L a0 '}t }

)

\\) )
N
QQ s /,/

DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MINAS GERAIS

IGUALDADE E CIDADANIA PARA TODOS

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 custédia AC (guarda permanente) e
Recolhimento para eliminacdo, 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 sera feito no meio digital.

e 22 AC- Arquivo Central / Prot-ETD (Protocolo de Entrada de Documento)
Esta opcdo deve ser utilizada quando a unidade ird enviar para o Arquivo Central a documentacgdo 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 instituicao.
TRANSFERENCIA PARA CUSTODIA AC (GUARDA TEMPORARIA) - nesta situacdo, a documentagédo 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 ELIMINAGCAO - a documentac3o 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
autoriza¢do da Comissdao Permanente de Avaliagdo Documental — CPAD da DPMG.
Todo o processo da transferéncia ou recolhimento sera feito pelo Chamado, sendo o proéprio
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.

e Abertura de Chamado — AC — Arquivo Central / Prot-ETD
Para abertura de Chamado na DPMG é necessario ser usuario interno da instituicdo 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/
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Entre com o seu usuario e senha e clique no botao “Entrar”.

Na sequéncia, sera exibido na nova janela a op¢do Tépico de ajuda, onde devera ser selecionado o
tipo do Chamado que sera aberto:

Daiton Carmo | Perfil | Chamados (2) - Sair
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Abrir Novo Ticket

Por favor, preencha o formuldrio abaixo para abrir um novo chamado.

Email dalton.carmo@defensoria. mg.def br
Cliente Dalton Carmo

Topico de ajuda

| — Selecione um Topico de Ajuda — v

| Criar chamado || Recomecar Formuldrio || Cancelar

Topico de ajuda

Observe que serdo 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 solicitagdo a ser
requisitada.

Daiton Carmo | Perfil | Chamados (2) - Sair
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Abrir Novo Ticket

Por favor, preencha o formuldrio abaixo para abeir um novo chamado.

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

Tépico de ajuda
— Selecione um Topico de Ajuda — wi®
AC-Arquivo Central / Prot - CG
AC-Arquivo Central / Prot - ETD
DPA - Patrimdnio e Aimoxarifado pemedo’} | Recomegar Formulirio || Cenceler
Logistica
STI - Informatica / ANTIVIRUS
ST - Informatica / Apareiho de Celutar
STI - Informatica / Cadastro SEI

1 ST - Informatica / Certificado Digital
ST - Informatica / Impressoras - TONER Pt © 2023 DPMG « Todos o crenos reservados
ST - Informatica / Suporte psmancs,
Transportes Belo Horizonte

Selecionando chamado para o AC-Arquivo Central
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De acordo com a opcao selecionada, serdo exibidos os requisitos de preenchimento obrigatdrio para
a continuidade do atendimento pelo Arquivo Central.

AC-Arquivo Central / Prot-ETD

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

tem a opgao de envio de anexo.

O primeiro passo é selecionar no campo “Tépico de ajuda” a opcdo AC-Arquivo Central / Prot-ETD.

U oo

£ Pagina Principal o Abrir Novo Ticket

Dalton Carmo | Perf,

-~ Chamados (2)

Por favor, preencha o formulanio abaixo para abelr um NOVO chamado.

Email

Cliente:

Tépico de ajuda

— Selecione um Topico de Ajuda — ~
— Selecione um Topico de Ajuda —

AC-Arquivo Central / Prot - CG
AC-Arquivo Central / Prot - ETD

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

DPA - Patrimonio e Amoxaritado hamado RW Formulirio || Cancelar

Logistica
STi - Informatica / ANTIVIRUS
STI - Informatica / Apareiho de Celutar
STI - Informatica / Cadastro SE
7 ST - Informatica / Certificaco Digitai

STI - Informatica / impressoras - TONER ¥R © 2023 DPMG - Todos o8 Grefios reservados

