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Problema (público)
Criar gavetas e pastas na Mesa Virtual – SIPAC

Solução (público)
Etapa 1.  Logar no SIPAC e acessar Módulos >> SIPAC >> Mesa Virtual

Etapa 2. Selecione a aba Processos e escolha Processos na Unidade, conforme
imagem abaixo:

Etapa 3. Adicione um nome da Gaveta e um Nome da pasta Inicial.

Etapa 4. 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: Etapa 4.1. Selecione os processos que
queira mover e dpois clique em Mover processos selecionados 

4.2.Aparecerá a seguinte tela, escolha a Gaveta destino e a Pasta destino e
clique no botão Mover Processos.

Etapa 5. Surgirá a mensagem

Etapa 6. Caso queira visualizar os processos na pasta:


