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DESAPENSAGAO DE PROCESSOS - Mesa Virtual

A desapensacao de processos devera ocorrer quando finalizar a motivagao da juntada por apensac¢do, ou seja, quando as matérias ja tiverem sido tratadas. Com a desapensacdo os processos serao separados e

passam a tramitar isoladamente, e serd possivel novamente acrescentar hovos documentos em todos os processos.

Para realizar a desapensacao de processos utilizando a mesa virtual, basta seguir o caminho abaixo.

1 # MépuLo DE PROToCOLO > b MESA VIRTUAL
. Documentos Despachos Memorandos Arguivo Administragido Procuradoria Consultas Relatorios
Selecionar o menu PROCESSOS > JUNTADA DE :
Abrir Processo
~ PROCESSOS NA UNIDADE ~
PROCESSOS > DESAPENSACAO DE PROCESSOS, Cadastrar Processo
. Cadastrar Processo Antigo
conforme imagem ao lado. TODOS DA UNIDADE v
n Autuar Processo
Cancelamento 3 )
ar 25 v Processos 0 Itens Selecionados o v B ® @y B D
- Diligéncia
Fluxo de Processo » FOCESS0 Equipe Prazo Matureza Situacdo
I 2 Juntada de Processos » I 3 Desapensagio de Processos I . INDEFINIDO OSTENSIVO ® ATIVO =
Movimentagao 3 Cancelamento de Juntadas
Ocorréncias 3
Processos Sigilosos 3
Retirada de Pegas 3
Gerenciar Acesso Restrito na Unidade
Ferramenta para Codigo de Barras




SIST. DE PROTOCOLOS > JUNTADA > DESAPENSAGAO DE PROCESSOS

Através desta operacdo € possivel realizar a desapensacado de processos. Realizar a desapensacdo de dois processos =significa fazer a separacao entre eles, os
quais foram juntados temporariamente. Apenas a apensacdo & de carater temporario, assim, podera ser desfeita.

Ma listagem abaixo selecione o processo principal para o qual deseja realizar a desapensacao.

Na proxima pagina aparecera o quadro CONSULTA DE PROCESSOS onde sera

possivel buscar, dentre os processos que estdo no setor, quais processos

possuem processos apensados a ele. Outra opcdo é utilizar o quadro O Nimero do Processo: 23041 |. [0 72021 |-|0 | (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitas)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

PROCESSOS PRINCIPAIS ENCONTRADOS, onde sera possivel buscar processo _
O Codigo de Barras:

O Assunto do Processo:

a processo pela lista, e seleciona-lo clicando na seta verde @ localizado no
@ Todos o= Processos na unidade

canto direito do processo. Cancelar

(-g: Processo Detalhado | |: visualizar Juntadas @: Selecionar Processo Principal _] Visualizar Documento

—.: Visualizar Dados do Documento

ProOCESS0S PRINCIPAIS ENCONTRADOS (1)

Processo Interessado(s) Origem Destino
COORDENAQﬁD DE GESTAQ DOCUMENTAL E MEMORIA INSTITUCIONAL/PROAD CDOHDENAQE\D DE PROTOCOLO/PROAD ™ | [ .
TESTE (11.01.05.13) (11.01.05.14} L“ &

Tipo do Processo: NAQD DEFINIDO

23041 SN C'assificagio do Processo: 061.3 - ADMINISTRACAO GERAL - GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMAGAD - GESTAQ DE DOCUMENTOS DE ARQUIVC -
LEVANTAMENTO DA PRODUCAQ E DO FLUXO DOCUMENTAL

Assunto do Processo: teste

DOCUMENTOS DO PROGESSO



Nessa tela aparecerdo todos os processos que foram apensados ao processo

principal, devendo o servidor selecionar, clicando na caixa de selecdo D, guais
processos deseja desapensar
Apds selecionar os processos deverd ser informado o servidor responsavel pelo

INFORME O SERVIDOR abrird uma lista

despacho de desapensacdo. Ao clicar em
com os nomes dos servidores lotados em seu setor aptos para realizar a
desapensacdo. Selecione um nome da lista para autenticar o despacho.

A préoxima etapa é informar o despacho para a realizacdo da desapensacao.

