CANCELAR PROCESSO - Mesa Virtual

ATENCAO: Esta funcdo deve ser usada apenas em processos abertos ou cadastrados indevidamente, que ndo tenham sido analisados por outros setores. Para

processo que ja foi analisado e que por conter erros ndo terd continuidade, o indicado é que se insira um despacho finalizando-o e arquivando-o.

E possivel cancelar processos:
e ABERTOS: disponivel na secdo PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE, para processos que foram ABERTOS mas ndo foram tramitados ainda, ou;
® ATIVOS: por meio do caminho PROCESSOS > CANCELAMENTO > SOLICITAR CANCELAMENTO.

Obs.: Quando um processo é cancelado ele deixa de constar nas caixas de processos dos setores, mas ele podera ser localizado por meio da consulta geral de

processos, constando com o situacdo CANCELADO e seus documentos ficam inacessiveis.

Para que um processo seja cancelado:
e O processo deve ter sido criado pelo seu setor;
e O processo deve estar recebido em seu setor;

CANCELAR PROCESSOS ABERTOS

) ) . PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE v o

Para cancelar um processo aberto, pela Mesa Virtual, basta ir para na sessdo . Serdo listados os processos
que foram abertos no setor. Basta clicar no menu = do processo que deseja cancelar.

# MobpuLo pe Protocoro > [J Mesa VirTuAaL

Processos Documentos Despachos Memerandos Argquive Admlnlstra:éo Consultas Relatérios

MESA VIRTUAL PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE
Lﬂ’l TODOS | & TODOS DA UNIDADE v
B TODOS n g Filtros: By

Mostrar 25  ~ Processos 0 Itens Selecionados c B @

[] Processo Aberto por Cadastrado Em Natureza Situagao
F




T T—" . , o . , - ® Solicitar Cancelamento
Apés clicarnomenu - do processo o sistema mostrara as opcdes permitidas para esse processo, dentre elas estd a opgao

# MobuLo pE PrRoTocoLo > &J Mesa VirTuaL

PROCESS0S ABERTOS NA UNIDADE

FILTROS [

Mostrar 25  ~ Processos 0 Itens Selecionados c = ‘ & |
[l Processo Aberto por Cadastrado Em Natureza Situacio

[] 23041.019665/2020-68 /. 25/05/2020 _OSTENSIVI @ ARFRTO a
LICENCA PARA CAPACITA(;,&O l Processo 23041.019665/2020-68

Q Processo Detalhado
[ cad Nisualizar Anotacs

,' Alterar Processo

Adicionar Documento »

E@ Solicitar Cancelamento "

-)3 Ativar Processo

E-D Enviar Processo



O SiStema mostra ré oS dadOS dO proceSSO e um quadro S1sT. DE PROTOCOLOS > SoLICITAR CANCELAMENTO DO PROCESso > 23041.019665/2020-68

para justificar a solicitacdo de cancelamento do processo.

Processo: 23041.019665/2020-68
O preenchimento da justificativa é obrigatério. CHEGEN e PraceS=0= nfna
Usuario de Autuacdo: PEDRO HENRIQUE RAMOS DE SOUZA
Tipo do Processo: LICENGA PARA CAPACITAGAO
Assunto do Processo: NAO DEFINIDO
Assunto do Processo: LICENCA PARA CAPACHAC};\O DE X000 A XXX XK

Apds preencher a justificativa, basta clicar no botdo Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDENA(;AO DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
SOLICITAR. Status: ABERTO

Data de Cadastro: 25/05/2020
Data de Autuacdo: 25/05/2020

InTeEressapos DeEsTe PRocCEssO

Identificador Nome E-mail Tipo
1879296 FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO s Servidor

SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DO PROCESSO

Aparecera uma janela para confirmar se deseja solicitar a I::> Justificativa: #

inativacdo do processo. Basta clicar em OK. (4000 caracteres/0 digitados)
<< Voltar Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Deseja realmente solicitar a inativag&o do processo?

Cancelar

Aparecera a informacado de que a solicitacdo foi cadastrada.

!‘j = Solicitacdo de inativacdo do processo cadastrada com sucesso. Ndmero da solicitacdo 533

Agora a chefia do setor deverd aprovar ou negar o cancelamento do processo.

