
Alterar
Processo

Convertendo um processo físico em digital



Conversão de processo físico em digital mantendo a 

numeração e data de cadastro original

Processos que tenham como exigência a publicidade, tais como Portal Transparência Paraná e SEI-CED, deverão
ser transformados em digitais integralmente, mantendo o mesmo número e data de cadastro.

Os outros processos também poderão ser transformados em digitais integralmente, mantendo o mesmo número
e data de cadastro.

No entanto, permanece a opção de ser digitalizados e cadastrados novamente fazendo parte de um novo
processo (neste caso perde o número original).

Caso seja necessário manter o histórico do processo, a orientação é que o processo seja digitalizado e apensado
ao novo protocolo digital. (O original físico deverá ser arquivado na unidade interessada).



• Antes de começar, certifique-se de que o processo físico está devidamente

digitalizado em arquivos PDF/A de no máximo 100mb.

• Se o setor interessado deseja assinar digitalmente algum dos documentos

do processo físico, recomenda-se que os documentos do processo sejam

digitalizados em partes separadas.

• Devido a essa modificação, a regra de alteração de processos deixou de ser

restrita ao órgão de cadastro para ser o local em que o processo está.

• A alteração de processos é de responsabilidade da chefia do local em que

ocorrer.



Acesse o e-Protocolo e verifique se você possui a função “Arquivamento”.

Caso não possua, solicite ao Gestor de Acesso do seu órgão.



No menu de “arquivamento” clique em “Unidades de Armazenamento”



Clique em Incluir nova Unidade



Escolha o órgão, local de origem, local atual (onde o processo será alterado) e

em Unidade de Armazenamento selecione "Arquivo Físico“.

Esta Unidade não será utilizada para arquivamento de processos, por isso a

classificação de sua temporalidade não se aplica. Trata-se apenas da

localização/guarda do processo físico.

O Arquivo Físico será arquivado no momento do arquivamento do processo,

quando sua tramitação for concluída.

As catalogações “Sala”, “Estante” e “Prateleira” podem ser utilizadas para

localização do arquivo.



Clique em Salvar. O sistema informará o número do arquivo físico.

Obs: o "Arquivo Físico" deve ser criado no setor que converterá o processo. O

setor deverá fazer a guarda do processo físico.



Antes de alterar o processo, verifique se o mesmo se encontra no setor que o

converterá. O processo NÃO pode estar em trânsito, então confirme que ele foi

recebido em seu setor.

Para converter o processo vá ao menu “Protocolo Geral”, “Manutenção de

Processos” e clique em “Alterar Processo”.



Informe o número do processo e clique em “Prosseguir”.



Altere o “Tipo do Processo” para digital



No campo “Documentos do Processo” selecione os documentos digitalizados



Nesse caso o processo foi digitalizado em 3 arquivos.

Confira se os documentos estão corretos, organize a ordem dos documentos e se há a necessidade de

restrição. Após, atualize o volume do processo.



Associe um “Arquivo Físico” ao processo transferindo do campo “Disponíveis” 

para “Onde os arquivos físicos serão armazenados”.

Apenas os “Arquivos Físicos” do setor em que o processo se encontra estarão visíveis.



No final da página clique em "Alterar"



Para consultar o "Arquivo Físico" vá até a tela de análise do processo, aba 

“Complemento”.



Para organizar os “Arquivos Físicos” pesquise a unidade de armazenamento e 

imprima a etiqueta


