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Para proceder com o arquivamento de protocolos, o usudrio devera realizar a seguinte operag&o:

Arquivamento > Arquivar

A figura a seguir apresenta a pagina que sera aberta para o usuario proceder com o arquivamento.
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Arquivamento > Arquivar

IArgu amento

* Protocolo: 14.231.049-0
Local Atual: SEAP/CAS
Espécie: REQUERIMENTO

Assunto: RECURSOS HUMANOS

5]

Palavra-chave: LICENCA ESPECIAL v
* Local do Arquivamento: SEAP/CAS [v]

= ClassificacSio: 0 2 8 9 - Afastamento. Ausencia

* Unidade de Armazenamento: Storage [v]

Disponiveis * Onde protocolo serd arquivado
SEAP/CAS

Selecionar Todos D Todos Todos Todos
Motivo da Tramitagdo: 05 - Arguivar

= Condlusio/Despacho final: Cumpridas as Formalidades legais, arquive-se|

D hanter Dados preenchidas @

Arquivar  Limpar  Voltar
(*) Campo de preenchimento abrigatsrio.

Nesta funcionalidade, o protocolo passaré a ficar com o indicativo de “Concluido” e sera associado em qual (ou quais) unidade (s) de armazenamento ficara guardado.

Na&o sera permitido informar um nimero de protocolo que seja um anexo, pré-cadastro, que ainda esteja em transito, ou que esteja diretamente com uma pessoa (tramitagdo personalizada). Somente unidades de armazenamento com situagéo “Incompleto”
aparecerd@o no campo “Disponiveis”. Sera possivel selecionar mais de uma unidade de armazenamento, mas todas precisam ser do mesmo ano.

Se o campo “Manter Dados Preenchidos” for habilitado, os campos “Local do Arquivamento” e “Classificagdo” permanecerdo preenchidos para o préximo protocolo.
Também existe a opgao de realizar o arquivamento em lote. Para isso, o usuario devera executar a seguinte fungéo:
Arquivamento > Arquivar em Lote

Sera possivel informar varios nimeros de protocolos e arquiva-los todos de uma Unica vez, mas todos precisam estar com o mesmo local atual. Todos seréo arquivados com o mesmo local de arquivamento, classificagéo, nimero (s) de caixa e
conclusao/despacho final.

Alteragao de Arquivamento

Para acessar a fungéo de “Alterar Arquivamento”, o usuario do sistema devera executar o seguinte:

Arqui > Alterar Arqui

Nesta funcionalidade ¢ possivel alterar a classificagéo (codigo TTD) que foi informada para um protocolo. Como esta informagéo est4 diretamente ligada a sua unidade de armazenamento, ela também devera ser alterada. E possivel, também, atualizar
apenas o nimero da unidade de armazenamento.
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