STi - Informatica / Suporte
Transoortes Beio Horizonte

Oicket

(2)- Sa

Selecionando o tipo de Chamado AC-Arquivo Central / Prot-ETD

Selecionando a opg¢do AC-Arquivo Central / Prot-ETD, sera exibido o seguinte formulario:
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A o Camal | Poot - ETD ~l"
AC - Arquivo Central / Prot - ETD

Tituic do Chamado *
— Seacony —

Quanttato de Caaa Arqumrs

Enderego Compiete

Teletone para contato
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Visualizagdo da tela de chamado AC-Arquivo Central / Prot-ETD
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Na sequéncia, deve ser preenchido o campo “Titulo do Chamado”. Estdo disponiveis trés opgdes:
TRANSFERENCIA PARA CUSTODIA AC (GUARDA TEMPORARIA), RECOLHIMENTO PARA CUSTODIA AC
(GUARDA PERMANENTE) e RECOLHIMENTO PARA ELIMINACAO.

[ L. Dalton Carmo | Perfil | Chamados (2) - Sair
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Abrir Novo Ticket

Por favor, preencha o formulario abalxe para abrir um novo chamado.

Email: dalton.carmo@defensoria.mg.def br
Cliente: Dailton Carmg
Tépico de ajuda

AC-Arquivo Central / Prof - ETD w

AC - Arquivo Central / Prot - ETD

Titulo do Chamado *
— Selecionar — -

TRAMSF ERENC 1A PARA CUSTODIAAC (GUARDA TEMPORARIA)

REGCOLHIMENTO PARA GUSTODIA AG (GUARDA PERMANENTE)
RECOLHIMENTO PARA ELIMINAGAD

Escolhendo o Titulo do Chamado

Para compreender a distingdo entre os trés procedimentos (transferéncia para custddia, recolhimento

para custédia e recolhimento para eliminagdo), é importante consultar o Manual Operacional de
Procedimentos Arquivisticos. Veja a ilustracdo abaixo:

Ciclo vital dos documentos—compreende a sucessdo das fases por
que passam os documentos, desde 0 momento em que s&o

criados até sua destinagdo final.
Remlhim
{ ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO

Transferéncia
CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE

bl

W

Representagdo do Ciclo Vital do Documentos.

Resumindo, um conjunto documental é transferido para a custédia do Arquivo Central quando a sua
tramitagdo na unidade administrativa é concluida (fase corrente), permanecendo o conjunto
documental no Arquivo Central para cumprir o prazo prescricional (fase intermediaria). Um conjunto
documental pode ser recolhido para a custodia permanente do Arquivo Central ou recolhido para
eliminacdo, conforme definido no PCD-TTAD.

Ressalva-se que a elimina¢do de um conjunto documental s6 acontece com a expressa autorizagdo
da Comissao Permanente de Avaliagao Documental — CPAD.
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e Abertura de chamado: TRANSFERENCIA PARA CUSTODIA AC (GUARDA TEMPORARIA)

Esse tipo de Chamado deve ser aberto quando o conjunto documental ja concluiu a sua tramitagdo na
unidade administrativa e deve ser transferido para custédia do Arquivo Central respeitando o PCD-
TTAD. O conjunto documental é transferido para o Arquivo Central e estard disponivel para consultas
e acesso do setor que o produziu. (Para solicitacio de empréstimo de documentos, veja
Procedimentos para Abertura de Chamado / AC - Arquivo Central — Prot-CG).

Em “Titulo do Chamado”, selecione a opgdo TRANSFERENCIA PARA CUSTODIA AC (GUARDA
TEMPORARIA).

@ o Dalton Carmo | Perfll | 205 (2) - Sal
¢ D ISSORIA
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Por favor, preencha o formulanio abaixo para abrir um novo chamado.

