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	ANEXO I

LISTA DE VERIFICAÇÃO (CHECKLIST) Nº 01/CSAD/2024


	Sequência a ser verificada em cada documento ou processo:
	Orientações para organização e preservação dos documentos compostos, autuados em processos, integrantes da Massa Documental Armazenada – MDA, nos arquivos correntes das unidades administrativas do Poder Executivo do Município de Uberaba (MG).
As etapas abaixo são sequenciais e devem ser realizadas e conferidas. Para fins de conformidade a resposta deve ser sempre “Sim”, no lado direito do formulário, salvo exceções.
	Confirmar cumprimento da etapa

=

“Sim”

	1.1
	Consta, em cada processo, determinação emitida pelo gestor máximo do órgão competente, ou de quem for por ele designado, para o envio ao arquivo corrente?
	

	1.1.1
	Os processos são de guarda do arquivo corrente?
	 

	1.2
	Foi verificada a classificação funcional do processo conforme o Plano de Classificação de Documentos e, em caso de erro, a classificação foi corrigida? 
	 

	1.3
	Foi adotado o critério, primeiramente, de ordem cronológico-numérica de cada série documental?
	 

	1.4
	Foram eliminados papéis de apoio e cópias que estavam misturados ao conteúdo ou anexados à capa e/ou à contracapa dos processos?
	 

	1.5
	Foram recuperados os documentos que por ventura tenham sido dilacerados e ou danificados, inclusive a capa do (s) processo (s)?
	 

	1.6
	Inexistem folhas soltas no (s) processo (s)?
	 

	1.7
	Foram retiradas as sujidades, grampos, gomas, “clips” e/ou quaisquer outros objetos estranhos que possam prejudicar a preservação dos documentos?
	 

	1.8
	Se os documentos possuem longos prazos de guarda os grampos trilho são de plástico?
	 

	1.9
	As páginas do (s) processo (s) estão inseridas em ordem cronológica, numeradas corretamente ou, se necessário, renumeradas de forma legível e devidamente rubricadas pelo agente público gerador do (s) documento (s)?
	 

	1.9.1
	Há processo (s) incorporado (s) ao processo principal e sua juntada obedece ao disposto nos Art. 28 e 29 do Dec. 4893/2015?
	 

	1.10
	Consta de cada processo a deliberação quanto ao que foi requerido, bem como data e ciência do requerente quanto à deliberação final, nos termos do Art. 24 do Dec. 4893/2015?
	 

	1.10.1
	Foram considerados os prazos legalmente estabelecidos para interposição de recursos em face da decisão proferida?
	 

	1.10.2
	Exceção: Trata-se de processo (s) paralisado (s) há mais de 90 (noventa) dias, com ciência do requerente, referente à paralisação o que motivou o indeferimento do recurso?
	 

	1.11
	Consta de cada processo o Termo de Encerramento do Volume, conforme modelo adotado pelo Município, mesmo que seja apenas um único volume (01/01), contendo a quantidade total de folhas, a quantidade de projetos especificados por tipo, CD (COMPACT DISC), dentre outros?
	 

	1.12
	Exceção: No caso de o processo possuir mais de 01 (um) volume constam os Termos de Abertura e de Encerramento em cada volume?
	 

	1.13
	Cada processo foi devidamente finalizado com o devido registro no Sistema de Informações Públicas – SIP (ou outro que venha substituí-lo)?
	 

	1.14
	Para fins de transferência e/ou eliminação foi verificado se os documentos possuem a mesma série documental, 

Mesmo prazo de destinação, obedecida a ordem cronológica e numérica dos documentos?
	 

	1.14.1
	Para fins de transferência consta de cada processo determinação para o envio ao arquivo intermediário, emitida pelo gestor máximo do órgão competente ou de quem for por ele designado?
	


	ANEXO II

LISTA DE VERIFICAÇÃO (CHECKLIST) Nº 02/CSAD/2024



	Sequência a ser verificada em cada documento ou processo:
	Procedimentos para transferência dos documentos compostos, autuados em processos, dos arquivos correntes para o arquivo intermediário.
As etapas abaixo são sequenciais e devem ser realizadas e conferidas. Para fins de conformidade a resposta deve ser sempre “Sim”, no lado direito do formulário, salvo exceções.
	Confirmar cumprimento da etapa

=

“Sim”

	2.1
	Os documentos são de guarda do arquivo intermediário, observada a Tabela de Temporalidade Municipal?
	 

	2.1.1
	O arquivo corrente submeteu o material, objeto de transferência ao arquivo intermediário, à análise da respectiva Comissão Setorial para acompanhar os trabalhos de organização, racionalização e controle de arquivos de documentos de seu órgão, visando ao cumprimento de rotinas de transferências para o arquivo intermediário?
	 

	2.2
	Os processos selecionados para transferência possuem o mesmo ano de destinação final e foram agrupados, primeiramente, pela série documental, seguida da data do término da vigência?
	 

	2.3
	Os processos selecionados para transferência, além de possuírem a mesma série documental e o mesmo ano de eliminação, também, possuem a mesma data de transferência?
	

	2.4
	Os processos listados conforme itens 2.2 e 2.3 estão ordenados por ano de abertura e numericamente, de forma crescente?
	 

	2.5
	A (s) unidade (s) de instalação (caixas box) contém o volume adequado à preservação dos documentos, de forma que não falta ou sobra espaços internos na (s) caixa (s)?
	 

	2.5.1
	O expediente não coube em uma única caixa, por isto foi fracionado e tal procedimento foi informado na “Relação de Transferência aos Arquivos Centrais ou Arquivo Administrativo”?
	 

	2.6
	A “Relação de Transferência aos Arquivos Centrais ou Arquivo Administrativo” foi elaborada por meio do Sistema de Informações Públicas – SIP (ou outro sistema substituto), impressa em 02 (duas) vias, conferida com o conteúdo da caixa, datada e assinada pelo órgão remetente;
	 

	2.7
	A “Relação de Transferência aos Arquivos Centrais ou Arquivo Administrativo” foi elaborada por meio do Sistema de Informações Públicas – SIP nos termos do item anterior e está inserida na respectiva unidade de instalação (caixa box) devidamente assinada e datada pelo responsável pelo envio da caixa?
	 

	2.8
	O arquivo corrente registrou no SIP a tramitação da caixa, cujo conteúdo confere com a “Relação de Transferência aos Arquivos Centrais ou Arquivo Administrativo”?
	 

	2.9
	O arquivo corrente acordou com o arquivo intermediário, qual a melhor data para a remessa das caixas?
	 

	2.10
	O arquivo corrente providenciou a entrega da (s) caixa (s) no arquivo intermediário, protocoladas por meio da Relação dos números das caixas enviadas para o arquivo intermediário?
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