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Anexar Processos

Anexar processos é conveniente guando existe mais de um processo com a mesma
finalidade e os mesmos interessados, simultaneamente, de forma que eles se tornam um sé
processo — isto é, o processo anexado torna-se parte do processo ao qual ele foi anexado, e

ndo tem mais tramitacdo prépria.

No SEl, a "anexacdc de processos” corresponde ac procedimento administrativo
juntada.

z

E relevante lembrar que a “anexacdo de processos” é diferente do recurso
“relacionamento de processos”. Este Gltimo, permite manter um processo relacionado ao

outro, porém ambos tramitam de forma separada.

Para anexar um processo, sera necessario:
e Que 0s processos que serao anexados nao estejam abertos em mais de uma
unidade;
e Nao é possivel anexar processos sem que existam documentos em sua arvore;

e No processo “secundario” {aguele que serd juntado a outro processo) deve ser

inserido um Termo/informacao de Juntada de Processos, apresentando a
justificativa formalizada para sua juncdo a outro processo administrativo. Tal
justificativa deve ser assinada pela unidade gue realizar o ato;

e No processo “principal” (aguele ao qual sera juntado o outro processo), de posse

do nimero completo do processo a ser anexado, selecione o nUmero do processo

e clique no botdo g AnexsBincesin,

ANEXAR PROCESSO
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Figura I - Botdo Anexar Processo.
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e Na tela seguinte, informe o nimero do Processo que serd anexado. A informacao
de tipo serd preenchida automaticamente pelo SEI;

IS E1-04/120/000002/2017 fex Anexacéo de Processos | 3.A0 rll'::t.x(;;?ue EM

[ Terma de Abertura de Pro
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'ﬁ Formulario Formulario de : : .
®]Pilaniiha Extracdo SISPAT | ||SEI-04/120/000006/2017 || 2esquisar ||Patrimﬁnio: Entrega e Recebimento de Bens Iméveis ||| znexsr |

~#]Planilha Lista de Iméveis (
2.0 SEI IRA PREENCHER

AUTOMATICAMENTE O TIPO DE PROCESSO
QUE SERA ANEXADO

1. COLE O NUMERO DO PROCESSO QUE SERA
ANEXADO E CLIQUE EM “PESQUISAR”

Figura 2 - Tela Anexac¢do de Processos.

e Serd exibida uma janela de confirmacéo;

ATENGAO!

Apos a anexagde ndo sera mais possivel incluir ou alterar documentos no
processo,

O processo a ser anexado contém documento(s) ndo assinado(s). Ndo sera
possivel assind-lo(s) apds a anexagao.

Esta operagdo somente podera ser cancelada pelo Administrador do
Sistema.

Confirma a anexacdo do processo?

A

PARA CONFIRMAR A
ANEXACAO, CLIQUE EM “OK”

Figura 3 — mensagem de Atencéo.
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e O sistema abrird a tela Anexacdo de Processos e apresentard todos 0s processos

anexados ao processo atual. O processo anexado também aparecerd na arvore
de documentos do processo principal.

JWES E1-04/120/000002/2017 fe3

- [ Termo de Abertura de Processo SUBLOP 0000001

- Formulario Formulario de Solicitagdo de Imdvel (0000002)

- Planilha Extracdo SISPAT (0000003)

¥ Planilna Lista de Imoveis (0000004)

[ Termo de Encerramento de Processo SUBLOP 0000007 &

- ] Termo de Abertura de Processo SUBLOP 0000065
[ Termo de Encerramento de Processo SUBLOP D000066
[L5 SEI-04/120/000006/2017 | €— ‘o PROCESSO ANEXADO APARECERA

NA ARVORE DO PROCESSO.

# Consultar Andamento

Figura 4 — Processo anexado na drvore.

Um processo anexado pode, mediante decisdo fundamentada e justificativa formalizada,
ser desanexado e passar a tramitar separadamente outra vez. Para isso, além de preencher
o Termo/informacéao de Desanexacao de Processo, serd necessario solicitar a desanexacao
a Diretoria-Geral de Tecnologia da informacdo e Comunicacdo de Dados (DGTEC) que é a
unidade autorizada a efetivar esse tipo de procedimento no SEi-R}.
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