DESENTRANHAMENTO DE PROCESSO [MESA VIRTUAL]

O desentranhamento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma definitiva, mediante justificativa,

N que ocorrera quando houver interesse do érgdo ou entidade ou a pedido do interessado. O desentranhamento ocorre,
Atengao! também, quando se constata a anexac¢do indevida ou duplicada de documentos, bem como quando hd necessidade de
utilizar o original de um documento junto a terceiros (pessoa fisica, pessoa juridica, érgdaos ou entidades publicos, entre

outros) ou em outro processo ja existente.

O desentranhamento podera ser realizado somente pela Chefia da unidade em que se encontra o processo no momento da

retirada do documento.

1) Acesse https://sig.ifrs.edu.br/sipac/. Entre com seus dados de usudario (CPF) e senha.

SIGAA
{Académico)

Portal Pablico

ATENCAO!

O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto elza deve ser digitada da mesma maneira que

no cadastro.

(Administrativo)

Portal Piblico

SIGRH SIGPP SIGAdmin
(Recursos Humanos) (Planejamento & Projetos) {Administracdo)

Portal Pidblico

Perdeu o e-mail de confirmacdc de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.

Esgqueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esgueceu a senha? Cligue agui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario: 00000000000

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC



https://sig.ifrs.edu.br/sipac/

2) Cligue em (1) Mddulos e, em seguida, selecione o mddulo (2) Protocolo.

IFRS - SIPAC - Administrativo

MobpuLos

Informacio

OUTROS SISTEMAS

Sistema Académico
(51GAA)

Sistema de Rec.
Humanos (SIGRH)

Ajuda?
]

“’ Abrir Chamado

Madulns dn STPAC

“ditoria € Controle
Interno

Planejamento
(SIGPP)

3) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

Figura 2: Acesso ao modulo de protocolo

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual

organizados em gavetas e pastas.

mp| =

Trabalhe com seus processos e documentos

Menu
Menu de protocolo com acesso a lista de
=< funcionalidades disponiveis no modulo.

Tt

Figura 3: Acesso - Mesa virtual




4) Ao acessar a Mesa Virtual, no lado direito da pagina inicial selecione a op¢ao Processos na Unidade.

4 MépuLo e ProTocoLo > &J Mesa VIRTUAL
____ s Amuvo  Administragio  Procuradoria  Const
e PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
PROCESSOS
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
TODOS DA UNIDADE v ACECoAC ADERTAC RA LIAMTHARE
PRO DA

Figura 4: Processos na unidade — Mesa Virtual

5) Selecione o processo do qual deseja retirar (desentranhar) um documento clicando no (1) icone de trés barrinhas
correspondente a ele no lado direito da tela e, posteriormente, em (2) Retirada de Documento e (3) Desentranhamento.

PROCESS0S NA UNIDADE hd

TODOS DA UNIDADE hd

TODOS v o
10 % Processos 0 Itens Selecionados B & & » [0
B> Topos [« B
[0 Processo Equipe Prazo Natureza Situacdo 1) {
[ 23419.000363/2020-91 INDEFINIDO OSTENSIV/Z S =
ACEO CIVIL PUBLICA Processo 23419.000363/2020-91
[0 23415.000362/2020-46 1 1 INDEFINIDO s1GILosc @,  Processo Detalhado 5
PENALTZACED B
“ Gerar PDF
[0 23419.000360/2020-57 INDEFINIDO OSTENSIV @4 Afterar Responséveis E
SOLICITACAD -
' Alterar Tipo
] 23419.000359/2020-22 INDEFINIDO OSTENSIV 2
PROGRESSAQ POR CAPACITACAOD (TECNICO-ADMINISTRATIVO) Adicionar Nove Documento )
§ Juntada »

Retirada de Documento

Ocorméncia de Processos

Arquivar Processo
¥\ Diligéncia

E-} Enviar Processo

Figura 5: Retirada de Documento (Desentranhamento) — Mesa Virtual



6) Na tela seguinte identifique o documento que pretende retirar e clique (1) Adicionar Documento “J . Ao clicar em adicionar

o documento, o icone passa a ficar vermelho @, conforme mostra a Figura 6. Em seguida, preencha (2) Justificativa e deixe
selecionado ndo no passo (3) Arquivar. Para finalizar essa etapa da tela, clique (4) Continuar.

5157. DE PROTOCOLOS > DESENTRANHAMENTO DE PECAS > SELECIONAR DOCUMENTOS

MNeste passo, selecions os documentos que serdo adicionados ao Desentranhamento & informe uma justificativa no campo abaixo.

Q‘ Adicionar Documento @: Remover Documento

Ndmero do Processo: 22419.000259,/2020-22
Tipo do Processo: PROGRES SA0 POR CA PACTI'J\C‘-;D (TEC NICO-ADMINISTRATIVO)
Assunto Detalhado: PROGRESSAD POR C."-\PACTI'&C-EU - NIVEL D - CLASSE IIT PARA CLASSE IV
Natureza do processo: OSTENSIVD
Observacio:

