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Tabela de Entregas — PGD 2.0

Area: Arquivo

o Atividade do Comple | Titulo da Entrega r. e T Modalidade
N Processo 5 A a Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
Orientag@o sobre o processo de eliminacdo de
documentos
Listagens de Eliminacao (LED) conferidas
Comunicado ao Arquivo Nacional da LED | e  Orientar os setores da instituigio na elaboragdo da Listagem de
Eliminagdo de Documentos (LED);
Minuta da LED e  Conferir a LED encaminhada pelos setores;
Agendamento de reunides de Eliminacdo de | ® Encaminhar a LED para ciéncia e anélise do Arquivo Nacional;
Documentos com a Comissao Permanente de o Enviar minuta da Listagem de Elimina@ﬁo dos setores para analise e
Avaliagio de Documentos (CPAD) aprovagdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD);
. e Realizar reunides da CPAD para aprovagdo da LED;
45tz ILIEID grproverdh i Gt dhn CLAID) e Elaborar Atas de reunides da CPAD que aprovou a eliminagio de
Comunicado ao Arquivo nacional da Ata de documentos;
aprovagdo LED e Encaminhar Ata de aprovagdo de eliminag@o para ciéncia ao Arquivo
C Nacional;
Processo de Eliminagao de Documentos e Abrir processo de Eliminagdo de Documentos;
! Eliminagdo de Alta Documentos Edital de Ciéncia de Eliminagio de e  Elaborar Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos; Teletrabalho/
documentos eliminados Documentos e  Encaminhar para ciéncia do Arquivo Nacional o Edital de Ciéncia de | Presencial

Comunicado ao Arquivo Nacional do Edital
de Ciéncia de Eliminagdo

Edital de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos no DOU

Edital de Ciéncia de Eliminagao de
Documentos divulgado

Termo de Eliminag¢ao de Documentos

Comunicado ao Arquivo Nacional do Termo
de Eliminagdo de Documentos

Termo de Eliminagdo de Documentos
divulgado

Comunicado a associagdo de reciclagem que
presta servigo ao 6rgdo para retirada de
documentos aprovados para eliminagao

Documentos triturados

Eliminagdo de Documentos;

e Publicar no DOU o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos e
aguardar 45 dias;

e Divulgar no site Cefet/RJ Edital de Ciéncia de Eliminagdo de
Documentos;

e  Elaborar Termo de Eliminag¢do de Documentos;

e  Encaminhar para ciéncia do Arquivo Nacional o Termo de Eliminagéo de
Documentos;

e Divulgar no site do Cefet/RJ o Termo de Eliminagdo de Documentos;

e Entrar em contato com associagdo de reciclagem para retirada de
documentos aprovados para eliminagéo;

e Acompanhar a trituragdo dos documentos.
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Area: Arquivo

