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JUNTADA DE PROCESSOS POR APENSAGAO - Mesa Virtual

Essa juntada se caracteriza pela juncao tempordria de um ou mais processos (processos acessorios) a outro processo (processo principal) e tem como objetivo o estudo, a instrucao e a uniformidade de tratamento

em matérias semelhantes, pertencentes a um mesmo interessado ou ndo. Cada processo conserva sua identidade e independéncia. Sempre que ocorre uma juntada por apensacdo, 0s processos passam a tramitar

juntos, porém o acréscimo de novos documentos ocorre somente no processo principal, ndo sendo possivel incluir novos documentos no processo apensado (processo acessorio).

A juntada por apensagao de processo a outro processo deve ocorrer motivado por despacho de autoridade a qual compete o processo. Neste procedimento, considera-se como processo principal o que contiver o
pedido da juntada por apensacdo, observando-se que este processo nao precisara ser, necessariamente, o processo mais antigo.
Todos os processos poderao ser pesquisados no sistema, e ndo sera perdido nenhum nimero de processo. O sistema mostrara a vinculagdo entre eles, informando qual é o processo principal e quais sdao os processos

acessorios.

OBS: Terminada a necessidade da juntada, o(a) servidor(a) devera proceder com a desapensacdo dos processos, acao necessdria para que 0s processos possam ser arquivados.

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

Selecionar a Op(;a (0] PROCESSOS NA UNIDADE Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administragao Consultas Relatdrios

PROCESSOS NA UNIDADE v na Iista MESA VIRTUAL 1 PROCESSOS NA UNIDADE :I
' . — 4 |Tooos :I o TODOS DA UNIDADE j
suspensa, clicar no menu de opgoes referente ao
j i [= TODOS :
processo que deseja fazer a juntada de processos por [ 34| Mostrar| 25 jmcems 0 itens Selecionados 2 v e @@y s B
apensacao, selecionar a opgao , o
Processo Equipe Prazo Natureza Situagao 2
L‘ lumis e depois a 0bc30 23041.020053/2018-69 INDEFINIDO a_stvo
P P& teste Processo 23041.029053/2018-69
[B Juntada de Processo por Apensagao 23041.006463/2018-31 INDEFINIDO | @, Processo Detalhado =
, conforme teste .
+” Marcar como Concluido
imagem com numeragao ao lado. 23041.015536/2015-33 INDEFINIDO Gerar PDF 3
teste
[J Cadastrarivisualizar Anotagées
23041.004770/2015-35 INDEFINIDO =
teste 2+ Adicionar Responsaveis
- # Aterar Tipo
23041.003372/2015-00 INDEFINIDO -
teste (@ Ciéncia de Processo 3
23041.003118/2015-01 INDEFINIDO £} Definir Localizagao Fisica -
teste
Adicionar Documento 3
teste
‘ Juntada de Documento a Retirada de Documento 4
4 | IE Juntada de Processo por Apensagao I E Ocorréncia de Processos yo
[ -
23041.013028/2014-30 | Juntada de Processo por Anexagao @ Arquivar Processo =
1eslE ¥\ Diligencia
23041.011858/2014-22 INDEFINIDO E—D Enviar Processo -

tacta



Na préxima pagina aparecera o quadro DADOS DA JUNTADA DE PROCESSOS CL: Processo Detalhado  : Remover Processo Acessério

constando o processo selecionado para ser o PRINCIPAL e logo abaixo ser4

Tipo de juntada: APENSACAD

possivel buscar, dentre os processos que estdo no setor, quais processos Damos Crinnis 0o Procisso PrisciraL

serdo apensados, utilizando o quadro CONSULTA DE PROCESSOS ou o Processo: 23041 G
Origem do Processo: Interno
guadro PROCESSOS ENCONTRADOS, onde sera possivel buscar processo a Data de Autuacdo: 11/11/2021 06:18
Usuario de Autuacdo: RITA DE CASSIA BARBOSA LOPES
processo pela lista, e seleciona-los clicando na caixa de selecdo O Tipo do Processo: CONVENIO PARA ESTAGIO
Classificacdao do Processo: ---
localizada a esquerda do niumero do processo. Assunto do Processo: teste

MNatureza do Processo: RESTRITO
Hipdtese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade de Origem: DEFARTAMENTO DE EXTENSJED, ESTAGIOS E EGRESS0S/PROEX (11.01.03.04)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 11/11/2021
Observacdo: teste

