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JUNTADA DE PROCESSO POR ANEXAÇÃO - Mesa Virtual

Esta juntada se caracteriza pela junção em caráter permanente de um ou mais processos (processos acessórios) a outro processo (processo principal), desde que referentes a um mesmo interessado e assunto,

prevalecendo o número do processo mais antigo, ou seja, o número do processo principal.

Todos os processos poderão ser buscados no sistema separadamente. O sistema mostrará a vinculação dos processos, informando qual é o processo principal e quais são os processos acessórios.

PRÉ-REQUISITO: Tipo de processo, interessado e a classificação arquivística dos processos devem ser os mesmos nos processos, caso haja divergência o(a) servidor(a) deverá solicitar por e-mail

(protocolo@ifal.edu.br) as devidas adequações.

Para realizar a juntada de um processo a outro utilizando a mesa virtual, basta seguir o caminho abaixo.

Obs. 1: O PROCESSO MAIS ANTIGO SEMPRE É O

PRINCIPAL;

Obs. 2: O tipo de processo deve ser o mesmo para

todos os processos (tanto do processo principal quanto

dos processos acessórios);

Obs. 3: Os interessados também devem ser os mesmos

em todos os processos.

PASSO A PASSO

Acessar o menu PROCESSOS NA UNIDADE

, clicar no menu

referente ao processo principal da juntada por

anexação, selecionar a opção

e depois a opção

, conforme

imagem ao lado.
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Abrirá uma página para selecionar os processos que serão

anexados ao processo principal selecionado na página

anterior.

Para selecionar os processos acessórios, o(a) servidor(a)

poderá utilizar o quadro CONSULTA DE PROCESSOS e

buscar processo a processo, utilizado nos casos de setores

que possuem muitos processos na unidade, ou poderá

utilizar o quadro PROCESSOS ENCONTRADOS, onde

pode-se visualizar a lista de processos que estão no setor

e avançar as páginas para encontrar outros processos.

Após encontrar os processo que deseja anexar, clicar na

caixa de seleção para selecionar os processos e

depois clicar no botão ANEXAR PROCESSOS.

Obs. 4: Caso algum dos processos esteja em divergência

com o processo principal (esteja com o tipo de processo,

classificação ou interessados diferente) o sistema

acusará e não permitirá a realização da juntada.

Para proceder com a juntada o(a) servidor(a) deverá

entrar em contato com a Coordenação de Protocolo

(protocolo@ifal.edu.br) informando os dados dos

processos para que seja realizada a adequação e depois

prosseguir com a  juntada por anexação.
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O sistema mostrará os dados do processo principal e

dos processos acessórios. Após verificar os processos

selecionados, clicar no botão Continuar >>.



Nesta página o sistema exigirá que seja feito um

despacho de solicitação da juntada dos processos

selecionados ao processo principal.

Esse despacho deverá ter um responsável.

Para selecionar o responsável, clicar no botão Informe o

servidor, será aberta uma lista com os nomes de todos

os servidores lotados em seu setor aptos para realizar a

juntada de processos para que um seja selecionado.



Após informar o servidor, deverá ser selecionado a opção INFORMAR DESPACHO.

Dessa forma abrirá uma caixa de texto para que seja escrito o motivo da juntada

por anexação.

Após escrever o despacho, clicar no botão Cadastrar.



Obs. 5: Caso o(a) servidor(a) que está cadastrando a juntada

também seja o(a) responsável pelo despacho, ao concluir essa

etapa, o despacho será autenticado automaticamente. Caso seja

outro servidor o despacho constará como PENDENTE.

Após esta etapa, será gerado o TERMO DE JUNTADA para que seja

assinado e ocorra a efetivação da juntada.



Após concluir a juntada, o(a) servidor(a) deverá assinar o termo de
juntada por anexação.

Obs. 5: Caso o termo seja cancelado, a juntada será cancelada.



Após as assinaturas e efetivação da juntada será possível visualizar o

despacho e o termo de juntada por anexação ao final do processo

principal. Os documentos dos demais processos serão inseridos logo

após a juntada. Como pode-se ver na imagem ao lado.

Lembrando que a juntada por anexação é uma ação de caráter

permanente, por isso todos os processos constituirão um processo

apenas e não poderão ser separados, mas poderão ser buscados

isoladamente no sipac.


