JUNTADA DE DOCUMENTO(S) A PROCESSO - Mesa Virtual

esta funcdo deve ser utilizada quando for necessario colocar documentos avulsos cadastrados dentro de processos ja criados, ou seja, documentos que possuem
um NUP (numero Unico de protocolo) serdo juntados a processos.

OBS.: Portarias, Resolugdes e Deliberagdoes ndo devem ser juntados a processos, pois sao documentos OSTENSIVOS, salvo exce¢Ges, portanto se a portaria for
juntada a um processo RESTRITO, automaticamente ela ficara restrita, o que inviabiliza sua busca pelos demais servidores. Caso seja necessario anexar uma

Portaria 3 um processo, salve em PDF e adicione como qualquer outro documento, neste caso, utilize o tipo de documento PORTARIA (PDF), RESOLUCAO

(PDF) ou DELIBERACAO (PDF), para que n3o utilize a numeragio corrente desses documentos oficiais.

Para realizar a juntada de documento a um processo utilizando a mesa virtual basta seguir o caminho abaixo.
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O sistema mostrard os dados do processo,

para que o servidor confira se selecionou o

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Nimero do Processo:
Origem do Processo:
Data de Autuacdo:

23041.029133/2017-33
Interna
10/08/2017 00:00

processo correto para a ju ntada do Usuario de Autuacdo: ISABEL CRISTINA SALES DE AZEVEDO
Classificacdo do Processo: 000 - ADMINISTRACAO GERAL

dOCU mento. Assunto do Processo: teste

MNatureza do processo: OSTENSIVO

Unidade de Origem: COORDENAGAC DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Status: ATIVO
Abaixo, serd possivel procurar por DAt de £atersms 10080201y
Observacdo: teste
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documentos que estdo no setor, inclusive

memorandos recebidos.
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Ou se preferir, basta procurar o documento Ano do Documento: 2020
- i X Tipo do Documente: -- SELECIONE -- ¥
na relagdo de documentos abaixo da caixa A —
. . . Periodo do Documento: E a E
de consulta e clicar na caixa de selegdo il e e 5 &
ao lado dos documentos que deseja B
Consultar
adidonar ao prOCGSSO. DocumeEnTOos ENCONTRADOS
# Tipo Identificador Namero Protocolo Data Documento
MEMORANDO ELETRONICO 39 NAO DEFINIDO 23041.014310/2020-82 20/03/2020 r )
Enviado pelo(a): PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO/REIT (11.01.05) Natureza: NAQ DEFINIDA \ =
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em Adicionar Documento(s) MEMORANDO ELETRONICO 13 NAO DEFINIDO 23041.012826/2020-92 11/03/2020 c j
Enviado pelo(a): DEPARTAMENTO ENSINO/CPIR (11.07.02) Natureza: NAO DEFINIDA =
AdI-CI-Dﬂa r DDCUmEntD(S} MEIV[ORANDO ELETRONICO ) 231 NAQ DEFINIDO 23041.04786?/2019—55 13/11/2019 L'.\
- - - . Enviado pelo(a): PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO/REIT (11.01.05) Natureza: NAO DEFINIDA
|Pag. 1 ¥ )

364 Registro ( S) Encontrado (s)

Adicionar Decumentoe(s) I




ApéS adicionar oS documentos, eles ) Visualizar Documento 4 Visualizar Informacées Gerais
) |
a pa recerao na CalXa d e Docu mentos Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
1 @ MEMORANDO ELETRONICO 10/08/2017 COORDENAC»&O DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) NAO DEFINIDA ATIVO C 4

Inseridos no Processo, logo abaixo dos

dOCu mentos que Jé est50 Nno processo. j Visualizar Documento “4;: Visualizar Informagées Gerais y Excluir Documento

Agora sera possivel ordenar os documentos Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
] ,u, ? MEMORANDO ELETRONICO 20/03/2020 PRO-REITCRIA DE ADMINISTRACAC/REIT (11.01.05) OSTENSIVO _] L7 g
MR ::_1’ MEMORANDO ELETRONICO 12/03/2020 DEPARTAMENTO DE SELECAQ DE INGRESSOS/PROEN (11.01.02.10) OSTENSIVO j l':.;\.‘ y

adicionados, utilizando a seta para subir P

a ordem do documento ou a seta 4 para

a ordem do documento ou a seta 4 para descer a ordem do documento. Apds organizar os documentos, basta clicar em Continuar >>.
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Apds a finalizagao aparecera a informacao

de que foi realizada a juntada e que os

documentos  foram  adicionados ao
processo.

O despacho aparecerd antes dos
documentos juntados.

Obs.: Caso o servidor que estd realizando a
juntada seja o responsavel pelo despacho, o
despacho serd assinado no momento de
finalizacdo desse procedimento. Caso seja
outro servidor, os documentos sé serdao

juntados apds a assinatura do despacho.
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Orgamento: 2020 § Modulos =& portal Admin.

@ COORDENAGAO DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) ‘?I Alterar senha

Si1sT. pDE PROTOCOLOS > JUNTADA DE DoCcUMENTOS > COMPROVANTE

i_/ * Juntada de documentos cadastrada com sucesso.
3 + Documentos adicionados ao processo.

Dapos GEraIs Do Processo

N© Protocolo: 23041.029133/2017-33
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: ISABEL CRISTINA SALES DE AZEVEDO
Data de Cadastro: 10/08/2017
Classificacio do Processo: 000 - ADMINISTRAGAD GERAL
Assunto do Processo: teste
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: CDDRDENACAO DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
Observacdo: teste
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