ORIENTACOES GERAIS SOBRE A SOLICITACAO DE ARQUIVAMENTO DE
PROCESSO FiSICO

PASSO 1: Realizar a preparagao do processo fisico, retirando objetos metalicos, como

clipes, grampos etc.

PASSO 2: Conferir a paginacédo do processo. Caso haja alguma inconsisténcia ou

algum equivoco na numeracgao, corrigir.

PASSO 3: Solicitar o arquivamento do processo fisico por despacho a Secao de
Protocolo e Arquivo (SEPRO).

PASSO 4: No SIPAC > Portal Admin. > Protocolo > Processos > Clicar em “Enviar”
(Figura 1).

Figura 1 - Enviar Processo
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PASSO 5: Selecionar o processo > Clicar em “Continuar”.

PASSO 6: Selecionar a “Secéao de Protocolo e Arquivo” como a Unidade de Destino >
Clicar em “Enviar” (Figura 2).



Figura 2 - Enviar para a Segéo de Protocolo e Arquivo
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PASSO 7: Encaminhar o processo fisico para a Seg¢ao de Protocolo e Arquivo.




