DESMEMBRAMENTO DE PROCESSO [MESA VIRTUAL]

Desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que
ocorrera quando houver interesse do érgdo ou entidade ou a pedido do interessado, para a formagao de um novo processo.

30!
Atengao' O desmembramento 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.

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de minusculas APENAS na senha, portants ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP SIGAdmin
{Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) (Administragdo)
Partal Piblico Portal Pablico Portal Piblico

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Cligue agui para recupera-lo.
Ezgqueceu o login? Cligue agui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Cligue agui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio: 00000000000

Senha: faeesees

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) Mdédulos e, em seguida, selecione o mddulo (2) Protocolo.

--- MUDAR DE SISTEMA --- ¥
¥, Abrir Chamada

- Administrativo Ajuda? | Tempod
|

IFRS - SIPAC

Madulos Caixa Postal

Madulos dn STPAC

PoORTAIS

Comp
Registros de

: 2 J 5o .
Sistema Académico] Sistema de Rec. Planejamento 51 r
{SIGAA) Humanos (SIGRH) {SIGPP)

Figura 2: Acesso ao modulo de protocolo

3) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

MODpuULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

— Menu

Mesa Virtual "
Trabalhe com seus processos e documentos E::: Menu de protocolo com acesso a lista de
= funcionalidades disponiveis no médulo.

organizados em gavetas & pastas.

Figura 3: Acesso - Mesa virtual



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

# MdépuLo DE PROTOCOLO > kd MESA VIRTUAL
Processos  Documento spachios morand Arquivo  Administragio P ia  Const
el PROCESS0S PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE \
PROCESS0S
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
TODOS DA UNIDADE v SCESS05 ARERTCE AL LNIDADE,
PRO DA

Figura 4: Processos na unidade — Mesa Virtual

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

PROCESSOS NA UNIDADE v

TODOS DA UNIDADE -

Mostrar 10 v Processos 0 Ttens Selecionados o B & & =B
[J Processo Equipe Prazo Natureza Situacao 1]
(] 23419.000365/2020-80 - INDEFINIDO OSTENSTVO @ _ATTV O ==
CADASTRO DE DEPENDENTES Processo 23419.000365/2020-80
] 23419.000363/2020-91 - INDEFINIDO 05TE Q Processo Detalhado =

ACAO CIVIL PUBLICA

Gerar PDF

] 23419.000362/2020-46 INDEFINIDO SIGL o . r

PENALIZACAO ! ! &+ Alterar Responsdveis
/ Alterar Tipo

] 23419.000360/2020-57 INDEFINIDO 0STE r

SOLICITACAQ Adicionar Novoe Documento . 2)
L

] 23419.000359/2020-22 INDEFINIDO 0ST Juntada -

PROGRESSAO POR CAPACITACAC (TECNICO-ADMINISTRATIVO) A —— Retirada de Documento ||

B Desentranhamento ='|3 Despacho de Processo

»
3) ’I|a Desmembramento ‘I@ Ocorréncia de Processos 3

E Arquivar Processo

¥ Diligéncia

l:" Enviar Processo

Figura 5: Retirada de Documento (Desmembramento) - Mesa Virtual



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

o documento, o icone passa a ficar vermelho @, conforme mostra a Figura 6. Em seguida, preencha (2) Justificativa e
finalize essa etapa clicando em (3) Continuar.

SIST. DE PROTOCOLOS > DESMEMBRAMENTO DE PECAS > SELECIONAR DOCUMENTOS

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

@: Adicionar Documento @: Remover Documento

DADOS GERAIS DO PROCESSO
MNdamero do Processo: 23419.000365/2020-80
Tipo do Processo: CADASTRO DE DEPENDENTES
Assunto Detalhado: INCLUSA0 DE DEPENDENTE PARA ABATIMENTO NO IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE

Matureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo:

DOCUMENTOS ADICIONADOS WO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
1 %, REQUERIMENTO 16/06/2020 gﬁlﬁbﬁjgffgﬁo DOCLIMERTATYREITOHL) SIGILOSO ATIVO ) | & | ©
2| Eipé?ég?gpg;z PESSOAS 16082020 Ecin_gsb ?_Ecﬁfeﬂﬁo DOCUMENTAL (REITORIA) . o y | o
3| % CERTIDAO DE CASAMENTO 16/06/2020 COOR DE SESTAO DOCUMENTAL (REITORIA) SIGILOSO ATIVO B 1?_
4| % COMUNICAGAD 23/06/2020 3?_%’55’1- _%E_Eﬁ%‘smo L E R ESETEE HE O OSTENSIVO ATIVO ) | & | @ ||
5| % coMuNICAGAD 23/06/2020 8?_%’551- _gg_;gg:;smo DERESSOAS(EETDNE) OSTENSIVO ATIVO ) | & | ©

Dapos Do DESMEMBRAMENTO

Comunicagdo retirada de forma definitiva para fazer fazer parte de outro processo administrative do JFRS.

Justificativa: # ‘ 2)
<< \oltar Cancelarl Continuar == I * 3]

Figura 6: Selecdo de documento para desmembramento




7) Na proxima tela confira se as op¢des assinaladas encontram-se iguais as informadas no passo (1) da Figura 7. O texto do
despacho é gerado automaticamente, ndo necessitando inserir nenhuma informacdo adicional. Para finalizar, clique (2)

Continuar.

SIST. DE PROTOCOLOS > DESMEMBERAMENT® DE PECAS > INFORMAR DESPACHO

Meste passo serd cadastrado o despacho associado ao Desmembramento.

DADOS GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: COOR. DE GESTAQ DOQCUMENTAL (REITORIA) (11,01.01.03.03.01)
Servidor Responsavel pelo Despacho: CLAUDINELI CARIN SEIFFERT

Tipo do Despacho: Decisério El

Parecer: * (@ Favoravel () Desfavordvel ¢ 1)
Piblico: * @ sim O nNo [2]

Notificar por E-mail: * () gim @® N3o @

DESPACHO *

Arquive ~  Editar~ Insernr~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

O B I Us — L x, X A~A~=

= z Ll = = = =
O 2 ¥ e H 3 Q & 2 EHEG- = 2 A
Formatos v Pardgrafo  ~  Fonte ~ Tamanhe ~  Palavras Reservadas ~

Em 23/06/2020, sutorizo o Desmembramento da{s) peca(s) listada(s) abaixo, do processo 23419.000365/2020-80, por motivo de Comunicacdo retirada de forma
definitiva para fazer fazer parte de outro processo administrativo do IFRS

Ordem: 4

Namero: 1

Ano: 2020 .

Nimero de Protocolo: NAO PROTQCOLADO
Tipo de Documento: COMUNICACAD

2) G Palavras: 40 _
<< Voltar || Cancelar

Protocolo

Figura 7: Cadastro de despacho associado ao desmembramento



8) Na proxima tela aparecera a seguinte mensagem:

! 3 + Para concluir o Desmembramento, & necessario prosseguir com o cadastro do novo processo.

Figura 8: Informacao sobre a conclusdo do desmembramento de processo

9) Em seguida, siga as instrucdes constantes no Manual Cadastrar Processo [Mesa Virtual].

O desmembramento sé sera concluido se o documento retirado for inserido em um processo a ser

N cadastrado. Dessa forma, confira se de fato realizou um novo cadastro de processo. O documento
AtengaO! desmembrado constara automaticamente cadastrado nesse novo processo, bastando apenas, que seja
inserido na ordem que desejar e concluir o cadastro do novo processo.
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