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Envio de documentos de arquivo para o Arquivo Geral /DETRAN-GO

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

Meio de solicitacao: SEI - com os formularios devidamente preenchidos, conforme
Manual Basico sobre Arquivos.

Periodo de solicitacao 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. Uma vez
informados da data de recebimento, a Geréncia responsavel pela demanda deve
solicitar carregadores.

A Geréncia que solicita o envio é responsavel por operacionalizar toda a logistica

necessdria 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.

Os pedidos realizados fora dos meses de julho e agosto nao serao atendidos.

Todos os conjuntos devem estar padronizados conforme Manual Basico sobre
Arquivos.

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

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

O formulario Termo de entrega/recebimento de caixas de arquivo deve ser assinado:
a- pelaunidade que envia

b- pelo responsavel pelo transporte

c- peloresponsavel do Arquivo Geral

Documentos referentes a Carteira de Habilitacdo sdo movimentados via Malote e

devem ser enviados, via Malote, a Geréncia de Habilitacao de Transito.
Material de almoxarifado, patrimoénio ou de informatica ndo serao transportados sem a
solicitacdo, via SEI, da Geréncia demandante e autorizacao do setor responsavel por
recebé-los.

Organizacao dos conjuntos no veiculo de carga

E responsabilidade do condutor do veiculo de carga acomoda-la no veiculo de forma a
assegurar sua seguranca e organizagao.
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E responsabilidade do servidor da unidade transferidora entregar as caixas ao
condutor do veiculo de carga com sua devida identificacdo, de forma organizada e
padronizada a fim de assegurar que o condutor a guarde corretamente no bau do
veiculo.

E responsabilidade do Arquivo Geral:

a- preparar e definir o lugar de guarda dos conjuntos

b- certificar-se da padronizacao e preenchimento dos formularios

c- coordenar o descarregamento e recebimento das caixas de arquivo

d- no momento do descarregamento, incluir os conjuntos no Instrumento de Pesquisa
e etiqueta do armario/estante

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 (...)

S3o separados e carregados por ano, cada ultima caixa de cada ano deve ter
identificacdo conforme o modelo abaixo:

1%caixa: 1 Ultima caixa: 2015 - 20 caixas

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

12 caixa: 1
Ultima caixa: Origem: CRT Anapolis | Data-limite: 2015 | Total de caixas: 50

No veiculo de carga:

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

Nao pisar nas caixas.

Nao misturar os anos.

Nao misturar as unidades.

Referéncias



Departamento
Estadual de
Trinsito

Pt A,

ESTADO DE GOIAS
DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO
GERENCIA DA SECRETARIA GERAL
ARQUIVO GERAL

Lei geral de arquivos 8.159/1991 - Publicos e Privados

Lei n° 16.226/2008, dispde sobre os arquivos no dmbito estadual

Decreto n° 7.425/2011, institui o Sistema de Gestao 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 informacdes publicas e é aplicavel aos trés poderes da Unido, dos estados,

do Distrito Federal e dos municipios

Instrucdo Normativa n°® 04/2013. dispde sobre a constituicdo de Comissdo de Avaliacdo de
Documentos e Acesso. estabelece critérios para avaliagdo da massa documental acumulada.
Enap - Escola Nacional de Administracdo Publica - Cur:

Arquivo Nacional

conarg — Conselho Nacional de Arquivos

Manual Basico Sobre Arquivos | DETRAN-GO
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