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Introdução

O presente manual visa orientar o procedimento de transferência de

processos autuados e arquivados no SIPAC que, por cumprimento de

temporalidade, tenham que ser transferidos para o Arquivo Central. Esse

procedimento deverá ser aplicado sempre antes do envio físico dos

documentos.

A Coordenadoria Geral de Protocolo e Arquivo (CGPA) em conjunto com

as Coordenadorias de Protocolo e Arquivo (CPRA) dos campi poderão ser

consultadas para fornecer mais esclarecimentos a respeito da aplicação deste

Manual.
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Procedimentos

Acesse o sistema SIPAC, de acordo com a figura abaixo:
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Entre no sistema com o usuário e a senha de acesso.
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Ao efetuar o login o sistema abrirá uma nova página. Clique no link Protocolo do menu.
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Em seguida, clique na opção Transferência de Processos.
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Clique na opção registrar envio.
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Ao clicar o comando “REGISTAR ENVIO”, abrirá uma nova página. Na opção “PROCESSOS NA UNIDADE”, selecione a unidade
na qual o processo está arquivado.
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Insira o “NÚMERO DO PROCESSO” a ser transferido ao Arquivo Central.
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Desmarcar a caixa “LISTAR APENAS PROCESSOS CUJO PRAZO DE GUARDA CORRENTE FOI EXPIRADO”.
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Após desmarcar a opção “LISTAR APENAS PROCESSOS CUJO PRAZO DE GUARDA CORRENTE FOI EXPIRADO” insira o
número do processo e clique em “CONSULTAR”.
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Após localizar o documento, selecione o processo a ser transferido e clique em “CONTINUAR”.
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Em outra pagina, selecione a “UNIDADE DE DESTINO”, “ARQUIVO CENTRAL -REITORIA”.
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Clique em “REALIZAR TRANSFERÊNCIA”.
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Ao clicar, o sistema abrirá uma nova página informando “PROCESSO(S) TRANSFERIDO(S) COM SUCESSO”.




