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Informacoes gerais

Este manual basico sobre arquivos instrui sobre a padronizacao e procedimentos com documentos de arquivos do
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO com o propésito de orientar os servidores, estabelecer normas e
critérios arquivisticos e promover melhores praticas no ambito dos arquivos para atendimento dos usuarios

externos e internos.

Este instrumento sera revisado e editado sempre que houver necessidade de atualizacao e estara disponivel nos
canais de informacao e comunicacao do érgao.



Producao

Registro em sistema
Acondicionamento
Armazenamento

Pedidos de retirada de arquivos

Pedidos de acesso aos documentos

Topicos



Producao | Ato de criar o documento conforme a demanda do usuario.

Como deve ser:
1° Preenchimento de todos os dados;
2° Se for inevitavel - quando nao houver envelopes, usar 01 grampo.

Nao usar ligas ou materiais de aluminio (clips/bailarinas)



Registro em sistema - Inserir dados em sistema informatizado

Como deve ser:

Emitir relatério didrio (em sistema)




Acondicionamento | Refere-se a guarda dos documentos em caixas, pastas e afins.

Sao materiais e formas de acondicionamento:

Caixas polionda, caixas de papelao, pastas A-Z, pastas suspensas, macos.




Caixas polionda

Apoio pararetirar a
caixa de armarios ou
estantes.

Frente e local da
etiqueta.

Apoio pararetirar a
caixa de armarios ou
estantes




Modelo de etiqueta para todas as unidades produtoras

PN
€3 oeTaanco

CODIGO:

ORIGEM:

DATA-LIMITE:

CAIXA:

DESTINACAO:

i
STy omTRaNG

CODIGO:

ORIGEM:

DATA-LIMITE:

CAIXA:

DESTINAGAO:

Os campos de preenchimento obrigatério s&o:

Origem: se refere & qual unidade/departamento

Data-Limite: 0 ano mais antigo e mais recente dentro da
caixa

Caixa: Relacdo numérica e sequencial bas caixas (Caixa 01,
02, etc.)

Modelo 01 - Etiquetas para caixas que geram pacotes.

Os campos de preenchimento obrigatério séo:

Origem: se refere a qual unidade/departamento

Data-Limite: 0 ano mais antigo e mais recente dentro da
caixa

Caixa: Relacdo numérica e sequencial das caixas (Caixa 01,
02, etc.)

Modelo 02 -Etiquetas para caixas que ndo geram pacotes.

Obs.: Em breve as
etiquetas serao
geradas
automaticamente
no proprio sistema.




Exemplos de etiquetas preenchidas para todas as unidades

1- ETIQUETA PARA CONJUNTOS QUE GERAM PACOTES.

S ceTRAN-GO

CcODIGO: 152

ORIGEM: CIRETRAN/VAPT VUPT DE XXXX

DATA-LIMITE: 2022

CAIXA: 01

1234567

DESTINACAO: ELIMINACAO EM 7 ANOS

APOS A REALIZACAO DO SERVICO

produtoras

2- ETIQUETA PARA CONJUNTOS QUE NAO GERAM PACOTES.

S pETRAN-GO

CODIGO: 152

ORIGEM: CIRETRAN/VAPT VUPT DE XXXX

DATA-LIMITE: 2022

CAIXA: 01

Alteragdo de endereco - 01/01 a 01/12
Embargo- 01/01 a 03/04
Desembargo- 08/01 a 31/12

Obs.: Cada
unidade devera
preencher sua
propria etiqueta
com as suas
informacoes, este
€ apenasum
exemplo de
preenchimento.

DESTINACAO: ELIMINACAO EM 7 ANOS

APOS A REALIZACAO DO SERVICO




Documentos de arquivo da Atividade-Meio

Esta em andamento a elaboracdo do Plano de Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade
de Documentos para as Atividades-Meio do Detran-Go. Estes instrumentos sao resultantes de estudos
arquivisticos e destes, sao atribuidos codigos de classificacao por atividade e prazos de guarda e
destinacao.

