
Dentro do Portal Administrativo, acesse a Mesa Virtual como mostrado na imagem abaixo:

O processo deve está na unidade.

Selecione “PROCESSOS NA UNIDADE” de acordo com a seta:

Já na Mesa Virtual você deve localizar o processo e na linha do mesmo clicar no ícone    com o
botão esquerdo do mouse. O sistema irá exibir o menu suspenso como mostrado na imagem
abaixo, localize a opção "Enviar Processo":

Tramitação de Processo

https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-03/DalojFfOIwRFdjBP-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-03/DBcXlVyuINj2275E-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-03/n8Vw3hd5WRLRYbAV-image.png


Antes de realizar a tramitação do processo, é necessário que todos os documentos atrelados a ele
estejam assinados, pois dessa forma o trâmite ocorrerá sem problemas.

Em seguida, basta cadastrar o número da unidade destino de acordo com a seta:

Pressione o botão Enviar, o processo chegará para unidade de destino.
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