Emai dalton.carmo@defensoria.mg.def.br
Cliente: Daiton Carmo

Tépico de ajuda

AC-Arquivo Central / Prot - ETD v

AC - Arquivo Central / Prot - ETD

Titulo do Chamado *

Selecionar ~

MPORARIA

RECOLHIMENTO PARA
RECOLHIMENTO PAR.

Opgdes para o Titulo do Chamado

Na sequéncia, informe o numero de caixas-arquivo que serdao remetidas para o Arquivo Central. Essa
informacao é fundamental para planejar o transporte das caixas-arquivo e o local de armazenamento.

AC - Arquivo Central / Prot - ETD

Titulo do Chamado * i
TRANSFERENCIA PARA CUSTODIA AC (GUARDA TEMPORARIA) v

Quantitativo de Caixa-Arquivo *

Definido o Titulo do Chamado

Ressalva-se, que devem ser observados as orientagdes para acondicionamento de documentos,
conforme o Manual Operacional de Procedimentos Arquivisticos da DPMG. Devem ser utilizadas
somente caixas-arquivos (vulgo caixa-box) e as mesmas devem ser remetidas com a etiqueta padrdo
do Arquivo Central. O modelo das etiquetas padrao foram enviadas junto a planilha do resultado do
diagndstico documental feito em cada unidade administrativa, seguido das orientagdes de
preenchimento.

AC - Arquivo Central / Prot - ETD

Titulo do Chamado *

TRANSFERENCIA PARA CUSTODIA AC (GUARDA TEMPORARIA)
Quantitativo de Caixa-Arquivo *

50

Inserindo a quantidade de caixas
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Apds preenchimento da quantidade de caixa-arquivo, deve ser informado a unidade administrativa
onde serd feito a coleta, conforme a imagem a direita. Lembrando que a localiza¢do da unidade pode
ser feita através da barra de rolagem ou digitando o nome/sigla da unidade.

AC - Arquivo Central / Prot - ETD AC - Arquivo Central / Prot - ETD
Titulo do Chamado * Ttulo do C":'"“”‘; - -
TRANSFERENCIA PARA CUSTODIA AC (GUARDA TEMPORARIA) TRANSFERENCIA PARA CUSTODIAAC (QUARDA TEMPORARIA) v

Quantitativo de Caixa-Arquivo *

COS GERAIS - 1441328

50 p. 4
BELO HORIZONTE - DIRETORIA DE
TRANSPORTES, SERVICOS GERAIS E
Detalhes do Chamado INFRAESTRUTURA 1441187
Por favor, descreva a solicitagao/problema. VICOSA 1441151
VICOSA, FORUM 1441235

Unidade * !
. vigol

Identificando a unidade solicitante

Em seguida, deve ser preenchido o campo “Endereco Completo” com a informacdo do local onde as
caixas-arquivos serdo coletadas. Lembrando que o enderego de coleta das caixas pode ser diferente
do endereco da unidade administrativa solicitante. Preencha também o campo “Telefone para
contato” com o numero da pessoa responsavel pelo envio das caixas-arquivos.

AC - Arquivo Central | Prot - ETD

T

mado
ENCIA PAFIA CUS TODIA AC (GUARDA TENPORARIA)

de Caixa-Arquive

Detalhes do Chamado
Por favor. descreva a solicitagoiproblema. < 1 @ &« B s = 2 o =

Unidade
VICOSA 1441151

Enderego Completo *

Telatons para contato

Preenchendo o campo Enderegco Completo Campo Descrigdo

O campo “Descri¢dao” esta disponivel para informacGes complementares.

Ao final, preenchendo todas as informagdes, basca clicar no botao “Criar Chamado” para confirmar a
solicitagao.

