ARQUIVAR E DESARQUIVAR PROCESSOS - Mesa Virtual

Essa funcdo deve ser utilizada nos casos de processos que ja cumpriram a sua funcdo. E importante que inclua o documento despacho no processo
informando a finalizagdo do mesmo e o arquivamento. Lembrando que o conteudo dos processos eletrbnicos arquivados continuardo visiveis a todos,
ressalvados os casos de restricéo.

Para arquivar processos em seu setor, basta seguir o caminho abaixo.
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O sistema redirecionara para a tela de
confirmagao de arquivamento  dos
processos. Caso o processo seja eletrénico,
automaticamente, no campo Localizagao
Fisica aparecerd& a informagdao de
“processo eletrénico”. Caso se trate de um
processo fisico, o campo Localizagao
Fisica ficara aberto para que o servidor
informe onde o processo sera arquivado
fisicamente na sala, qual caixa arquivo, qual
estante, etc, assim, caso seja necessario
desarquivar o processo sera mais facil

localiza-lo no setor.

Apds preencher as informagdes, basta

clicar no botao Confirmar.

J4: Remover Processo da Lista

PROCESS0S SELECIONADOS PARA ARQUIVAMENTO

Processo Origem Destino

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO/PROAD (11.01.05.05.06) %%?ﬁ%%’]‘gﬁ?ﬁP%EOEESJ?%D(%C‘%’)“E“TAL b MEMCIR A
. Tipo do Processo: NAO DEFINIDO
© 23041.047481/2019-80  cassificacio do Processo: 052.22 - EXECUCAD FINANCEIRA - DESPESA
Assunto do Processo: tesie

I Localizagdo Fisica: Processo Eletrénico I

COORDENACAO DE INFRAESTRUTURA, MANUTENCAO E COORDENACAO DE GESTAC DOCUMENTAL E MEMORIA
TRANSPORTES/CCCR (11.14.03.01) INSTITUCIONAL/PROAD (11.01.05.13)

. Tipo do Processo: NAO DEFINIDO

7l 23041.042503/2019-90 Cjassificagio do Processo: 052.22 - EXECUCAO FINANCEIRA - DESPESA
Assunto do Processo: fesie
Localizagdo Fisica: Processo Eletrénico

COORDENACAD DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) %%?ﬁ%%?gﬁ:gpﬁfoﬁ%ﬂ?%DC%CI%';"E“TAL EMERICR A
Tipo do Processo: NAO DEFINIDO
23041.029053/2018-6%  Classificagio do Processo: 053.1 - DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO

Assunto do Processo: fesie

I Localizagdo Fisica: I

COORDENACAO DE GESTAC DOCUMENTAL E MEMORIA

COORDENACAQ DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) INSTITUCIONAL/PROAD (11.01.05.13)

Tipo do Processo: NAO DEFINIDO
23041.006463/2018-31  cjassificagdo do Processo: 036.1 - REQUISICAC E CONTRATACAO DE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENCAQ (INCLUSIVE LICITACOES)
Assunto do Processo: tesie

Localizagdo Fisica:

OBSERVACAO

(4000 caracteres/0 digitados)

Confirmar §| << Voltar || Cancelar

b 4



Aparecera a informagao de que a operacao

foi realizada com sucesso.

Os processos arquivados poderdo ser

+ Operacao realizada com sucesso!

visualizados  selecionando  Processos
Arquivados na Unidade
[ PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE ¥ ]

Lembrando que processos eletrénicos,
mesmo que tenham sido arquivados,
poderdo ser visualizados, mas para a
adicdo de novos documentos ou tramitagao,

0s processos deverao ser desarquivados.
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teste
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teste

Para desarquivar processos basta seguir o caminho abaixo.
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PROCESS0S NA UNIDADE 3 ; . .
€ agora sera possivel inserir novos

Os processos desarquivados voltardo a constar na opgao
documentos e realizar as tramitagdes necessarias. As informagdes de arquivamento e desarquivamento do processo poderao ser vistas ao se clicar no niumero
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