
CANCELAR PROCESSO - Mesa Virtual 

 

ATENÇÃO: ​Esta função deve ser usada apenas em processos abertos ou cadastrados indevidamente, que não tenham sido analisados por outros setores. Para                      

processo que já foi analisado e que por conter erros não terá continuidade, o indicado é que se insira um despacho finalizando-o e arquivando-o. 

É possível cancelar processos:  

● ABERTOS: disponível na seção PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE, para processos que foram ABERTOS mas não 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 poderá ser localizado por meio da consulta geral de                           

processos, constando com o situação CANCELADO e seus documentos ficam inacessíveis. 

 

Para que um processo seja cancelado:  

● O processo deve ter sido criado pelo seu setor; 

● O processo deve estar recebido em seu setor; 

CANCELAR PROCESSOS ABERTOS 

Para cancelar um ​processo aberto​, pela Mesa Virtual, basta ir para na sessão . Serão listados os processos                  

que foram abertos no setor. Basta clicar no menu  do processo que deseja cancelar.  

 

 

 



 

Após clicar no menu  do processo o sistema mostrará as opções permitidas para esse processo, dentre elas está a opção .  

 

 

  



 

 

O sistema mostrará os dados do processo e um quadro          

para justificar a solicitação de cancelamento do processo.        

O preenchimento da justificativa é obrigatório.  

 

Após preencher a justificativa, basta clicar no botão        

SOLICITAR​.  

 

 

 

Aparecerá uma janela para confirmar se deseja solicitar a 

inativação do processo. Basta clicar em ​OK​.

 

 

Aparecerá a informação de que a solicitação foi cadastrada.  

 

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

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

na tela a seguir.  



 

CHEFES DE SETOR - ​CONFIRMAÇÃO DO CANCELAMENTO 

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

CANCELAMENTOS 

O chefe do setor poderá visualizar o processo objeto de cancelamento e a justificativa para o cancelamento. Nesse momento será possível aprovar ou negar o                         
cancelamento do processo. 

 Após a aprovação do cancelamento aparecerá a informação de que a solicitação foi confirmada.  



 

CANCELAR PROCESSOS ATIVOS 

 

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

 

 

O sistema mostrará os processo que foram criados        

no setor e que se encontram no setor, somente         

esses processos podem ser cancelados. 

Para selecionar o processo, basta clicar no ícone        

Solicitar Cancelamento​ .  

 

 



O sistema mostrará os dados do processo que foi         

selecionado para cancelamento.  

No cancelamento o servidor deverá justificar o       

motivo do cancelamento do processo, o      

preenchimento desta justificativa é obrigatório.     

Após preencher a justificativa, basta clicar no botão        

Solicitar.  

 

Aparecerá a mensagem de que a operação foi realizada com sucesso. 

 

 
 

 

 

 

 

  



CHEFES DE SETOR - ​CONFIRMAÇÃO DO CANCELAMENTO 

Para confirmar o cancelamento de processos ativos, o chefe do setor deverá seguir o caminho abaixo, acessando o menu ​PROCESSOS > CANCELAMENTO >                       

CONFIRMAR CANCELAMENTOS​, o mesmo caminho para processos abertos. 

 

O chefe do setor poderá visualizar o processo objeto de cancelamento e a justificativa para o cancelamento. Nesse momento será possível aprovar ou negar o                         
cancelamento do processo. 

 Após a aprovação do cancelamento aparecerá a informação de que a solicitação foi confirmada.  

 


