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Tutorial para Criação de Gavetas e 
Pastas na Mesa Virtual – SIPAC 

 
Este guia apresenta o passo a passo para criação de gavetas e pastas na Mesa Virtual, 

possibilitando organizar os processos de acordo com a necessidade de trabalho e os 

critérios adotados pela unidade. Para isso, veja as instruções enumeradas a seguir: 
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Em seguida, altere a opção de filtro para “PROCESSOS NA UNIDADE”, que exibirá todos os 

processos que estão na unidade selecionada. Por padrão, a gaveta inicial é “TODOS”: 

 

 

 

 
Observação: Toda gaveta precisa de uma pasta inicial.  
Depois de criada a “Gaveta” e a “Pasta Inicial”, você poderá mover os processos para 

dentro delas. Para isso, na Mesa Virtual, em “PROCESSOS NA UNIDADE”, siga os passos a 

seguir: 
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Neste caso, os processos selecionados ficarão armazenados na gaveta “TESTE”, na pasta 

“PROCESSOS EM TESTE”, conforme exibição a seguir: 

 

Depois de criadas gaveta e pasta, elas podem ser alteradas ou apagadas selecionando 

conforme a imagem: 

 

Observação 1: Em caso de exclusão de gavetas e pastas, todos os processos nelas 
constantes voltarão a constar na gaveta “TODOS”.  
Observação 2: A exclusão de gavetas e pastas não implica a exclusão de processos no 

sistema. 

 


