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Procedimentos para Abertura de Chamado / AC - Arquivo Central

As solicitagdes documentais: Envio de Documentos, Empréstimo de Documentos, Transferéncia para
custédia AC (guarda temporaria), Recolhimento para custdédia AC (guarda permanente) e
Recolhimento para eliminagdo, serdo realizadas por meio de abertura de Chamado no sistema OS
Ticket.

Sao dois tipos de Chamados relacionados as atividades do Arquivo Central:
e 12 AC - Arquivo Central / Prot-CG (Protocolo de Controle Geral)
O Prot — CG tem dois titulos de chamados: Envio de Documentos e Empréstimos de Documentos.

ENVIO DE DOCUMENTOS - este tipo de Chamado deve ser criado quando serdo remetidos ao Arquivo
Central documentos oriundos das atividades-meio da DPMG, organizados em pastas ou documentos
avulsos, para serem arquivados em seus respectivos processos/conjuntos documentais.

EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS - este tipo de Chamado é para consulta de documentos custodiados
pelo Arquivo Central, ou seja, os documentos estdo armazenados no AC, serdo localizados e
disponibilizados para ser retirado pelo solicitante.

Todo o processo do envio ou empréstimo sera feito pelo Chamado, sendo o préprio Chamado o
comprovante (recibo) do registro do Protocolo, que sera finalizado pela equipe do Arquivo Central
e nao precisa ser impresso, pois todo o tramite serd feito no meio digital.

e 22 AC- Arquivo Central / Prot-ETD (Protocolo de Entrada de Documento)

Esta opgdo deve ser utilizada quando a unidade ird enviar para o Arquivo Central a documentagdo que
ja cumpriu o prazo prescricional de guarda na unidade (fase corrente). Esses prazos estdo definidos
no Plano de Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade e Acesso de Documentos / PCD-
TTAD da instituigdo.

TRANSFERENCIA PARA CUSTODIA AC (GUARDA TEMPORARIA) - nesta situacdo, a documentacgdo é
transferida para custodia do Arquivo Central, sendo posteriormente destinada a guarda permanente
ou eliminagdo, de acordo com a PCD-TTAD.

RECOLHIMENTO PARA CUSTODIA AC (GUARDA PERMANENTE) - quando a documentagdo é
classificada no PCD-TTAD como guarda permanente, apds a sua completa tramitacdo na unidade, a
documentagdo deve ser enviada para a custddia do Arquivo Central.

RECOLHIMENTO PARA ELIMINAGAO - a documentacdo sera enviada ao Arquivo Central para a sua
eliminacdo, respeitando o periodo determinado pelo PCD-TTAD considerando todas as suas fases,
principalmente a fase corrente, em que os documentos ficam armazenados na unidade produtora.
Observa-se que os documentos s6 podem ser eliminados pelo Arquivo Central, apds a expressa
autorizacdo da Comissao Permanente de Avaliagdo Documental — CPAD da DPMG.

Todo o processo da transferéncia ou recolhimento serd feito pelo Chamado, sendo o préprio
Chamado o comprovante (recibo) do registro do Protocolo, que sera finalizado pela equipe do
Arquivo Central e ndo precisa ser impresso, pois todo o tramite sera feito no meio digital.
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Para abertura de Chamado na DPMG é necessario ser usudrio interno da instituicao e utilizar o mesmo
usudrio e senha do SEl ou Sistema de Férias. Para abertura do Chamado acesse o Gerais: site da
Defensoria em usuario interno/Menu/Servidor/Chamado ou o endereco:
https://chamado.defensoria.mg.def.br/

{f ’ DEFTHSORIA PUBLIGA § DEFESSORIA PUELIGA
W DO ISTADO DR MINAS GERAN DO TITDO DA MIRES SIRID
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Entre com o seu usuario e senha e clique no botdo “Entrar”.

Na sequéncia, sera exibido na nova janela a op¢do Tépico de ajuda, onde deverd ser selecionado o
tipo do Chamado que sera aberto:
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&) _ osrmmsoma
£ Pagina Principal o Abrir Novo Ticket |/ Chamados (2)
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Por favor, preencha o formuldrio abaixo para abrir um novo chamado

Email dalton carmo@defensoria.mg.def br
Cliente: Datton Carmo

Tépico de ajuda

— Selecione um Topico de Ajuda — w]e

Criar Chamado || Recomecar Formulanio || Cancelar

Topico de ajuda

Observe que serao listadas as unidades da DPMG que utilizam do sistema OS Ticket. Selecione AC-
Arquivo Central / Prot-CG ou AC-Arquivo Central / Prot-ETD, de acordo com a solicitacdo a ser
requisitada.
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Por favor, preencha o formulario abalxo para abrir um novo chamado.

