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PROCEDIMENTO PARA SOLICITACAO DE EMPRESTIMO E
DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS NO SEI

DEFINICOES

Empréstimo de Documentos:

Empréstimo € a cessao temporaria de documentos ou processos para fins de
referéncia, consulta, reproducio, pesquisa ou exposicao. Apenas as unidades
organizacionais transferidoras podem solicitar o empréstimo de documentos
que estao sob custédia do Arquivo Central. O interessado que nao pertencer
a unidade organizacional transferidora deve solicitar o empréstimo a
unidade, e esta, por sua vez, deve solicitar ao Arquivo Central.

Desarquivamento de documentos:

Desarquivamento € o ato de retirar documentos ou processos que estao sob
custodia do Arquivo Central, por tempo indeterminado e coloca-los
novamente em tramitacao, para fins de anexagcao de outro documento ou
processo, tendo em vista a continuidade da acao registrada.

PROCEDIMENTO
Para realizar o empréstimo/desarquivamento de documentos ou processos
que estao sob custodia do Arquivo Central, as unidades solicitantes devem

seguir o procedimento abaixo descrito:

1. Iniciar o processo no SEI;
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2. Clicar no icone: Escolha o Tipo do Processo: & para abrir todos os tipos de
processos e selecionar o processo do tipo “Gestao Arquivistica — Solicitagao
de Empréstimo/Desarquivamento de Documentos”;

Para saber+ Menu Pesquisa

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

fempre |
- |Gmnm-w¢n Empréstimo/Desarquivamenta de
Documentos.

Gestdo de Acervos Bibliograficos - Consulta / Empréstimo
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Solicitacao de Empréstimo/Desarquivamento de Documentos

3. Os campos “Tipo do Processo” e “Classificacao por Assuntos” ficarao
preenchidos automaticamente. Em “Observacoes desta unidade”, preencher
informacoes caso haja necessidade e, em “Nivel de Acesso”, manter “Restrito” e
salvar;
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4. Incluir novo documento no processo;

MINISTERIO FUELICO DE MINAS GERAIS
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5. Clicar no icone: Escolha o Tipo do Processo: © para abrir todos os tipos de

processos e selecionar o processo do tipo “Formulario de Empréstimo/
Desarquivamento de Doc.”;

Para saber+ Menu Pesquisa -

Gerar Documento
Escolha o TIpO- do Documento: @

l [Formulério de Empréstimo/ Desarquivamento de Doc. |

Formulario de Empréstimo/ Desarguivamento de
Doc.
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6. Inserir as informacoes que julgar necessarias. Feito isso, clique em
{3 ”»
Confirmar Dados”.

Gerar Documento

Formulario de Emprésfimc/ Desarquivamento da Doc.

Claesifieacio oo ASSUntos

Observagfes desta uidace:

Mivel de Acesso
Siglloso

7. Preencher o formulario com os dados da solicitacao e assinar o documento.
Exemplo de Formulario de Empréstimo/Desarquivamento preenchido:

FORMULARIO DE EMPRESTIMO/DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
1019

DADOS DA SOLICITACAQ
Servico Solicitado [ X] Empréstimo [ ] Desarquivamento
Forma de Acesso Preferencial | X ] Digitalizado e inserido no Processo SEI* [ ] Fisico e disponibilizado para retirada no Arquive
Nimero do Protocolo de Solicitagio 0023366
DADOS DO(S) DOCUMENTO(S)
Espécie ou Tipe do Documento | N° do Documento ou Processo Identificacio da Caixa Assunto/Descricio
Oficio 012019 Caixa 02 - Oficios Recebidos | Oficio sobre funcionalidades do Sistema Eletronico de Informagdes

* Em caso de mviabil:dade técnica, os documentos originais (fisicos) serdo disponibilizados para retirada no Arquive.

ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO E ENCAMINHAMENTO

1. Preencher somente os campos em branco;

2. Martar comum "X’ 05 campos referentes aos "DADOS DA SOLICITAGAO",

3. Para inserir nova linha no Formuliro, clicar com o botdo direito do mowse, selecionar a opedo "Linha" e imserir linha acima ou abamio;
4. Ao finalizar o preenchimento, assinar o documento & enviar o processo 2 unidade ARQMPMG.

19.16.2430.0000027/2018-69 0023366

Rua Dias Adorno, 367 - 7° Andar - Baire Santo Agostinho - Belo Hortzente’ MG - CEP 30180-100

AMPMG

Ministério Publico
do Estado de Minas Gerais




8. Enviar o processo para a unidade ARQMPMG - ARQUIVO DO
MINISTERIO PUBLICO DE MINAS GERAIS e manté-lo aberto na unidade

atual;

wi! Homologagso Fara saber+ Menu Pesquis
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Processo aberto somente na unida (o ST o atibuide para liviaserpa),

Y10 16 3710 0000497201892
[ Formularic de Empréstimo/ Desarquivame

# Consultar Andamento
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* Emaar

Processos:
19.15.2430 0000515201582 - Salicitacas de Empréstima/Desarquivamenta de Documentos “
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| Mostrar unidades por ands tramitou

P

ARQMPMG - ARQUINVG DO MIMISTERIO PUELICO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

3

' )
-
#| Manter proceaza sherto na unidade atual *

| Remover anctacdo

_| Enviar e-mail de notificagao

Retorno Programado |

) Data carta

) Prazo em dias

9. Aguardar manifestacio da unidade ARQMPMG sobre o atendimento da
demanda.

10. Em caso de solicitagbes cujos documentos possam ser digitalizados e
inseridos no processo SEI, o servidor ou funcionario do Arquivo Central
responsavel por atender a demanda, ira disponibilizar o(s) documento(s)
solicitado(s) e finalizara o processo na unidade do Arquivo por meio de
manifestacao.
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A ATENCAO!

