TUTORIAL SIPAC - JUNTADA DE PROCESSOS POR APENSACAO

A juntada por apensac¢do de processo(s) a processo ocorre em_carater temporario. Cada
processo conserva sua identidade e independéncia.

1. No ambiente MESA VIRTUAL, acesse a caixa de opg¢Ges no canto superior direito e
selecione “PROCESSOS NA UNIDADE”. Todos os processos deverdo ter sido previamente
recebidos (Figura 1).
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2. Clique no simbolo = correspondente ao processo principal (aquele que estd sendo
analisado). Posteriormente, cligue em Juntada > Juntada de Processo por Apensagdo
(Figura 2).
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3. Selecione o processo acessorio (o que ajudard na analise do processo principal), clicando
na caixa ao lado esquerdo e, apds, clique no botdo Anexar Processos na parte inferior da
pagina (Figura 3).
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OBSERVACAO: Repetir este passo individualmente para cada processo acessorio, caso haja

mais de um processo a ser apensado, conforme a ordem desejada.



4. Em Processos Acessorios Apensados, confira se o(s) processo(s) selecionado(s) esta(ao)
correto(s). Clicar no botdo Continuar (Figura 4).
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5. Selecione o nome do servidor que assinara o documento no campo Servidor Responsavel
pelo Despacho e, posteriormente, selecione a fun¢do do servidor no campo Fungao,

clicando no simbolo‘Q(Figura 5).
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6. No campo Forma do Despacho, selecione “Informar Despacho” e escreva no editor de
texto a justificativa para a realizacdo do procedimento. Cligue em “Cadastrar” para finalizar

(Figura 6).
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7. Uma notificacdo na cor verde aparecerd na parte superior da pagina sinalizando a
realizacdo do procedimento (Figura 6).
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OBSERVACOES:

1. O Termo de Juntada por Apensacdo serd gerado e inserido automaticamente no
processo;

2. Os processos permanecerao na unidade;

3. A desapensacdo dos processos devera ser feita antes do arquivamento.



Fim!

Em caso de duvidas, entrar em contato com o setor responsavel pelas funcdes de protocolo

em sua Unidade.



