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Objetivo
A funcionalidade do SIPAC chamada "GRUPO DE TRABALHO" foi desenvolvida a partir

da  versão  4.43.0  SIPAC com objetivo  agregar  pessoas  para  trabalhar  visualizando processos  e
adicionando documentos a esses, sem que os mesmos precisem estar tramitando entre as unidades
dos usuários logados. O grupo serve apenas para visualizaçao e adição de novos documentos, ou
seja, apenas para reunir um grupo de pessoas e processos a serem analisados por aquelas pessoas. 

Criação do Grupo de Trabalho 
Utilize a Mesa Virtual e no combo a direita escolha "GRUPO DE TRABALHO". Esta 

opção está somente disponivel nos perfils dos Chefe, Vice, Secretarios ou Gerente.

Click no botão indicado na seta acima Cadastrar um Grupo de Trabalho.



Informe a Demoninação do Grupo, no ex. Comissão de Progressão de Docente  e click no 
botão Cadastrar Grupo.

Com o grupo cadastrado, podemos Adicionar Membros com a função de Administrador ou não. 



Uma vez criados os membros é possível, podemos usar os botões para:



Utilize o botão indicado na seta para Tornar Administrador ou Tornar Membros ou Remover 
Membros conforme o caso.



Adicionando os Processos no Grupos de Trabalho.

Com os processos constante na Unidade é possível, utilizar a ação de : “ADICIONAR PROCESSO 
EM GRUPO DE TRABALHO”

Escolha o grupo de trabalho desejado:



Click no botão Continuar  para escolher o responsável. È possível escolher os membros do 
grupo que serão responsáveis por esse processo(não obrigatório).

Foi incluido um usuário no Grupo de Trabalho que não tem nenhum acesso ao SIPAC, 
conform abaixo, o Prof. Gustavo Alves. Posteriormente foi adicionado com Membro a Grupo de 
Comissão de Progressão de Docente:





Após logar no SIPAC e abrir a Mesa Virtual e escolher no combo o GRUPO DE TRABALHO, 
estará disponivel o processo a todos os membros do Grupo de Trabalho

Ação de podem ser realizados sobre o Processo no Grupo de Trabalho.

1- Vizualizar o Processo Detalhado:

2- Visuzalizar Nota ( Cadastrar uma Nota):



3- Adionar Documento ou Adicionar Documento em Lote segue  o mesmo procedimento do 
Protocolo.
4- Alterar responsável. O processo possui um responsável que pode ser alterar, no exemplo foi 
alterado o responsável “franciney ….” para  “leandro ...”.



4 – Desvincular o Processo do Grupo.

Após processado com sucesso será exbibida :

Caso o usuario do grupo não seja o responsável/administrador pelo processo, ele não pode 
desvincular o processo. Ocorrendo a mensagem: “Você não tem permissão de desvincular o 
processo desse grupo de trabalho”.





Mensagem de Erro.
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