Apds selecionar os processos acessorios, clique no botjo | #PEnsar Processos

PROCES505 ACESSORIOS APENSADOS
Protocolo Origem Interessadols)

Menhum Processo Apensado

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

ConNsuLTA DE PROCESSOS

() Nimerc do Processo: 23041 . |0 fl2021 -|0 (Formato: Radical.Mimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadares, informe 99)

O Codigo de Barras:

O Assunto do Processo:

'@' Todos os Processos na unidade
Buscar || Cancelar

L*'ﬁ: Processo Detalhado

Processos ENconTrADOs (11)

Todos Protocolo Enviado Peloja) Interessadois)
TESTE

1
@ 23001 S

Tipo do Processo: CONVENIO PARA ESTAGIO
LL.
Classificagdo do Processo: MAOD DEFINIDO -

Assunto do Processo: teste
|

@ 23041 [ TiPo o Processo: SOLICTAGAO DE INFORMACOES Q
Classificagdo do Processo: 9999 - RECLASSIFICAR

Assunto do Processo: teste

| TESTE
Tipo do Processo: AFASTAMENTO PARA POS-GRADUAGAD

O | 2o N &

Classificagdo do Processo: 9988 - RECLASSIFICAR

Assunto do Processo: teste

2 I Apensar Processos I Cancelar
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A préxima tela mostrara os processos acessorios selecionados. Nessa etapa ainda

serd possivel excluir processos que foram selecionados, clicando no A Jocalizado no
canto direito de cada processo, ou ainda poderdo ser incluidos mais processos.
Apds a analise e conferéncia dos processos para a juntada por apensacao, basta clicar

no bot3o Continuar ==

Q'\: Processo Detalhade {: Remover Processo Acessério

Dapos pa JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada: APENSACAO

Dapos GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo:

Origem do Processo:
Data de Autuacao:
Usuario de Autuacao:
Tipo do Processo:
Classificacdo do Processo:
Assunto do Processo:
Matureza do Processo:
Hipotese Legal:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:

Observacdo:

2304 1 .

Interno

11/11/2021 06:18

RITA DE CASSIA BARBOSA LOPES

CONVENIO PARA ESTAGIO

teste

RESTRITO

Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
DEPARTAMENTO DE EXTENSAO, ESTAGIOS E EGRESSOS/PROEX (11.01.03.04)
ATIVO

11/11/2021

teste

PROCESS0S ACESSORIOS APENSADOS

Protocolo Origem Interessado(s)
TESTE
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS/RE (11.04.37)
TESTE
23041.022169/2021-72 Tipo do Processo: CESSAD
Classificagdo do Processo: NAO DEFINIDO
Assunto do Processo: teste
TESTE
COORDENACAQ DE GESTAD DE PESSOASICMUR (11.10.01)
TESTE
23041.029246/2019-09  Tipo do Processo: SOLICTACAD DE INFORMACOES X

Classificagio do Processo: 9999 - RECLASSIFICAR

Assunto do Processo: teste

<< Voltar | Cancelar
CONSULTA DE PROCESSOS

() Mimero do Processo: 23041 . |0 2021 -0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

() cédigo de Barras:

() Assunto do Processo:

@ Todos os Processos na unidade

Buscar || Cancelar

Cg: Processo Detalhado
Todos Protocolo Enviado Pelo(a) Interessado(s)
PROCURADORLA FEDERAL (11.01.09) TESTE
Tipo do Processo: CONVENIO PARA ESTAGIO ]
O zzo4 I N

Classificagdo do Processo: NAOD DEFINDO

Assunto do Processo: teste

PRO-REMORLA DE DESEN INSTITUCIONAL/REIT (11.01.06)

O 2304+l i do Processo: SOLICTAGAO DE NFORMAGOES Q,

Classificagio do Processo: 9999 - RECLASSIFICAR

Assunto do Processo: teste
SECRETARLA DE GABIMETE/RET (11.01.01.01) TESTE
Tipo do Processo: AFASTAMENTO PARA PE'JS—GRADUACAO

0 2o . 2N
Classificagdo do Processo: 95999 - RECLASSIFICAR

Assunto do Processo: teste

Apensar Frocessos | Cancelar
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Nessa tela devera ser informado o servidor do setor que sera responsavel pelo despacho CL: Processo Detalhade  #¢: Remover Processo Acessério

