DESENTRANHAR DOCUMENTOS DE PROCESSOS - Mesa Virtual

OBS.: Desentranhamento consiste na retirada de documentos do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrerd quando houver interesse
do 6rgao. O desentranhamento ocorre, também, quando se constata a anexac¢ao indevida ou duplicada de documentos, bem como quando ha necessidade de
utilizar o documento original em outro processo.

Apenas as chefias dos setores possuem o perfil para desentranhar documentos de processos.

-

E possivel realizar o desentranhamento de documentos em processos que estdo no setor. Para isso basta acessar o menu

PROCESSOS NA UNIDADE . —_— . . .
e clicarnomenu - no canto direito referente ao processo que se deseja desentranhar documentos, conforme

imagem abaixo.
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Ao clicar no menu = aparecerd as opcOes disponiveis para serem realizadas no processo, para realizar o desentranhamento serd necessario clicar no menu
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O sistema mostraré ad |iSta de documentOS SisT. DE PROTOCOLOS > DESENTRANHAMENTO DE PECcAs > SELECcIONAR DOCUMENTOS

que estdo no processo. Para selecionar os Neste passo, selecione os documentos que serdo adicionados ao Desentranhamento e informe uma justificativa no campo abaixo.

documentos basta clicar no icone Adicionar

J: Adicionar Documento  &): Remover Documento

DaAapos GERAIS Do PROCESSO

Documento \\._# . Nl]mt-aro do Processo: 23041.013%19/2020-40 .
Tipo do Processo: CONTRATACAO DE SERVICO MAO CONTINUADO
Classificacdo do Processo:
Assunto do Processo: teste
, , Natureza do processo: OSTENSIVO
tarjados de verde e o icone passara a ficar Observaco: teste

DocuMENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO

Os documentos selecionados ficardo
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. S1sT. pE PROTOCOLOS > DESENTRANHAMENTO DE PEcASs > SELEcIONAR DocuMENTOS
Os documentos tarjados em verde

Neste passo, selecione os documentos que serdo adicionados ao Desentranhamento e informe uma justificativa no campo abaixo.

sdo os documentos que estdo selecionados

J: Adicionar Documento &): Remover Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSO

para serem desentranhados.

Para retirar a selegﬁo do documento basta Namero do Processo: 23041.013219/2020-40
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Observacgdo: teste

DocuMENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO

ApéS SEleCionar 0s documentos que deseja Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagao
™ DOCUMENTO DE FORMALIZACAC DA PRO-REITORIA DE ;
! DEMANDA - DFD (SERVICO) focey ADMINISTRACAO/REIT (11.01.05) it i 4 A0 = R | @
retirar, deve-se escrever a justificativa - PRO-REITORIA DE ) :
’ 2 [ DESPACHO 13/03/2020 ADMINISTRACAO/REIT (11.01.05) OSTENSIVO ATIVO B 4 | &
. . & - DIRETORIADE » 2
para a retirada dos documentos e informar 3| % MEMORANDO ELETRONICO 17/03/2020 SUPRIMENTOS/PROAD (11.0105.05) OSTENSIVO ATIVO R - |
g DIRETORIA DE >
se os documentos que serdo 4§y MINUTA 17/03/2020 SUPRIMENTOS/PROAD (11.01.05.05) OSTENSIVO ATIVO L - )
™ DIRETORIADE | )
B ) 5 [ DESPACHO 17/03/2020 SUPRIMENTOS/PROAD (11 01 05.05) OSTENSIVO ATIVO =) L | ©
desentranhados deverdao ser arquivados: 6| R PORTARIA(POF) T SECRETARIA DE GABINETE/REIT Ty s 2 | o
{11.01.01.01) .
H x ™ SECRETARIA DE GABINETE/REIT >
Sim ou nao. 7/ [® DESPACHO 18/03/2020 (110101 01) OSTENSIVO ATIVO B & | ©
. L. 8 %y PORTARIA (PDF) 17/03/2020 GABINETE/REIT (11.01.01) OSTENSIVO ATIVO B | & | @
Caso selecione a opgao sim os documentos - ) DIRETORIADE I
9% DESPACHO 19/03/2020 SUPRIMENTOS/PROAD (11.01.05.05) OSTENSIVO ATIVO & L | ©
3 i Q DEPARTAMENTO DE )
desentranhados serdao arquwados no setor 10 %9 ESTUDOS PRELIMINARES 24/03/2020 COMPRASIPROAD (11.01.05.05.07) RESTRITO Q| ©
. DEPARTAMENTO DE
automaticamente. 11§y MAPADE RISCOS 26/03/2020 COMPRAS/PROAD (11.01.05.05.07) RESTRITO . Q| o
g i DEPARTAMENTO DE : 3
12 | &, TOMADA DE PRECO 26/03/2020 COMPRAS/PROAD (11.01.05.05.07) OSTENSIVO ATIVO B 4 | @
. - DEPARTAMENTO DE )
13§, TERMO DE REFERENCIA 27/03/2020 COMPRAS/PROAD (11.01.05.05 07) RESTRITO Q | @
A g DEPARTAMENTO DE » '
Apos preencher todos os dados, basta 14 %3, PARECER REFERENCIAL 30/03/2020 COMPRAS/PROAD (11.01.05.05.07) OSTENSIVO ATIVO I S+ |
; . g DEPARTAMENTO DE |
clicar em Continuar >>. 15§, ATESTO DE CONFORMIDADE 30/03/2020 COMPRAS/PROAD (11.01.05.05.07) RESTRITO ATIVO = A | ©

