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O QUE É E PARA QUE SERVE?

A ação de arquivamento deve ser realizada ao término da movimentação do processo. Pode ocorrer por

deferimento ou indeferimento do pleito, pela expressa desistência ou renúncia do interessado ou ainda por decisão

motivada de autoridade competente.

A ação de desarquivamento deve ser realizada por solicitação expressa da autoridade competente quando houver

necessidade de continuidade da ação administrativa. Após o desarquivamento o processo poderá ser tramitado e

novos documentos poderão ser adicionados a ele.

ARQUIVAR PROCESSO

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

2) Em Processos na Unidade, selecione o(s) processo(s) que deseja arquivar.



Figura 1: Arquivar Processos Selecionados

3) Na tela seguinte, preencha o campo Observações com o despacho de arquivamento do(s) processo(s) e clique
em Confirmar.



Figura 2: Confirmar Arquivamento de Processo

4) Para consultar por processos arquivados, selecione o filtro correspondente na Mesa Virtual - Processos
Arquivados na Unidade.



DESARQUIVAR PROCESSO

1) Se desejar desarquivar qualquer dos processos, basta selecioná-lo e clicar em Desarquivar Processos
Selecionados.

Figura 3: Desarquivar Processos Selecionados

2) Na tela seguinte, preencha o campo Observações com o despacho de desarquivamento do(s) processo(s) e clique
em Confirmar.



Figura 4: Confirmar Desarquivamento de Processo


