Apensamento de processos

Introducao:

Este guia foi criado para orientar os servidores da prefeitura de araucdaria a como apensar
processos corretamente.

Passo 1:

Para que os processos possam ser apensados de maneira correta existem alguns requisitos que
devem ser cumpridos na hora do apensamento.

Todos os processos precisam estar com a situacao "em analise"
Todos 0s processos precisam estar recebidos pela mesma pessoa
Todos 0s processos precisam estar no mesmo centro de custo

O ano dos centros de custo deve ser o mesmo

W

Somente assim serd possivel fazer o apensamento, caso contrario vocé nao consequirad encontrar o
processo ou tera erros.

Passo 2:

Agora vocé deve pesquisar pelo processo que sera o "pai", no caso 0s outros processos serao
apensos a eles. Ao clicar em "movimento" vocé vera a opcao "apensar", que abre a tela de
apensamento.
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Passo 3:

Na tela de apensamento, vocé pode pesquisar pelos processos, basta digitar o numero e o ano do
precesso. Normalmente ao digitar e ir para a proxima linha, o sistema pesquisa pelo processo
sozinho. Porém em alguns casos o sistema acaba nao funcionando direito, sendo necessario que
vocé clique no texto do niumero do processo, e aperte a tecla "TAB" do teclado, para que assim ele
pesquise de verdade.

Apds adicionar e pesquisar todos os processos, basta confirmar para fazer o apensamento.

Caso vocé enfrente erros ao procurar pelo processo na tela "Apensar Processo", muito
provavelmente esse erro é causado por conta que o processo nao esta nos requisitos citado no
Passo 1.

&5 Apensar Processo
Processo Principal: 116057 1 2025 Q RAMON ALVES GOMES

Processos Apensados

Processo *

123123 7/ 2024 Q

Q

Termo de Apensamento:

Confirmar Limpar

Consultar apensamentos:

Para consultar pelo histérico dos processos apensados, ao selecionar um processo vocé deve clicar
na opgao da imagem
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isso abrira esta tela mostrando todos os processos apensados.

+  Consulta Apensamentos

Fitro: | processo Apensado - Nimero

Normalmente a coluna "Desapensamento" vem vazia, mas caso ela esteja preenchida, quer dizer
gue o processo foi desapensado, ficando apenas o registro no historico que ele ja foi apensado mas
foi removido.
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