
DESARQUIVAR PROCESSO [MESA VIRTUAL] 
 

 
 

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

 

 
Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC 

Esta funcionalidade permite que o usuário realize o desarquivamento de processos. Um processo só deverá ser desarquivado 
para sofrer alterações, ou seja, diante da necessidade de continuidade da ação administrativa que lhe deu origem. O 
empréstimo de processos não se caracteriza como desarquivamento, pois ocorre para fins de referência, consulta, 
reprodução, pesquisa ou exposição, não significando a retomada e a consequente continuidade da ação do documento. 
Quando do empréstimo, se for constatada a necessidade de continuidade de análise da matéria e, consequentemente, de 
retomada da tramitação, a unidade administrativa que solicitou o empréstimo deverá solicitar o seu desarquivamento. No 
entanto, se desejar realmente apenas emprestar o processo, utilize a opção Empréstimo de Processos, também na Aba 
Arquivo. 

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


2) Clique em (1) Módulos e, em seguida, selecione o módulo (2) Protocolo. 

 

 
Figura 2: Acesso ao módulo de protocolo 

 
 

3) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo. 

 

 
Figura 3: Acesso - Mesa virtual 

 



4) Na página inicial, clique em Arquivo       Processos       Desarquivar Processo. 

 

 
Figura 4: Desarquivar processo - Mesa virtual 

 
 

 
5) Será exibida a lista de processos que foram arquivados pela sua unidade e que, portanto, podem ser desarquivados. Se 

preferir, use a opção Consulta de Processos para encontrar o(s) processo(s) que deseja, preenchendo o número do processo 
desejado e, em seguida, clicando em Buscar. 

 

 
Figura 5: Desarquivar processo – Buscar 

 
 



6) Na Lista de Processos que foram arquivados pela sua unidade, selecione a(s) caixa(s) corresponde(s) aquele(s) que deseja 

desarquivar e, em seguida, clique em Desarquivar. 
 

 
Figura 6: Processos na unidade - Desarquivar 

 
 
 
 



7) Na tela seguinte, verifique o(s) processo(s) que selecionou e, se desejar, preencha o campo Observação com informações 
sobre o(s) motivo(s) que justificam o procedimento. Clique em Confirmar para finalizar o desarquivamento. 

 

 
 Figura 7: Processos selecionados para desarquivar- Confirmar 
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