ARQUIVAR PROCESSO [MESA VIRTUAL]

O arquivamento do processo é uma ag¢do no sistema para informar que o processo foi arquivado e ndo terda mais
Atengﬁol movimentacdo. Significa, portanto, que sua tramitacdo cessou, e se caracteriza pelo fim da acdo administrativa que
[ ]
determinou a producdo do documento. O arquivamento de processo ocorrerd diante das seguintes situacdes:

o por deferimento ou indeferimento do pleito;
o pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou
o por decisdo motivada de autoridade competente.

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

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP SIGAdmIn
{Académico) (Administrative) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) (Administracdao)
Portal Pablico Portal Pablico Portal Piblico

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

Entrar no Sistema
Usudrio: |00000000000

Serha- Easessee

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

GUILHERME GARCIA TEIXEIRA
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Acesso a - Atendimento de | rifado A .ditoria e Controle| Boletim de Servicos|ll Portal Administrativo
Informacio Requisicoes Internc
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Figura 2: Acesso ao mddulo de protocolo

3) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

MopuLo DE SIST. DE PROTOCOLOS
Mesa Virtual —— Menu
@ Trabalhe com seus processos e documentos Eg: Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. = funcionalidades disponiveis no madulo.

Figura 3: Acesso - Mesa virtual




4) Na pagina seguinte, clique em Arquivo —* Processos —* Arquivar

# MOpuLO DE PROTOCOLO > d MESA VIRTUAL

P Dw it Despachos Memorandos Arquivo Administragio Procuradoria Consultas/Relatorios
: | Processos » I Arquivar Processo I
MESA VIRTUAL -

2 Documentos » Desarquivar Processo
Empréstimo de Processos 3

L TODOS DA UNIDADE v
Transferéncia de Processos 3

Mostrar 10 T Processos 0 Itens Selecionados

Processo Enviado por

MNenhum Processo Encontrado

Figura 4: Arquivar Processo

5) Sera exibida a lista de processos que atualmente estdo na sua unidade e que, portanto, podem ser arquivados. Se preferir, use a opg¢ao
Consulta de Processos para encontrar o(s) processo(s) que deseja, preenchendo um ou mais dos filtros disponiveis e, em seguida,
clicando em Consultar.

CONSULTA DE PROCESSOS

Processas na Unidade: | COOR. DE GESTAQ DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01) v]

FiLTrROS

# Nuimero do Processo: |[23419 |.[ooooo1  |r[2020 |-[o1 | (Formato: Radical.Nlﬁrnerua‘Ano-Dl’gitos}-El’:‘

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, injorme 99)

Cédigo de Barras: | |

Assunto Detalhado: [ |

[ Interessade: [ |

i

Urgente: ® sim © NFo

| Processos dependentes de autenticacde de despacho

Consultar || Cancelar

Figura 5: Consulta de processos pra arquivar




6) Na Lista de Processos que atualmente estdo em sua unidade, selecione a caixa corresponde aqueles que deseja arquivar e,
em seguida, cliqgue em Incluir Processos.

[ e
Natureza do

Todos P Int; dofs) Origem e Status
SETCR DE APCIO ADMINISTRATIVO DA SETOR DE APCIO ADMINISTRATIVO DA PROAD 1
PROAD (REITORIA) (REITORIA) (11.01.01.03.03.05) i Q8
29419.000358/2020.58 Tipo do Processo: AUXILIO-TRAN'SPORTE
Assunto Detalhado: TESTE - AUXILIO-TRANSPORTE
DOGUMENTOS DO PROGESSO =]
SETCR DE APCIO ADMINISTRATIVO DA PROAD Y
GUILHERME GARCIA TEIXEIRA (REITORIA) (11.01.01.03.03.05) OSTENSIVO ATIVD C% a
I 2 2341 9_000355‘.2020_44| Tipo do Processo: SOLICITACAD
Assunto Detalhado: TESTE

DOGUMENTOS DO PROGESSO [E3]
* | Incluir Processos | Cangeler |

Pa g.1 v]

2 Registro('s) Encontrado(s)

Figura 6: Incluir processos

7) Apds a atualizacdo da pdgina, verifique na parte inferior da tela o(s) processo(s) informado(s), se tudo estiver correto, clique
em Confirmar Arquivamento para prosseguir.

#: Remover Processo da Lista

Processos INFORMADOS PARA ARQuIvaMENTO (1)

P Inter dois) Origem Destino
GUILHERME GARCIA SETOR DE APOIO ADMIMISTRATIVO DA PROAD (REITORIA) COOR. DE GESTAQ DOCUMENTAL (REITORIA) X
TEIXEIRA {11.01.01.03.03.05) (11.01.01.03.03.01)

Tipo do Processo: SOLICITA(;.?\O

23419.000355/2020-44
Assunto Detalhado: TESTE

DOCUMENTOS DO PROCESSO

* | confirmar Arguivamento Cancelar |

Figura 7: Confirmar arquivamento




8) Caso deseje incluir outro(s) processo(s) na lista para arquivamento, repita a operacdo acima. Caso deseje remover um ou
mais processos selecionados, clique no ® do(s) processo(s) correspondente(s) no lado direito da tela antes de executar a
operacao acima.

9) Se tudo estiver correto, depois de clicar em Confirmar Arquivamento, verifique mais uma vez o(s) processo(s) que selecionou
e, se desejar, preencha o campo Observag¢do com informagdes sobre o(s) motivo(s) que justificam o procedimento. Clique em
Confirmar para finalizar o arquivamento.

PROCESS0S SELECIONADOS PARA ARQUIVAMENTO

Processo QOrigem Destino
COOR. DE GESTAQ DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01) COOR. DE GESTAQ DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01) X

Tipo do Processo: SOLICITACAD
23419.000355/2020-44
Assunto Detalhado: TESTE

Localizagdo Fisica:

OBSERVACAO

e —
Processo arguivade apds publicacdo da Portaria n® 2020, que concede a progressdo por meénto ao servidor)

(4000 caracteres/ 108 digitados)

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Figura 8: Confirmar para finalizar arquivamento
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