Emall dalton.carmo@defensoria.mg det.br
Cliente: Daiton Carmo

Tépico de ajuda

— Selecione um Topico de Ajuda — v|*

— Selecione um Topico de Ajuda —

AC-Arquivo Central / Prot - CG
AC-Arquivo Central / Prot - ETD
DPA - Patrimonio e Aimoxarifado hamado || Recomegar Formulrio || Cancetar |
Logistica |
STI - Informatica / ANTIVIRUS
STI - Informatica / Apareiho de Celular
STI - Informatica / Cadastro SEI
g STI - Informatica / Certificado Digital r
STI - Informatica / Impressoras - TONER (TS 2023 DFUAG - 1008 o8 defos feservidos
STI - Informatica / Suporte Ceflicket
Transoortes Belo Horizonte

Selecionando chamado para o AC-Arquivo Central

De acordo com a opcdo selecionada, serdo exibidos os requisitos de preenchimento obrigatdrio para
a continuidade do atendimento pelo Arquivo Central.

AC-Arquivo Central / Prot-CG

Para abrir tipo de chamado AC-Arquivo Central / Prot-CG, é obrigatério o preenchimento das
informacdes: Titulo de Chamado, Unidade Administrativa, Telefone e Descricdo, e para este ultimo,

tem a opgdo de envio de anexo. A imagem abaixo apresenta a tela completa com as informagdes a
serem preenchidas

w [—— LAaon Lamo | e | Lnamaoes 14) - Sar
* Do ETEEO0 BE BN eI
£ Pégina Principal L, Abrs Novo Tickel ) Chamados (2)
Por favor. preencha o formulano abaixo para abnr um nove chamado.
Emai daton carmo@aefensona mg def te

Chente Daiton Carmo

Tépico de ajuda
[AC-Arquivo Central / Prot - CG v

AC - Arquivo Central / Prot - CG

Titulo do Chamado *
— Selecionar — v

Unidade Administrativa *

Telefone *

Descrigdo -

Anexo
@ Amaste & solle 05 amuivos aqui ou selecions-os

Criar Chamado | [ Recomecar Formutinio || Cancelar

Escolha do Titulo do Chamado
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No campo Titulo do Chamado, deve ser definido se a solicitacdo é para ENVIO DE DOCUMENTOS ou
para EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS ao Arquivo Central.

‘ AC - Arquivo Central / Prot - CG

ENVIO DE DOCUMENTOS

— Selecionar —
‘ EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS

Opgédes do Titulo do chamado

e Abertura do chamado: ENVIO DE DOCUMENTOS

Ap0ds selecionar a opcao ENVIO DE DOCUMENTOS, deve ser preenchido a informacdo da Unidade
Administrativa do solicitante do Chamado. A localizagdo da unidade pode ser feita através da barra de
rolagem ou digitando o nome/sigla da unidade. E importante ter atenc3o neste campo para que n3o

seja escolhida uma unidade diferente. Na imagem abaixo, como exemplo, foi digitado a sigla DPG e o
sistema localizou as opgdes correspondentes.

AC = Arquivo Central / Prot - CG

Titulo do Chamado *
ENVIO DE DOCUMENTOS v

Unigade Administrativa *
OPG

Assessoria de Planejamento e Infraestrutura da
Defensoria Piblica-Geral - ADPIDPG

Assessoria Institucional da Defensoria Publica-Geral -
AIDPG

Assessoria Juridico-institucional da Defensoria
Publica-Geral - ANDPG

Defensoria Publica-Geral - DPG

Subdefensora Publica-Geral - SUBDPG

Identificando a unidade solicitante
O campo Telefone deve ser indicado com nimero/ramal da pessoa que esta abrindo o chamado.

AL - AIQUIVO Lentral | Frot - L

Tiulo do Chamado *
ENVIO DE DOCUMENTOS

Unidade Administrativa *
Dedensora Pubiica-Geral - DPG

Teletone *

25228749

Descrigio

Descreva az informacie: pertinente: 3 documentacho que 16ra eniada para o Arquive Ce

ntral @ obiervacies relevantes
30bre © documento.

Anexd
@ Arraste e soite 0s arquivos aqui Ou sede

hamado  Recomecar Formutario | Cancelar

Inserindo o telefone de contato
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O ultimo item obrigatério para preenchimento é o campo Descrigdo. Conforme o exemplo explicativo,
deve ser preenchido com as informacdes pertinentes a documentacao que sera enviada, de forma a
facilitar o arquivamento e a posterior recuperac¢ao do documento. Por isso, a utilizacdo do PCD-TTAD
é fundamental neste processo, garantindo o correto arquivamento do documento.

