TUTORIAL SIPAC - DESENTRANHAMENTO DE PECA DE PROCESSO

Desentranhamento é a retirada de documentos de um processo de forma definitiva.

1. No ambiente MESA VIRTUAL, acesse a aba Processos > Retirada de Pegas >
Desentranhamento (Figura 1).
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2. Clique no simbolo 9 correspondente ao processo desejado (Figura 2).

Processos na Unidade: | REI - COMISSAO PERMANENTE DE AVAL{A_(;.EC_)_ DE DOCUMENTOS DE ARQUIVOS (11w
FILTROS
() Mdimero do Processo: 23147 « |0 /12023 -0 (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)
{Caso nado saiba os digitos verificadores, informe 99)
[ Cédigo de Barras:
[_] Assunto Detalhado:

[ interessado:
[} Urgente: ® sim O nao
] Processos dependentes de autenticacio de despacho

Consultar || Cancelar

“i.: Processo Detalhado q’? Selecionar Processo
():- vi: li Doc L2 Vi i Dados do
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Natureza do

Processo Interessadol(s) Origem PeEE Status
ABCDINO PORTUGUES VIT - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.35.01.06.01.01) | OSTENSIVO ATIVO Q@
Assunto do Processo: 084.1 - DESINFESTAGAC E HIGIENIZACAO DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO DE ACERVOS
23148.002742/2022-14 | s geunto Detalnado: TESTE
DocuMmeNTos Do PROcEssO =]
GISSELY KEILAPOTRATZ CAUS | VIT - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02.35.01.06.01.01)  OSTENSIVO ATIVO Q@
Assunto do Processo: 020.13 - ASSENTAMENTO FUNCIONAL DE RESIDENTES E ESTAGIARIOS
23148.002731/2022-34 | 5 gunto Detalhado: CAIO
DocuMENTOS DO PROCESSO ]

Figura 2



3. Clique no simbolo & correspondente ao documento que deseja desentranhar para
seleciona-lo. (Figura 3).

ProTocoLO > DESENTRANHAMENTO DE PEGAs > SELEcIONAR DocumMENTOS
Neste passo, selecione os documentos que serdo adicionados ao Desentranhamento e informe uma justificativa no campe abaixo.

) Adicionar Documento  &): Remover Documento

Dapos GERAIS po PrRoOCESSO

Namero do Processo: 23147.003028/2022-53
Assunto do Processo: 023.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA
Assunto Detalhado: TESTE
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo:

DocuMENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO

Tipo de - S
ordem FOTS o Data de Documento Origem Natureza Situagio
&, FOLHADE RE! - COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS : .
1% ponto TB20022 DE ARQUIVOS (11.02.37.11.04.11) GSTENSING AR = K| @
FOLHADE RE! - COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS :
2% ponto bl DE ARQUIVOS (11.02.37.11.04.11) HESTRITO ATNG = K

Dapos po DESENTRANHAMENTO

Justificativa: *

Arquivar? * O sim @ ngo @

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Figura 3

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

Atencdo: Na pagina seguinte serd necessario definir a classificagdo CONARQ para o(s)
documento(s) selecionado(s). Caso seja necessdrio manter a mesma classificacdo do
processo, anote o cédigo antes de continuar.

ProT1ocoLo > DESENTRANHAMENTO DE PEcas > SELEcionar DocumENTOS
Neste passo, selecione os documentos que serdo adicicnados ao Desentranhamente e informe uma justificativa no campe abaixo.

J1 Adicionar Documento &)t Remover Documento

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Namero do Processo: 23147.003028/2022-53
Assunto do Processo: 029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA
Assunto Detalhado: TESTE
Natureza do processo: OSTENSIVQO
Observacdo:

DocumMeENTOs ApicionaDos No PrRocEsso

Tipo de : = =
Ordem D o Data de Documento Origem Natureza Situagao
«. FOLHADE REI - COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS 7
1% ponto iz riies DE ARQUIVOS (11.02.37.11.04.11) OSTERSIVG ATNO = K@
FOLHADE REI - COMISSAQ PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
2% pono doglemee DE ARQUIVOS (11.02.37.11.04.11) AL ano T S

DaApos po DESENTRANHAMENTO

»Justlficatwa: "
Arquivar? * O sim @ nao E!

