ORIENTACOES GERAIS SOBRE A SOLICITACAO DE DESARQUIVAMENTO DE
PROCESSO

PASSO 1: No SIPAC > Portal Admin. > Protocolo > Documentos > Clicar em “Cadastrar

Documentos” (Figura 1).

Figura 1 - Cadastrar Documento
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PASSO 2: No campo “Tipo do Documento” digitar “SOLICITACAO DE DESARQUIVAMENTO
DE PROCESSQO” > Selecionar a opgéo “Escrever Documento” > Clicar em “Carregar Modelo”
> Preencher o nimero do processo e o motivo do desarquivamento > Adicionar Assinante >

Assinar > Clicar em “Continuar” (Figura 2).

Figura 2 - Dados da Solicitagédo
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PASSO 3: Nas proximas telas do SIPAC, registrar os dados referentes aos documentos
anexados e interessados e tramitar a solicitacdo para a Secdo de Protocolo e Arquivo
(SEPRO).



