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ANEXO I:

Figura 1- Planilha de controle.

Figura 2- Tela de consulta de processos/protocolo.

Figura 3- Tela de consulta por numero.

Figura 4- Tela de retorno das informagdes sobre consulta.
Figura 5- Tela de consulta geral.

Figura 6- Tela de Tramitacgao.

Figura 7- Tela de preenchimento de informagdes para tramite.
Figura 8- Tela para o arquivamento

Figura 9- icone para arquivamento.

Figura 10- Tela para arquivamento de processo/protocolo.
Figura 11- Tela para pesquisa de processos arquivados.
Figura 12- Situagdes e a¢des da tela de desarquivamento.
Figura 13- Tela para desarquivamento de processo/protocolo.

Figura 14- Tela para cadastrar documentos antigos.
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Figura 15- Cadastramento de interessado.

Figura 16- icone para edicao.

Figura 17- Tela para edicdo de Documentos.

ANEXOS II: Modelo padrao de espelho de caixas-arquivo.

Modelo 01: Espelho de caixa para processo — DAF.

Modelo 02: Espelho de caixa para documentos administrativos — DAF.
Modelo 03: Espelho de caixa para pasta funcional — DAF/GEPE.

Modelo 04: Espelho de caixa para processo da diretoria técnico-cientifico.
Modelo 05: Espelho de caixa para pasta técnica - DITEC.

Modelo 06: Espelho de caixa para documentos administrativos — DITEC.
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ANEXO llI: Fluxogramas dos Procedimentos.

Fluxo 01: Atendimento ao Publico

Fluxo 02: Desarquivamento de Pasta Técnica e Documento Administrativo
Fluxo 03: Desarquivamento de Processos

Fluxo 04: Rearquivamento de Pasta Técnica e Documentos Administrativo
Fluxo 05: Rearquivamento de processos.

Fluxo 06: Organizagao Interna do Arquivo Corrente

Fluxo 07: Organizacéo Interna do Arquivo Intermediario

1. Finalidade/Objetivo:
Missé&o
Desenvolver um programa institucional de gestdo de documentos para

trazer maior eficiéncia para a tomada de decisdo dos gestores, bem como

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

preservar a memoaria institucional.

Viséo

Tem como visdo desenvolver ferramentas técnicas e normativas para
organizagdo e acesso aos documentos institucionais.

Valores

Tratar a documentacao com integridade e ética.

Ser eficiente e atencioso no atendimento.

Buscar sempre melhorias e renovagao
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2. Abrangéncia
O Nducleo de Arquivo - NUAQ esta ligado a Diretoria Administrativo-

Financeira — DAF, atendendo todos os setores da FAPEAM.

3. Base Legal e Regulamentar

LEI N° 8.159 de 8 de janeiro de 1991. Dispbe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecio especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura,
ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacéo.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da

informacé&o ou a natureza dos documentos.
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Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacao e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Art. 7° - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgaos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas funcdes
administrativas, legislativas e judiciarias.

Art. 8° - Os documentos publicos sao identificados como correntes intermediarios

€ permanentes.
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8§ 1° - Consideram-se documentos correntes agueles em curso ou que,
mesmo sem movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo
de uso corrente nos érgaos produtores, por razdes de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

§ 3° - Consideram-se permanentes 0s conjuntos de documentos de valor
histdrico, probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados.
Art. 9° - A eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de
carater publico sera realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica
publica, na sua especifica esfera de competéncia.

Art. 10° - Os documentos de valor permanente sao inalienaveis e imprescritiveis.
LEI N° 12.527 de 18 de novembro de 2011. Regula 0 acesso a informagdes
previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do 8§ 3° do art. 37 e no § 2° do art.
216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
revoga a Lein®11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 8.159, de

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

8 de janeiro de 1991; e dé& outras providéncias.
Art. 4° - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - Informacéo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para
producao e transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte
ou formato

V - Tratamento da informacédo: conjunto de acdes referentes a producao,
recepcao, classificacao, utilizacdo, acesso, reproducao, transporte, transmissao,
distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminacao, avaliacdo, destinacéo

ou controle da informacao.
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Art. 7° - O acesso a informacao de que trata esta Lei compreende, entre outros,
os direitos de obter:

| - Orientacédo sobre os procedimentos para a consecucao de acesso, bem
como sobre o local onde podera ser encontrada ou obtida a informacéo
almejada;

Il - Informacdo contida em registros ou documentos, produzidos ou
acumulados por seus o6rgdos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos
publicos.

LEI N° 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD).

Art. 1° Esta Lei dispbe sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos
meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou
privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de

privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural.

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

Paragrafo Unico. As normas gerais contidas nesta Lei sdo de interesse
nacional e devem ser observadas pela Unido, Estados, Distrito Federal e

Municipios.

X - Tratamento: toda operacéao realizada com dados pessoais, como as
gue se referem a coleta, producao, recepcao, classificacéo, utilizacdo, acesso,
reproducdo, transmissao, distribuicdo, processamento, arquivamento,
armazenamento, eliminacao, avaliacdo ou controle da informacéao, modificacéo,

comunicagéo, transferéncia, difuséo ou extragao;
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XI - anonimizagdo: utilizacdo de meios técnicos razoaveis e disponiveis no
momento do tratamento, por meio dos quais um dado perde a possibilidade de

associacao, direta ou indireta, a um individuo;

Xl - consentimento: manifestacao livre, informada e inequivoca pela qual
o titular concorda com o tratamento de seus dados pessoais para uma

finalidade determinada;

Xl - bloqueio: suspensao temporaria de qualquer operacgéo de

tratamento, mediante guarda do dado pessoal ou do banco de dados;

XIV - eliminacgdo: exclusédo de dado ou de conjunto de dados armazenados

em banco de dados, independentemente do procedimento empregado;

XV - Transferéncia internacional de dados: transferéncia de dados
pessoais para pais estrangeiro ou organismo internacional do qual o pais seja

membro;