<< Voltar | Cancelar | Continuar >> «

Figura 4



5. Para definir a classificacdo do(s) documento(s) desentranhado(s), insira no campo
"Classificagdo CONARQ" o cdodigo de classificacdo correspondente. Cligue em Continuar
(Figura 5). Atencdo: E possivel seguir a mesma classificacdo do processo inicial ou altera-la.

ProTocoLo > DESENTRANHAMENTO DE PEcas > DerFINIR CLassiFicacao CONARQ
Neste passo serd possivel definir (ou alterar) as classificacies CONARQ dos documentos selecionados.

j: Listar Classificagtes CONARQ

DOCUMENTOS SELECIONADOS

DocumenTOs ApicIoNADOS NO PRoCESso

QOrdem ggcou::enw Data de Documento Origem Natureza Situagio
% FOLHADE REI - COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE .
2% ponTo b0 ARQUIVOS (11.02.37.11.04.11) RESTRITO ATV =, K
Classificacio CONARQ: « [025.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA] =]
<< Voltar || Cancelar || Continuar >> «
Figura 5

6. Selecione o nome do servidor que estiver realizando o procedimento no campo Servidor
Responsavel pelo Despacho. Confira, no editor de texto, se as informagdes inseridas
automaticamente no despacho estdo corretas. Clique em Registrar Desentranhamento para
finalizar (Figura 6).

ProTOCOLO > DESENTRANHAMENTO DE PECAS > INFORMAR DESPACHO

Neste passo zers cadastrado o despache associzde 20 Desentranhamenta.

Dapos GEraIs Do DEsFacuo

Unidade de Origem:

Figura 6

Servidor Responsivel pelo Despacho:

Tipo do Despaches

VIT - CODRDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS (11.02,35.0jfi6.01,01)
« | INFORME O SERVIDOR. v

Deciséria (2]

Parecert % @ Favoravel (O Desfavordvel
Pitlico: # ® sim O nde [3]
Notificar par E-mail: w (O sim @ Nio [3]

Despachuo »
Arguivo ~  Editar~  [nserir-  Visualizar~ Formatar-  Tabela -
DBl YU 5| — 5% x A-~-B-g 8|2~ = = 6
» XMoo H 8 0 Q& 0= 8- @3- 4
Formatos ~  FParagrafo ~ Fonte = Tamanho Palavras Reservadas +  Referéncias =

Em 20/03/2023, solicito o Desantranhamento da(s) pacals) listada(s) absixo, do processe 23147.003028/2022-53, por motive de Documento inserido no processo

equivocadamente,

Ordem: 2
Mimero: 2
Ano: 2022

Numers de Protocolo: NAD PROTCCOLADD
Tipo de Documento: FOLHA DE PONTO

Palavras: 32

Registrar Desentranhamento | | << Voltar || Cancelar




7. Uma notificacdo na cor verde aparecerd na parte superior da pagina sinalizando a
realizacdo do procedimento, junto com o nimero de registro (NUP) atribuido ao documento
desentranhado (Figura 7).

ProTtocoLo > DESENTRANHAMENTO DE PEcas > CoNsuLTAR PROCESSOS

T
l/ + Desentranhamento cadastrado(a) com sucesso! ‘
» Os documentos desentranhados, que ndo eram protocolados, receberam um nimero de protocolo. Segue(m) o(s) documento(s)

/ 4\ desentranhado(s):
~  Documento 2: 23148.000044/2023-65 ‘

Figura 7

OBSERVACOES:

1. O Termo de Desentranhamento sera gerado e inserido automaticamente no
processo.

2. O documento desentranhado ficard na unidade que realizou o procedimento, sendo
esta responsavel por movimenta-lo de acordo com o interesse da administragdo ou
com o pedido do interessado, se for o caso.

Fim!

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

em sua Unidade.



