela a seguir, posicione o mouse no quadrado transparente do lado direito da

tela, vai aparecer a opcao Visualizar Assinantes, clique nela.

1) COMIS5AC PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (11.68.13) @ ahtersr senha
Méouro pe ProTocoLe Mesa VirtuaL Documentos Criapos PeLa UNIDADE

DOCUMENTO N° 02/2020 (23129.012291/2020-16)
ATA

Visualizagio

Visualizar Assinantes

Acesso Negado.

Passo 6 : Navegue pela lista de assinantes do documento e verifique se alguém néo
assinou:

MébuLo bE PRoTOCOLO MESA VIRTUAL DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE

DOCUMENTO N° 02/2020 (23129.012291/2020-16)
ATA

Visualizagio Visualizagdo

Dados Gerais

Tramites Acesse Negado.

Ocorréncias "
- Assinantes do Documento -

Histérico

Assinante

ALBERTO MOURA DE CASTRO (1082078)
ARTUR ROSAFILHO (2859548)

DOUGLAS VERBICARO SOARES (3139294)

ELENIZE CRISTINA OLIVEIRA DA SILVA (1108772)

FIM

Unidade

EAGRO (11.88.08)
DEGEOGRA (11.99.01)
CCD (11.98.01)

CCLETRAS (11.02.02)

Situagdo

ASSINADO EM 01/09/2020
ASSINADO EM 01/09/2020
ASSINADO EM 01/09/2020

ASSINADO EM 01/09/2020