Dapos po DESENTRANHAMENTO

Justificativa: #

Arquivar? # Sim ® Nio [3

<< Voltar || Cancelar | Continuar >>



O sistema pedird para que seja informado
um despacho sobre o desentranhamento
dos documentos. Esse despacho ja
aparecerd preenchido sendo permitido
edita-lo caso tenha mais informacdes a

acrescentar.

O servidor deverd selecionar um
responsdavel pelo despacho dentre os
servidores do setor.

Informar se o parecer é favordvel ou ndo.
Informar se o parecer devera ser publico ou
nao.

Informar se o despacho sera enviado por

e-mail para os interessados, sim ou nao.

Apds preencher todos os dados, basta clicar

em Registrar Desentranhamento.

S1sT. DE PROTOCOLOS > DESENTRANHAMENTO DE PECAS > INFORMAR DESPACHO

Neste passo serd cadastrado o despache asscciade ac Desentranhamente.

Dapos GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE COMPRAS/PROAD (11.01.05.05.07)
| Servidor Responsavel pelo Despacho: ~: INFORME O SERVIDOR v |

Tipo do Despacho: Decisario D]

Parecer: #* (® Fayoravel |/ Desfavordvel |
Publico: * ® gim Nio

Motificar por E-mail: # sim ® nN3o |
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Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~
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Em 31/03/2020, sclicito o Desentranhamento da(s) peca(s) listada(s) abaixc, do processo 23041.013219/2020-40, por motive de teste.

Ordem: 2

Nuamero: 5450

Ano: 2020 .

Numero de Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Tipo de Documento: DESPACHO

Ordem: 3

Numero: 342

Ano: 2020 .

Namero de Protocolo: NAQO PROTOCOLADO
Tipo de Documento: MEMORANDO ELETRONICO

Ordem: 4

Numero: 3

Ano: 2020 5

Nuamero de Protocolo: NAO PROTOCCLADO
Tipo de Documento: MINUTA

I Registrar Desentranhamente I << Voltar Cancelar

Palavras: 51



Aparecera no canto superior esquerdo a informagao de que o desentranhamento foi cadastrado.
I\ll) + Desentranhamento cadastrado(a) com sucesso!

e abaixo mostrara o novo NUP dos documentos desentranhados.

Documento 2: 23041.014908/2020-71
Documento 3: 23041.014909/2020-16
Documento 4: 23041.014910/2020-41

I +* Os documentos desentranhados, que nao eram protocolados, receberam um nimero de protocolo. Segue(m) o(s) documento(s) desentranhado(s):

O procedimento estd completo.

# MobuLo pE ProTocoLo > &l MEsa VIRTUAL

‘1) + Desentranhamento cadastrado(a) com sucesso!

Documento 2: 23041.014908/2020-71
Documento 3: 23041.014909/2020-16
Documento 4: 23041.014910/2020-41

: + Os doc tos d tranhados, que ndo eram protocolados, receberam um ndmero de protocolo. Seque(m) o(s) documento(s) desentranhado(s):
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Ao acessar o processo novamente é possivel
visualizar que 0s documentos

desentranhados irdo aparecer com a

situacdo 0 RETIRADO e o despacho em
gue foi informado o desentranhamento
estara disponivel apds todos os documentos

gue ja constavam no processo.
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DESPACHO N© 31 / 2020 - PROAD-

N do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Macei-AL, 31 de marco de 2020.

DESPACHO FAVORAVEL

Em 31/03/2020, solicito c Desentranhamento da(s) peca(s) listada(s) abaixo, do processc 23041.013219/2020-40, por motivo de teste.

Ordem: 2

Namero: 5450

Ano: 2020 .

Nuamero de Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Tipo de Documento: DESPACHO

Ordem: 3

Namero: 342

Ano: 2020

Niamero de Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Tipo de Documento: MEMORANDO ELETRONICO

ordem: 4

Namero: 8

Ano: 2020 .

Namero de Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Tipo de Documento: MINUTA
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