Em casos de solicitagdes cujos documentos devam ser enviados fisicamente
ao solicitante (por solicitacio ou por inviabilidade de digitalizacao), a
unidade ARQMPMG devera inserir no processo o documento “Recibo de
Empréstimo/Desarquivamento”, preenchendo os campos indicados na
secio “DADOS DO(S) DOCUMENTO(S) RETIRADO(S) DO ARQUIVO”.

11. Em seguida, a unidade ARQMPMG ira disponibilizar o documento em

Bloco de Assinatura selecionando a unidade solicitante.

12. O servidor solicitante devera preencher os campos indicados na segao
“DADOS DO EMPRESTIMO/DESARQUIVAMENTO”.

13. No dia da retirada dos documentos, o servidor solicitante devera assinar o
documento “Recibo de Empréstimo/Desarquivamento de Documentos” em
computador disponibilizado no Arquivo Central.

Exemplo de Recibo preenchido:

RECIBO DE EMPRESTIMO/DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
2019

DADOS DO EMPRESTIMO/DESARQUIVAMENTO

Responsavel pela retirada dos documentos Joaé Oliverra - MAMP 0101

Data da retirada dos documentos 09.07/2019
DADOS DO(S) DOCUMENTO(S) RETIRADO(S) DO ARQUIVO
Espécie ou Tipo do Documento N"do Documento ou Processo | Identificacio da Caixa N° do Protocole de Solicitagio |
(Oficio CINMP 01,2019 |Caixa 02 - Dficios recebidos 0023365

Observacies
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& ATENCAO!

Caso o responsavel pela retirada do(s) documento(s) no Arquivo Central seja
um funcionario que nao tenha acesso ao SEI (por exemplo, um trabalhador
mirim), o recibo devera ser impresso para assinatura do funcionario. Em
seguida, o recibo assinado devera ser digitalizado e inserido no processo SEI
como documento externo, pela ARQMPMG. O documento fisico devera ser
arquivado no Arquivo para controle interno.

14. A devolucao dos documentos emprestados/desarquivados devera ser
sinalizada no mesmo processo de solicitacio por meio de documento
proprio, incluido pelo servidor solicitante da demanda, conforme exemplo
abaixo:

DEVOLUCAO DE DOCUMENTOS EMPRESTADOS/DESARQUIVADOS

DADOS DO(S) DOCUMENTO(S) PARA DEVOLUCAOD
Espécie ou Tipo do Documento N do Documento ou Processo Identificacio da Caixa N? do Protocolo de Solicitacio
Oficio 01/2019 Caixa 02 - Oficios recebidos 0023366

ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO E ENCAMINHAMENTO

1. Preencher somente os campos em branco;

2. Para inserir nova linha no Formulario, clicar com o botio dircito do mowuse, sclecionar a opeio "Linha” e inserir linha acima ou abaixo:

3. 0 campeo "Observagdes” devera ser preenchido caso nio sejam devolvidos todos o3 documentos/processos solicitados. A ndo devolucdo deverd ser
justificada.

15. Depois de preenchido, o formulario de devolucao de documentos devera ser
assinado pelo servidor responsavel pela devolucao e ser inserido em Bloco de
Assinatura com disponibilizacao para ARQMPMG.

16. Apos o recebimento do(s) documento(s) no Arquivo Central, o servidor ou
funcionario responsavel ira realizar a conferéncia do conteido entregue, que
devera estar de acordo com o indicado no documento de devolucao.
Constatada a conformidade, o responsavel do Arquivo devera assinar o
formulario de devolucao, referente ao(s) documento(s) devolvido(s).
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A ATENCAO!

Caso algum documento nao tenha sido devolvido na referida remessa, tal
ocorréncia devera ser notificada pelo servidor solicitante no campo
“Observacoes” do formulario “Devolucao de  Documentos
Emprestados/Desarquivados”.

17. Ao fim da devolucao de todos os documentos solicitados anteriormente, o
responsavel do Arquivo devera inserir manifestacio dando encerramento ao
processo.

Para facilitar a localizagao das solicitagoes, sugerimos a criagao
de Bloco Interno  “Solicitacbes de  Empréstimo/
Desarquivamento”.

Em caso de duvidas, entre em contato com a Diretoria de Gestao
Documental, pelo endereco eletronico gestaodocumental@mpmg.mp.br
ou pelo telefone (031) 3250-5028
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