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

XVI - uso compartilhado de dados: comunicagéo, difuséo, transferéncia
internacional, interconexao de dados pessoais ou tratamento compartilhado de
bancos de dados pessoais por 6rgéos e entidades publicos no cumprimento de
suas competéncias legais, ou entre esses e entes privados, reciprocamente,
com autorizacdo especifica, para uma ou mais modalidades de tratamento

permitidas por esses entes publicos, ou entre entes privados;

Art. 7° O tratamento de dados pessoais somente podera ser realizado nas

seguintes hipoteses:
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| - Mediante o fornecimento de consentimento pelo titular;

Il - Para o cumprimento de obrigacéo legal ou regulatoria pelo controlador;

[l - pela administracéo publica, para o tratamento e uso compartilhado de
dados necessarios a execucao de politicas publicas previstas em leis e
regulamentos ou respaldadas em contratos, convénios ou instrumentos

congéneres, observadas as disposi¢cfes do Capitulo IV desta Lei;

IV - Para a realizacdo de estudos por 6rgdo de pesquisa, garantida,

sempre que possivel, a anonimizacéo dos dados pessoais;

V - Quando necessario para a execucao de contrato ou de procedimentos
preliminares relacionados a contrato do qual seja parte o titular, a pedido do

titular dos dados

VI - Para o exercicio regular de direitos em processo judicial,

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

administrativo ou arbitral.

VII - para a protecéo da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de

terceiros.

§ 3° O tratamento de dados pessoais cujo acesso € publico deve
considerar a finalidade, a boa-fé e o interesse publico que justificaram sua

disponibilizacao.

Art. 9° O titular tem direito ao acesso facilitado as informacdes sobre o

tratamento de seus dados, que deverdo ser disponibilizadas de forma clara,
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GOVERNO DO ESTADO

adequada e ostensiva acerca de, entre outras caracteristicas previstas em

regulamentacao para o atendimento do principio do livre acesso.

Art. 23. O tratamento de dados pessoais pelas pessoas juridicas de direito
publico referidas no paragrafo Unico do art. 1° da Lei n® 12.527, de 18 de

novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacao) , devera ser realizado para o

atendimento de sua finalidade publica, na persecucao do interesse publico, com
0 objetivo de executar as competéncias legais ou cumprir as atribuicoes legais

do servico publico, desde que:

| - Sejam informadas as hipoteses em que, no exercicio de suas
competéncias, realizam o tratamento de dados pessoais, fornecendo
informagdes claras e atualizadas sobre a previsdo legal, a finalidade, os
procedimentos e as praticas utilizadas para a execucao dessas atividades, em

veiculos de facil acesso, preferencialmente em seus sitios eletronicos;

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

Arquivo Nacional — Conselho Nacional de Arquivo

RESOLUCAO N° 5, de setembro DE 1996. Dispde a publicacéo de editais
para Eliminacdo de Documentos nos Diarios Oficiais da Unido, Distrito Federal,
Estados e Municipios.

RESOLUCAO N° 7, de 20 de maio de 1997. Dispde sobre o0s
procedimentos para a eliminagcdo de documentos no ambito dos 6Orgaos e
entidades integrantes do Poder Publico.

Leis e Decreto sobre Gestdo de Documentos no Estado do

Amazonas.
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DECRETO N° 2.794 de 06 de maio de 2003. Regula o processo administrativo
no ambito da administracdo Publica Estadual.

DECRETO N° 27.071, de 18 de outubro de 2007, institui o Sistema Estadual de
Arquivos e d& outras providéncias.

LEI N° 4.040 de 26 de maio de 2014. Dispbe sobre a informatizacédo do processo
administrativo no ambito do Poder Executivo Estadual.

DECRETO N° 36.819 de 29 de junho de 2017. Regulamentacédo estadual da Lei
de Acesso a Informacéo.

DECRETO N° 38.019 de 29 de junho de 2017. Regulamenta a Comissao Central
de Avaliacdo de Documentos e as Comissbes Setoriais de Avaliacdo de
Documentos, criadas pelo Decreto n° 37.899, de 23 de maio de 2017.
DECRETO N° 37.898 de 23 de maio de 2017. Institui o Plano de Classificacao
de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-
Meio, produzidos pela Administracdo Publica do Estado do Amazonas.
DECRETO N° 37.899 de 23 de maio de 2017. Institui o Sistema de Gestédo de
Documentos e Arquivos do Estado do Amazonas — SAGED-AM.

DECRETO N° 38.905 de 26 de abril de 2018. Disp8e sobre o suporte tecnolégico
do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos - SAGED- AM.

DECRETO N° 42.727-2020 — Institui o SIGED no Estado do Amazonas.
DECRETO N° 48.605 de 29 de novembro de 2023 — Institui o Plano de
Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos do

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

Estado do Amazonas.
INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2018. Atualizacdo do Plano de Classificacdo
e Tabela de Temporalidade e para suspensao a eliminacdo de documentos para

implantacéo do SEI.
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GOVERNO DO ESTADO

INSTRUQAO NORMATIVA N° 01-2021 - SIGED.

Diagnostico do Sistema de Arquivos e Gestdo de Documentos do Estado do
Amazonas 2019.

Manual de Gestao de Documentos do Estado do Amazonas 2022.

Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade de

Documentos das Atividades-meio do Estado 2022.

4. Conceitos
e Dos dispositivos gerais do arquivo:
Acervo
Documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade
custodiadora. (Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 19).
Desarquivamento

Ato de retirar documento que esta arquivado ou guardado fisicamente

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

como em algum sistema de arquivamento.

Acesso

Funcdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a
promover sua utilizacdo. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
2005, p. 19).

Arguivamento

Sequéncia de operacbes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
2005, p. 26).
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Arquivo

Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte. (Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica, 2005, p. 27).

Arquivo Corrente

Conjunto de documentos em tramitacdo ou nao, que, pelo seu valor
primario é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administracdo. (Diciondrio Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, 2005, p. 29).

Arquivo Intermediéario

Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso
pouco frequente, que aguarda destinacédo. (Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, 2005, p. 32).

Arquivo Permanente

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcéo de
seu valor. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 34).

Ciclo vital dos documentos

Sucessivas fases por gue passam os documentos de um arquivo, da sua
producdo a guarda permanente ou eliminacdo. (Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica, 2005, p. 47).