AC - Arquivo Central / Prot - CG

Titulo do Chamado *
ENVIO DE DOCUMENTOS v

Unidade Administrativa *
Defensoria Publica-Geral - DPG

Telefone *
25228749

Descreva as informacoes pertinentes 2 COCUMENTacEO Que sera enviada para o Arquivo Central e observacoes relevantes
sobre 0 documento

Anexo
@ Arraste e solte 08 arquivos aqul 0u

Recomear Formulario  Cancelar

Imagem do campo Descrigéo

Apds o preenchimento de todos os campos, basta clicar no botado “Criar Chamado” no final da pagina.
Observa-se a possibilidade de anexar um documento, no tamanho maximo de 2 Mb, caso necessario.

[ra——— Dafton Carmo | Perfi | Chamados (2) - Sa
b ETO0 DE MIALS BERSE
2 PiginaPrincpal  _, Abrr Novo Ticket ) Chamados (2)
Por tavor. preencha o formuline 3baco Para abrif LM AOVO Chamado
Emai dalton carmo@detensoria mg def br
Cliente Dafton Carmo

Tépico de sjuda

AC-Arquivo Central / Prol - CG -

AC - Arquivo Central | Prot - CG

Titulo do Chamado *
ENVIO DE DOCUMENTOS ~

Unidade Administrativa *
Defensoria Publica-Geral - DPG

Telefone *
25228749

Descrigio *

Anexo
© Anasie € solle 03 arQUIVDS aqui ou selecione-os

Criar Chamaoo || Recomecar Formulano | [ Cancelar

Chamado preenchido.
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e Abertura do chamado: EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS

Para solicitar o empréstimo de um documento que esteja custodiado no Arquivo Central, selecione no
campo “Titulo do Chamado” a opcdo EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS.

ey UaNon LaImo | Feri | LNamaaos (4) - Sai
g DEFEHSORIA PUBLICA
m DO 55 ADY DE MIRAS SBRASS

{2 Pégina Principal & Abrir Novo Ticket .| Chamados (2)

Por favor, preencha o formulario abaixo para abrir um novo chamado

Email

dalton carmo@defensoria mg.def br
Chente

Dalton Carmo

Tépico de ajuda
AC-Arquivo Central / Prot - CG 28

AC - Arquivo Central / Prot - CG

Titulo do Chamado *
EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS v

Opgédes do Titulo do chamado

Na sequéncia, informe a Unidade Administrativa do solicitante do empréstimo. Lembrando que a

localizacdo da unidade pode ser feita através da barra de rolagem ou digitando o nome/sigla da
unidade.

Emai:
Cliente

Tépico de ajuda
Ocupacional - SGPSO

Superintendéncia de Gesiao de Pessoas e Salide
Ocupacional /Terceirizados - SGPSO/TERC

dalton.carmo@defensoria.mg.def.br
Daiton Carmo

Superintendéncia de Gestio de Pessoas e Saide
Ocupacional/Diretoria de Desenvolvimento do
Servidor & Salde Ocupacional - SGPSO/DDSSO

Superintendéncia de Gestao de Pessoas e Saide
Ocupacional/Diretoria de Direitos, Vantagens e
SGPSO

Identificando a unidade solicitante

Preencha o campo o “Telefone”, e na sequéncia, informe no campo “Descricao” o conjunto
documental ou espécie do documento requisitado para empréstimo, conforme o PCD-TTAD do DPMG.

Tépico de ajuda
AC-Arquivo Central / Prot - CG v

AC - Arquivo Central / Prot - CG

Titulo do Chamado
EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS v

Unidade Administrativa
Superiniendéncia de Gestdo de Pessoas e Saude O

Teletone
25228749

Inserindo o telefone de contato
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Apds confirmar as informagGes preenchidas na abertura do ticket, basta clicar no botdo “Criar
Chamado” para concluir a solicitacdo. Observa-se a possibilidade de anexar um documento, no
tamanho maximo de 2 Mb, caso necessario.

@ DEFISSORIA POBLIOA
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Por favor. preencha o fommuting 35300 Pars 3 UM NOVO Chamado. |

Ema aton carmo@oetensana mg def b
Chente Daton Canmo

Tépico de ajuda
AC Zomuivo Cental 1Yt -C6 )

AC - Arquivo Central / Prot - CG

Titulo do Chamado *

EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS v

Unidade Administrativa *
Supenrtencénca de Gestio de Pessoas e Sauce O

Telefone *
25228749

Descrao

Descreva agat 2 informacies referentes 3 GoCUmentaCic SUCIASE Dara empréstimo & 25 Chsenacies Que Julgs

e 500re © documents.

Anexo
© Amaste & sole 03 FQUVOS 2qu OU SElecoNS-05

[ Criar Chamacs | | Recomecar Formutano | | Cancelar |

Chamado preenchido



