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ACESSANDO A MESA VIRTUALACESSANDO A MESA VIRTUALACESSANDO A MESA VIRTUALACESSANDO A MESA VIRTUAL
Acesse o SIPAC: https://sipac.sig.ufal.br/

Digite LOGIN  e SENHA.

Em qualquer tela dentro do SIPAC você pode, a qualquer momento,
acessar a Mesa Virtual clicando no ícone de mesmo nome indicado na
imagem abaixo:

https://sipac.sig.ufal.br/sipac/


ASSINANDO DOCUMENTOSASSINANDO DOCUMENTOSASSINANDO DOCUMENTOSASSINANDO DOCUMENTOS

Dentro da Mesa Virtual, selecione a opção “Assinatura de
Documentos” no campo indicado pelo círculo vermelho:

Certifique-se que no campo indicado pelo círculo está selecionado
“Documentos Pendentes de Assinatura.

Clique no ícone indicado pela seta, referente ao documento que
deseja assinar



Clique em “Função Não Informada”;

Depois clique em

ASSINANDO DOCUMENTOSASSINANDO DOCUMENTOSASSINANDO DOCUMENTOSASSINANDO DOCUMENTOS
Selecione a opção “Assinar Documento”:

Quando a janela abaixo abrir:



ASSINANDO DOCUMENTOSASSINANDO DOCUMENTOSASSINANDO DOCUMENTOSASSINANDO DOCUMENTOS
Na tela seguinte, clique no ícone indicado pela seta:

Por fim, insira sua senha de acesso e clique em “Confirmar”:



SOLICITANDO CIÊNCIASOLICITANDO CIÊNCIASOLICITANDO CIÊNCIASOLICITANDO CIÊNCIA
Essa função é utilizada para que os interessados que possuem acesso
ao SIPAC tomem conhecimento do que foi decidido no processo, sem
que seja preciso tramitá-lo. 

Na página inicial da Mesa Virtual, deve-se selecionar o filtro
“Processos na Unidade”.

Clique no ícone indicado pela seta.

Clique em “Ciência de Processo”.

Selecione “Solicitar Ciência do Processo”.



SOLICITANDO CIÊNCIASOLICITANDO CIÊNCIASOLICITANDO CIÊNCIASOLICITANDO CIÊNCIA
O pop-up abaixo será exibido.

Deve-se informar o usuário que deve declarar ciência.

Pode-se adicionar observações.

Em seguida, deve-se clicar em "Adicionar". 

Por fim, deve-se clicar em "Confirmar Solicitações".



DECLARANDO CIÊNCIADECLARANDO CIÊNCIADECLARANDO CIÊNCIADECLARANDO CIÊNCIA
Para dar ciência em algum processo o servidor deve entrar na página
inicial da Mesa Virtual, e selecionar o filtro “Ciência em Processos”.

Agora basta selecionar o filtro “Pendentes de Ciência”, para listar
os processos que estão com pendências da sua ciência.

Selecione o processo, clicando na caixa de seleção.

Depois clique no ícone

Pronto! A ciência do processo foi declarada com êxito. 


