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Memorando Circular n° 01/2021- Comissao de Gestao de Documentos

Belo Horizonte, 10 de agosto de 2021.

Assunto: Novos Procedimentos do Setor de Protocolo Geral da DPMG

Prezado(a)s Defensore (a)s,

Viemos informar que o Setor de Protocolo Geral, a partir de 16.08.2021,
passara a funcionar na Sede 1l da DPMG.

Além da mudanca do espago fisico, como desdobramento de uma das
acOes do Projeto Estratégico n. 13 - Criacdo dos Instrumentos de Gestdo de Documentos,
0 Protocolo Geral - PG da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais - DPMG passou
por um diagnostico de Gestdo Documental para identificar e avaliar a documentacéo
produzida e recebida pelo setor.

A proposta desse trabalho é a otimizacdo dos processos de controle dos
registros das correspondéncias, por meio da reducdo de documentos (espécies
documentais) do setor de Protocolo Geral e demais setores da DPMG. Os registros serao
informatizados e padronizados para reduzir a reproducdo em grande escala de
documentacdo fisica, principalmente copias e antigos métodos de registros, como o
Caderno de Protocolo. A nova metodologia das correspondéncias recebidas
(Correspondéncias de Entrada) e correspondéncias enviadas (Correspondéncias de Saida)

seguira o procedimento abaixo descrito:

Correspondéncias de Entrada (recebidas)
1- Os setores da DPMG receberdo as correspondéncias de Entrada pelo setor de Protocolo

Geral no dia seguinte ao recebido pelos Correios;
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2- O setor de Protocolo Geral levaré junto as correspondéncias de Entrada uma listagem
com os dados das correspondéncias e colhera a assinatura do Defensor/Servidor que o
recebeu. A identificacdo do Defensor/Servidor sera feito no campo informacional, para
que o setor de Protocolo Geral faga o registro na planilha de controle com seguranca;

3- As planilha do PG estardo disponiveis no OneDrive para consulta pelos interessados —
Link de acesso: [https://defensoriasti-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/claudia_barbosa_defensoria_mg_def br/EknUD_vXn

MhMoJOzCgr8s70BvRx0ZKuCsl4Wz3-MB8tIBQ?e=rTeTMH];

4- O setor de Protocolo Geral, mensalmente, ira digitalizar todas as Listas de
Correspondéncias ordenadas por data cronoldgica crescente em um Unico arquivo
extensdo (.pdf), que sera disponibilizado no OneDrive. O arquivo estard disponivel a
partir do 5° dia util do més. Caso algum setor precise de alguma comprovacao antes do 5°
dia util, devera se dirigir ao setor de Protocolo Geral- PG;

5- As listas fisicas serdo eliminadas pelo proprio setor de Protocolo Geral-PG e as listas
digitalizadas serdo eliminadas apds cinco anos, conforme a Tabela de Temporalidade e
Acesso de Documentos — TTAD.

Correspondéncias de Saida (enviadas)

1. Os setores da Defensoria deverdo acessar no OneDrive do Protocolo Geral - PG Link de
acesso [Veja acima]\Pasta[Protocolo-Geral]\Arquivo[PG-Lista-Correspondencias-
SAIDA] (.xIsx); baixar o arquivo em excell e registrar na Lista de Correspondéncia de
Saida, todas as correspondéncias que serdo enviadas pelos Correios.

2 - Apls o preenchimento, solicitamos que sejam impressas duas vias da Lista de
Correspondéncia de Saida e levadas ao setor de Protocolo Geral - PG. Serdo verificadas
todas as correspondéncias pela Lista e protocolado o recebimento com 0s seguintes

dados: o numero de Protocolo (RS-Ano-Més-nimero sequencial com 5 digitos) exemplo:
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RS-2021-07-00043; nome completo legivel de quem recebeu e data completa
(Dia/Més/Ano);
3- As Listas de Correspondéncias de Saida de cada més serdo digitalizadas ap0s 0 més
vigente e disponibilizadas até o 5° dia Gtil do més subsequente em um Unico arquivo
(.pdf) e armazenada no OneDrive. As Listas de Correspondéncias de Saida serdo
eliminadas apos a digitalizacdo, ficando disponiveis na rede;
4 - O setor de Protocolo Geral, mensalmente, ira digitalizar todas as Listas de
Correspondéncias de Saida ordenadas por data cronoldgica crescente em um Unico
arquivo extensdo (.pdf) e disponibilizard& no OneDrive. O arquivo estard disponivel a
partir do 5° dia util do més. Caso algum setor precise de alguma comprovacao antes do 5°
dia atil, devera se dirigir ao setor de Protocolo Geral- PG.

O livro de protocolo, bem como listas avulsas, ndo serdo aceitos pelo Setor
de Protocolo.

A Metodologia para preenchimento da Lista de Correspondéncia de Saida

ficara disponivel para consulta no OneDrive.

Atenciosamente,

JUL'ANA DE Assinado de forma digital por

JULIANA DE CARVALHO

CARVALHO BASTONE:456

Dados: 2021.08.10 15:09:51

BASTONE:456 -03'00'
Juliana de Carvalho Bastone

Defensora Publica — MADEP 0456-D/MG
Presidente da Comissdo de Gestdo de Documentos
N”CHELLE LOPES Assinado de forma digital por

MICHELLE LOPES

MASCARENHAS  MASCARENHAS GLAESER:480

Dados: 2021.08.10 16:22:44

GLAESER:480 -03'00'

Michelle Lopes Mascarenhas Glaeser
Defensora Publica — Madep 480-D/MG
Gerente do Projeto de Gestao de Documentos
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