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O QUE E E PARA QUE SERVE?

A acdao de arquivamento deve ser realizada ao término da movimenta¢ao do documento. Pode ocorrer por
deferimento ou indeferimento do pleito, pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado ou ainda por
decisao motivada de autoridade competente.

A acao de desarquivamento deve ser realizada por solicitacao expressa da autoridade competente quando
houver necessidade de continuidade da acao administrativa.

ARQUIVAR DOCUMENTO

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

2) Na Mesa Virtual do sistema, clique no menu suspenso, (1) selecione Documentos na Unidade. Em seguida
(2) selecione os) documento(s) que deseja arquivar e (3) cligue no icone Arquivar Documentos
Selecionados.
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Figura 1: Arquivar documentos selecionados

3) Na tela seguinte, preencha os campos Gaveta Destino e Observacdo com informacdes de arquivamento
do(s) documento(s), se assim desejar. Por fim, clique em Confirmar.

=> Para consultar/acessar documentos arquivados, cligue no menu suspenso da Mesa Virtual e selecione
Documentos Arquivados na Unidade.



DESARQUIVAR DOCUMENTO

1) Na Mesa Virtual do sistema, acesse o menu suspenso, (1) selecione Documentos Arquivados na Unidade.
Em seguida (2) selecione o(s) documento(s) que deseja desarquivar e (3) cligue no icone Desarquivar
Documentos Selecionados.

1) » | DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE vl
| TODOS DA UNIDADE ~ FILTROS [

Desarquivar Documentos Selecionados

Mostrar 25 v Documentos 2 Itens Selecionados c B E =
Documento Localizacdo Recebido Em Natureza Situacdo f
23419.001697/2022-43 A NEO DEFINIDA 28/07/2022 OSTENSIVO @ ARQUIVADO =

N° 338/2022 - COMUNICADO

& COMUNICADOS_MESA VI... 3)

23419.001162/2022-72 /., NAO DEFINIDA 24/05/2022 OSTENSIVO @ ARQUIVADO =
Ne 2/2022 - TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

& TRANSFERENCIA DE DOC...

[J 23419.000645/2022-50 £ NEO DEFINIDA 05/04/2022 OSTENSIVO @ ARQUIVADO =
Mo 1/2022 - TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

@ TRANSFERENCIA DE DOC...

Figura 2: Desarquivar documentos selecionados

2) Na tela seguinte, preencha o campo Observacdo com informacdes de desarquivamento do(s)
documento(s) e clique em Confirmar.