o Atividade do Comple | Titulo da Entrega P Ve P Modalidade
N Processo 5 . Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
e  Retirar grampos, clipes e objetos metalicos enferrujados;
e  Retirar barbantes, elasticos e fitas adesivas;
e Trocar bailarinas e trilhos oxidaveis por grampos trilhos de plastico;
e Retirar pé dos documentos, utilizando trinchas e/ou aspirador de po
(apropriado para documentos);
e  Embalar documentos, ndo utilizando fitas adesivas diretamente sobre a
documentagao;
e Acondicionar os documentos, adequadamente, em um ambiente estavel e
controlado;
~ Documentos .. - . .
Acoes de - R ~ e Acondicionar os documentos na posigdo vertical em armarios, estantes ou .
~ conservados, Relatério de vistoria de preservagao . . . . . Presencial
2 preservacao Alta arquivos apropriados e em ambientes bem ventilados;
preservados e documental . .
documental restaurados e Armazenar os documentos em caixas-arquivo;
e  Fazer pequenos restauros nos documentos: rasgo;
e Trocar o revestimento de unidades documentais com papel alcalino;
e Evitar a exposicdo de documentos a luz natural ou artificial;
e  Vistoriar locais de armazenamento dos documentos, a fim de manter a
higienizagao;
e Monitorar o ambiente do acervo;
e Orientar procedimentos de preservacdo contra a obsolescéncia
tecnoldgica dos documentos digitais, como a migragao constante de suporte;
e Digitalizar documentos de guarda permanente.
Quadro Planilha de Identificagdo de
esquematico (ou Documentos e Identificar as caracteristicas do conjunto documental;
tabela) . e  Estudar a respeito do conjunto documental a ser trabalhado para esbogar
Proposta de quadro de arranjo documental .
. apresentando os 0 arranjo;
Arranjo P . . Teletrabalho/
3 Alta fundos e séries : 21 e Definir o Arranjo; .
documental s Planilha de vocabulario controlado . ) Presencial
documentais de e  Desenvolver linguagem comum para registro dos nomes dos documentos
carater . . _ - . C
ermanente Relatorio do desenvolvimento e execugdo do | © SCI1eS documentais; .
p arranjo documental e  Propor quadro de arranjo.
elaborado
e Receber a solicitagdo de usuario interno ou externo;
) Registro d? Pesquisa em ) e  Enviar ao solicitante Formulario de Pesquisa;
Atendimento e Planilha de Atendimento ao Pesquisador e  Verificar demanda se encontra no acervo do Arquivo Geral (ARQGE);
Assessoramento fornecimento de e Pesquisar em base de consulta descritiva (contedo das caixas
aos trabalhos de informacoes e armazenadas);
4 pesquisa Alta documentos Estatistica Anual das pesquisas cientificas e Localizar documentagdo solicitada no acervo do Arquivo Geral | Teletrabalho/
cientifica e necessarios a (ARQGE); Presencial
técnico pesquisa cientifica e Selecionar as unidades documentais que possam ter relagdo direta e/ou
administrativa ou técnico- indireta com o assunto solicitado;

administrativa

Noticias sobre pesquisas cientificas realizadas
na pagina do Arquivo Geral (ARQGE)

e  Encaminhar mensagem ao solicitante para agendamento da pesquisa;
e Disponibilizar informag@o/documentos para usuario;
e Divulgar as pesquisas realizadas no Arquivo Geral (ARQGE).
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Area: Arquivo

o Atividade do Comple | Titulo da Entrega P Ve P Modalidade
N Processo 5 . Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
e  Verificar prazos de guarda dos documentos ja classificados;
e Verificar documentos classificados ¢ a conformidade do cédigo com o
Espaco respectivo prazo de guarda;
fisico/digital e  Submeter a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos os casos
liberados da massa em que hé necessidade de alteragdo dos prazos de guarda por compreensdo de
Avaliaca mental . . . - valor que supere os prazos indicados em Tabela; Teletrabalho/
5 ¢do de Alta COETTS Planilha de identificagdo documental due sup P . . e, .
documentos acumulada no et e Selecionar documentos cujos prazos precaucionais € prescricionais ja Presencial
Arquivo Geral e tenham expirados, separando os de guarda permanente para tratamento,
setores da daqueles que serdo eliminados;
instituicio e Definir a eliminagéo criteriosa de Documentos;
e Selecionar no banco de dados os processos com prazo de guarda
expirados.
e Ler cada unidade documental para compreensdo e identificacdo da
atividade que deu origem aquele conjunto documental;
) ) ) . e Estudar a estrutura e as origens funcionais da institui¢do, assim como a
Planilha de 1dent1ﬁca}gao de legislagdo que orientou a produgdo documental, a fim de compreender o
documentos/ [RICEESSOS alimentadas e contexto dos documentos tornando possivel sua compreensio e classificagdo;
atualizadas e  Reconstituir os conjuntos documentais de forma a buscar resgatar as
relagdes orgdnicas envolvidas em sua produgdo, o que torna possivel a
Documentos de 5 . A o)
. . . compreensdo ¢ a clareza do seu valor de prova (contexto e circunstancias);
Classificagdo de Arquivo . . o Teletrabalho/
6 Alta . e Analisar a classe a que tal unidade documental pertence, utilizando os .
documentos classificados . . P . . Presencial
instrumentos disponiveis de acordo com as atividades-meio e fim do Poder
Executivo Federal,
e Identificar o assunto geral;
Planilha de vocabulario controlado o Identificar o assunto especifico;
alimentada e atualizada e Localizar o assunto principal em um dos Coddigos de Classificagdo
(Meio/Fim);
e Codificar os documentos, indicando a classe a que pertencem;
e Registrar o codigo de classificacdo.
M“’“tefs 4195 HSITIISIioe £ © SOz @ e  Pesquisar e analisar literatura e legislagdes da area arquivistica;
pesquisa dos documentos do Cefet/RJ ) .
e Elaborar instrumentos de consulta e pesquisa dos documentos do
. Cefet/RJ;
InVént'arlo, Planilhas Excel com descrigiq de séries e Revisar textos da minuta;
Descri¢do ula, fundos documentais Ajustar textos da minuta; Teletrabalho/
7 Alta Catalogo e . . . . .
documental Base de Dados Encaminhar minuta para setor de Diagramagéo; Presencial
descritivos Revisar minuta ajustada pela Diagramagéo;

