TUTORIAL SIPAC - ARQUIVAMENTO E DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO NA UNIDADE

Para arquivar processo da unidade

1. No ambiente MESA VIRTUAL, acesse a caixa de opg¢Ges no canto superior direito e
selecione PROCESSOS NA UNIDADE (Figura 1).
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2. Clique no simbolo =

Arquivar Processo (Figura 2).

correspondente ao processo que deseja arquivar. Clique em
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3. Confira se todos os dados do processo estdo corretos. Caso haja necessidade de corrigir o

cadigo de classificacdo, cligue no simbolo “? de Alterar Assunto do Processo (CONARQ) e
insira o codigo correto. Registre em OBSERVACAO uma justificativa para o arquivamento do
processo (exemplo na imagem) e clique em Confirmar (Figura 3).



ProTOCOLO > ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

-
_lj * Processo(s) incluido(s) com sucesso.

Abaixo estdo listados os processos selecionados para arguivamento. Neste passo também pode-se inserir a localizag3o fisica destes processos .

Um exemplo de sugestdo para o enderegamente do processo:
Prédio | Andar | Sala | Corredor | Estante | Prateleira | Caixa

Um exemplo de um local preenchido seguindo o modelo/padrao proposto:
SINFO |01 103 | 05| 01| 02|07 e08

organizadas formando um corredor entre elas), na primeira estante daquele corredor, em sua segunda prateleira e ocupa as caixas 07 e 08.

Apds, para arquivar os processos, selecione a opgdo Confirmar.

L : Remover Processo da Lista f‘f Alterar Assunto do Processo (CONARQ) #: cancelar Alteracdo

Significando que o processo esta no prédio da SINFG, no primeiro andar, sala de nimero 103, no guinto corredor dentro da sala (normalmente as estantes sdo

_]: Listar Classificagbes CONARQ

PROCESSOS SELECIONADOS PARA ARQUIVAMENTO

Processo

Origem

VIT - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO ACADEMICO
(11.02.35.01.09.02.01)

Destino

VIT - COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ARQUIVOS
(11.02.35.01.06.01.01)

~ 23148.000009/2023-46 | E FALECIMENTO DE FAMILIARES, CONCESSAO DE HORARIO ESPECIAL)

Assunto Detalhado: HORARIC ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE - PERIODO DE 15/03/2023 A 31/07/2023.

Localizagdo Fisica: FProcesso Eietrdnico

DESTINO PROCESSOS RECEBIDOS

Gaveta destino: | TODOS hd
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X

Processo arquivado para cumprimento do prazo de guarda de acordo com a Tabela de Temporalidade Documental,

(4 aracteres/ 106 digitados)
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Figura 3

OBSERVACAO: O processo poderd ser localizado acessando a opgdo
ARQUIVADOS NA UNIDADE".

Para desarquivar processo da unidade

“PROCESSOS

4. No ambiente MESA VIRTUAL, acesse a caixa de opg¢des no canto superior direito e

selecione PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE.
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5. Clique no simbolo = correspondente ao processo que deseja desarquivar. Clique em
Desarquivar Processo (Figura 5).
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6. Registre em no campo OBSERVACAO a justificativa para o desarquivamento do processo
e cligue em Confirmar (Figura 6).

ProTOoCOLO > DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS
Abaixo estdo listados o5 processes os quais se deseja desarquivar Neste passo também pede-se inseriruma observacio referente ao
desarguivaments,

Apds, para desarquivar os processos, seleciene a opcdo Confirmar,
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OBSERVACAO: O processo poderd ser localizado acessando a opgdo “PROCESSOS NA
UNIDADE”".

Fim!

Em caso de duvidas, entrar em contato com o setor responsavel pelas fun¢des de protocolo
em sua Unidade.