Obs.: Mesmo que seja a chefia do setor solicitando o cancelamento do processo, ele devera primeiramente solicitar e depois aprovar o cancelamento, como
na tela a seguir.



CHEFES DE SETOR - CONFIRMAGAO DO CANCELAMENTO

Para confirmar o cancelamento, o chefe do setor devera seguir o caminho abaixo, acessando o menu PROCESSOS > CANCELAMENTO > CONFIRMAR

CANCELAMENTOS
# MobuLo pE ProTocoro > G Mesa VirTuaL
Docl Despach M di qui Administragao Consultas Relatdrios

Abrir Processo
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE _V|

Cadastrar Processo =
Autuar Processo v
FILTROS 7
Cancelamento » l Confirmar Cancelamentos
Diligéncia Solicitar Cancelamento
Fluxo de Processo 3
0 Itens Selecionados e @ 9

Juntada de Processos »
Movimentagdo L4 Enviado por Enviado Em Natureza Situacdo
Ocorréncias » 7

REIT-PROAD (11.01.05) 24/05/2020 OSTENSIVO @® ATIVO =
Processos Sigilosos » ESERVICOS (EXECUCACQ FINANCEIRA)
Rl deEaces y PROAD-ALMOX (11.01.05.05.06) 18/03/2020 OSTENSIVO @ ATIVO —

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Ferramenta para Codigo de Barras

O chefe do setor podera visualizar o processo objeto de cancelamento e a justificativa para o cancelamento. Nesse momento serd possivel aprovar ou negar o
cancelamento do processo.

Cg: Processo detalhado

SOLICITAGOES DE CANCELAMENTO DE PROCESSO

Todos Processo Cédigo da Solicitagdo Data da Solicitagdo Servidor Solicitante
. . 534. 25/05/2020 FERMANDA DE OLIVEIRA CANDIDO
G Tipo do Processo: L'ICENQA PARA CAPACITACAD
E 23041.019665/2020-68 . Classificagdo do Processo: NAO DEFINIDO ' C.'ﬁ

Assunto do Processo: LICENCA PARA CAPACITAQAO DE XKAOUR000 A JOXTRXDOO0

:> Justificativa: teste
I| Aprovar Ii Negar | Cancelar |

-
) . o . . ) ) ﬁl) + Solicitacdo confirmadas com sucesso.
Apds a aprovacao do cancelamento aparecerd a informacdo de que a solicitacdo foi confirmada.



CANCELAR PROCESSOS ATIVOS

Para cancelar um processo ativo, pela Mesa Virtual, basta ir no menu PROCESSOS > CANCELAMENTO > SOLICITAR CANCELAMENTO

# MopuLo pe ProTtocoLo > LJd Mesa VirtuaL

D Desp Arquivo G [+ Relatérios

Abrir Processo

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE V|

Cadastrar Processo

Autuar Processo

Cancelamento Solicitar Cancelamento
Diligéncia
Fluxo de Processo 3
0 Itens Selecionados o @ @ W

Juntada de Processos 3
Movimentagio > Enviado por Enviado Em MNatureza Situacdo
Ocorréncias » 9

RETT-PROAD (11.01.05) 24/05/2020 OSTENSIVO - ] =
Processos Sigilosos » S DE SERVICOS (EXECUCAO FINANCEIRA)
Ferramenta para Cédigo de Barras PROAD-ALMOX (11.01.05.05.06) 18/03/2020 OSTENSIVO @ ATIVO —

S1sT. DE PROTOCOLOS > SOLICITAR CANCELAMENTO

O sistema mostrara os processo que foram criados

Essa operacdo permite a solicitacdo de cancelamento de um processo. Abaixo, apenas serdo listados os processos que foram originados na sua unidade e que
encontram-se nela.

no setor e que se encontram no setor, somente

esses processos podem ser cancelados. FpTe———— 0 [T [N e T

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

Para selecionar o processo, basta clicar no icone O codgodeorras: |

® Todos os Processos na unidade

Buscar, || Cancelar |

Solicitar Cancelamento @ .