Instrumento de consulta e pesquisa
publicados na pagina do Arquivo Geral

Encaminhar minuta para Catalogagio;
Divulgar no site do Cefet/RJ instrumentos de consulta e pesquisa;
Publicar na pagina do Arquivo Geral instrumentos de consulta e pesquisa.
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Area: Arquivo

registro e empréstimo de documentos

Receber e conferir os documentos emprestados na devolugao;
Registar na estatistica do setor a quantidade dos documentos emprestados;

o Atividade do Comple | Titulo da Entrega P Ve P Modalidade
N Processo 5 . Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
Quadro esquematico sobre a Exposicdo
e Promover exposi¢do tematica por meio de documentos institucionais
Quadro esquematico dos totens e da (textuais, iconograficos, etc.) demonstrando a cultura, histéria, trajetéria do
EXpOSiQﬁO organiza(;ﬁo dos documentos e textos em cada | Cefet/RJ e seus atores;
arquivistica/ expositor e  Discutir sobre o tema da exposicao;
~ Exposicao e Pesquisar e elaborar textos norteadores da exposicao;
8. Elabora(gaf) de Alta documental/ Resumo da proposta da Exposicdo e  Selecionar material a ser exposto; Teletraba}ho/
exposicao < . . Presencial
Exposiciao e  Reproduzir material a ser exposto;
(especificar o e Elaborar legendas para os documentos expostos;
nome) Registros fotograficos da Exposigdo ¢ Montar totens e expositores;
e  Fazer registros fotograficos da exposicéo;
e Divulgar a exposigao.
Exposigao divulgada na pagina do Arquivo
Geral
Elaboracio e T Bl 6 rags Gl (s oo st e Revisar normas da Gestdo Documental na instituigao;
revisﬁ(f de e Realizar ajustes conforme mudancas na legislagdo vigente.;
normativas no Normas de Gestio e  Criar normativas que regulamentem realidades referentes a Gestdo de
\ Documental ~ . Documentos na instituigao; Teletrabalho/
9 que tange a Alta Normas de gestdo documental divulgadas . A . .
Gesto elaboradas e e  Estudar normativas do 6rgéo ou entidade; Presencial
Documental do revisadas e Divulgar no site do Cefet/RJ as normativas de gestdo documental;
Cefet/R] Normas de gestio documental publicadas. e Publicar na pagina do Arquivo Geral (ARQGE) as normativas de gestio
documental.
e  Enviar de formuldrios as unidades administrativas da instituigdo visando
Levantamento/i ' . Glossitio de Tipologias Documentais a 1dent1ﬁca<;a.10 dg producdo documental .setorlgl;
dentificacio da Tipologias e  Construir minuta da tabela com as tipologias levantadas;
10 produgio Alta documentais do e Enviar minuta da tabela para a unidade administrativa correspondente | Teletrabalho /
documental do Cefet/RJ com fins de conferéncia e ajuste; Presencial
Cefet/RJ identificadas Tabela de Tipologias Documentais e Comunicar a unidade administrativa correspondente, para correcdes na
compreensdo da fungdo do documento, e consequentemente de sua
classificagdo.
Planilha de Documentos e  Receber solicitagdo de documentos via sistema de chamados;
Emprestados pelo Arquivo Geral (ARQGE) | e  Responder o usuério no sistema e Chamados;
Recebimento, Documentos Registro no Sl.stema de ) e Registrar os documentos emprestados em planilha;
1 registro e Alta fornecidos para Chamados pake Recebimento, registro e e  Localizar o documento a ser emprestado; Teletrabalho /
empréstimo de consulta ou emprestimo de documentos e  Registar na estatistica do setor a quantidade de documentos emprestados; Presencial
documentos empréstimo Registro de estatistica de Recebimento, .
[ ]
L]