Ao clicar em Informar Despacho abrirda o editor de texto para escrever o despacho
em que of(a) servidor(a) informard o motivo da desapensagdo dos processos

selecionados.

Apds escrever o despacho, basta clicar no botjo | Sadastrar

SIST. DE PROTOCOLOS > JUNTADA > DESAPENSAGAO DE PROCESS0S > PROCESS0S ACESSORIOS

Através desta operacdo € possivel realizar a desapensacao de processos. Realizar a desapensacdo de dois processos significa fazer a separacdo entre eles, os
quais foram juntados temporariamente. Apenas a juntada por apensacdo € de cardter temporario, assim, podera ser desfeita.

Ma listagem abaixo selecione o processo acessorio o qual deseja realizar a desapensacgao e apds informe o despacho eletrénico para a mesma. Para o despacho
devemn ser informados o servidor responsavel por tal, que ira realizar a autenticagdo do despacho, e, dentre as formas de despacho, se deseja informar ou anexar
um arquivo referente a ele.

Atencao: Caso o sr(a). seja o responsavel pelo despacho, o mesmo ja sera autenticado, caso contrario, o despacho =0 serd possivel de ser visualizado apds a
autenticagdo eletrénica do servidor responsavel no Portal Administrativo -= Protocolo -= Despachos Eletrdnicos -= Autenticar.

DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL
Processo: 23041. I

Origem: Processo Internoc
Data de Autuacdo: 153/07/2018 03:29
Usuario de Autuacdo: MARIA LUCIA GABRIEL RICARDO BATISTA FREIRE

Classificacdo do 061.3 - ADMINISTRACAQ GERAL - GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMAGAQ - GESTAD DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO -
Processo: LEVANTAMENTO DA PRODUCAC E DO FLUXC DOCUMENTAL

Assunto do Processo: teste
Matureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDEMACAC DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 18/07/2018

Observacao: teste

(—*'Q: Processo Detalhado

JUNTADAS POR APENSACAD DO PROCESSOD

Todos Processo Acessorio Data da Juntada Unidade de Origem Tipo de Juntada
1 18111/2021 10:02 CDURDENAQE\U DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) APENSA;‘,E\D
Tipo do Processo: NAD DEFINIDO
23041 I aQ,

Classificagdo do Processo: 034 - ADI.!INISTRAQ&U GERAL - GESTAD DE MATERIAIS - CUNTRATﬁ\E‘.E‘U DE PRE STAC,E\D DE SERVICOS

Assunto do Processo: teste
18M172021 10:02 COORDENACAQ DE PROTOCOLO E ARQUNO/PROAD (11.01.05.14.01) APENSA@«E\D
Tipo do Processo: MAO DEFINIDO
23041 i a,

Classificagdo do Processo: 9999 - RECLASSIFICAR

Assunto do Processo: teste

Dapos GERAIS DO DESPACHOD
2 servidor Rezponsdvel pelo Despacho: % FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (1879296) v

3 Forma do Despacho: # (@& Informar Despacho (0 Anexar Arquivo

Dapos GERAIS DO DESPACHO

Servidor Responsavel pelo Despacho: | FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (1879296) »
Forma do Despacha: # (8 Informar Despacho () Anexar Arguivo

DESPACHO

Arquive~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela ~

O B I US —L x, X AYA~Y E=TEE E~E~=E 6
X e B ® Q & 2 WO~ B =
Formatos = Paragrafo =  Fonte * Tamanho - Palavras Reservadas =

Informar aqui o motivo da desapensacio

Palavras: 0

<« Voltar || Cancelar



Na tela COMPROVANTE, aparecerdo os dados referentes a SIST. DE PROTOCOLOS > JUNTADA DE PROCESS0S > COMPROVANTE

desapensacao. -

%/) + Desapensacao cadastrado(a) com sucesso!
Nesse momento algumas informagﬁes importantes apareceréo no

'2 + E necessario realizar a assinatura do Termo da Desapensacio. Verifiqgue seus documentos pendentes de assinatura no menu
L Protocelo. Caso o termo seja cancelado, a desapensacao tambéem sera.

topo da tela, informando que para a efetivacdo da desapensacdo

sera preciso que o servidor informado no momento do despacho “4: Processo Detalhado