C\: Processo detalhado @: Solicitar 3' i i Q;: i Dados do Documento
PRO CESS0S
Destino Atual Status
teste .
COORDENACAQ DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) ATIVO C-\
teste

Tipo do Processo: PAGAMENTO DE FATURA DE FORNECEDORES DE SERVICOS (EXECUCAO FINANCEIRA)
Classificagio do Processo: NAO DEFINIDO
Assunto do Processo: teste

23041.018457/2020-41

DocumEnTos po ProcEsso 2]
teste %
COORDENACAQ DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) ATIVO C.\ @
teste

Tipo do Processo: NAO DEFINIDO
Classificagdo do Processo: 052 22 - EXECUCAO FINANCEIRA - DESPESA
Assunto do Processo: fesie

23041.001888/2020-12

DOCUMENTOS DO PROCESSO (]



O sistema mostrard os dados do processo que foi
selecionado para cancelamento.

No cancelamento o servidor devera justificar o
motivo do cancelamento do processo, o
preenchimento desta justificativa é obrigatério.

Ap0ds preencher a justificativa, basta clicar no botao

Solicitar.

Origem do Processo:
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo:
Assunto do Processo:
Assunto do Processo:
Natureza do Processo:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:
Data de Autuacdo:

S1sT. DE PROTOCOLOS > SOLICITAR CANCELAMENTO DO PROCESsO > 23041.018457/2020-41

Dapos GErRAIS po PROCESSO

Processo:

23041.018457/2020-41
Interno

PAGAMENTO DE FATURA DE FORNECEDORES DE SERVICOS (EXECUGAO FINANCEIRA)
NAO DEFINIDO

teste

OSTENSIVO

COORDENAGAO DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)

ATIVO

12/05/2020

12/05/2020

Observacdo: teste

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
12.272.084/0001-00 TESTE desenv@esig.com.br Credor
1786928 TESTE desenv@esig.com.br Servidor

SOLICITAGAO DE CANCELAMENTO DO PROCESSO

:> Justificativa: #*

(4000 caracteres/ 0 digitados)

<< Voltar || Solicitar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

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

.!’j = Solicitacdao de inativacdo do processo cadastrada com sucesso. Nimero da solicitacao 535



CHEFES DE SETOR - CONFIRMACAO DO CANCELAMENTO

Para confirmar o cancelamento de processos ativos, o chefe do setor devera seguir o caminho abaixo, acessando o menu PROCESSOS > CANCELAMENTO >
CONFIRMAR CANCELAMENTOS, o mesmo caminho para processos abertos.

# MopuLo pe ProTtocoLo > oJ Mesa VirTuaL

Processos Docl Desp ) Memorandos Arquivo Administragao Consultas Relatorios

Abrir Processo

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE |+
Cadastrar Processo -

Autuar Processo

Cancelamento 3 I Confirmar Cancelamentos
Diligéncia Solicitar Cancelamento
Fluxo de Processo 3

0 Itens Selecionados e @® W%
Juntada de Processos »
Movimentagio » Enviado por Enviado Em Natureza Situagdo

REIT-PROAD (11.01.05) 24/05/2020 OSTENSIVO @ ATIVO —

Processos Sigilosos » E SERVICOS (EXECUGAO FINANCE
Retirada de Pegas »

o]

@ ATVO =

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Ferramenta para Cédigo de Barras

O chefe do setor podera visualizar o processo objeto de cancelamento e a justificativa para o cancelamento. Nesse momento serd possivel aprovar ou negar o
cancelamento do processo.

41 Processo detalhado

Soucnm;ﬁzs DE CANCELAMENTO DE PROCESSO

Todos Processo Codigo da Solicitagio Data da Solicitagdo Servidor Solicitante
534 25/05/2020 FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO
G Tipo do Processo: LICENCA PARA CAPACITACAO
E 23041.019685/2020-68 Classificagdo do Processo: NAO DEFINIDO K

Assunto do Processo: LICENGA PARA CAPACITACAO DE XXX A XXX

:> Justificativa: tesie
Negar || Cancelar

. ~ , . - L. o . . !/ + Solicitacao confirmadas com sucesso.
Apos a aprovagao do cancelamento aparecera a mforma(;ao de que a sohcnta(;ao foi confirmada.