Dapos pA JUNTADA DE PROCESSOS

INFORME O SERVIDOR b N N -
Tipo de juntada: AFENSACAQ

de juntada. Ao clicar em

Dapos GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

abrird uma lista com os nomes dos servidores lotados em seu setor aptos para realizar
Processo: 2304 1. I

juntada de proceSSOS. Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 11/11/2021 06:18
A proxima etapa é informar o despacho para a realizacdo da juntada por apensacao. Usuario de Autuacio: RITA DE CASSIA BARBOSA LOPES
Tipo do Processo: CONVENIO PARA ESTAGIO
Onde o(a) servidor(a) informard o motivo de estar juntando os processos selecionados Classificacio do Processo: —
Assunto do Processo: teste
a0 processo principal. Natureza do Processo: RESTRITO

Hipotese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE EXTENS;ED, ESTAGIOS E EGRESS05/PROEX (11.01.03.04)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 11/11/2021
Observacao: teste

Apds escrever o despacho, basta clicar no botjo | Sadastrar

PROCESS0S ACESSORIOS APENSADOS

Protocolo Origem Interessado(s)
TESTE
DIRETORIA DE GESTAC DE PESSOAS/REIT (11.01.37)
TESTE
2304 N Tiro do Processo: CESSAD X
Classificagio do Processo: NAO DEFINIDO
Assunto do Processo: teste
TESTE
COORDENACAD DE GESTAD DE PESSOASICMUR (11.10.01)
TESTE
23044 _ Tipo do Processo: SOLICITAQﬁD DE INFDRMA@EJES b ¢

Classificagdo do Processo: 9999 - RECLASSIFICAR

Asszunto do Processo: teste

Dapos GERAIS DO DESPACHO
Unidade de Origem: REITORIA (11.01)
1 Servidor Responsdvel pelo Despacho: # | INFORME O SERVIDOR v

2 Forma do Despacho: * (8 Informar Despache () Anexar Arguivo

DESPACHO

Arquivo > Editar= Inserir~ Visualizar~ Formatar= Tabsla~

b B 7 US —L x, X AYA~Y == =E SE~E~E = ¢
X e B & Q &£ 2 M6~ BB &
Formatos + Paragrafo * Fonte +* Tamanho - Palavras Reservadas =

informar aqui o porque da apensagdo desses processos ao processo principal

Palavras: 0

<= Violtar || Cancelar




Na tela COMPROVANTE, aparecerao os dados referentes a juntada
por apensacao.

Nesse momento algumas informag¢des importantes aparecerao no
topo da tela, informando que para a efetivacdo da juntada serd
preciso que o servidor informado no momento do despacho deverd

realizar a assinatura _do despacho para que a juntada seja

autenticada. Enquanto essa assinatura ndo acontece, esses
processos ficam bloqueados para acdes como tramitacdo (envio ou

recebimento por setores).

Apds a assinatura do despacho, o sistema gerard um TERMO DE

JUNTADA que também devera ser assinado.

O cancelamento de qualquer um desses documentos (despacho
ou termo de juntada) cancela a a¢do, ou seja, a juntada desses
processos é cancelada e esses processos voltam a poder tramitar e

receber documentos separadamente.

Obs.: Terminada a necessidade da juntada, o(a) servidor(a) devera
proceder com a desapensa¢dao dos processos, a¢ao necessdria

para que 0s processos possam ser arquivados.

SIST. DE PROTOCOLOS > JUNTADA DE PROCESS0S > COMPROVANTE

Y

+ Juntada cadastrada com

sucesso. E preciso que o servido

realize a autenticacdo

do despacho da juntada. Este processo ficara blogqueado para qualquer alteracao (envio, recebimento) até que o despacho da
juntada seja autenticado ou a juntada seja cancelada.

+ Apos a autenticacao do despacho, & necessario que o0 mesmo servidor realize a assinatura do Termo de Juntada. Caso o termo seja
cancelado, a juntada também sera.