Documento

Unidade de registro de informacdes qualquer que seja 0 suporte ou

formato. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 73).
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Espécie documental

Divisdo de género documental que relune tipos documentais por seu
formato. S&o exemplos de espécies documentais ata carta, decreto, disco, filme,
folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatorio. (Dicionério Brasileiro de
Terminologia Arquivistica, 2005, p. 85)

Etiqueta

Roétulo afixado sobre as unidades de arquivamento e/ou seu involucro,
contendo informacdes que permitem a sua identificacdo. (Dicionério Brasileiro
de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 86)

Fundo

Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia. (Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 97)

Género documental

Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus
caracteres essenciais, particularmente o suporte e o suporte formato. (Dicionario

Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 99).

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

Item documental

Menor unidade documental, intelectualmente indivisivel, integrante de
dossiés ou processos. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005,
p. 110).

Tipo documental

Divisdo de espécie documental que redne documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a formula diplomética, natureza de
conteado ou técnica do registro. (Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, 2005, p. 163).
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Tramitacao

Curso do documento desde a sua producdo ou recepcdo até o
cumprimento de sua funcdo administrativa. Também chamado movimentacao ou
tramite. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 164).

Documento Digital

Documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio de sistema

computacional, 2005, p. 75).
e Das operacdes técnicas do arquivo:

Avaliacéo

Processo de analise de documentos de arquivo que estabelece os prazos
de guarda e a destinacao, de destinacédo de acordo com os valores que Ihes séo
atribuidos. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 41).

Classificacao

Andlise e identificacdo do contetdo de documentos, selecdo da categoria

de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir cédigos.

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

(Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 49).

Descricao

Conjunto de procedimentos que levam em conta os elementos formais e
de conteudo dos documentos para elaboracdo de instrumentos de pesquisa.

(Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 67).
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Eliminacé&o

Destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem
valor permanente. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p.
81)

Gestao de documentos

Tocante a utilizacdo do espaco, localizacdo e movimentacdo do acervo,
armazenamento, climatizacdo, higiene e seguranca. (Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica, 2005, p. 100).

Método de arquivamento

Sequéncia de operac¢des que determina a disposi¢cdo dos documentos de
um arquivo, uns em relacdo aos outros, e a identificacdo de cada unidade.
(Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 117).

Preservacao

Prevencdo da deterioracdo e danos em documentos, por meio de

adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico. (Dicionario

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 135).
Transferéncia
Passagem de documentos do arquivo corrente para 0 arquivo
intermediério. (Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 165).
Recolhimento
Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, com competéncia
formalmente estabelecida. Operacéao pela qual um conjunto de documentos

passa do arquivo intermediario para o arquivo permanente, 2005, p. 143).
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Tabela de Temporalidade

Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que
determina prazos e condi¢cdes de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou a eliminacdo de documentos. (Dicionario Brasileiro
de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 159).

Caodigo de Classificacéo

Caodigo derivado de um plano de classificacdo. (Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica, 2005, p. 51).

Dossié

Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto, (acéo, evento,
pessoa, lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento. (Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 80).

Digitalizag&o

Processo de conversdo de um documento para o formato digital por meio

de dispositivo apropriado, como um escaner, 2005, p. 69).

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

5. Competéncias e Responsabilidades
S&o competéncias do arquivo:

e Receber documentos e processos tramitados dos setores, onde seréo
analisados para seguirem o seu destino de arquivamento.

e Responsavel pelas atividades de arquivamento, desarquivamento e
atividades técnicas.

e Ser responsavel por acondicionar, armazenar, cadastrar, receber,
localizar no sistema a documentacéao;

e Serresponsavel por zelar pela documentacao fisica e arquivada adotando

as providéncias necessarias a sua seguranga e conservacao;
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e Planejamento, organizacao e direcao de servigos de arquivos;

e Orientar e acompanhar o processo documental;

Séo responsabilidades do arquivo:

e Responsavel por promover a Gestdo de documentos, a preservacao e o

acesso as informacg0des arquivisticas.

e Planejar, controlar a entrada e saida de documentos do arquivo.

e Promover o acesso aos documentos fisicos e digitais por meio dos

sistemas utilizados pelo arquivo.

6. Procedimentos

O Nucleo de Arquivo - NUAQ (Unidade de gestédo), é formado pelo o

Arquivo Corrente e o Arquivo Intermediario. Sdo desempenhadas atividades de

Gestdo Documental, as quais o quadro abaixo exemplifica e mais adiante séo

detalhadas.

Quadro 1 - Atividades gerais do nucleo de Arquivo

Arquivo Corrente

Arquivo Intermediario

Desarquivamento de processos,
pastas técnicas e documentacédo

administrativa.

Desarquivamento de processos, pastas

técnicas e documentag¢do administrativa.

Rearquivamento de processos, pastas
técnicas e documentagao

administrativa.

Rearquivamento de processos, pastas

técnicas e documentacao administrativa.

Atendimento ao publico.

Avaliagdo da documentagéo.
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Controle de entrada e saida de _ L
Recolhimento e eliminacdo
documentos.

_ _ Organizacéo interna do arquivo
Recebimento de caixas. _ o
intermediario.

Organizacéo interna do arquivo L
Digitalizacdo do Acervo
corrente.

Transferéncia de documentos para o Recebimento de documentos do Arquivo
Arquivo Intermediério. Corrente.

Fonte: Os autores (2019)

A fim de que haja um detalhamento das atividades ocorridas no setor,
iremos exemplifica-las em duas etapas, a primeira contendo as atividades do
arquivo corrente, e a segunda contendo as atividades do arquivo intermediario.
Observando que ambos o0s arquivos possuem atividades parecidas, com
excecdo de quatro do arquivo corrente e trés do arquivo intermediario, por esse

motivo o detalhamento das atividades iguais sdo as mesmas para dois arquivos.