Nestes casos, os documentos resultantes da atividade-meio devem ser acondicionados em caixas de
arquivo, etiquetadas com o modelo Il de etiqueta (modelo de etiquetas para atendimentos que ndo geram
pacote) e descrito o contetido, conforme exemplo a seguir.
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CODIGO: N3o se aplica

ORIGEM: Geréncia da Secretaria Geral

Exemplo de
preenchimento

DATA-LIMITE: 2023

CAIXA: 01

Portarias - 01/01 a 01/03
Acordo de cooperagdo Detran e XXX - 01/01 a 31/01
Relatério de conformidade CIPA - 01/01 a 31/01

DESTINACAO: N3o se aplica




EPoetnanco

DATA-LIMITE:

CAIXA:|

Como colocar a etiqueta?

N3o fixar com cola branca.
Nao fixar com fita crepe.

/

Unico espaco onde se
deve passar fita adesiva
transparente.

A descricao de todos os campos esta na
imagem anterior.




Quanto documento colocar em uma caixa?

Nao se deve sobrepassar o volume a ponto de a caixa nao fechar confortavelmente e, também deve ser considerado o
peso. Os envelopes somam bastante em peso e volume, ha de se considerar esses dois fatores, além da preservacao e
conservacao dos documentos.

e Nao passar fita adesiva na tampa ou nas laterais.

e Nao passar fita adesiva em toda a extensao da etiqueta.
e Nao grampear os envelopes, nao passar fita adesiva nos envelopes.

Na auséncia de envelopes, separar os pacotes com barbante e amarrar o maco final também com barbante.




Caixas de papelao

Usar preferentemente caixas de arquivo.

Ante a impossibilidade, podem ser usadas caixas de papelao - tipo
caixas de chamex - seguindo os mesmos padroes para etiquetar e
preservar mostrados anteriormente e respeitando a quantidade
comportada na caixa a ser usada.




Pastas A-Z e pastas suspensas

Mais usadas
nas salas de
trabalho para
poucos
documentos




Macos

Na auséncia de caixas os documentos sao acomodados
em macos ou blocos conforme foram produzidos e
também devem ser identificados.




Como fazer:

1° Formar macos conforme relacdo de atendimentos/servicos do dia (em sistema ou manual) de
modo que permita a criacao de um espelho do conteido com todas as informacoes necessarias
para buscar e localizar um documento;

2° Separar e identificar por pacote (quando for o caso) com barbante;
3° Separar e identificar os atendimentos do dia quando nao geram pacote;
4° Agrupar os pacotes da mesma caixa/dia com barbante;

5° Formar macos de no maximo de 30cm.




Quais documentos guardar juntos em magos ou caixas

Todos os atendimentos que geram pacote podem ir na mesma caixa/maco, inclusive
de anos diferentes, se houver, sempre organizados, separados por més e
referenciados na etiqueta.

Todos os atendimentos que nao geram pacote podem ir na caixa/maco, inclusive de
anos diferentes, se houver, sempre organizados, separados por més e referenciados
na etiqueta.




Visualizacao

Folha de identificacao:
Origem, data-limite,
conteudo...

Barbante separando o pacote.




Armazenamento | Guardar em armarios, estantes e afins

Os armarios/estantes devem estar identificados quanto a localizacdo e conteudo.

Nao se deve
sobrecarregar as
estantes, e
preferentemente nao
usar as que tém maisde 7
prateleiras.

Normalmente, sdo estantes
com 7 prateleiras e armarios
deslizantes com 9 prateleiras,
cadaumacom 1 metroe
comportam 7 caixas de
arquivo.




Envio de caixas de arquivo para o Arguivo Geral - Quem, como e quando

Quem pode pedir o envio: Todas as unidades da capital e interior

Meio de solicitacao: SEI - com os formularios devidamente preenchidos
Periodo de solicitacdao de agendamento: Julho e Agosto

Resposta dos pedidos de agendamento: a partir de setembro

Os agendamentos serdao sempre para o inicio do ano subsequente ao pedido.

A Geréncia gue solicita o envio é responsavel por operacionalizar toda a logistica necessaria
para a atividade: informacao/treinamento a unidade, rota, veiculos, mao de obra para
carga/descarga no interior e na Sede, e didrias, se for o caso.




ATENCAO

Os pedidos realizados fora dos meses de julho e agosto nao serao atendidos.
Todos os conjuntos devem estar padronizados conforme este Manual.

E responsabilidade da respectiva Geréncia garantir a padronizacdo dos conjuntos para envio ao Arquivo
Geral.