DADOS DA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: DESAPENSACAO
Data da juntada: 18/11/2021 10:59
Usuario da Juntada: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO

realize a assinatura do despacho e assim a desapensagdo sera

autenticada. Enquanto essa assinatura ndo acontece, esses

processos continuarao apensados. DApDOS GERAIS DO PROCESSDO PRINCIPAL
Processo: 2304 1. I Q,

Origem do Processo: Interno
Data de Autuacao: 18/07/2018 03:29
Usuario de Autuacdo: MARIA LUCIA GABRIEL RICARDC BATISTA FREIRE

répri rvidor 3 ran n 3 I . 061.3 - ADMINISTRACAO GERAL - GESTAQ DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO - GESTAO DE DOCUMENTOS DE
préprio(a) servidor(a) que estd cadastrando a desapensagdo, o Classificacdo do Processo! ,po 1 0 - [ EVANTAMENTO DA PRODUCAC E DO FLUXO DOCUMENTAL

Assunto do Processo: teste
Natureza do Processo: OSTENSIVO

Caso o servidor informado para a assinatura do despacho seja o(a)

sistema ja realizard a autenticacdo da desapensacdo, bastando

apenas o(a) servidor(a) assinar o termo de desapensacdo, que Unidade de Origem: COORDENACAC DE PROTOCOLO/PROAD
Status: ATIVO
estara disponivel na area de assinatura de documentos do sistema. Data de Cadastro: 15/07/2018

Observacao: teste

PROCESS0S ACESSORIOS DESAPENSADOS

O cancelamento de qualquer um desses documentos (despacho Protocolo Origem Interessado(s)
CDDRDENA;.E\O DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) TESTE
ou termo de desapensacdo) cancela a ac¢do, ou seja, a Tipo do Processo: NAQ DEFINIDO
23041 I

desapensagao é Cancelada € esses processos Continuar50 Classificagdo do Processo: DS#—ADI.!INISTRAQE‘D GERAL - GESTAQ DE MATERIAIS - CUNTRATAQE\U DE PRESTAQE\U DE SERVICOS

. . Assunto do Processo teste
apensados ao processo principal. COORDENACAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO/PROAD (11.01.05.14.01) TESTE
Tipo do Processo: NAQ DEFINIDO

23041 RSN
Classificagio do Processo: 9999 - RECLASSIFICAR

Assunto do Processo: teste

DADpOS GERAIS DO DESPACHO
Unidade de Origem: CDDRDENA(}ED DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Tipo do Despacho: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO
Pablico: Sim
Situacdo: AUTENTICADO

Apos a assinatura do deSpaCho’ o sistema gerara um TERMO DE _I Visualizar Documento ﬁ: Assinar Documento .: Alterar Documento  J{: Cancelar Documento !.: Documento Pendente @
DESAPENSACAO que também deverd ser assinado.
Todos Humero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro
TERWO DE DESAPENSAQ&D NAD PROTOCOLADO 23041.023053/2015-69 18M1/2021 %
Na pdgina de assinatura de documentos constard o termo de O R I L =) |&#| @

Assunto do Processo:

desapensacdo para ser assinado.
Aszinar Documentos Selecionados || Cancelar

ApOs esta assinatura a desapensacao sera efetivada.



Apds as assinaturas serd possivel visualizar o despacho e o termo de

desapensacdo dentre os documentos do processo principal.

Lembrando que apds a desapensar o0s processos poderdo tramitar
separadamente e serd possivel inserir documentos em qualquer um dos

processos.

Origem do Processo:
Data de Autuacao:
Usuario de Autuacdo:

Classificacdo do Processo:

Assunto do Processo:

Matureza do Processo:

Unidade de Origem:

Data de Cadastro:

Prazo de Guarda Intermediario:
Observacdo:

Status:

DAapos GERAIS DO PROCESSO

Processo:

23041 N

Interno

18/07/2018

MARLA LUCLA GABRIEL RICARDC BATISTA FREIRE

061.3 - ADMINISTRAGCAO GERAL - GESTAC DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO -
GESTAC DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - LEVANTAMENTO DA PRODUCAD E DO FLUXO
DOCUMENTAL

teste

OSTENSIVO

COORDENACAD DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
18/07/2018

5 anols)

teste

ATIVO

ULTIMA MOVIMENTACAD REALIZADA
Urgente: Nao
Data de Envio: 13/11/2021

Unidade de Origem: ECJ-?-DD?DUESN?%RD CE GESTAC DOCUMENTAL E MEMORIA INSTITUCIONAL/PROAD

Enviado por: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO &
Destino: CDDRDENA;&D DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Tempo Esperado no Destino: NAD DEFINIDO
Data de Recebimento: 18/11/2021