6.1. Arquivo Corrente

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

6.1.1.- Desarquivamento de processos, pastas técnicas e documentacao
administrativa - As solicitacbes dos processos, pastas técnicas e
documentacdo administrativa sdo realizadas via e-mail institucional. O e-mail
para solicitacdo é: arquivo@fapeam.am.gov.br

Do pedido de desarquivamento (Instrucao para os setores)

A busca pela documentacéo solicitada somente sera realizada depois que
o pedido de desarquivamento for enviado para o e-mail, e terd um prazo de até
03 (trés) dias para o atendimento, e deve conter as seguintes informacoes:

e Processos: N° do processo; Nome do interessado; N° do Edital; Nome do

programa.
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e Pastas técnicas: Nome do programa; Nome do
interessado/pesquisador/bolsista; N° do Edital; Resolugéo; Ano.

e Pasta funcional: Nome; Situacdo (Servidores Comissionados, Inativos,
Bolsistas, Estagiarios Desligados) e Diretores (Presidente, Financeiro e
Técnico Cientifico); Ano da pasta.

e Documentacdo administrativa: Numero do documento; Espécie do
documento (Memorando, oficio ou outros); Ano; Assunto.

» Do atendimento de desarquivamento:

e Processos: Verifica-se no sistema SPROWEB sua localizacéo,
desarquiva o processo da caixa, desarquiva 0 mesmo via
SPROWERB, tramitado para o setor solicitante e realiza a entrega
do processo fisico ao setor. (Obs.: E importante que o setor, antes
de fazer a solicitacdo, verifiqgue no sistema SPROWEB se o
documento esta lotado para o setor de Arquivo (NUAQ), nesse

caso para processos/protocolo).

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

e Pastas técnicas: Registra-se a saida em planilha Excel (ver figura
1) e realiza a entrega ao setor.

o Pastas funcionais: Registra-se a saida em planilha Excel e realiza
a entrega no setor solicitante.

e Documentacdo administrativa: Registra-se a saida no livro de
protocolo e/ou em planilha Excel (ver figura 1) e realiza a entrega

ao setor.

6.1.2.- Rearquivamento de processos, pastas técnicas, pastas funcionais
e documentacdo administrativa — A documentacdo é rearquivada dado a

finalizacdo das diligéncias administrativas, contendo despacho encaminhando a
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documentacédo para o arquivamento, ocasiao em que retorna ao NUAQ para ser
arquivado na sua respectiva localizacado (Armario, Prateleira, Caixa) tanto no
fisico como no sistema SPROWEB.
Da solicitagdo de rearquivamento (Instruc&o para os setores):
» Para a realizagdo do rearquivamento da documentacdo, as
seguintes acOes deverdo ser tomadas:
e Processos: Tramitacdo via SPROWEB para o setor de Arquivo
(NUAQ).
e Pastas técnicas: Devolugcdo da pasta técnica fisicamente no setor
de Arquivo (NUAQ).
e Pastas funcionais: Devolucdo da pasta funcional fisicamente no
setor de Arquivo (NUAQ).
e Documentacdo administrativa: Devolucdo da documentacdo
administrativa fisicamente no setor de Arquivo (NUAQ).

> Do atendimento de rearquivamento:

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

e Processos: Recebe-se o tramite via sistema SPROWEB (sem a
necessidade do papel de tramitacdo impresso, pois o sistema ja
faz o registro da tramitacédo, gerando assim a economia de papel).
A partir do recebimento, verifica-se o despacho e a localizacéo,
mantendo a mesma da qual foi desarquivado, tanto no sistema
SPROWEB quanto fisicamente. Caso o processo ndo tenha uma
localizacdo, abre-se uma nova caixa com as informacdes
necessarias no espelho.

e Pastas técnicas: Dar o recebimento na planilha Excel, verifica a

localizac&o e rearquiva na caixa de origem.
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e Documentacgao administrativa: Verifica a localizagao no espelho da
caixa e rearquiva na caixa de origem.
e Pastas funcionais: Dar o recebimento na planilha Excel, verifica a
localizag&o e rearquiva na caixa de origem.
6.1.3.- Atendimento ao publico - O atendimento ao publico é realizado através
da prestacdo de informacdes ao usuario, sendo elas: Tramitacdo de processos

e documentacdo administrativa.

6.1.4.—- Controle de entrada e saida de documentos. Através de planilha
Excel é feito o controle de solicitacdo de Pastas Técnicas, Pastas Funcionais e

Documentos Administrativos.

6.1.5.- Recebimento da documentacéo - Através de memorando via SIGED
contendo as informagbes (ldentificacdo da documentacdo; Quantidade de
caixas; Programa, Edital/Resolucdo/Decisdo/Assunto; Espelho das caixas em
anexo). Para a realizacdo do recebimento, as seguintes acfes deverdo ser

tomadas:

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

Envio de caixas (Instrugcéo para os setores), vé modelos de espelho
no anexo Il.

e Caixas contendo processos: Diretoria (DAF, DITEC, Gabinete,
Secretaria dos Conselhos, juridico, etc.); Nome do setor;
Identificacdo da espécie documental (Processo); Numero; Nome
do interessado; Numeracdo de caixa. Todos deverdo ser
tramitados via sistema SPROWEB ao setor NUAQ.

e Caixas contendo pastas técnicas: Diretoria (DITEC); Nome do
setor; Identificacdo da espécie documental (Pasta técnica); Nome

do coordenador/bolsista; Numeragao de caixa.
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e Caixas contendo pastas funcionais: Diretoria (DAF); Nome do setor
(GEPE); Identificacdo da espécie documental (Pasta funcional);
Nome; Ano; Nimero da caixa.
e Caixas contendo documentacdo administrativa: Diretoria (DAF,
DITEC, Gabinete, Secretaria dos Conselhos, juridico, etc.); Nome
do setor, Identificacdo da espécie documental (Documentacao
administrativa); ldentificacao das tipologias (Memorandos, Oficios,
Portarias, etc.); Numeragao de caixa.
6.1.6. - Organizacéo interna do Arquivo Corrente - As acles e as técnicas
arquivisticas voltadas para organizacdo documental da Fundacdo, onde sao
realizadas internamente para a melhor atender as solicitacdes e ao acesso do
acervo custodiado. Sendo elas: Cadastramento de processos antigos;
Transferéncia de caixas do arquivo corrente para o intermediario; Reorganizagao
de caixas organizadoras e caixa arquivo (A troca de caixas, espelhos,

localizac&o), e descricdo da documentacao.