Caixas de arquivo enviadas fora do padrao serao redirecionadas a Geréncia responsavel para
armazenamento e padronizacao.

O formulario Termo de entrega/recebimento de caixas de arquivo deve ser assinado:

1 pelaunidade que envia
2 pelo responsavel pelo transporte

3 pelo responsavel do Arquivo Geral




ATENCAO

Documentos referentes a Carteira de Habilitacao sdo movimentados via Malote e devem
ser enviados, via Malote, a Geréncia de Habilitacao de Transito.

Material de almoxarifado, patriménio ou de informatica ndo serao transportados sem a
solicitacao, via SEl, da Geréncia demandante e autorizacao do setor responsavel por

recebé-los.




Organizacao dos conjuntos no veiculo de carga

1° Inicia-se a carga do conjunto de ano mais antigo para o mais recente, sempre da esquerda para a direita. Todas as caixas com a etiqueta para frente.

Exemplo: 2015 — 2016 — 2017 (...)

Sao separados e carregados por ano, cada Ultima caixa de cada ano deve ter identificagdo conforme o modelo abaixo:

12 caixa: Ultima caixa:
1 2015
20 caixas

2° Em cada conjunto, de cada ano, a primeira caixa e a Ultima caixa recebem a identificacdo, com folha A4, conforme modelo:

12 caixa: Ultima caixa:

No veiculo de carga:

1 Origem: CRT Anapolis
Data-limite: 2015
Total de caixas: 50

Nao subir mais de 4 fileiras.
Nao jogar as caixas.

Nao pisar nas caixas.

Nao misturar os anos.

Nao misturar as unidades.




Pedidos de retirada de arquivos - Em sistema informatizado |SEI

L Para sabert Menu Pesquisa NN
1[J202200025095512 [
B L ) ) Gerar Documento
Formulario Transferéncia ou Rec. Doc. de Arquivo DETRAN/ARQGE-17748 000032463839 «
7 Relacdo Descritiva da Unidade de Acondicionamento DETRAN/ARQGE-17748 000032463928 &
[[) Termo de Classificacéo de Informacéo - TCI DETRAN/ARQGE-17748 000032464492 « Escolha o Tipo do Documento: €
Consy ar Andamento | formutsrio

Formulério Transferéncia ou Rec. Doc. de Arquive

Registro documental

"'sopiydsuaaud

wiaJas e solugjnwio4




ATENCAO

Se o servidor precisar atualizar-se no uso
do SEI, a Escola Nacional de
Administragcdo Publica € uma escola de
governo do poder executivo federal
brasileiro e oferece formacéao e
aperfeicoamento sobre Administragao
Publica com varios cursos, inclusive o
SEl-Usar.

Acesse: Curso SEl-Usar

@ escolavirtual.gov.br/curso/74/

TRANSPARENCIA, CONTROLE E PARTICIPACAO
Sistema Eletronico de
Informacgoes - SEI! USAR

curso apresenta as principais funcionalidades do Sistema
onico de Informacdes (SEl ilizado na Administracao Publica
L para aprimorar a gesta cumental e facilitar o acesso de

servidores e cidadaos as informacdes institucionais, propiciando
cel lade, seguranca e economicidade. O objetivo do curso &
soas que atuam na gestdo de documentos para
fruir dos seus beneficios no dia a dia de trabalho.

OFFRTA


https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74/

O que é registro documental das Transferéncias ou Recolhimento?

E o ato de relacionar:

1° O qué esta sendo pedido ao ARQGE;

2° Como esta sendo pedido ao ARQGE;

3° O qué esta sendo enviado pela unidade produtora/recebido pelo ARQGE;

4° Por quem esta sendo enviado da unidade produtora e recebido no
ARQGE.



