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Sistema de Processo Administrativo Digital
NOTA EXPLICATIVA - AMPLIAÇÃO DE FUNCIONALIDADE

● Localização da Funcionalidade: Caixa de Análise

Descrição da Funcionalidade: A disponibilidade do Status Processo Migrado não 
Localizado deverá ser utilizado quando o processo a ser arquivado decorrer da migração 
do Sistema de Protocolo Único (SPU) e não tiver o processo físico sido localizado.

OBS¹: Processo Migrado é o processo que foi aberto via Sistema de Protocolo Único (SPU) e 
que teve sua numeração migrada para o Sistema de Processo Administrativo Digital (PROADI).

OBS²: Em sua grande maioria, os processos abertos via SPU tramitavam via sistema, mas eram 
instruídos com documentos físicos.

Considerando as observações e para uma melhor compreensão da nova funcionalidade, 
contextualizamos, abaixo, uma situação que pode estar ocorrendo em diversos setores com a 
implantação do PROADI.

Contextualização

As Caixas de Entrada e de Análise do PROADI estão cheias de processos migrados cujos 
processos físicos já encontram-se arquivados, ocorrendo, algumas vezes, de estarem localizados 
em setores/órgãos diferentes do que consta informado no sistema, o que impossibilita a 
instrução no PROADI com os documentos digitalizados. 

Dessa forma, para uma melhor organização e gestão dessas caixas de processos, quando o 
processo físico não for localizado, o usuário poderá arquivar o processo no PROADI 
selecionando o “status” Processo Migrado não Localizado. 

Importante reforçar que nenhum processo físico (SPU) deve ser descartado, isso é ILEGAL, 
portanto:

a) quando localizados: os processos físicos devem ter seu conteúdo digitalizado e inserido 
ao processo migrado no PROADI, após, deve ser identificado, arquivado e guardado;

b) quando não localizados: o processo migrado no PROADI pode ser arquivado com o 
“status” de Processo Migrado Não Localizado. Em sendo localizado posteriormente, 
deve-se desarquivar o processo no PROADI e realizar o passo do item a).

OBS³: Somente o setor que arquivou o processo poderá realizar o desarquivamento no 
PROADI, caso o processo seja localizado em setor diverso, os responsáveis deverão promover as 
tratativas pertinentes para que o processo permaneça ou siga para o setor adequado, seja ele 
físico e/ou digital.

 


