TUTORIAL SIPAC - DESMEMBRAMENTO DE PECA DE PROCESSO

Desmembramento é a retirada de documento(s) do processo para a formacdo de um novo
processo.

1. No ambiente MESA VIRTUAL, acesse a aba Processos > Retirada de Pegas >
Desentranhamento (Figura 1).
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Figural

2. Clique no simbolo @ correspondente ao processo desejado (Figura 2).



CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | VIT - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.35.01.06.01.01) v

FILTROS

O

Namero do Processo: 23148 |, [o | /12023 o] {Formato: Radical.Mimero/Ano - Digitos)
{Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)

[ codigo de Barras:

[C] Assunto Detalhado:

Interessado:

O

Urgente: ® sim O n3o
[[] processos dependentes de autenticacSio de despacho

Consultar || Cancelar

(—*A: Processo Detalhado @: Selecionar Processo
_|: visualizar Documento .: Visualizar Dados do Documento

LISTA DE PROCESSOS

A Natureza do
Processo Interessadols) Origem Proesuss Status
PATRICIA SIQUEIRADOS SANTOS VIT - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS O
FERREIRA (11.02.35.01.06.01 01) O3TERDIYG: ATV “
Assunto do Processo: 022.63 - PROMOQAO E PROGRESSAQ FUNCIONAL
23148.000042/2023-76
Assunto Detalhado: TESTE
DOCUMENTOS DO PROCESS0 =]

VIT - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO ACADEMICO
DENVER LUIZ BEZERRA SANTOS (11.02.35.01.09.02.01) OSTENSIVO ATIVO Lo ]

Assunto do Processo: 023.5 - CONCESSGES (AUSENCIA NO SERVICO POR ALISTAMENTO ELEITORAL CASAMENTO, DOAGAD DE SANGUE E
A1 23148.000000/2023.46  FALECIMENTO DE FAMILIARES, CONCESSAO DE HORARIO ESPECIAL)

Assunto Detalhado: HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE - PERIODO DE 15/03/2023 A 31/07/2023.

DocuMENTOS DO PROCESSO =
| PATRICIA SIQUEIRA DOS SANTOS REI - COMISSAQ PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS e
FERREIRA DE ARQUIVOS (11.02.37.11.04.11) SR R L@

Assunto do Processo: 029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA
Assunto Detalhado: TESTE

L 23147.003028/2022-53

DOCUMENTOS DO PROCESSO 3]

Figura 2

3. Clique no simbolo \J) correspondente ao documento que deseja desmembrar para
seleciond-lo. (Figura 3).

ProTtOocCOLO > DESMEMBRAMENTO DE PECAS > SELECIONAR DOCUMENTOS

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

J: Adicionar Documento  &): Remover Documento

Dapos GErAIS DO PROCESSO
MNamero do Processo: 23148.000042/2023-76
Assunto do Processo: 022.63 - PROMOGAQ E PROGRESSAO FUNCIONAL
Assunto Detalhado: TESTE
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observagdo:
DOCUMENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo

VIT - COORDENADORIA DE PROTOCOLOE
ARQUIVOS {11.02.35.01.06.01.01)

VIT - COORDENADORIA DE PROTOCOLC E

OSTENSIVO ATIVO &
2 % oFicio 15/03/2023 OSTENSIVO ATIVO B & |0
=

1 :.J) FORMULARIO 08/03/2023

ARQUIVOS (11.02.35.01.06.01.01)

g VIT - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E |
3 % FORMULARIO 15/03/2023 ARQUIVOS (1102 35.01.06.01 01) OSTENSIVO ATIVO

DADOS DO DESMEMBRAMENTO
Justificativa:

<< Voltar | Cancelar || Continuar >>

Figura 3



4. Ap0ds selecionar o documento, em Dados do Desmembramento, escreva, na caixa de
texto, uma justificativa para a realizacdo do procedimento. Clique em Continuar (Figura 4).

ProtocorLo > DESMEMBRAMENTO DE PEcAas > SeELeEcioNaR DocuMENTOS
Neste passo, selecione os documentos que serdo adicionados ac Desmembramento e informe uma justificativa no campo abaixo.

+/: Adicionar Documento  &): Remover Documento

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Niamero do Processo: 23148.000042/2023-76
Assunto do Processo: 022.63 - PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
Assunto Detalhado: TESTE
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacado:
DOCUMENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento QOrigem Natureza Situagao
- VIT - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E 3
1 |ﬁ’ FORMULARIO 08/03/2023 ARQUIVOS (11.02.35.01.06.01.01) OSTENSIVO ATIVO (=] S L+ ]
& 7 VIT - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E 3
2| OFICIO 15/03/2023 ARQUIVOS (11.02.35.01.06.01.01) OSTENSIVO ATIVO =) L= [+ ]
g VIT - COORDENADORIADE PROTOCOLO E =
3 % FORMULARIO 15/03/2023 ARQUIVOS (11.02 3501 06.01.01) OSTENSIVO ATIVO =] <@ @

Dap0oS DO DESMEMBRAMENTO

‘Justificaﬁva: «

<< Voltar || Cancelar | Continuar > ‘

Figura 4

5. Confira, no editor de texto, se as informacdes inseridas automaticamente no despacho
estdo corretas e, posteriormente, clique em Continuar (Figura 5).