Documentos a serem preenchidos (no SEI)

FORMULARIO PARA TRANSFERENCIA OU RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Unidade Administrativa
Transferidora

CRT/ VAPT-VUPT DE XXX

Para: ARQUIVO GERAL

Quantidade(caixas ou metros-

Cédigo Data Limite do 3 Prazo de Guarda
% lineares)
Conjunto
152 2016 XX CAIXAS 7 ANOS
152 2017 XX CAIXAS 7 ANOS

Assinatura do responsavel pela unidade transferidora



RELACAO DESCRITIVA DA UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO

ORGAO OU ENTIDADE TRANSFERIDORA: CRT/ VAPT-VUPT DE XXXX

N2 DE ORDEM DA CAIXA CONTEUDO OBSERVACAO

01 1234567; 6541237; 8459412 (n® pacotes) | Pacote 6541237 fo1 retirada a placa NAQ-
8989 para empréstimo a Auditoria
(Informacdes relevantes que justificam a
auséncia do documento na caixa)

02 54698752; 8954614 (n" pacotes)

Local e data / /

Responsavel pelo preenchimento

INSTRUGOES PARA O PREENCHIMENTO DA RELACAO DESCRITIVA DA UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO
REFERENTE AO ANEXO VI DA INSTRUGCAO NORMATIVA N2 04/2013

Orgdo efou Entidade - indicar o nome do érgdo ou entidade detentores do acervo transferido por extenso.
Numero de Ordem - indicar por ordem numeérica e sequencial o contetdo da unidade de acondicionamento.
Conteudo - preencher de acordo com o assunto tratado.

Observacao - informagdes complementares Gteis ao esclarecimento dos demais campos.



TCI - Termo de Classificacao de Informacao

TERMO DE CLASSIFICAGAO DE INFORMAGAO - TCI

ORGAO / ENTIDADE TRANSFERIDORA: CRT/ VAPT-VUPT DE XXXXX

NIVEL DE ACESSO: OSTENSIVO

TIPO DE DOCUMENTO: 152

DATA DE PRODUCAO: 2016-2023 (Ano em que produziu a documentacio a ser recolhida)

FUNDAMENTO LEGAL PARA CLASSIFICACAO: Plano de Classificacdo de Documentos

Nome: XXXXX

RESPONSAVEL PELA CLASSIFICACAO
Cargo: XXXX
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ESTADO DE GOIAS
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO
GERENCIA DA SECRETARIA-GERAL
ARQUIVO GERAL

TERMO DE RECEBIMENTO DE CAIXAS/DOCUMENTOS

Declaro, para os devidos fins, que eu
CPF,

ocupante do cargo de lotado em

sede em recebi

para fins de ( ) transporte ( ) arquivamento o volume de caixas de

arquivo/documentos relacionados no processo SEI n® .
O contetido das caixas sZo de responsabilidade dos servidores da unidade de origem tendo
sido produzidos, conferidos, etiquetados e arquivados no sistema por aquela unidade.

Sendo assim, o Arquivo GerallDETRAN e seus servidores recebem as referidas caixas para
guarda e ndo se responsabilizam pelo contetdo.

Goiania, de de

Servidor responsavel pela entrega

Servidor responsavel pelo transporte

Servidor responsavel Arquivo Geral/lDETRAN

O responsavel pela
retirada e/ou transporte
€ o responsavel por
garantir que a
documentacao esteja
em conformidade. Esta
pessoa levara impresso
este termo de
recebimento.




Codigos e destinacao nas etiquetas

Os codigos séao atribuidos por atividades/servigos executados. Cada servigo tem um grupo (152) e cada grupo tem sua
subdivisdo. E pode ter temporalidade diferente dentro do mesmo grupo.

@ Veiculos com placas vinculadas e custodia. | Y s ‘ 6 s | Fiiniacio ‘
Veiculo com suspeita de roubo ou furto, clonagem. —
apropniacio mdebita. 1 ano Eliminagdo

Quanto ao campo DESTINACAO se refere ao tempo que deve ser guardado e, apds esse tempo sera descartado ou guardado.
Exemplo: se sdo de 2021 + 7 anos= Eliminagdo em 2028.

Essas informacgodes e outras, vocé pode encontrar na integra acessando o Plano de Classificagao de Documentos e
Tabela de Temporalidade de Documentos --> https://www.detran.go.gov.br/pswi/#/pages/conteudo/generico/1135



https://www.detran.go.gov.br/psw/#/pages/conteudo/generico/1135

Visualizacao da Tabela de Temporalidade

152 Emplacamento, alteracoes e correcoes de megistm do proprietario ou do veiculo.

Alteragdes e mnclusdes no cadastro de veiculos.