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

6.1.7.Cadastramento de processos: A atividade de cadastramento é

realizada via sistema SPROWEB, e posterior localizacao.

6.1.8.- Transferéncia de documentos do arquivo corrente para o
intermediario: Com a publicacdo da Tabela de Temporalidade, o0 NUAQ vai
poder fazer a transferéncias de documentos de anos anteriores para arquivo
intermediario conforme os prazos de guarda ditados na tabela.

Nesse processo de transicdo é necessario localizar os processos/pastas
técnicas e documentacdo administrativa novamente em um novo ambiente de
armazenamento, pois as documentacfes com essas caracteristicas nao sao

utilizadas com frequéncia para a administragdo. Esse processo é realizado para
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dar espaco a nova documentacao que sdo enviadas dos setores para o arquivo,

e assim disponibiliza-la com mais facilidade quando solicitados.

6.1.9.Reorganizacédo de caixas: Com a transferéncia de caixas para o arquivo
intermediario, € necessario o reordenamento do acervo de modo que 0 mesmo
nao perca a organicidade. Para este procedimento, as caixas foram organizadas
para ficarem dispostas de forma a facilitar a busca.

6.2. Arquivo Intermediario

6.2.1.- Desarquivamento de processos, pastas técnicas e documentacao
administrativa - O procedimento referente ao desarquivamento de processos,
pastas técnicas e documentacdo administrativa se da conforme o descrito no
item 6.1 (p. 10-11).

6.2.2.- Rearquivamento de processos, pastas técnicas e documentacao
administrativa - O procedimento referente ao rearquivamento de processos,
pastas técnicas e documentacdo administrativa se d4 conforme o descrito no
item 6.2 (p. 11).

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

6.2.3.0rganizacdo interna do arquivo intermediario - A fim de garantir a
organizacdo dos documentos custodiados pelo arquivo, sdo executadas
algumas atividades que inferem no melhor atendimento das solicitacdes. As
atividades desenvolvidas internamente sao:

Avaliacdo de documentos - Avaliacdo da documentacdo administrativa das
atividades- meio e da atividade-

fim da Fundacéo, e a documentacéo referente aos bolsistas (relatorio parcial e

final).
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Recolhimento e Eliminagdo - O recolhimento é feito do arquivo intermediario
para o permanente, apos o estudo e orientacdo com a Tabela de
Temporalidade é feito a eliminacdo de documentos conforme a base legal.
Classificagao - A classificacéo é realizada em um primeiro momento de forma

fisica, agrupando os relatérios por programa e pelo assunto.

Organizagdo - A organizacdo do acervo é realizada a partir da correta
localizagdo dos documentos em suas respectivas caixas, tanto 0s processos,
pastas técnicas e documentos administrativos. A localizacédo fisica é realizada
por setor, a qual € separada por estantes, e as caixas sdo organizadas por

assuntos dos documentos e por ano.

Digitalizacdo do acervo - A digitalizacdo do acervo da Fundacdo € uma
atividade que contribui para a preservacdo da documentagédo e facilita seu
acesso. Com a insercdo do Sistema Integrado de Gestdo Eletronica de

Documentos - SIGED foi necessaria iniciar a digitalizacdo no arquivo, a

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

digitalizacdo é uma ferramenta utilizada para preserva¢do do acervo. Contudo
para uma preservacao eficaz do acervo digitalizado é necessario um repositério

digital para gerenciar esses documentos.

Procedimentos do Arquivo-Os procedimentos do NUAQ se relacionam com
as atividades que séo desenvolvidas pelos setores, onde esté ligado aos
produtos que sao gerados a partir das atividades do arquivo (planilhas,
espelhos de caixas, relatérios, etc.), mas principalmente esté ligado ao sistema

SPROWERB e SIGED. Nessa perspectiva, o nacleo de arquivo nao utiliza de
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todas as janelas do sistema, portanto iremos demonstrar como séo realizadas

as atividades mais cotidianas.

6.2.4. Consulta

A fim de pesquisar na base de dados do SPROWEB o numero de

processos/protocolo, realiza-se a consulta para obter as informacdes

contidas no mesmo. No sistema existem 5 (cinco) modulos para realizar

a pesquisa, mas para sanar a demanda de consulta de

processos/protocolo, usa-se apenas os dois primeiros. (ver figura 2)

O primeiro médulo permite a busca através da numeracdo Unica do
processo/protocolo (Vem sendo contida em processos mais atuais). Também &
possivel fazer a consulta separadamente, onde o primeiro icone se consiste na
pesquisa pelo protocolo e o segundo pelo processo. O cédigo 0062 ja vem

contido na tela sem a necessidade de digitacdo, a caixa ap0s o codigo fica aberta

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

para a digitacdo do niumero do processo/protocolo, e a outra caixa fica aberta
para a digitacdo do ano. Para finalizar a pesquisa é sé clicar em pesquisar que
0 sistema retorna as informacgdes desejadas. Quando a busca nao retorna
resultados, o sistema sinaliza com uma mensagem de “Documento nao
cadastrado. Por favor, tente novamente. ” (ver figura 3).

Por fim, o resultado final da consulta retorna informacdes referentes aos
critérios exemplificados na figura 4. (ver figura 4).

A partir das informacdes retornadas da pesquisa, pode-se saber informagdes

sobre a tramitagdo do processo/protocolo, a localizacdo do mesmo no acervo através

do arquivamento, se 0 processo possui outros processos juntados, e etc.
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O segundo modulo permite a busca através de outros fatores
pertencentes ao processo/protocolo. Esse tipo de pesquisa conta com mais
campos para preenchimento a fim de que a pesquisa possa retornar resultados.
O SPROWEB ainda informa que:

® Vocé pode filtrar sua consulta preenchendo um ou mais campos que
atendam seus critérios.

® Para ver uma descricdo mais detalhada sobre o processo/protocolo
pesquisado, vocé podera seleciona-lo na tabela de listagem do resultado

da sua consulta, clicando na coluna acdo no link 'visualizar' referente a

linha em gue estad o documento.! (ver figura 5).

6.2.5.Tramitacéo

A tramitacdo de processos/protocolos se consiste enquanto a
movimentacgédo fisica do documento dentre os setores. A mesma sinaliza qual
setor esta com o dominio do documento fisico, e sinaliza também todas as vezes

gue o mesmo for tramitado ou recebido para outros setores. (ver figura 6).