Documentos arquivados

Arquivar documentos emprestados no acervo.
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Area: Arquivo

o Atividade do Comple | Titulo da Entrega P Ve P Modalidade
N Processo 5 . Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
e Inclusdo/Cadastramento de documentos no SUAP;
e Receber solicitagdo de criagdo de modelo de documento;
e Localizar um modelo de documento pré-existente que seja semelhando e
clonar;
Cadz:istlramento, e  Formatar as secdes do modelo de documento;
modelagem e R o .
atualizagio de WP s . irsl:lcfctil:roodggggromde: (t'l(z;cumento ao tipo de documento;
tipos de processuais e Registro no Sistema de Chamados de e Recebimento do pedido para atualizagio; ’ Teletrabalho /
12 documentos e Alta documentais inclusdes/modificagdes nas tipologias . . - S .
de tipos de padronizadas no processuais e documentais . Ana11s§ da necessidade de elaborag:ao/atuahzag:a(z do docpmento; B Presencial
processos em sistema eletrénico e Encaminhamento para o setor dono, com sugestdes de ajuste, analise ou
sistermnas orientacdo, quando necessario;
eletronicos e  Verificagdo de conformidade das informagdes enviadas pela unidade;
e Alterar o nome do tipo de documento;
e Desativar tipo de documento;
e  Desativar modelo de documento;
e  Avisar a Unidade Administrativa que a alteracdo foi realizada.
e Ordenar os documentos dentro das classes conforme critério mais
adequado (numérico, cronoldgico, alfabético etc.);
Fornecimento de Documentos e informagdes acessiveis . .Acpndic.iona{as unidades docu{nentais em pastas ¢ caixas ‘arquivo com a
L devida identificagdo conforme padrdo estabelecido em normativa do Manual
Organizagio, qocument?s € de procedimentos de Arquivo e Protocolo do Cefet/RJ;
armazenamento informacgoes . . L Teletrabalho /
13 Alta . . e Trocar de unidades de arquivamento, quando necessario; .
e ordenamento solicitadas aos . . Presencial
de documentos et e Remanejar caixas e documegtos; . i
Planilha de localizagdo dos fundos e  Elaborar e colar espelhos de identificacdo;
documentais atualizada e Agrupar e documentos conforme classificagdo, fundo entre outros;
o  Elaborar planilhas de localizagdo dos fundos documentais;
e  Registrar as informagdes dos documentos do acervo em planilhas.
Resposta ao sistema de Chamados -
Orientagio das Clztzcie Teemzs de Caniio Do maiil e Receber solicitagdo de Orientagdo Técnica na area da Gestdo Documental;
unidades . L. L. N e Agendar reunido com a Unidade Administrativa demandante para
administrativas Registro de \S(s)gsn"ll"eegtr:lca de Gestao esclarecimentos;
do Cefet/RJ na Orientagiio e Realizar visita t.écnlca a ﬁm de conhecer o acervo em questao;
area de Gestao Técnica na area de e Proceder a analise, da solicitagao; Teletrabalho /
14 Documental Alta Gestio Relatorio de reunido de Gestdo Documental e Realizar pesquisas para subsidiar a Orientacdo Técnica; Presencial
(Classi.ﬁcagéo, Documental e Elaborar Orientagdo Técnica;
avallagﬁo, AcmickiGiie 6o it do Catte e Encaminhar Orientagdo Técnica a Unidade Administrativa;
normatlvaNS, = T - e Aguardar prazo para esclarecimento de eventuais duvidas quanto as
conservagao orienta¢des dadas;

preventiva, etc.)