152.1 1 ano 6 anos Elinunacdo
Bl e e 1m0 6 anos Fliminag3o
153 Bamxa de veiculo. 1 ano 6 anos Eliminagdo
154 Comumcado de venda. 1 ano 6 anos Elimimagdo
155 Emissio de documentos CRV/CRLV. 1 ano 6 anos Eliminac3o
156 Gravame. 1 ano 6 anos Eliminagdo
157 Inclusio e hiberagio de outras restrigdes. Yisio St Eliminac3o
158 Veiculos com placas vinculadas e custodia. Yans 6 i Eliminacio

Veiculo com suspeita de roubo ou finto, clonagem.
159 apropriagio mdébita. 1 ano 16 anos Eliminagdo




‘ Pedidos de acesso/copias de documentos

Quem pode pedir?

PF/PJ devidamente documentado.

Como deve pedir?

Via Protocolo com formulario devidamente preenchido e anexadas as cépias dos documentos listados.
Onde encontrar o formulario:

Site DETRAN-GO - Pagina Inicial/documentos/requerimentos/Servicos de Veiculos

Utilizado para requerer cépia ou acesso a documentos/ Requerimento ao Arquivo Geral/Formulario novo -
exclusivo para pedidos de acesso a documentos.


https://www.detran.go.gov.br/psw/#/pages/conteudo/generico/2220
https://servicos.detran.go.gov.br/sgcp/rest/docflow/anexo/422486865/pdf
https://servicos.detran.go.gov.br/sgcp/rest/docflow/anexo/422486865/pdf

Sobre eliminacao de documentos

CONSIDERANDO a Lei n° 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos e privados e da outras providéncias "Art. 92 - A
elimina¢do de documentos produzidos por instituicdes puiblicas e de carater publico sera realizada mediante autoriza¢do da instituigao
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia. E Art. 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na
forma da legislagao em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse

publico e social. " (grifo nosso)

CONSIDERANDO a Lei n° 16.226/2008, que dispde sobre os arquivos no dmbito estadual " Paragrafo Unico. Considera-se gestdo de
documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas desenvolvidos na sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou ao recolhimento para a guarda e conservagdo permanente.
" (grifo nosso)

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa n2 04/2013 - que estabelece os critérios para eliminagdo.
O Arquivo Geral INFORMA:

Compete ao profissional de arquivo, portanto ao Arquivo Geral, o planejamento e execugdo das etapas técnicas arquivisticas relacionadas a
Gestdo de Documentos na fase de Destinacdo assegurando, assim, a legalidade dos procedimentos.

Saiba mais:
Detran GO

Gestdo de Documentos - Sead



https://www.detran.go.gov.br/psw/#/pages/conteudo/generico/1171
https://www.administracao.go.gov.br/gestao/gestao-de-documentos.html

Referéncias

Lei geral de arquivos 8.159/1991 - Publicos e Privados

Lei n° 16.226/2008, dispde sobre os arguivos no ambito estadual

Decreto n° 7.425/2011 ., institui o Sistema de Gestdo de Suprimentos e Logistica no ambito da
administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder executivo

Lei n® 12.527. sancionada em 18 de novembro de 2011, requlamenta o direito constitucional de acesso
dos cidaddos as informacoes publicas e & aplicavel aos trés poderes da Unido, dos estados, do Distrito
Federal e dos municipios

Instrucdo Normativa n°® 04/2013, dispde sobre a constituicido de Comissdo de Avaliacdo de Documentos
e Acesso, estabelece critérios para avaliacdo da massa documental acumulada.

Enap - Escola Nacional de Administracdo Publica - Cursos

Arquivo Nacional https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br

CONARAQ - Conselho Nacional de Arquivos https://www.gov.br/conarq/pt-br



https://spo.ifsp.edu.br/images/CDM-SPO/Lei_8.159_1991.pdf
https://legisla.casacivil.go.gov.br/api/v2/pesquisa/legislacoes/64800/pdf
https://legisla.casacivil.go.gov.br/api/v2/pesquisa/legislacoes/64800/pdf
https://legisla.casacivil.go.gov.br/api/v2/pesquisa/legislacoes/64800/pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.sgc.goias.gov.br/upload/arquivos/2013-03/instrucao-normativa-004-2013-segplan.pdf
http://www.sgc.goias.gov.br/upload/arquivos/2013-03/instrucao-normativa-004-2013-segplan.pdf
https://enap.gov.br/pt/cursos
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br
https://www.gov.br/conarq/pt-br

