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Um processo é denominado arquivado quando ndo hé a possibilidade de sofrer modificactes, ficando disponivel
apenas para visualizagao.

Mesa Virtual método 1

Na lista de Processos na Unidade(1), clique no menu do processo(2) e depois escolha a opgao Arquivar Processo(3).

Observacao: Na Mesa virtual usando esse procedimento vocé arquiva apenas um processo de cada vez.

Informe alocalizagéo fisica do processo(1), coloque uma observagao(2) e clique em confirmar(3).

Observacao: Processos el etronicos ndo precisam informar alocalizagéo.

Sera exibido uma mensagem de Sucesso.

Pronto. Processo arquivado.

Mesa Virtual método 2

Na lista de Processos na Unidade, marque os processos que desgja arquivar(1) e clique no icone para arquivar
processos sel ecionados(2).

Informe alocalizagdo fisica do processo(1), insira uma observacdo(2) e clique em confirmar(3).
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Observagéo: Processos el etronicos ndo precisam informar alocalizagdo.

Pronto. sera exibido uma mensagem de sucesso.

Mesa Virtual método 3

Na tela principal da Mesa Virtual, abra o0 menu Arquivo(1), selecione processos(2), e cligue em Arquivar Processo(3).

Preencha os dados de busca(1) e clique em consultar(2) parafiltrar os processos exibidos.
Marqgue os processos que desgja arquivar(3) e clique em incluir processos(4).
Para efetuar o0 arquivamento dos processos clique em confirmar arquivamento(5).

Para 0s processos que ndo sao digitais informe alocalizagdo de arquivamento(l).
Insira uma observagdo(2) e clique em confirmar(3).
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Sera exibido uma mensagem de sucesso e alista de processos arquivados.
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