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	Título: REQUISIÇÃO DE DOCUMENTOS JUNTO AO ARQUIVO CENTRAL DA SEFAZ -  GDOC



	ATIVIDADES CRÍTICAS

	Unidades e/ou Servidores:

1. Preencher  todos os campos pertinentes do Formulário Padrão instituído pela GDOC – “Requisição de Documentos”  em 2 (duas) vias.

1.1. Se for Documentos Fiscais, informar: 

· Nota Fiscal -   Nº de NF, N° de Lote, Nº UOF.

· DAR -  Nome do Banco, Nº da Agencia, dia, mês, ano e Nº do DAR.

· Doc Administrativos – identificação usada no processo de transferência.

2. Encaminhar à GDOC

GDOC:

3. Localizar o documento solicitado

4. Fotocopiar, se for o caso,  e conferir os documentos.

5. Encaminhar os documentos (cópias ou original) ao solicitante, via Formulário  “Termo de Entrega de Documentos”.



	MATERIAIS NECESSÁRIOS

	1. Formulário  – Requisição de Documentos

2. Formulário – Termo de Entrega de Documentos.

	CUIDADOS ESPECIAIS

	1. Os documentos deverão ser requisitados de acordo com os critérios usados para a transferência ao Arquivo Central, ou seja, de acordo com as informações contidas nas Etiquetas de identificação das caixas Box contendo os devidos documentos.
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