Data da juntada:
Usuario da Juntada:

L*'Q,: Processo Detalhado

APENSACAD
17/11/2021 11:34
FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO

Dapos GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 23041 I

Origem do Processo:
Data de Autuacdo:
Usuario de Autuacdo:
Tipo do Processo:
Classificacdo do Processo:
Assunto do Processo:
Matureza do Processo:
Hipotese Legal:
Unidade de Origem:
Status:

Data de Cadastro:

Observacao

Interno

11/11/2021 06:18

RITA DE CASSIA BARBOSA LOPES

CONVENIO PARA ESTAGIO

tecte

RESTRITO

DEPARTAMENTC DE EXTENSAQ, ESTAGIOS E EGRESS0OS/PROEX
ATIVO

11/11/2021

1 teste

PROCESS0S ACESSORIOS APENSADOS

Protocolo Origem

DMRETORLA DE GESTAQ DE PESSOQAS/RET (11.01.37)

23041 TiPo do Process

zso41 N

Classificagdo do

o CESSAD

Processo: NAD DEFINIDO

Aszsunto do Processo: teste

COORDENACAO DE GESTAOQ DE PESSOASICMUR (11.10.01)

Tipo do Processo: SOLICTACAD DE INFORMAGGES

Classificagdo do Processo: 3999 - RECLASSIFICAR

Assunto do Processo: teste

Dapos GERAIS Do DESPACHO

Unidade de

Origem: REITORIA (11.01)

Tipo do Despacho: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: I

Piahlico: Sim

Situacio: PENDENTE DE AUTENTICAGAD

DaAapos pA JUNTADA DE PROCESSOS

Tipo de juntada:

Interessado(s)
TESTE

TESTE

TESTE

TESTE



Caso o servidor informado para a assinatura do despacho seja o(a) PORTAL ADMINISTRATIVO > JUNTADA DE PROCESSOS > COMPROVANTE

proprio(a) servidor(a) que estd cadastrando a juntada por %/ - Suntada cadactrado(a) com sucessol
apensagao, o sistema Ja realizara a aUtentlcagao da Juntada’ '2 « E necessario realizar a assinatura do Termo da Juntada. Verifique seus documentos pendentes de assinatura no menu Protocolo.
- Caso o termo seja cancelado, a juntada também sera.

bastando apenas o(a) servidor(a) assinar o termo de juntada por

L*'Q: Processo Detalhado

apensacdo, que estard disponivel na drea de assinatura de

Tipo de juntada: APENSAGAD

documentos do sistema. Data da juntada: 17/11/2021 11:55
Usuario da Juntada: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO

DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL

Processo: 23041._—%
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdoe: 18/07/2018 03:29
Usuario de Autuacdo: MARIA LUCIA GABRIEL RICARDO BATISTA FREIRE

S - . 061.3 - ADMINISTRACAQ GERAL - GESTAO DA DOCUMENTACAD E DA INFORMACAQ - GESTAC DE DOCUMENTOS DE
assificacdo do Frocesse: ,noumvo - LEVANTAMENTO DA PRODUCAOD E DO FLUXO DOCUMENTAL

Assunto do Processo: teste
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDENAGAQ DE PROTOCOLO/PROAD
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 18/07/2018
Observacdo: teste

PROCESS0S ACESSORIOS APENSADOS

Protocolo QOrigem Interessado(s)
COORDENACAD DE PROTOCOLO E ARQUINC/PROAD (11.01.05.14.01) TESTE
Tipo do Processo: NAO DEFINIDO
23041

Classificagdo do Processo: 9999 - RECLASSIFICAR

Assunto do Processo: teste
COORDENACAO DE APOIO ACADEMICOYCSHMC (11.12.02.01) TESTE
Tipo do Processo: NAO DEFINIDO

2300
Classificagdo do Processo: 9999 - RECLASSIFICAR

Assunto do Processo: teste

DAapos GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: |

Tipo do Despacho: FAVORAVEL
Servidor Responsavel pelo Despacho: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO
Pablico: Sim

Situacio: AUTENTICADO ﬁz

Na pagina de assinatura de documentos constara o termo de Juntada _I Visualizar Documento ﬁ: Assinar Documento L. * Alterar Documento X: cancelar Documento ! Documento Pendente @

para ser assinado.