Minuta de Orientag¢ao Técnica de Gestio
Documental

e Encerrar o atendimento.
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Area: Arquivo

o Atividade do Comple | Titulo da Entrega P Ve P Modalidade
N Processo 5 . Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
e Receber a solicitagdo de Recolhimento da Unidade Administrativa;
Listagem de Recolhimento de e Realizar Visita Técnica para verificar as condi¢des da documentacdo
Documentos (quando cabivel);
e Encaminhar para preenchimento a Listagem de Recolhimento de
Documentos;
Termo de Recolhimento de Documentos do | ®  Solicitar a listagem de recolhimento de documentos ja classificados e
—— avaliados;
e  Conferir a listagem,;
e  Avaliar e dar o parecer sobre a Lista de Recolhimento encaminhada pela
L . Unidade Administrativa;
Parecer sobre z:iS(]))hcltag:ao de Recolhimento | Emitir Parecer aprovando ou ndo o recolhimento. Em caso de aprovacéo
Recolhi Documentos de & DU parcial, solicitar ajustes na Listagem;
is de Documentos | Ala |  Permanente * Agendar data de recolhimento; Telerabalho
Institucionai Ihid e Assinar Termo de Recolhimento de Documentos; Presencial
nstitucionais Iii(c](l)livlo (éseigl Agendamento de data de recolhimento de e  Receber os arquivos;
Documentos e Conferir as Guias de recolhimento com os arquivos recebidos;
e Solicitar complementagdes e ajustes nas Guias de Recolhimento de
documentos;
Guia de Recolhimento de e  Atestar as Guias de Recolhimento;
Documentos e Limpeza dos documentos;
e  Acondicionar os documentos nas caixas do Arquivo Geral (ARQGE);
e Atribuir a informagao da localizagdo fisica da documentagdo em Planilha
Planilha de Identificacio de D de Identificagdo de Documentos do Arquivo Geral (ARQGE);
anttha de enttl liggaé) Dl e Inserir os documentos em quadro de arranjo;
atualizada e Ordenar e armazenar os documentos adequadamente;
e Disponibilizagdo para consulta.
Elaboracio Minuta de Publica¢do Técnica na area de * Estudar Leglslac.ao Arqul\.u;tu.:a;
oracao, 5 e  Estudar Normativas Arquivisticas;
revisdo e Publicacdes na Gestdo de Documentos . R ~ - :
blicacio d Area de Gesta e  Estudar Orienta¢des Técnicas e Recomendagdes do Arquivo Nacional
puM;cna&:;(; ¢ Dorc":::ne‘:l ta‘l:s z:a e  Elaborar minuta de Publica¢do Técnica.; Teletrabalho /
16 . ’ Alta . atp Solicitagdo de Ficha Catalogréafica atendidas | e  Submeter o Documento a Equipe do Arquivo Geral (ARQGE); .
Cartilhas e orientaciio dos Revi . . ] Presencial
publicacdes na servidores do ¢ Eev1sar‘ ehajustar. a r:urzlutz;, ‘ " taciio e di N
4rea de Gestiio Cefet/RJ o . . . ncaminhar a minuta do documento para formatagio e diagramagao;
Publlcagfio Técnica publicada na p.agma do e  Encaminhar para minuta no site do Cefet/RJ;
de Documentos Arquivo Geral (ARQGE) atualizada . L .
e Publicar o Documento na pagina do Arquivo Geral do Cefet-RJ.
Alimentar e ~
Editar sistemas LN TS
. atualizadas em Informagdo ou imagem divulgada em sistema | e  Editar, criar ou excluir dados ou informagdes em campos no sistema; Teletrabalho /
17 relacionados a Alta & & P
Gestio Sistema de Gestao de Gestao Documental e Digitalizar documentos e imagens para alimentar o sistema. Presencial
Documental
Documental

