DESARQUIVAR PROCESSO [MESA VIRTUAL]

Esta funcionalidade permite que o usuario realize o desarquivamento de processos. Um processo s6 devera ser desarquivado

para sofrer alteragdes, ou seja, diante da necessidade de continuidade da agdao administrativa que lhe deu origem. O

empréstimo de processos ndo se caracteriza como desarquivamento, pois ocorre para fins de referéncia, consulta,

At N [ reproducdo, pesquisa ou exposi¢cdo, ndo significando a retomada e a consequente continuidade da acdo do documento.
engao. Quando do empréstimo, se for constatada a necessidade de continuidade de andlise da matéria e, consequentemente, de
retomada da tramitacdo, a unidade administrativa que solicitou o empréstimo deverd solicitar o seu desarquivamento. No

entanto, se desejar realmente apenas emprestar o processo, utilize a op¢cdo Empréstimo de Processos, também na Aba

Arquivo.

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

SIGAA
{Académico)

Portal Pablico

ATENCAO!

O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que

no cadastro.

(Administrative)

Portal Pablico

SIGRH SIGPP SIGAdmin
(Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) (Administracdo)

Portal Piblico

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Cligue agui para recupera-lo.

Esqueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu & senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usudrio: |00000000000

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 - Administrativo Ajuda? | Tempo d

GUILHERME GARCIA TEIXEIRA B “) Abrir Chamado

Madulos dn STPAC

MopuLos PoORTAIS

Direcdo D’ir’ﬁ
ospital \/Hospital

o
Tiabalho

OuUTROS SISTEMAS

e : s
Sistema Académice] Sistema de Rec. Planejamento
(SIGAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP)

Figura 2: Acesso ao mddulo de protocolo

3) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

MépuLo DE SIST. DE PROTOCOLOS

Trabalhe com seus processos e documentos Menu de protocolo com acesso a lista de

@ Mesa Virtual Menu
organizados em gavetas e pastas. == funcionalidades disponiveis no maédulo.

Figura 3: Acesso - Mesa virtual




4) Na pagina inicial, clique em Arquivo —Processos —>Desarquivar Processo.

# MODULO DE PROTOCOLO > b MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administragdo Procuradoria Consultas/Relatorios
: Processos » Arquivar Processo
MESA VIRTUAL ~
Documentos , Desarquivar Processo I

Transferéncia de Processos 3

Empréstimo de Processos 3
= TODOS DA UNIDADE T

Mostrar 10 ¥ Processos 0 Itens Selecionados

Processo Enviado por

Menhum Processo Encontrado

Figura 4: Desarquivar processo - Mesa virtual

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

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

CONSULTA DE PROCESSOS

® Niamero do Processo: 23419 |.|pooioo |/ (2018 |-|od | (Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

) Todos os Processos Arquivados

W] 5ccor | Cancelar |

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.

Processos NA UNIDADE

Todos Processo Interessado(s) Origem Destino
SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DA PROAD (REITORIA) SAA-REI (11.01.01.03.03.05) CGD-REI (11.01.01.03.03.01) Q{&
Tipo do Processo: AUXILIO-TRANSPORTE

| 7] 2341&000353;2020.33' Assunto Detalhado: TESTE - AUXILIO-TRAMSPORTE

Localizagéo Fisica: NAQ DEFINIDA

=2

DocumenTOS Do PROCESSOD

GUILHERME GARCIA TEIXEIRA SAA-REI (11.01.01.03.03.05) CGD-REI (11.01.01.03.03.01) (—q'a

Tipo do Processo: SOI_IGITAQ.&D
23419,000355{202044' Assunto Detalhado: TESTE
Localizagdo Fisica: NAQ DEFINIDA

=

DocumeNTOS Do PROCESSO £
DAMIELA PEGORARD DCID-REI (11.01.01.04.01.08) CGD-REI (11.01.01.03.03.01) (‘“&
Tipo do Processao: AUXILIO-TRANSPORTE
o 23419.000316/2018-22 Assunto Detalhado: AUXILIO TRANSPORTE
Localizagio Fisica: NAQ DEFINIDA
DOGUMENTOS DO PROGESSO

Desarguivar || Cancelar |

Pag. 1 v |

3 Registro(s) Encontrado(s)

Figura 6: Processos na unidade - Desarquivar



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

I PROCESS0S SELECIONADOS PARA DESARQUIVAMENTO I

Processo Origem Destino

COOR. DE GESTAD DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01) COOR. DE GESTAD DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01) b 4
Tipo do Processo: AUXILIO-TRANSPORTE

Assunto Detalhado: TESTE - AUXILIO-TRANSPORTE

Localizagdo Fisica: NAO DEFINIDO

COOR. DE GESTAO DOCUMENTAL (REITORIA] (11.01.01.03.03.01) COOR. DE GESTAQ DOCUMENTAL (REITORIA) (11.01.01.03.03.01) X
Tipo do Processo: SOLICITA@E\O

Assunto Detalhado: TESTE

Localizagio Fisica: NAO DEFINIDO

23418.000358/2020-88

23418.000355/2020-44

OBSERVACAD

Processos desarquivados para serem juntados a novo processo.

(4000 caracteres/60 digitados)

Confirmar || << Voltar || Cancelar |

Figura 7: Processos selecionados para desarquivar- Confirmar
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