	[image: image1.jpg]=
.'4\\\ &
7Y
ANf
m’o





	PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO – POP
	[image: image2.jpg]SEFAZ

Secretaria de Estado de Fazenda





	
	Localizador:

POP – 2.10.02-002
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	Título: TRANSFERÊNCIA DE DOCUMENTOS DOS ARQUIVOS CORRENTES PARA O ARQUIVO INTERMEDIÁRIO  - GDOC



	 ATIVIDADES CRÍTICAS

	Unidades da SEFAZ:

1. Relacionar os documentos, conforme os tipos, na Guia de Transferência de Documentos em 2 vias.
2. Enviar CI (Comunicação Interna)  solicitando a retirada dos documentos relacionados na Guia de Transferência, mencionando a quantidade de caixas Box de arquivo.

GDOC:

3. Recebe CI da Unidade requisitante;

4. Preenche o Controle de Transferência de Documentos em 2 vias;

5. Nas Unidades requisitantes os funcionários da GDOC,  responsáveis pelo deslocamento físico, farão a conferência das normas arquivísticas.

6. Checar a quantidade de caixas box de documentos destinados ao Arquivo Intermediário com os relacionados na Guia de Transferência de Documentos.

7. Caso os itens de conferência obrigatória estejam conformes, os funcionários  da GDOC removerão as caixas Box acompanhadas pelas duas vias da Guia de Transferência de Documentos, entregando uma via do Controle de Transferência ao responsável pela Unidade requisitante. 

8. Constatado não conformidades, o processo de remoção não será realizado, sendo entregue  uma via do Controle de Transferência ao responsável pela Unidade requisitante., solicitando a regularização.

9. No Arquivo Intermediário ocorrerá o recebimento de fato dos documentos e posteriormente será enviada à Unidade requisitante uma (1) via da Guia de Transferência de Documentos  assinada pelo responsável da GDOC.



	 MATERIAIS NECESSÁRIOS

	1. Comunicação Interna – CI da Unidade Requisitante;

2. Guia de Transferência de Documentos;

3. Controle de Transferência de Documentos.

	CUIDADOS ESPECIAIS

	1. Checar o preenchimento  da Guia de Transferência de Documentos e do Controle de Transferência de Documentos.
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