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

O préximo passo € inserir o nimero do processo e 0 seu respectivo ano
na base de busca. A partir disso, o0 sistema irA baixar o numero do
processo/protocolo, e a acdo a seguir € clicar no quadrado ao lado do numero
de protocolo e adicionar o documento a lista de tramites.

Para finalizar a tramitacdo do processo sera necessario preencher o
destino da tramitacao, ou seja, o setor a qual o documento devera ser tramitado;

Em seguida preencher o nome da pessoa que ira ficar responsavel pela

!Dados fornecidos pela PRODAM através do site:
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documentacdo; E o texto para despacho, que no caso de tramitacdo é usual
utilizar a palavra “Por solicitagao”. (ver figura 7).
Ao final de todos os processos listados acima é soO clicar em tramitar

documentos no sistema e levar pessoalmente 0 mesmo ao setor solicitante.

6.2.6.- Recebimento de tramite

O recebimento de tramite € realizado quando os setores tramitam 0s
processos/protocolos para a guarda do nucleo de arquivo, e em seguida levam
ao setor fisicamente. A tela de recebimento de tramite esta contida no icone
“Protocolo” de acordo com a figura 5. Para realizar o recebimento € necessario
inserir o numero do processo/protocolo e 0 ano na base de busca. O sistema ira
baixar o processo/protocolo, e a acdo a partir disso sera a de clicar no quadrado
pertencente ao icone “Recebimento” de modo a preenché-lo, e depois clicar em
“‘Receber”. Feito as acdes acimas listadas, o processo se encontrara em dominio

do arquivo, de modo a poder realizar as demais agoes.

6.2.7.- Arquivamento

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

O arquivamento de processos/protocolos se da a partir do recebimento de
tramite dos mesmos no arquivo, e quando se tém a intencdo de localiza-los
fisicamente em caixas. A tela para o arquivamento estd inserida no icone
“Protocolo” de acordo com a figura 5, sendo esta incluida no ultimo topico da
listagem, conforme figura a seguir. (ver figura 8).

A tela que aparecera a seguir mostrara o0s processos/protocolos
arquivados recentemente. Para realizar o arquivamento, devera clicar no icone
de “+” no canto superior da tela, conforme a figura a seguir. (ver figura 9).

Para realizar o arquivamento devera escolher a op¢ao de protocolo ou

processo e digitar o nimero e 0 ano do processo/protocolo. O sistema ira baixar
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0 processo/protocolo e preencher os campos de interessado, local e portador
automaticamente. A seguir, devera preencher as informac¢des em que 0 mesmo
ird ser localizado, como 0 niumero da estante; Nome a pasta que equivale a qual
arquivo ele ird ser localizado (Corrente ou Intermediario); Letra referente a
prateleira; Namero a caixa. Para finalizar o arquivamento devera colocar o nome
do portador que esta realizando a respectiva acdo e o motivo pelo qual esta
arquivando, sendo que o texto padrdo usado para essa situagao € “Arquivamento
e localizacéo fisica”. Ao final dessas etapas o sistema ira fazer o arquivamento

do processo/protocolo. (ver figura 10)

6.2.8.- Desarquivamento

O processo de desarquivamento inicia quando o setor solicita a
documentacédo via e-mail institucional do arquivo. O mesmo acontece quando
existe a necessidade de tramitar por conta de demanda dos setores ou pela
necessidade de mudanca de localizacédo fisica. A tela do sistema para realizar

esta acdo segue 0 mesmo padrdo das figuras 5 e 7. A tela para realizar o

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

desarquivamento de processos/protocolos segue na figura 10, e para realiza-lo
basta preencher o nimero e 0 ano do processo/protocolo para fazer a pesquisa.
(ver figura 11).

O sistema ira mostrar na pesquisa processos/protocolos arquivados e
desarquivados, sendo que os arquivados sado sinalizados com uma lampada
acesa, e os desarquivados com uma lampada apagada, como esta representado
na figura 11 no local “Situagdo”. Para a realizagdo do desarquivamento dos
processos/protocolos, devera clicar no segundo icone do local “Ag¢des”. (ver
figura 12).
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O sistema ir4 expor os dados referentes ao processo/protocolo de modo
a mostrar automaticamente os dados do documento, localizacdo do mesmo e a
informacéo referente ao arquivamento. Os detalhes do desarquivamento séo
preenchidos pelo manuseador do sistema, onde ira preencher as informagdes
referentes a pessoa quem autorizou o desarquivamento, bem como o0 motivo
pelo qual o documento esta sendo desarquivado, sendo 0s motivos mais
utilizados “Por solicitagdo” ou por “Mudancgas na localizagao fisica”. Para finalizar
o desarquivamento, basta clicar em “Alterar Informacdes”. A tela no sistema para
que as informacdes acima sejam preenchidas esta ilustrada. (ver figura 13).

Ao finalizar as acdes e entregar do documento fisico ao setor solicitante,
responde-se ao e-mail de solicitagdo com a resposta: “Solicitagdo atendida.
Disponivel para outras demandas”, porém, caso haja situagcbes em que a
demanda nao foi cumprida por completa, responder com: “Solicitacao
parcialmente atendida. ”, e indicar o motivo. Caso haja outras situacdes, como

por exemplo, o documento solicitado ndo estar em custddia do arquivo,

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

responder o e-mail indicando a situagao.
6.2.9.- Cadastros de processos de anos anteriores

O cadastro de documentos antigos é realizado quando o processo fisico,
gue esta sob custddia do arquivo ndo se encontra cadastrado no sistema, e para
que se possa movimentar 0 processo novamente, 0 mesmo precisa estar
cadastrado. A tela para o cadastramento de documentos antigos segue 0 mesmo
padrao das figuras 5 e 7, clicando em “Cadastrar antigos”. A tela principal para
o preenchimento das informacdes. (ver figura 14).