Apds confirmar a criacdo do Chamado, o ticket ficard aberto para continuidade e conclusdo do
procedimento da coleta das caixas-arquivos. No andamento do Chamado, sera solicitado o
preenchimento do formuldrio Recolhimento Documental — RD (AC-RD-ARQ-ETC-Ano-N9), que devera
ser preenchido e anexado novamente ao Chamado para o controle da documentacdo que esta sera
recolhida para o Arquivo Central.

e Chamado: RECOLHIMENTO PARA CUSTODIA AC (GUARDA PERMANENTE)
Esse tipo de Chamado deve ser aberto quando o conjunto documental ja concluiu a sua tramitacdo e
temporalidade na unidade administrativa e deve ser recolhido para custddia do Arquivo Central
respeitando o PCD-TTAD. O conjunto documental é recolhido para o Arquivo Central e estara
disponivel para consultas e acesso do setor que o produziu. (Para solicitagio de empréstimo de
documentos, veja Procedimentos para Abertura de Chamado / AC - Arquivo Central — Prot-CG). Este
conjunto documental sera custodiado permanentemente pelo Arquivo Central.
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Em “Titulo do Chamado”, selecione a op¢do TRANSFERENCIA PARA CUSTODIA AC (GUARDA
PERMANENTE). Observe que os passos sdo idénticos ao procedimento anterior. Por isso, é importante
definir corretamente o “Titulo do Chamado” para a solicitacdo desejada.
@ Daiton Carmo | Perf @-
’ DO S0 DE MERAS SIS
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Por favor, preencha o formutano abaixo para abrir UM NOVO chamad

Emai

Cliente

fton.carmo@defensoria.mg.det.br
Ron Carmo

Tépico de ajuda

AC-Arquivo Central / Prot - ETD v

AC - Arquivo Central / Prot - ETD

Opgées para o Titulo do Chamado

O passo seguinte é informar a quantidade de caixas-arquivos que serdo recolhidas ao Arquivo Central.
Conforme citado anteriormente, as caixas-arquivos devem ser etiquetadas e identificadas
corretamente.

Ressalva-se, que devem ser observados as orientacGes para acondicionamento de documentos,
conforme o Manual Operacional de Procedimentos Arquivisticos da DPMG. Devem ser utilizadas
somente caixas-arquivos (vulgo caixa-box) e as mesmas devem ser remetidas com a etiqueta padrao
do Arquivo Central. O modelo das etiquetas padrao foram enviadas junto a planilha do resultado do
diagndstico documental feito em cada unidade administrativa, seguido das orientagdes de
preenchimento.

AC - Arquivo Central / Prot - ETD

Titulo do Chamado
RECOLHIMENTO PARA CUSTODIAAC (GUARDA PERMANENTE)

Quantitativo de Catxa-Arquivo

Informando quantidade de caixas

Na sequéncia, informe a unidade administrativa onde serd realizado o recolhimento da caixas-
arquivos. Lembrando que a localizagdo da unidade pode ser feita através da barra de rolagem ou
digitando o nome/sigla da unidade.

AC - Arquivo Central | Prot - ETD
T do Chamade
2 SMENTO PAF

CUANILILYG 08 Caina-Arqurvd

Detaihes do Chamado

Informando a unidade administrativa.
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Em seguida, deve ser preenchido o campo “Endereco Completo” com a informacao do local onde as
caixas-arquivos serao coletadas. Lembrando que o endereco de coleta das caixas pode ser diferente
do endereco da unidade administrativa solicitante. Preencha também o campo “Telefone para
contato” com o numero da pessoa responsdvel pelo envio das caixas-arquivos.

de Caixs Arquivo

Detaihes do Chamade

Campo enderego e telefone Campo descri¢do

O campo “Descricao” estd disponivel para informacdes complementares.

Ao final, preenchendo todas as informagdes, basca clicar no botao “Criar Chamado” para confirmar a
solicitagao.

