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Sequéncia Tarefas

A gestdo do arquivo dos documentos do DEARE é feita de forma eletronica, englobando os
1 arquivos digitalizados e os eletronicos, estando situados em planilha prdpria do Excel chamada de

Painel compartilhada com os usuarios do DEARE.

Os documentos administrativos recebidos e gerados sdo identificados, classificados e arquivados
2 em pastas especificas, nas respectivas unidades do DEARE, de forma a permitir posterior consulta

e recuperacdo, de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

O responsavel pelo arquivo corrente de cada unidade do DEARE examina, no més de janeiro, os

documentos arquivados, com o fim de eliminar ou remeter documentos ao Departamento de

3
Gestdo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento (DGCOM/DEGEA), observando a TTD.

4 Caso existam documentos a serem eliminados, o responsavel preenche o Formulario Termo de

Eliminacdo de Documentos e procede conforme a orientacdo do Manual de Arquivos Correntes.
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