
JUNTADA DE DOCUMENTO(S) A PROCESSO - Mesa Virtual 

 

esta função deve ser utilizada quando for necessário colocar documentos avulsos cadastrados dentro de processos já criados, ou seja, documentos que possuem                      

um NUP (número único de protocolo) serão juntados a processos. 

OBS.: Portarias, Resoluções e Deliberações não devem ser juntados a processos, pois são documentos OSTENSIVOS, salvo exceções, portanto se a portaria for                      

juntada a um processo RESTRITO, automaticamente ela ficará restrita, o que inviabiliza sua busca pelos demais servidores. Caso seja necessário anexar uma                      

Portaria à um processo, salve em PDF e adicione como qualquer outro documento, neste caso, utilize o tipo de documento ​PORTARIA (PDF)​, ​RESOLUÇÃO                       

(PDF)​ ou ​DELIBERAÇÃO (PDF)​, para que não utilize a numeração corrente desses documentos oficiais. 

 

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

 

Acessar o menu ​PROCESSOS NA     

UNIDADE 

 

clicar no menu referente ao      

processo que deseja fazer a juntada      

do documento, selecionar a opção     

 

e depois a opção    

, 

conforme imagem ao lado. 

  

  



 

O sistema mostrará os dados do processo,       

para que o servidor confira se selecionou o        

processo correto para a juntada do      

documento. 

 

Abaixo, será possível procurar por     

documentos específicos dentre os    

documentos que estão no setor, inclusive      

memorandos recebidos. 

 

Ou se preferir, basta procurar o documento       

na relação de documentos abaixo da caixa       

de consulta e clicar na caixa de seleção        

ao lado dos documentos que deseja      

adicionar ao processo. 

 

Após selecionar os documentos basta clicar      

em ​Adicionar Documento(s)   

. 

 

 

  



 

Após adicionar os documentos, eles     

aparecerão na caixa de ​Documentos     

Inseridos no Processo​, logo abaixo dos      

documentos que já estão no processo.      

Agora será possível ordenar os documentos      

adicionados, utilizando a seta  para subir 

 a ordem do documento ou a seta para 

 

a ordem do documento ou a seta para descer a ordem do documento. Após organizar os documentos, basta clicar em ​Continuar >>​. 



O sistema pedirá para que seja informado       

um despacho para a inclusão dos      

documentos, para isso basta selecionar o      

nome do ​Servidor Responsável pelo     

Despacho​, a lista conterá todos os      

servidores do setor para a seleção, no       

campo Forma do Despacho, selecionar a      

opção ​Informar despacho​. Aparecerá a     

caixa de texto para que o despacho seja        

escrito. Após escrever o despacho, basta      

clicar em ​Finalizar​.  

 

 

 



Após a finalização aparecerá a informação      

de que foi realizada a juntada e que os         

documentos foram adicionados ao    

processo. 

 

O despacho aparecerá antes dos     

documentos juntados. 

 

Obs.: Caso o servidor que está realizando a        

juntada seja o responsável pelo despacho, o       

despacho será assinado no momento de      

finalização desse procedimento. Caso seja     

outro servidor, os documentos só serão      

juntados após a assinatura do despacho. 

 

 

 


