DESMEMBRAR DOCUMENTOS DE PROCESSOS - Mesa Virtual

OBS.: Desmembramento consiste na retirada de documentos do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse
do 6rgao, para a formagao de um novo processo.

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

E possivel realizar o desmembramento de documentos em processos que estio 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 opc¢des disponiveis para serem realizadas no processo, para realizar o desentranhamento sera necessério clicar no menu
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e depois no menu
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O sistema mostrard a lista de documentos S1sT. bE PROTOCOLOS > DESMEMBRAMENTO DE PECAS > SELECIONAR DOCUMENTOS

CIUE' eStéo no prOCGSSO- Pa ra selecionar oS MNeste passo, selecione os documentos que serdo adicicnados ao Desmembramento e informe uma justificativa no campo abaixo.

documentos basta clicar no icone Adicionar

): Adicionar Documento  &): Remover Documento

DApOS GERAIS DO PROCESSO

Documento \*-ﬁ . Namero do Processo: 23041.(310844/2020-30
Tipo do Processo: EXECUCAO CONTRATUAL
Classificacdo do Processo:
Assunto do Processo: teste
Natureza do processo: OSTENSIVO

Os documentos selecionados ficardo

tarjados de verde e o icone passara a ficar Observacao: teste
DocumenTos ADICIONADOS NO PROCESSO
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X S1sT. DE PROTOCOLOS > DESMEMBRAMENTO DE PECAs > SELECIONAR DocuMENTOS
Os documentos tarjados em verde

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

sdo os documentos que estdo selecionados

J: Adicionar Documento  &: Remover Documento

Dapos GERAIS DO PROCESSO

para serem desmembrados.

Para retirar a selegao do documento basta Ndmero do Processo: 23041.010844/2020-30
Tipo do Processo: EXECUGAO CONTRATUAL
Q Classificacdao do Processo:
Assunto do Processo: teste

clicar no icone Remover Documento .
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacdo: teste

DocuMENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO
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O sistema pedira para que seja informado
um despacho sobre o desmembramento
dos documentos. Esse despacho j3
aparecera preenchido sendo permitido
editd-lo caso tenha mais informacdes a
acrescentar.

servidor

Os campos unidade e o

responsavel serao preenchidos
automaticamente, bastando o servidor
informar se o parecer é favoravel ou nao.
Informar se o parecer devera ser publico ou
nao.

Informar se o despacho serd enviado por

e-mail para os interessados, sim ou nao.

Ap0ds preencher todos os dados, basta clicar

em Continuar >>.

S1sT. pE PrROoTOCOLOS > DESMEMBRAMENTO DE PEcAas > INFORMAR DESPACHO

MNeste passo serd cadastrado o despacho associade ao Desmembramento.

Dapos GEraIs po DEsPacHO

Unidade de Origem: automatico
Servidor Responsavel pelo Despacho: automatico

Tipo do Despacho: Decisério [EJ

I Parecer: * (® praygravel

Desfavoravel I

| Publico: *+ ® gim Nio E‘E]

| Notificar por E-mail: sim ® NEo [E]
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Em 01/04/2020, autorizo o Desmembramento da(s) peca(s) listada(s) abaixo, do processc 23041.010844/2020-30, por motivo de

Oordem: 3

Nidmero: 17

Ano: 2019 .

Namero de Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Tipo de Documento: EDITAL DE LICITACAO

Oordem: 2

Ndmero: 16

Ano: 2019 .

Ndmero de Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Tipo de Documento: EDITAL DE LICITACAO

Ordem: 4

Namero: 18

Ano: 2019 o

Namero de Protocolo: NAD PROTOCOLADO
Tipo de Documento: EDITAL DE LICITACAO
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Palavras: 56=;

Para confirmar o desmembramento serd necessario cadastrar o novo processo com os documentos desmembrados. O sistema direcionard para a tela de

cadastro de processos.

Para dar continuidade ao desmembramento, ver o tutorial de cadastro de processos.

Os documentos desmembrados ja vao constar na lista de documentos inseridos no novo processo.




Apés [0} cadastro do novo processo com oOsS # MdouLo pe Protocoro > 2 Mesa Virrualr > [f) Processos Na Unipane

PROCESS0|23041.013219,/2020-40 — [
Q CONTRATACAC DE SERVICD NAO CONTINUATDD: B 0L

documentos desmembrados o processo

Documentos
anterior vai apresentar os documentos com FIESR——— S .
Documento N° 31/2020 - DESPACHO a B w &8 B =
B : newon ® ATV
= DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA
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Q@ — wost T [ @«
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e @ — no69/202 » RETIRA Alacas MINISTFRIO DA EDUCACAO
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podera ser visto apds todos os documentos p .
DESPACHO N© 31 / 2020 - PROAD-
que ja constavam no processo. @ 5 s N9 4o Protocole; NAO PROTOCOLADO " :
- MaceiG-AlL, 31 de marco de 2020,
L i DESPACHO FAVORAVEL
B - _\_' < - S Em 31/03/2020, solicito o Desmembramento da(s) peca(s) listada(s) abaixo, do processo 23041.013219/2020-40, por motivo de teste.
Ordem: 2
Li_ 3. N® 1262/20: @ ATIV Namero: 5450
Ano: 2020

Namero de Protocole: NAQ PROTOCOLADC
Tipo de Documento: DESFACHO

) ordem: 3
Namero: 342
Ano: 2020
@ PENDENTE D Nimero de Protocolo: NAO PROTOCOLADD

Tipo de Documento: MEMORANDO ELETRONLCO

Ordem: 4
@ n A [resTriTo) PENDENTE D Namero: §
MAPA DE RISCOE ASSINATURA Ano: 2020
Nimero de Protocolo: NAQ PROTOCOLADO
Q‘. 12 N2 2/20. 8 ATIVC Tipo de Documento: MINUTA
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