TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Apds realizada a etapa de classificacdo de documentos, aderindo um cédigo de classificagcao, de acordo
com o Plano de Classificacdo de Documentos (Conteudo disponivel no menu Gestdo de Documentos).
Deveréo ser seauidos os seauintes passos:

1° PASSO:

ELABORAR GUIA DE TRANFERENCIA DE DOCUMENTOS

Devera ser preenchida no Sistema Eletrénico de Informacéao - SEI / GDF, conforme procedimento abaixo:

R/

+« Inicie um processo, escolha o seguinte Tipo de Processo: "Gestao de Documentos: Transferéncia. Recolhimento"
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« Inserir um documento, escolher o seguinte Tipo de Documento: "Guia de Transferéncia de Documentos ao Arquivo"
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2° PASSO:
ENVIAR MINUTA DA GUIA DE TRANSFERENCIA VIA E-MAIL
Apos o preenchimento da Guia de Transferéncia, este documento devera ser enviado da seguinte forma:

% Gerar um PDF da Guia de Transferéncia;
s Envia-la para o e-mail: GCG.CPAD@PM.DF.GOV.BR;
+» O assunto do e-mail deve ser: Guia de Transferéncia/UPM

ATENCAO: No momento do envio por e-mail, ndo é necessario que a guia esteja assinada, visto que serdo feitas correcdes. A assinatura
devera ser feita no 4° passo.

3° PASSO:
SOLICITAR VISITA TECNICA AO ARQUIVO GERAL

Apos a criacdo do Processo de Transferéncia no Sistema SEI/GDF e envio da Minuta da Guia de Transferéncia por e-
mail institucional, conforme descrito nos passos anteriores, sera necessaria a realizagao de uma visita técnica do
Arquivo-Geral para andlise da documentagdo, que devera ser solicitada da seguinte maneira:

>

% Elaboragao de um OFICIO, via SEI/GDF, solicitando a visita técnica para avaliacdo da Guia elaborada;
% Enderecar ao Gabinete do Comandante Geral (PMDF/GCG).
+ Durante a realizagao da visita, a Equipe do Arquivo-Geral podera orientar alteragdes na Guia e realizar correcoes.

ATENCAO: A data e horério da visita seguirdo o cronograma de atendimento do Arquivo-Geral, que respondera a demanda de acordo com a
disponibilidade de vagas.

4° PASSO:
ENVIAR PROCESSO DE TRANSFERENCIA (SEI) AO ARQUIVO GERAL

Apos autorizacao do Arquivo-Geral, a UPM devera enviar o processo via SEI/GDF seguindo o procedimento de:

R/

+ No mesmo processo da Guia de Transferéncia, elaborar oficio de encaminhamento para o documento, enderegado ao
Gabinete do Comandante Geral (PMDF/GCG);

% A Guia de Transferéncia devera estar assinada pelas seguintes autoridades: Comandante da UPM ou Chefe do
Departamento e pelo Responsavel pelo recebimento no Arquivo-Geral;

+ Depois de recebimento, o Arquivo Geral entrara em contato para realizar agendamento para o envio dos documentos
fisicos.

A responsabilidade sob a guarda e disponibilizacdo dos documentos ficara a carga do Arquivo

Geral. Entretanto, a unidade mantera a responsabilidade objetiva sob os documentos e a

liberdade para solicitar informagées que foram constituidas por meio da Guia de Transferéncia
- de Documentos.
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