Versao 1.0 — Atualizado em 21/11/2024 — Arquivo Geral




y/
[’-' CEFET/RJ

Tabela de Entregas — PGD 2.0

Area: Arquivo

o Atividade do Comple | Titulo da Entrega P Ve P Modalidade
N Processo 5 . Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
Minuta da Politica de Gestdo de Documentos
EEE S e  Estudar Legislacao;
Oﬁ?i.o para solicitag.ﬁo de flpresentag:ﬁo da e Estudar Regimento Interno;
Cons@géo de Politica de Gestio P%ﬁﬁf;c?eeiﬁrige: zll(l)secrgflge?ﬁonll)eisr?t?)?a e Estudar Orientagdes Técnicas e Recomendagdes do Arquivo Nacional;
18 _Politicas na Alta de Documentos e Chamado de Solicitacio 2 Unidade e Elaborar Minuta da Politica de Gestdo de Documentos e Arquivos; Teletrabal‘ho /
Area de Gestao Arquivos Administrativa de Comugnica %0 1o Cefet e Apresentar a Politica de Gestdo de Documentos e Arquivos para Presencial
Documental e Bl e 6 P(flitica aprovagdo da Dire¢do Geral e Conselho Diretor;
Pégina do Arquivo Geral (ARQGE) . Dlmlgar a Polit.lca no s1t§ do Cefet/R.J ;
atualizada com a Politica de Gestao de e Publicar a Politica na pagina do Arquivo Geral do Cefet/RJ.
Documentos e Arquivos aprovada
. . e Receber solicitagdo da Unidade Administrativa;
Formulario de Diagndstico de Acervos e Realizar mensuragdo do acervo:
Realizagéo de Tyt o e i g vt et ma fisa e Coletar informagdes e caracteristicas do acervo, do local de
19 Diagnosticos na Alta 4rea de Gestio Gestio Documental armazena.mento, .do setor de trabalho, de pessoal, entre outros; Teletrabal.ho /
area de Gestao Documental e  Avaliar medidas a serem adotadas; Presencial
Documental Relatdrio Técnico de Diagnoéstico na area de *  Elaborar relatorio té.cnlCO; . .
Gostio Documental e  Preencher Formulario de Diagndstico de Acervos;
e Elaborar minuta de relatério Técnico.
L Estudo com contribuigdes para a atualizacdo | e  Realizar levantamento documental;
Participagao em do instrumento de Gestdo Documental e Receber as tabelas por e-mail;
”?r gg;?}slfg Instrume~nto de atualizado e  Consultar as areas finalisticas da unidade;
20 Nivel Nacional Alta Gestio Minuta de atualiza¢do do instrumento de e  Realizar os ajustes necessarios; Teletrabal.ho /
na 4rea de Documental Gestao Documental atualizado e Participar na elaboragdo de minuta de Coédigos de Classificacdo de Presencial
Gestio de atualizado. Documentos e¢ Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos
Documentos Planilha de levantamento documental (CDD/ TT]_)); . .
e  Participar na aprovacdo da Minuta das atualizag¢des da Tabela.
e  Selecionar os documentos para Digitalizagdo;
e Localizar documento fisico no acervo;
Documentos e Digitalizar documento;
Digitalizacdo de digitalizados . T e  Conferir parametros e qualidade dos arquivos gerados na digitalizagdo; Teletrabalho /
21 ]%ocumen tos Alta dispgonivel e Planilha de controle de digitalizagado e Corrigir ;I))roblemas nosqarquivos; q & & Presencial
consulta e  Conferir e atualizar informagdes na Planilha de controle de digitalizagdo;
o Contabilizar imagens digitalizadas;
e Destinar a copia digital.
Produgdo e
Edicdo de Documentos do
Formularios e Arquivo Geral . . e Elaborar minuta preliminar de modelo de documento;
22 Documentos Alta ((}ARQGE) b fimia @2 docurzei:to(s}go Argmize ol e Revisar, editar e ajustar na minuta do documento.; Te;etrabal‘h? /
relacionados ao produzidos e (AREEIS) e Consolidagdo da versédo final da minuta. resencia
trabalho editados
executado
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Area: Arquivo

