
ARQUIVAR E DESARQUIVAR PROCESSOS - Mesa Virtual 
 

Essa função deve ser utilizada nos casos de processos que já cumpriram a sua função. É importante que inclua o documento ​despacho no processo                        
informando a finalização do mesmo e o arquivamento. Lembrando que o conteúdo dos processos eletrônicos arquivados continuarão visíveis a todos,                    
ressalvados os casos de restrição. 
Para arquivar processos em seu setor, basta seguir o caminho abaixo. 

Para arquivar processos, o servidor deve      

acessar os processos que estão no setor,       

selecionando os ​Processos na Unidade     

, serão  

listados todos os processos que poderão      

ser arquivados.  

Para selecionar os processos basta clicar      

na caixa de seleção correspondente a      

cada processo e clicar no ícone ​Arquivar       

Processos selecionados . 

 

 

Caso queira arquivar apenas um processo,      

basta clicar no menu e selecionar a       

opção . 

 



 

O sistema redirecionará para a tela de       

confirmação de arquivamento dos    

processos. Caso o processo seja eletrônico,      

automaticamente, no campo ​Localização    
Física aparecerá a informação de     

“processo eletrônico”. Caso se trate de um       

processo físico, o campo ​Localização     
Física ficará aberto para que o servidor       

informe onde o processo será arquivado      

fisicamente na sala, qual caixa arquivo, qual       

estante, etc, assim, caso seja necessário      

desarquivar o processo será mais fácil      

localizá-lo no setor. 

 

Após preencher as informações, basta     

clicar no botão ​Confirmar​. 
 

 

  



 

Aparecerá a informação de que a operação       

foi realizada com sucesso. 

 

Os processos arquivados poderão ser     

visualizados selecionando ​Processos   
Arquivados na Unidade 

 

Lembrando que processos eletrônicos,    

mesmo que tenham sido arquivados,     

poderão ser visualizados, mas para a      

adição de novos documentos ou tramitação,      

os processos deverão ser desarquivados.  

 

Para desarquivar processos basta seguir o caminho abaixo. 

Selecionar a opção ​Processos Arquivados     
na Unidade 

 

utilizar a caixa de seleção para      

selecionar cada processo que deseja     

desarquivar e clicar no ícone para      

Desarquivar Processos Selecionados   

. 
 



 

ou utilize o menu e selecione a opção        

para prosseguir  

com o desarquivamento de um processo por       

vez. 

 

Basta agora conferir se estão corretos os       

processos selecionados para   

desarquivamento e clicar no botão     

Confirmar​. 
 

Aparecerá que a confirmação do     

procedimento. 

 

 

 



Os processos desarquivados voltarão a constar na opção e agora será possível inserir novos               

documentos e realizar as tramitações necessárias. As informações de arquivamento e desarquivamento do processo poderão ser vistas ao se clicar no número                      

do processo e selecionar o menu ​Histórico ​do processo  

 

 

 

 


