TUTORIAL SIPAC - DESAPENSAGCAO DE PROCESSO

1. No ambiente MESA VIRTUAL, acesse a aba Processos > Juntada de
Desapensacgdo de Processos (Figura 1).
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2. Cligue no simbolo -@ correspondente ao processo principal desejado (Figura 2).

PROTOCOLO > JUNTADA > DESAPENSAGAO DE PROCESSOS

quais foram juntados temporariamente. Apenas a apensacao € de cardter temporario, assim, podersd ser decfeita.

Na listagem abaixo selecions o processo principal para o qual deseja realizar a desapensagio.

CONSULTA DE PROCESS0S

3148 o D :1:20_2_2 1B (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

O Mdamere do Processo: |

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
(:) Cddigo de Barras:
O Agzunto Detalhado:

@ Todos os Processos na unidade

[Buscar] cancelar

C'}: Processo Detalhado _m,J Visualizar Juntadas @ Selecionar Processo Principal - |: Visualizar Documento
‘41 Visualizar Dados do Documento

Processo Interessado(s) Origem Destino
WIT - COORDENADORIA DE CUI.‘UN)CAQE\U WIT - COORDENADORIA DE CCIMUNICAQ.EU SOCIALE | VT - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS
SOCIAL E EVENTOS EVENTOS (11.02.35.06} (11.02.35.01.06.01.01)

Assunto do Processo: 004.12 - ANALISE JURIDICA DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATVOS
23148.001762/2018-91

Aszsunto Detalhado: Consultas & Procuradoria Federal junto ao Ifes.

DOGUMENTOS DO PROGESSO

Atraves desta operagdo € possivel realizar a desapensagdo de processos. Reslizar a desapensagdo de dois processos significa fazer a separagdo entre eles, os

Processos Principais Encontrapos (1)
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Figura 2



3. Selecione o processo acessoério que deseja desapensar, clicando na caixa de selegao
correspondente a esquerda. Selecione o nome correspondente no campo SERVIDOR
RESPONSAVEL PELO DESPACHO (Figura 3).

ProtocoLo > JunTADA > DESAPENSACAO DE PROCESSOS > PROCESS0OS ACESSORIOS

Através desta operagdo € possivel realizar a desapensacgdo de processos. Realizar a desapensacio de dois processos significa fazer a separagio entre eles, os quais
foram juntados temporariamente. Apenas a juntada por apensacdo € de cardter temporario, assim, poderd ser desfeita.

Nz listagem abaixo selecione o processo acessorio o qual deseja realizar a desapensacdo e apds informe o despacho eletrénico para a mesma. Para o despacho
devem ser informados o servidor responsdvel por tal, que ird realizar a autenticac3o do despacho, e, dentre as formas de despacho, se deseja informar ou anexar um
arquivo referente a ele.

Atengdo: Caso o sr(a). seja o responsavel pelo despacho, o mesmo jd serd autenticado, caso contrdrio, o despacho sd serd possivel de ser visualizado apés a
autenticacdo eletréinica do servidor responsadvel no Portal Administrativo -» Protocolo -> Despachos Eletrénicos - Autenticar,

DADOS GERAIS DO PROCESSO PRINCIPAL
Processo: 23148.000042/2023-76
Origem: Processo Intemo
Data de Autuacdo: 08/03/2023 03:00
Usuario de Autuacédo: PATRICIA SIQUEIRA DOS SANTOS FERREIRA
Assunto do Processo: 022.63 - PROMO(;,AO E PROGRESSAO FUNCIONAL
Assunto Detalhado: TESTE
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: VIT - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.35.01.06.01.01)
Status: ATIVO
Data de Cadastro: 08/03/2023

Observacao:
‘;\: Processo Detalhado
JUNTADAS POR APENSACAD D0 PROCESSO
Todos  Processo Acessario Data da Juntada Unidade de Origem Tipo de Juntada
20/03/2023 14:10 | REIl - COMISSAO PERMANENTE DE AVAUA(}AO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVOS (11.02.37.11.04.11) APENSAQ:\O
/] 23147.003028/2022.53 A Assunto do Processo: 029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA (&1

Assunto Detalhado: TESTE
ADOS GERAIS DO DESPACHO

Servidor Responsavel pelo Despacho: *| INFORME O SERVIDOR Rl

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

Cadastrar | << Voltar || Cancelar |

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 3

4. No campo Fungao, clique no simbolo @ e escolha a fungao que o servidor responsavel
pelo despacho estd desempenhando (Figura 4).
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5. No campo Forma do Despacho, selecione “Informar Despacho”. Escreva a justificativa
para a realiza¢do do procedimento no editor de texto e clique em Cadastrar (Figura 5).

FOMC=0T T ACCIGTERTE EM ADPINIGTRACAD =
Forma do Despacho: « @ Informar Despacho () Anexar Arguivo
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Arguive = Editar-  Inserir~  Visualz jormatar - Tabela~
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# Campes d= preenchiments chrigatério.
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Figura 5

6. Uma notificacdo na cor verde aparecera na parte superior da pagina sinalizando a
realizacdo do procedimento (Figura 6).

ProTOCOLO > JUNTADA DE PROCESSOS > COMPROVANTE

!;J) « Despacho e Termo da Desapensacio assinados com sucesso, Verifique seus documentos assinados para visualiza-los,

L : Processo Detalhado

Dapos pa JuntaDa DE PROCESSOS

Tipo de juntada: DESAPENSAGAOD

Figura 6

OBSERVAGCOES:

1. O Termo de Desapensacdo sera gerado e inserido automaticamente no Sipac;
2. Os processos permanecerao na unidade.

Fim!



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