PROTOCOLO > DESMEMBRAMENTO DE PECAS > INFORMAR DESPACHO

Neste passo seré cadastrado o despacho associado 30 Desmembramenta.

Unidade de Origem: VIT - COORDENADOCRIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS 02.35.01,06.01.01)
Servidor Responsavel pelo Despacho:  PATRICIA SIQUEIRA DOS SANTOS FERREIRA
Tipo do Despacho:  Deciséria [2]

Notificar por E-mail: () s

DESPACHO =

Arquivo - Editar- Inserir- Visualzar- Formaiar- Tabela -

B 7T U 8§ — Ll x A~[E-~ S -2 = = 66
X he H & Q & 2 B0~ = o

Formatos v Paragrafo ~ Fonte = Tamanho - Pzlavrzs Reservadas Referéncias =

Em 20/03/2023, 2utorizo o Desmembramento da(s) pecals) listada(s) abaixe, do processa 22148,000042/2023-76, por motive d= Documenta inserido
indevidamente..

Ordem: 3

Himero: 2

Ano: 2023 R

Hiimers de Protocolo: NA0 PROTOCOLADO
Tipo de Documento: FORMULARIQ

Palavras: 28

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Figura 5



6. Como o desmembramento consiste na retirada de documento do processo para a
formacdo de um novo processo, para concluir este procedimento, serd necessario seguir os
passos de cadastro de processo (Figura 6).

Atencdo: Caso necessario, consulte o TUTORIAL SIPAC - ABERTURA DE PROCESSO
ELETRONICO disponivel na pagina da Comissdo Permanente de Gerenciamento de
Processos Eletronicos (CPGPE).

ProTocoro = CapasTrRarR ProceEsso > Dapos Gerars po PrRoceEsso

; ! % = Para concluir o Desmembraments, & necessario prosseguir com o cadastre do novao processu.«

o

Dados Gerais

Nessze passo devem ser informadeos o= dados gerais do processo, Primeiramente, escoltha o tipo de cadastro de processo de scorde com & sua origem:
» Processo Interno: Movo processo gue sers protocolade e sua numeragdo gerzda pelo sistema;
* Processo Externo! Precesse j3 protecolado na origem & que j3 apresentz uma numeragdo. Nesse case, devem ser informados no cadastro a numeragie
original. o drgdo externc de crigem e a data de awtuscdo original,

Informe o Assunic do Processo gue sera abordade. © Assunto do Processo se baseia nas tabelas da classificagic CONARG [Consstho Nacional de Arguives). Abaiko a3
tabelas referentas 3s atividades meio & fim das Instituigies Faderzis de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:
* Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arguivos
Atividades-fim:

» Codigo de classificacdo de documentos de arguivos
» Tabela de temporalidade e destinacio de documentos de arquive

Czso deseje acrescantar mais alguma informagdo, preencha o espaga relative 2 Observacds,

£4,: Consultar Orgdo Externo _} Listar Classificagfes CONARG  J: Remover Classificagio CONARQ
Origem do Processo: Processe Intemo Processe Externc
Clazsificagio CONARG:
Processo eletrdnicol # @ gim O

L Tude ¢ ua) deve estar cadastrade ne sistema & suas

Assunto Detalhade: #

(200 caracteres/0 digitados)

Naturezas do Processo: -r._-- éléLEE_,EbI’_wl_‘E ]
Observacio:

(4000 caracteres, 0 digitados)

Cancelar || Conftinuar »>

* Campos de preenchimento obrigatdce.

Figura 6

7. O documento desmembrado serd, obrigatoriamente, a primeira peca do novo processo
(Figura 7).



ProTocoLo > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS
(i) B
Dados Gerais Documentos

Neste passo devem ser informados os decumentos que formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimento, etc).

O sistema 58 permite anexar documentos com formatos de arguives adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

8 InFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documentes * |

Natureza do Documento: # |- SELECIONE - ¥

Assunto Detalhado:

1 £
(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:
Observacdes:
L #
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: ) Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

# Campas e presnchiments sbrigsséric

VI Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcde "Finalizar”

| : Subir ordem | : Descer Ordem  (: Pend. de Autenticacde @ Assinado pelo Autenticador

d: Remover Documento  ¥: R i o izar Documento '+ Visualizar Informacées Gerais

DocuMenTos Do PROCESSO I

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar | [ Adicionar Assinante |

0 # Documento Assinantes

. FORMULARIO o e
Fd @+ B e &) ] X

Natureza: OSTENSVO S
’ << Voltar || Cancelar || Continuar >>

Figura 7

OBSERVACOES:
1. O Termo de Desmembramento serd gerado e inserido automaticamente pelo Sipac;

2. Os processos permanecerao na unidade que realizou o procedimento.

Fim!

Em caso de duvidas, entrar em contato com o setor responsavel pelas fun¢des de protocolo

em sua Unidade.