=
b

P

DocuMeENTOS ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documenta Origem Matureza Situagdo
1 F% REQUERIMENTO 19/05/2020 COOR. DE GESTAD DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.02.02.01) OSTEMSIVO ATIVD _‘: (-ﬁ [+]
I 2 @ FORMULARID 18/05/2020 DEPTO DE DESENY. DE PESS0OAS (REITORIA) (11.01.01.09.02) OSTENSIVO ATIVD (._ﬁ -a I
2 a:g PARECER 190572020 COMISSAD INTERNA DE SUPERVISAC (REITORIA) (11.01.01.40) OSTEMSIVO ATIVD [ 'y [+ ]
4 % CERTIFICADO 11/05/2020 COOR. DE GESTAC DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.0:1.02.03.01) SIGILOSO ATIVD _‘j ':-.3 [+]
5 ’Q} CERTIFICADO 11/05/2020 COOR. DE GESTAOC DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.02.03.01) SIGILOSO ATIVD _‘: (-.E [+]
8 % CERTIFICADO 22105/2020 COOR. DE GESTAC DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.0:1.02.03.01) OSTENSIVO ':-.3 [+]
T F% CERTIFICADO 11/05/2020 COOR. DE GESTAD DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.02.02.01) OSTEMSIVO (-ﬁ [+]
3 ’% CERTIFICADO: 13/05/2020 COOR. DE GESTAOC DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.02.03.01) OSTENMSIVO (-": [+]
Dapos Do DESENTRANHAMENTO
Formulirio retirado do processo por se tratar de documento anexade equivocadaments.
ustificativa: # — 2)

3} * [arauivar? * O sim ® nsa 2] I 4
o [ o [ o= )

Figura 6: Selecdo de documento para desentranhamento




7) Na préxima tela clique em (1) Informe o Servidor e selecione seu préoprio nome. Em seguida, confira se as opcdes assinaladas
encontram-se iguais as informadas no passo (2) da Figura 7. O texto do despacho é gerado automaticamente, nado
necessitando inserir nenhuma informagao adicional. Para finalizar, clique em (3) Registrar Desentranhamento.

SI1ST. DE PROTOCOLOS > DESENTRANHAMENTO DE PECAS > INFORMAR DESPACHO

Neste passo sera cadastrado o despacho associado ao Desentranhamento.
e ooos Genmts oo Desrnewo
i il . 11.01.01.03.03.01)

Servidor Responsavel pelo Despacho: | INFORME O SERVIDOR hd <: 1)

Tipo do Despacho: Decisério BI

Parecer: * @ Favoravel () Desfavoravel

piblico: * @ sim O ngo [2] <:| 2)

Notificar por E-mail: * ) sim @ N30 [EI

DESPACHO #

Arquivo~ Editar» Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

OB I Us — L x X ATA~Y = =EE E~E~ = = 6
4 ¥ e B @ Q &2 WME Q- E =5 9
Formatos = Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho - Falavras Reservadas =

Em 23/06/2020, solicito o Desentranhamento da(s) peca(s) listada(s) abaixo, do processo 23415.00035%/2020-22, por motivo de Formulario retirado do processo
por se tratar de documento anexado equivocadamente.

Ordem: 2

Nimero: 343

Ano: 2020 N

Niumero de Protocolo: NAQ PROTOCOLADO
Tipo de Documento: FORMULARIO

G 3) Palavras: 36

| Registrar Desentranhamento || << Voltar || Cancelar

Protocolo

Figura 7: Cadastro de despacho associado ao desentranhamento




8) O desentranhamento sera cadastrado/confirmado se aparecer a seguinte informagdo no canto superior direito de sua tela,
conforme a Figura 8:

# MopuLo DE PROTOCOLO > ke MESA VIRTUAL

_—y
!J'j +» Desentranhamento cadastrado(a) com sucessol

_.-"I'I‘E + 0Ds documentos desentranhados, que ndo eram protocolados, receberam um ndmero de protocolo. Segue(m) o(s) documento(s) desentranhado(s):
2 Documento 2: 23419.000364/2020-35

Figura 8: Confirmacdo de desentranhamento cadastrado

9) Ainda, como forma de confirmar se a retirada do documento foi realizada, selecione o processo, em seguida clique em
documentos e clique no documento retirado. Observe, na Figura 9, que o documento retirado tem seu acesso negado e o
ultimo documento do processo trata-se do despacho gerado automaticamente pelo sistema e cadastrado por vocé.



# MépuLo pE ProTocoLo » LJ MEsA VIRTuAL : [ PRocEssos NA UNIDADE

PROCESSO 23419.000359/2020-22 =
PROGRESSAQ POR CAPACITAGAQ (TECNICO-ADMINISTRATIVO)

o Documentos
Lziie fzms # Documento Situacio Documento N® 851/2020 - FORMULARIO
@ 1 N°1057/2020 @ ATIVO
REQUERIMENTO
Documentos:
@ — nessy/2020 @ RETIRADO
E* FORMULARIO
&= 3 Ne10/2020 ® ATIVO
Tramites PARECER
4 N°10/2020 EETE e atvo
CERTIFICADO
5 N°11/2020 ® ATIVO
CERTIFICADO
@ & neiyzo2 PENDENTE DE ASSINATURA
CERTIFICADO
Dcorréndas
@ 7 nei3z020 PENDENTE DE ASSINATURA
9 Ry Acesso Negado.
) @ 5 neidrz020 @ PENDENTE DE ASSINATURA
AL CERTIFICADO
[F) 9 we2s2020 ® ATIVO
DESPACHO FAVORAVEL/DESFAVORAVEL

Figura 9: Visualizagdo de processo apds desentranhamento

" O documento desentranhado ficara impossibilitado de ser acessado, porém sera possivel visualizar as
Atengaol informacdes do desentranhamento na aba histdrico e os dados gerais do documento ainda ficarao
i L : .
acessiveis, inclusive no portal publico do SIPAC.
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