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ARQUIVAMENTO

Apds a conclusdo dos tramites de um processo € necessario realizar seu
“‘Arquivamento”. Essa etapa é muito importante para que o processo siga a
temporalidade correta para sua eliminacdo e gestao do seu local de trabalho.

Dessa forma, os processos listados na aba "Protocolo no Local” serdao apenas os

gue estdo em tramitacao.

A classificacdo dos processos para arquivamento e sua temporalidade é definida
pela tabela meio (DEAP). A tabela meio pode ser encontrada no site do DEAP,
conforme link abaixo:

http://www.arquivopublico.pr.gov.br/

Na péagina inicial, clicar em Manual de Gestdo de Documentos. Seguir para pagina
50 deste Manual onde estd a Tabela de Temporalidade para as Atividades Meio,

comum a todos os Orgaos.

Unidade de Armazenamento:

Para realizar o arquivamento, é necessario primeiro criar ou localizar uma unidade
de armazenamento no local em que o processo sera arquivado.

As Unidades de Armazenamento para arquivamento de processo podem ser: caixa
digital, pasta e pasta funcional.

Na tela de Unidade de Armazenamento, vocé podera pesquisar unidades existentes

ou criar novas unidades, conforme figura abaixo:

Sede da Reitoria - Avenida Rio Grande do Norte, 1525 | Centro | 87701-020 | Paranavai - Parana | Telefone: (44) 3482 3200


http://www.arquivopublico.pr.gov.br/

NESP. PARANA

Universidade Estadual do Parana GOVERNO DO ESTADO

[ unidades de Armazenamento
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Como criar uma nova unidade:

“‘Arquivamento” — Unidades de Armazenamento — Clicar em Criar Nova Unidade
—preencha o campo obrigatério de acordo com o seu local, Unidade de Armazena-
mento: Caixa Digital e a classificacdo de acordo com a tabela de temporalidade e

por ultimo clicar no salvar.

Incluir Unidade de Armazenamento

* Ano: 2021

= Grgao:| UNESPAR - UNIVERSIDADE ESTDO PARANA
Esse Orgdo utiliza numeragdo de caixa/pasta por Local de Arquivamente e Temporalidade.
* Local de Origem: UMNESPAR/SG A
* Local Atual: UNESPAR/SG ~
= Unidade de Armazenamento: Caixa Digital v
* Classificagio: | -- Selecione --

* Data Abertura: 22/10/2021

Sala: -- Selecione - v
Estante: -- Selecione — v
Prateleira: -- Selecione — v
Observagies:
y
Tamanho maximo 300 caracteres

salvar  Voltar

(*) Campo de preenchimenta obrigatéria.

Arquivo Protocolo

Sede da Reitoria - Avenida Rio Grande do Norte, 1525 | Centro | 87701-020 | Paranavai - Parana | Telefone: (44) 3482 3200



UN

ESPAR PANA

Universidade Estadual do Parana GOVERNO DO ESTADO

Apdés criar ou localizar uma unidade de armazenamento apropriada, copie o numero

do processo e finalize as pendéncias.

Encaminhar Processo

Atenco: Todos os tramites de processos entre a Assembleia Legislativa do Parand e os 6rgdos do Poder Executivo devem ser encaminhados para o local CC/PTG para andamento.

Orgio:
Local Para:
Local:
Destinatario:
Motivo Tramitagdo:
Parecer de Andamento:
Y
Prazo do processo: B
Prazo da pendéncia: i}

Monitorar este Protocolo;
Finalizar Pendéncia Concluir e Encaminhar = Sobrestar/Arquivo Corrente _Limpar

Apods escolher o local de “Arquivamento”, classificagao e tipo de unidade de armaze-
namento, selecione a unidade de armazenamento apropriada na lista disponivel e

clique na flecha para definir aquela unidade na lista a direita.

|Arquivamento

* Protocolo: 14.237.404-8
Local Atual: UNESPAR/REITORIA
Espécie: FORMULARIO
Assunto: RECURSOS HUMANOS
Palavra-chave: FERIAS v
= Local do Arquivamento: UNESPAR/REITORIA v
* Classificacdo: 02 8 8 - Ferias

* Unidade de Armazenamento: Caixa Digital

Disponiveis * Onde protocolo serd arquivado
A UNESPAR/REITORIA 1/2021 ~
>
<
v v
Selecionar Todos Desmarcar Todos I Todos Desmarcar Todos
Motivo da Tramitacdo: 05 - Arquivar
= Concluséo/Despacho final:
A

Manter Dades Preenchidos o

Arquivar _Limpar _ Voltar

E obrigatdrio informar um parecer para conclusdo do processo; apos preenché-lo,

cligue em Arquivar e seu processo estara arquivado.

Ultimo passo — como consultar um processo: aba superior “Protocolo Geral” — Con-
sultar Protocolo, colocar o nimero do processo e pesquisar. Ao consultar este pro-
cesso, o status dele sera o concluido e no campo Arquivamento, na tela de consulta,

VOCé tera acesso as informacdes de arquivamento do processo.
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— Arguivamenio
Sequéncia: 2
Hamera: 1/201%
Diata Primairn Arquivamanta: 200872010
Mg Arquivernecks Aaal: 201%
rigem; 5|
Classificagda: 0
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Local de Arquive:

Tipn Arquiveenta: 5 (0-Caina P-Pasta S-Caina Digital F-Pasta Furcianal |

A de Transfurencia.
Lecal Fisica
Anc de Ciminagin: 2060 - AN&
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