Recebido por: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO G

Processos
ACessorios

Empenhos

Associados Historicos Motas

Documentos Interessados Anexos Movimentacies Ocorréncias

J : Visualizar Documento 4 Visualizar Dados do Documento

DocumENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Natureza Situagdo

1| MEMORANDO ELETRANICO 13072018 OSTENSNO ATND J 4

‘=-'a Origem: CDDRDENAQ&D DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Assunto do Documento: NAD DEFINIDO
2 DESPACHO 181172021 OSTENSNVO ATND J 4,
.-_‘;1’ Origem: COORDENACAD DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)

Aszszunto do Documento: NAQ DEFINIDO

3| TERMO DE JUNTADA POR AF‘ENSAQJ&D 181172021 OSTENSNO ATV J -4

(- a
::-) Origem: COORDENACAD DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Aszzunto do Documento: NAQ DEFIMIDO

| 4 DESPACHO |

13M11/2021 OSTENSNO ATND J -

(- a
::f, Origem: COORDENACAQ DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Assunto do Documento: NAQ DEFINIDD

| 5 TERMO DE DESAPENSACAO | 181112021 OSTENSINO ATIVO =) | Q

(- a
::-) Origem: COORDENACAQ DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Assunto do Documento: NAQ DEFINIDO



Na aba HISTORICO é possivel visualizar os processos que foram apensados e a data CONSULTA DO PROCESSO 23041.029053/2018-69

da acdo.

Processo: 23041 . I
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 18/07/2018
Usuaric de Autuacdo: MARIA LUCIA GABRIEL RICARDO BATISTA FREIRE

061.3 - ADMINISTRACAO GERAL - GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMAGCAOD -
Classificacdo do Processo: GESTAQ DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - LEVANTAMENTO DA PRODUCAD E DO FLUXO
DOCUMENTAL

Assunto do Processo: teste
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CDDRDENAQ&D DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Data de Cadastro: 18/07/2018
Prazo de Guarda Intermediario: 5 ano(s)
Observacao: teste
Status: ATIVO

ULTIMa MOVIMENTACAD REALIZADA
Urgente: Ndo
Data de Envio: 18/11/2021

unidade de Origem: E?DD?DDEENTE%AD DE GESTAD DOCUMENTAL E MEMORIA INSTITUCIONAL/PROAD

Enviado por: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO &
Destino: CDDRDENAQ&D DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Tempo Esperado no Destino: NAC DEFINIDO
Data de Recebimento: 18/11/2021

Recebido por: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO &)

Documentos Interezzados Anexos Movimentacies Ercgsﬂf;i :giiﬂ;:s Ocorréncias Histdricos Notas
L*'q,: Vigualizar Processo Acessorio _I s Imprimir Termo
HiIsTORICO DE JUNTADAS
Processo Acessdrio Tipo da Juntada Data da Juntada Situagdo da Juntada
APENSAQ.E"D 18/1142021 10:02 AUTOREZADA
23041 I Servidor Responsavel: FERMANDA DE OLNWEIRA CANDIDOD (1873295) (_;Q _|
Realizada Por: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (fernanda.candido)
APENSAQﬁD 18/1142021 10:02 AUTOREZADA
23041 NN Servidor Responsavel: FERMANDA DE OLNWEIRA CANDIDOD (1879208) (‘% _|
Realizada Por: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (fernanda.candido)
DE SAPENSA;JEZU 181142021 10:50 AUTOREZADA
23041 NN Servidor Responsavel: FERMANDA DE OLNWEIRA CANDIDOD (1873295) (_;Q _|
Realizada Por: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (fernanda.candido)
DE SAF‘ENSA[;»EU 18/1142021 10:59 AUTOREZADA
23041 I Servidor Responsavel: FERMANDA DE OLNWEIRA CANDIDOD (1879208) (‘% _|

Realizada Por: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (fernanda.candido)