, . . , i Todos Hamero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro
Apos esta assinatura a Juntada sera efetivada. TERMO DE JUNTADA POR APENSAI;E\D NAD PROTOCOLADO 22041 I 1712021
D 4572021 Y | Assunto: NAQD DEFINIDO _| ﬁ T b 4

Assunto do Processo:

Aszinar Documentos Selecionados || Cancelar



ApSs as assinaturas sera possivel visualizar o despacho e o termo de juntada

- : ]
dentre os documentos do processo principal. SirEEERE A
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 13/07,/2018
Usuario de Autuacdo: MARIA LUCIA GABRIEL RICARDO BATISTA FREIRE

Lembrando que apds a juntada por apensacdao sé sera possivel inserir - s _ _
061.3 - ADMINISTRACAC GERAL - GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA INFORMAGAD -

documentos no processo principall ficando assim os processos acessorios Classificacdo do Processo: GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUINVG - LEVANTAMENTO DA F"R.DDU;E.D E DO FLUXO
DOCUMENTAL
apenas para consultas. Assunto do Processo: teste

Matureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CDDRDENAQ&D DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Data de Cadastro: 138/07/2018
Prazo de Guarda Intermediario: 5 ano(s)
Observacdo: teste
Status: ATIVO

ULTIMA MOVIMENTACAD REALIZADA
Urgente: Nio
Data de Enwvio: 18/11/2021

Unidade de Origem: E?DU?DDEENTE%AD DE GESTAC 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: NAD DEFINIDO
Data de Recebimento: 18/11/2021

Recebido por: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO G

Proceszos Empenhos

L . Ocorréncias Histdricos Motas
Acessorios Aszsociados

Documentos Interessados ANexns Movimentacies

J: Visualizar Documento  '—.: Visualizar Dados do Documento

DocumENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Natureza Situagdo
1| MEMORANDO ELETRONICO 1810712018 OSTEMNSNO ATND _] b

@ Origem: CDDRDENA@&D DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Asszunto do Documento: NAD DEFIMIDO

2 DESPACHO 181172021 OSTEMNSNO ATNO J -y

- a
_‘ﬂ’ Origem: COORDENACAD DE PROTOCOLC/PROAD (11.01.05.14)
Asszunto do Documento: NAD DEFINIDO

3 | TERMO DE JUNTADA POR APENSAQJ&D 18112021 OSTENSNO ATND J &

™

Origem: CDDRDENA@J&D DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Assunto do Documento: NAD DEFINIDO

Nimero de documentos no processo; 3



E possivel visualizar os processos que foram apensados nas abas PROCESSOS

ACESSORIOS e HISTORICO.

CoNSULTA DO PROCESSO 23041.029053/2018-69

Processo: 23041, NG

Origem do Processo: Interno
Data de Autuacdo: 13/07/2018
Usuario de Autuacdo: MARLA LUCIA GABRIEL RICARDO BATISTA FREIRE

061.3 - ADMINISTRACAO GERAL - GESTAO DA DOCUMENTACAD E DA INFORMAGCAQ - GESTAO
DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - LEVANTAMENTO DA PRODUCAD E DO FLUXO DOCUMENTAL

Assunto do Processo: teste
Matureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDENACAC DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Data de Cadastro: 13/07/2018

Prazo de Guarda Intermediario: 5 ano(s)

Classificacdo do Processo:

Observacdo: teste
Status: ATIVO

ULTIMA MOVIMENTACAO REALIZADA
Urgente: Nio
Data de Envio: 18/11/2021
Unidade de Origem: CDDRDENAQ&D DE GESTAD DOCUMENTAL E MEMORIA INSTITUCIONAL/PROAD (11.01.05.13)
Enviado por: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO &
Destino: CDDRDENAI;ED DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Tempo Esperado no Destino: MAC DEFINIDO
Data de Recebimento: 13/11/2021
Recebido por: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO &)

Documentos Interezzados Anexos Movimentacies it Emenies Ccorréncias Histdricos Motas
Acessorios Aszociados
E—ﬁ: Visualizar Processo Acessorio _I Imprimir Termo
Processo Acessario Tipo da Juntada Data da Juntada Situagdo da Juntada
APENSAQ;&D 18M172021 10:02 AUTOREADA
23041. B  Scrvidor Responsavel pela Juntada: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (1879295) Q| =
Juntada Realizada Por: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (fernanda.candido)
AF‘ENSAI;»&D 181142021 10:02 AUTORLEADA
o411 . Servidor Responsavel pela Juntada: FERNANDA DE OLIEIRA CANDIDO (1873295) Lﬁ'ﬁ _|

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




