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Hoje vamos falar sobre arquivamento de processos, em 

especial sobre aqueles que foram tramitados 

interpessoalmente, ou seja, de um usuário para outro.

O SGPe não permite que sejam arquivados processos 

nos quais a última tramitação realizada foi feita de 

maneira interpessoal.

E você sabe o porquê?

Ao arquivar processos tramitados interpessoalmente, 

somente o usuário que o arquivou poderá desarquivá-lo 

e isso pode complicar algumas ações futuras.

Por exemplo:

Caso o usuário que o arquivou mude de setor ou se 

aposente, outra pessoa não poderá realizar o seu 

desarquivamento e impossibilitará que aquele processo 

retorne ao trâmite.
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Para processos que precisam ser arquivados e que 

foram tramitados interpessoalmente, sugerimos as 

seguintes ações:

• Primeiro acesse a sua ‘Fila de trabalho’.

• Clique em ‘Meus processos’ e ‘Consultar’.

• Selecione aqueles que deverão ser arquivados.

• Vale ressaltar que todos os processos exibidos nesta 

pasta foram encaminhados interpessoalmente ao 

seu usuário.
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• Depois de selecioná-los clicaremos em encaminhar.

• Informe o motivo para o encaminhamento.

• E no campo seguinte complete com a orientação: 

‘Para arquivamento no setor’.
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• No campo ‘Tarefa’ selecione a opção ‘Encaminhar para 

outro setor’ e informe o seu setor.

• Mantenha o campo ‘Usuário’ em branco e clique em 

‘Encaminhar’.
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• Agora acesse a pasta ‘Não recebidos’ e procure 

os processos que acabou se encaminhar.

• Selecione-os e clique em ‘Receber’.

• Mantenha os processos selecionados e agora 

clique em ‘Mais opções.

• Em seguida clique em ‘Arquivar’.
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• O procedimento de arquivar você já conhece, basta 

informar o ‘Despacho’ e clicar em ‘Confirmar’.

• Caso queira copiar o despacho inserido para os demais 

processos selecionados, clique no link em destaque 

‘Copiar despacho para todos os processos’.

• Por fim clique em arquivar.
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• Pronto, arquivamento realizado com sucesso.

Chegamos aos final da apresentação.

Agora você já sabe como proceder caso precise 

arquivar um processo que tenha sido tramitado 

interpessoalmente para você.
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