Apds confirmar a criagdo do Chamado, o ticket ficard aberto para continuidade e conclusdo do
procedimento da coleta das caixas-arquivos. No andamento do Chamado, serad solicitado o
preenchimento do formuldrio Recolhimento Documental — RD (AC-RD-ARQ-ETC-Ano-N¢2), que devera
ser preenchido e anexado novamente ao Chamado para o controle da documentac¢do que esta sera
recolhida para o Arquivo Central.

e Chamado: RECOLHIMENTO PARA ELIMINACAO

Esse tipo de Chamado deve ser aberto quando o conjunto documental ja concluiu o seu prazo
prescricional, conforme o PCD-TTAD. O conjunto documental é recolhido para o Arquivo Central, que
procederd com os tramites para elimina¢do de documentos, respeitando a legislacdo especifica e com
a expressa autorizagao da CPAD.

Em “Titulo do Chamado”, selecione a op¢io RECOLHIMENTO PARA ELIMINACAO. Observe que os
passos sao idénticos aos procedimentos anteriores. Por isso, é importante definir corretamente o
“Titulo do Chamado” para a solicitacdo desejada.

W oo e o s ian

Topice de ajuda

AC - Arquivo Central / Prot - ETD

Tiwio 60 Chamaco

Detalhes do Chamado

Opg¢ébes para o Titulo do Chamado
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Na sequéncia, informe o nimero de caixas-arquivo que serao remetidas para o Arquivo Central. Essa
informacdo é fundamental para planejar o transporte das caixas-arquivo e o local de armazenamento.
Ressalva-se, que devem ser observados as orientacdes para acondicionamento de documentos,
conforme o Manual Operacional de Procedimentos Arquivisticos da DPMG. Devem ser utilizadas
somente caixas-arquivos (vulgo caixa-box) e as mesmas devem ser remetidas com a etiqueta padrao
do Arquivo Central. O modelo das etiquetas padrao foram enviadas junto a planilha do resultado do
diagndstico documental feito em cada unidade administrativa, seguido das orientagSes de
preenchimento.

AC - Arquivo Central / Prot - ETD

Titulo do Chamado *
RECOLHIMENTO PARA CUSTODIA AC (GUARDA PERMANENTE) ~

Quantitativo de Caixa-Arquivo *
25

Informando quantidade de caixas

Apds preenchimento da quantidade de caixa-arquivo, deve ser informado a unidade administrativa
onde sera feito a coleta. No exemplo abaixo, foi selecionada a “Unidade Ouro Fino”. Lembrando que
a localizacdo da unidade pode ser feita através da barra de rolagem ou digitando o nome/sigla da
unidade.

AC - Arquivo Central / Prot - ETD

Titulo 00 Chamado *
[RECGLRMENT RAE A T v
Gruanttativo de Calxe-Arguive *

Detaines a0 Chamado

Urigade

Encersgo Completo *

Identificando a unidade solicitante

Em seguida, deve ser preenchido o campo “Enderegco Completo” com a informagdo do local onde as
caixas-arquivos serdo coletadas. Lembrando que o endereco de coleta das caixas pode ser diferente
do endereco da unidade administrativa solicitante. Preencha também o campo “Telefone para
contato” com o nimero da pessoa responsavel pelo envio das caixas-arquivos.

ETD

Detaines ¢o Chamade < 1 [+ S B I u 4 = B = o -—

Unidade
OURD FING 144111

Endersgo Completo

Teiatone para contato

Informando a unidade administrativa e o telefone de contato Campo descrigdo.
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O campo “Descricao” esta disponivel para informag¢des complementares.
Ao final, preenchendo todas as informagdes, basca clicar no botdo “Criar Chamado” para confirmar a
solicitagdo.

Apds confirmar a criacdo do Chamado, o ticket ficarda aberto para continuidade e conclusdo do
procedimento da coleta das caixas-arquivos. No andamento do Chamado, serd solicitado o
preenchimento do formuldrio Recolhimento Documental — RD (AC-RD-ARQ-ETC-Ano-N9), que devera
ser preenchido e anexado novamente ao Chamado para o controle da documentagao que estd serd
recolhida para o Arquivo Central.