Como primeira agédo, deve-se preencher o numero do protocolo e o

namero do processo (caso 0 processo antigo ndo possua numero de protocolo,
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adicionar a mesma numeracao do processo ao humero de protocolo). Adicionar
o nome do interessado (0 mesmo devera estar cadastrado no banco de dados
do sistema, de modo que 0 mesmo ira puxar o nome do interessado e precisara
clicar no nome para validar esta acdo), mas caso O interessado ndo esteja
cadastrado, precisara clicar no icone de “+” ao lado do espaco para
preenchimento do nome. Para realizar o cadastramento basta adicionar o nome
do interessado, clicar em “Pessoa fisica” e em “Cadastrar”. (ver figura 15).
Ap0s o preenchimento do interessado, insere-se o tipo do documento em
que se esta cadastrando (para as diligéncias do arquivo, o tipo mais usual é
“processo”). O proximo passo € inserir o assunto do documento (indicado
geralmente na capa do processo), que € o assunto pelo qual o documento ira
tratar, e devera se encaixar nos assuntos a base de dados do sistema, ndo tendo
a opcdo de cadastrar outros assuntos. A partir desta acdo, o sistema ira
preencher automaticamente os campos “Classe” e “Subclasse” de acordo com o

assunto escolhido. Para finalizar o processo de cadastramento precisa-se inserir

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

um detalhamento sobre o documento (indicado geralmente na capa do
processo), que € um aprofundamento mais detalhado do assunto. Finalizado as

etapas anteriores, € so clicar em cadastrar.
6.2.10. - Corrigir

A fim de diminuir os erros provenientes das atividades técnicas do arquivo,
0 sistema conta com um campo para correcdo de informacdes inseridas
equivocadamente. A tela para a correcdo segue o modelo das figuras 5 e 7,
sendo na ultima clicando em “Corrigir”.

Para realizar a correcdo, coloca-se 0 numero e o ano do

processo/protocolo na barra de busca e o sistema ir4 baixar. Para editar o
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documento de forma a realizar corre¢ées no mesmo, devera clicar no segundo
icone a barra “A¢des”. (ver figura 16).

Apols essa acdo, o0 sistema abrirh uma nova tela com as informacdes
inerentes ao documento. Para realizar a correcdo basta editar as informacoes,
tendo também os campos de “Anexos” e “Partes interessadas” como opg¢ao de
edicdo. Da feita da alteracdo, basta clicar em “Alterar” no canto inferior para

salvar as alterac@es. (ver figura 17).

7. Sistema Integrado de Gestao Eletronica de Documentos - SIGED
As atividades voltadas para o SIGED é o arquivamento com despacho de
documentos digitalizados, nato digital que s&o enviados pelos setores da
Fundacéo, e a tramitacdo de documentos quando sdo solicitados através do e-

mail institucional do arquivo.

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

8. Consideracdes finais
O Arquivo da Fundacao de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas
possui em seu acervo documentacdo desde ano de sua criacdo 2003,
documentos esses que passaram por uma avaliacdo e gestdo documental que
sdo os procedimentos e operacdes técnicas referentes a producéo, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando sua

eliminacao ou recolhimento para guarda permanente. A necessidade de criacédo
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dos instrumentos de organizacéo para aplicar na documentacédo da Fundacao
seria:

O Manual de Gestdo Documental permite que a Instituicdo utilize a
documentacéo de maneira correta e passe a controlar o seu acervo documental.
Desta forma a Instituicdo soluciona os problemas decorrentes da falta de um
programa de gestdo, como: perda, duplicidade e extravio de documentos; falta
de espaco; dificuldade no acesso e na localizacdo da informacéo; controle
manual de fluxo; e falta de padréao para elaboracao e tratamento de documentos.

Plano e Codigo de Classificagdo, que cujo conforme suas
caracteristicas, forma e contetdo, os documentos séo classificados segundo o
género e a natureza do assunto.

Elaboracdo da Tabela de Temporalidade da atividade fim. A tabela é um
instrumento pela qual se determina o prazo de permanéncia de um documento
em um arquivo e sua destinacédo apOs este prazo. E importante frisar que a

eliminacao de documentos de arquivo deve obedecer as normas do CONARQ.

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

O Dossié, ver-se futuramente uma organizagdo mais minuciosa com as
pastas técnicas e processos homologados, sendo o dossié, que seria a juntada
fisicamente dos documentos de um Unico pesquisador em uma Unica caixa
arquivo ou caixa organizadora.

A Digitalizacdo de documentos é um procedimento necessario em
instituicdes, porque aprimora e facilita o acesso aos documentos de forma mais
agil e obter economia de espaco e papel, contribuido para gestdo de documentos
que precisam ser gerenciados eletronicamente em um repositorio digital

confiavel ou Sistema.
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g Anexo 1 - Figuras
©
B b
s ARQUIVD ARMARIO PRTAELEIRA CAIKA TIPO DOCUMENTAL BOLSISTA/CODDERNADOR ‘ SOUCTANTE  DESARQUIVAMENTG  ARQUIVAMENTO
7]
f INTERMEDIARIO B B 1 PASTATECNICA MARCELO CORDEIRO GABRIELA 12/01/204 16/01/2014
S INTERMEDIARIO 8 A § DCR-005/2007/RELATO/FINAL|  RELATORIQ FINALDCR VANESSA o1/ 16/02/2004
C_@ INTERMEDIARIO X X X PASTATECNICA PAPPE INTEGRAGAO terezinha ROMULO 20//03/ 2024 2/03/201
5 INTERMEDIARIO X X X PASTATECNICA PAPPE INTEGRACAO lindalva ROMULO 20/03/ 2024 /03204
& INTERMEDIARIO 51 ALTOS 2 PCE-013/2012 KESSIA CRUZ THAIS B/ 10/05/2004
R INTERMEDIARIO 51 ALTOS 2 PCE- 013/2012 ROGER XAVIER THAIS 01/03/2024 22/03/ 204
3 INTERMEDIARIO X ¢ 2 OLIMPIADAS 003/2007 GEONE MAIA ROMULO 06/03/2034 05fo/ 04
O
= . . . , .
o Figura 1- Planilha de controle utilizada pelo Nucleo de Arquivo para o
=] 0 4 . ~ .. .
= Desarquivamento das Pastas Técnicas e documentacao administrativa.
£ Fonte: Nucleo de Arquivo

== Relatorios —

|

‘-. Consulta por Mamero

‘.. Consulta Geral
‘-. Consulta por Chave de Acesso

B Minhas Cépias

L
. -
Em Pedidos de Parscer

Figura 2 - Tela de consulta de processos/protocolo
Fonte: Prodam
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AMAZONA

GOVERNO DO ESTADO

B Gest3o de Documentos

B Receber Tramite
Hu

‘-. Devaolver Tramite

‘-. Registro de Observacdo em Documentol

B Emitir Comprovants
mm 2

- -
_HE Autenticar

B Capa de Processo
mm P

- .
mm Tomar Confidencial

‘-. Listar como Importante

‘-. Termo de Juntada

‘-. Tramitag3o Externa Especial

‘-. Recepcido Externa Especial

u
Em Documentos [

utiizando assinatura por login/senha.