o Atividade do Comple | Titulo da Entrega P Ve P Modalidade
N Processo 5 . Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
e Receber a solicitagdo de Transferéncia da Unidade Administrativa;
e Realizar Visita Técnica para verificar as condigdes da documentacio
Listagem de Transferéncia de Documentos | (quando cabivel).
e Encaminhar para preenchimento a Listagem de Transferéncia de
Documentos;
e Solicitar a listagem de transferéncia de documentos ja classificados e
avaliados;
Termo de Transferéncia ou de Recolhimento | ® Conferlr a listagem; ) . )
Documentos & aseF® e Avaliar e dar o parecer sobre a Lista de Transferéncia encaminhada pela
Transferidos para Unidade Administrativa;
o Arqui ral e  Emitir Parecer aprovando ou ndo a transferéncia. Em caso de aprovacdo
Transferéncia LT (L . .. T ap . ) P ¢ Teletrabalho /
23 Alta (ARQGE) para parcial, solicitar ajustes na Listagem; .
de Documento e Presencial
aguardar os prazos e Agendar data da Transferéncia;
prescricionais e Parecer sobre a Solicitacdo de Transferéncia e  Assinar Termo de Transferéncia de Documentos;
precaucionais de Documento do Acervo e  Receber os arquivos;
e  Conferir as Guias de Transferéncia com os arquivos recebidos;
e Solicitar complementa¢des e ajustes nas Guias de Transferéncias de
documentos;
e Atestar as Guias de Transferéncias;
Agendamento de data de Transferéncia. de e Limpeza dos documentos;
Documento do Acervo e Atribuir a informagdo da localizagdo fisica documentagdo em Planilha de
Identificagdo de Documentos do Arquivo Geral (ARQGE);
e Disponibilizacdo para consulta.
Diagndstico de Tratamento de Massa
Tratamento de Documental Acumulada
Massa . S
Documental Planilha de Identificagdo de Tipos *  Realizar Diagnostico;
Acumulada Documentacio Documentais e Identificar a Massa Documental Acumulada (MDA); Teletrabalho /
24 Alta Identificada e e C(Classificar documentos da MDA Presencial
acessivel Planilha de Vocabuléario Controlado e Selecionar documentos;
e  Descricdo da MDA.
Listagem de Eliminag¢@o de Documentos
(quando aplicavel)
Portari e  Verificar a portaria de publicagdo de membros da Comissdo Permanente
Atualizagdo a ortaria de Avaliagdo de Documento (CPAD);
L atualizada da ~
Comissdo . e Entrar em contato com os membros da CPAD para confirmagdo de sua
Comissao S .
Permanente de participagdo na comissao; Teletrabalho /
25 . Alta Permanente de L . . .
Avaliagdo de e Receber as comunicagdes dos setores sobre a continuagdo dos Presencial

Documento
(CPAD)

Avaliacao de
Documento
(CPAD)

representantes ou a nomeagao de novos representantes
e Redigir a minuta da Portaria;
e  Encaminhar a minuta da Portaria para publicagdo.
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Tabela de Entregas — PGD 2.0

Area: Arquivo

o Atividade do Comple | Titulo da Entrega P Ve P Modalidade
N Processo 5 . Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
Proposta de atividade de capacitagio na drea . .Veri.ﬁca.r jur}to ao Divisdo Ele Capacitagdo sobre os procedimentos
de gestdo documental institucionais para promogao do curso;
e Elaborar tramites para realizagdo do curso;
Atividade de Ementa de curso na area de gestdo e Receber aprovagao para a realizagio do curso;
Realizaggo de capacitacio na documental e Elaborar cronograma para a Capacitagdo;
o = ~ ; Teletrabalho /
26 Capacitagoes Alta area de Gestao ol didati vidade d e Elaborar material do curso; Presencial
Técnicas na Documental Materila ~1 atico para atividade de ¢ Divulgar curso;
area de Gestao realizada GG .

Documental

Divulgacdo da atividade de capacitagdo na
area de gestdo documental realizada

Receber inscrigdes;
Ministrar aulas;

Avaliar curso;

Divulgar resultados do curso
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