CANCELAR DOCUMENTO EM PROCESSO - Mesa Virtual

Esta opcdo pode ser realizada quando algum documento tiver sido inserido de maneira errada em um processo.
Obs.: Ndo é recomendado que o documento seja cancelado apds a insercdo de novos documentos no processo por outros setores, pois as decisdoes que

motivaram a criacdo de tais documentos podem té-lo como base, prejudicando o processo.

Quando um documento é cancelado em um processo, ele deixa de constar na lista de documentos, sendo assim, o nimero de ordem dos documentos
seguintes serdo alterados. Por exemplo, se for cancelado o documento de ordem 12, serdo alterados os numeros dos documentos que estavam apds o
documento cancelado, ou seja, os documentos de ordem 13 ao 17 serdo alterados para ordem 12 a 16.

Para que o documento seja cancelado:
e O documento deve ter sido criado pelo seu setor;
e O processo deve estar recebido em seu setor;
e Documentos gerados pelo sistema ndo podem ser cancelados (ex.: termo de juntada por apensacao, termo de desentranhamento);

e N3o é possivel cancelar o primeiro documento do processo.

. . ~ PROCESS0S NA UNIDADE ~ ~ .
Para cancelar um documento de um processo, na Mesa Virtual, basta ir para na sessdo ki . Serdo listados os

processos que estdo recebidos no setor. Agora, abra o processo que possui documentos que deseja cancelar.
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O sistema redireciona para a pagina do processo, em que é possivel visualizar seus dados gerais, documentos, etc.



Cligue em para listar os documentos do processo.
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Dados Gerais

Protocolo:

COrigem do Processo:

Data de Autuacdo:

Usuario de Autuacdo:

Classificacdo do Processo:

Assunto do Processo:
Tramites

Natureza do Processo:

Unidade de Drigem:

Data de Cadastro:

Prazo de Guarda Intermediario;

Observacdo:

Situacdo:

® Ultima Movimentacdo Realizada
Urgente:
Data de Envio:
Unidade de Origem:
Enviado por:
Destino:
Tempo Esperado no Destino:
Data de Recebimentao:

Recebido por:

& Interessados

Nome Tipo Identificador E-mail

g.com.br



Visualize o documento que deseja cancelar. O documento selecionado ficara com a cor destacada. Nesse momento, acima da visualizacdo do documento, ao

E

lado direito da tela do sistema, aparecera o icone . Para os servidores do setor este icone se chama Solicitar Cancelamento do Documento, ja para a

chefia do setor este icone se chama Cancelar Documento
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Apés clicar no icone E% , aparecerd uma janela onde deverd ser
justificado o motivo do cancelamento do documento, o preenchimento

desta justificativa é obrigatério. Apds preencher a justificativa, basta

clicar no botdo .

Aparecera a mensagem de que a operacao foi realizada com sucesso.

-
%) » Operacdo realizada com sucessol

Caso o servidor tenha realizado a operagao Solicitar Cancelamento do
Documento, o documento constard com a situagdo SOLICITADO

CANCELAMENTO e ndo podera ser visualizado.

Agora a chefia do setor devera confirmar o cancelamento e, apds a
confirmacdo, o documento ndo constara mais na lista de documentos do

processo.

Caso a chefia do setor tenha realizado a opera¢ao Cancelar Documento,
apos o preenchimento da justificativa, o documento ndo constard mais na
lista de documentos do processo, ndo serd necessario a confirmacao do

cancelamento.

Processo:

Nimero do Documento:

Tipo do documento:

Justificativa:
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Documento
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CHEFES DE SETOR # MopuLo DE ProTocoLo > [ MEsa VIRTUAL
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Cadastrar Documento

CONFIRMACAO DO CANCELAMENTO MESA
Alterar Documentos
Confirmar Cancelamentos
O chefe do setor precisara confirmar o cancelamento solicitado. Para isso o chefe © R Documentos Sigilosos 4
deverd realizar a operacio ao lado DOCUMENTOS > CONFIRMAR Filros: [ QS IS eaBenere
Movimentagdo »
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O chefe do setor poderd visualizar o processo, o documento objeto de cancelamento e a justificativa para o cancelamento. Nesse momento serd possivel

aprovar ou negar o cancelamento do documento.

|z visualizar Documento

SOLICITA'I;EIES DE CANCELAMENTO DE DOCUMENTO

Todos Processo Associado Codigo da Solicitagao Data da Solicitagio Solicitante
& 346 25/05/2020 PEDRC HENRIQUE RAMOS DE SOUZA
23041.029133/2017-33 Documento: 140/2020 | (TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO FiSICO)

Justificativa da Solicitagdo: teste

Aprovar || Negar || Cancelar |

Apds a aprovacgao do cancelamento aparecera a informacgao de que a solicitagao foi confirmada.

-
.!:/  Solicitagcdo confirmadas com sucesso.

Caso a solicitacdo seja negada, o documento voltara a constar no processo como ATIVO.