Figura 6 - Tela de tramitacao
Fonte: Prodam

Informagodes do Tramite
Orgéo: [FAPEAM - Fundacho de Amparo & Pesquisa do Estado do Amazonas - Manaus | || Externo

Destino: | ¥ |
Responsavel: A
Evento: | Tramite =
Despacho: Previsdo por UA: l:lfl:l.-’l:l
Texto
Despacho:

P
Copias para: [Informe nome para pesquisar ||:m

Figura 7 - Tela de preenchimento de informagdes para o tramite
Fonte: Prodam
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Documentos Arquivados e Desarquivados 6
Wi Gnies Prcsse:

¥ Frotocnln - Processo

[ me] EREN

D6 0000080, 1004 (062, 0000080. 2004 CORRENTE num

< D6L.0001029.200% 062.0001025.2006 [ | (ORRENTE ] LA ¢ 1
% D6.0001654.07 (062, 0001654.2007 [ 0 (ORRENTE ] i ¢ 1
2 1620000892206 (6200008922006 [ 0 (ORRENTE ] Geimn ¢ 1
g) D62.0002199.2005 (063.0002195.2006 i | CORRENTE ] LA ¢ 1
S [6.000155%. 1004 (62.000153. 2004 B ] CORRENTE ] LA ¢ 1
; D6 00016022007 062, 0001602.2007 [ 0 CORRENTE ] num ¢ 1
% D6L.0001347.2006 062.0001547.2006 [ 0 (ORRENTE ] i ¢ 1
§ T6L0001L4.2006 (062, 0001045.2008 [ 0 (ORRENTE ] i ¢ 1
g 1620000897200 (62, 0000847.2006 i} 0 (ORRENTE ] (i ¥ 1
% D62.000219. 2005 0630002193206 i | CORRENTE ] LA ¢ 1
E D62.0001745.200% 0620001742006 3 E CORRENTE il em " 1
=

=]

imdenl Dot

Figura 11 - Tela para pesquisa de processos arquivados
Fonte: Prodam

& 4l

Figura 12 - Situagao e agdes da tela de desarquivamento
Fonte: Prodam
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Alterar Documento Arquivado

Nimero do Protocolo: [062.0000080.2004
MNimero do Processo: [062.0000080.2004

Dados do Documento

Interessado: [HELOISA HELENA CORREA DA SILVA |

Local: [NUAQ ]
Portador: [Lidiene Lemos da Silva ]

Localizacdo do Documento

Armiario/Estante: [T | Gaveta/Prateleira:
Pasta: [CORRENTE Caixaz@s ]

Informacgodes do arquivamento

Autorizado por: [Lidiene Lemoas da Silva |

Motivo: lArqui\'amentu ou localizagdo \
Data Arquiva: [08 /[T |/Z019 |

|

Hora Arquiva:

Desarquivar:

Detalhes do desarquivamento

Quem Autorizou Desarquiva: | ‘

Motivo Desarquiva: | ‘
Data Desarquiva: J’f

Hora Desarquiva:

Figura 13 - Tela para desarquivamento de processo/protocolo
Fonte: Prodam

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.
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Cadastrar Documento An

Documento Confidencial:

Protocolo Namero/Ano

Processo Numera/Ana

Interessado:

Tipo do Documento

tigo

)" Entrada em Lote: |/
) 0 | .
pe] L]

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

: [ACORDO

Assunto:

Classe:

Subel

Documento Origem:

Procedéncia:

Qtde. Folhas

Detalhamento:

Prioridade

Entrada:
Unidade Administrativa:
Usuario:

Figura 14 - Tela para cadastrar documentos antigos

Fonte: Prodam

Cadastrar Interessados

Dados do Interessado

Interessado™:

Pessoa Juridica:

CNPJ*:

Certificado de Registro Cadastral - CRC:
Inscrigéo Estadual:

Sigla Orgdo:

Tipo:

Dados do Representante

Home do Representante:
Telefone:
Cargo: [

: El Numero Anterior:

3 | Normal

03/01/2011 15:48

Nuicleo de Arquivo
Ketlen Anne Araujo Perdigdo

.

Pessoa Fisica:

L 1
L 1
1

Figura 15 - Cadastramento de interessado

Fonte: Prodam

A%E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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Anexo lll- Fluxograma dos Procedimentos

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - Procedimento: Atedimento

Documento 315C.2C0F.E445.2C85 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xxx em (07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/senha.

FAPEAM

ao Publico

FAPEAM NUCLEO DE ARQUIVO - NUAQ Versdoiz
'—'::'.:-.m'f" . Carimbo e Assinatura Carimba & Assinatura
Fluxo 01 Atendimento ao Pablico do Gestor | mediata dal) Diretora)
Setores da Fapeam NUAQ

Recebe o usudrio para
atendimento presencial

> erifica a demanda quanto a

solicitagdo

em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

Identifica o arquivamento do
processo ou documento
administrativo

l

Consulta in loco

Para consulta

|

Desarquiva somente o fisico,
apos consulta rearquiva em
local correspondente

Segue o tramite do

desarquivamento

procedimento de

Registro do
atendimento na
planilha de
Controle de
entrada e saida de
pessoas no hordrio
de expediente

Conectt
Legenda: [ Atividade <> Deck S0 Terminal [ E_m”: O igene IDocumEnto
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