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APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo orientar as Diretorias Regionais de Educacao - DRE e Secretaria
Municipal de Educacao - SME sobre os procedimentos necessarios para o envio de processos

fisicos ao Arquivo Intermediario da Educacao.

Pedimos atencao as seguintes situagoes:

Processo fisico que foi emprestado >>>
do Arquip

Processo fisico encerrado >>>
Processo fisico emprestado do Arquip >>>

que foi reaberto na unidade e encerrado

Processo fisico digitalizado e continuado >>>
no SEl

Deve retornar oportunamente ao Arquip

Pode ser enviado para o Arquivo
Intermediario da Educacao

Pode ser enviado para o Arquivo
Intermediario da Educacao

Pode ser enviado para o Arquivo
Intermediario da Educacao

Antes de prosseguir com a leitura deste manual, é essencial consultar previamente o Manual
de Encerramento de Processos do ARQUIP, que contém as instrucdes para realizacao das
operacoes no sistema SIMPROC, tais como a elaboracdao do despacho, o encerramento do
processo, a impressao do termo de encerramento que deve ser anexado ao processo fisico e a
tramitacao para o ponto do Arquivo Intermediario da Educacao.

A partir da conclusao dessas etapas, conforme descrito no manual do ARQUIP, este documento
passa a detalhar os procedimentos subsequentes, voltados ao preparo, organizacao,
identificacdo e envio fisico das caixas contendo os processos ao Arquivo Intermediario da

Educacao.

Atenciosamente,
Equipe de Gestao Documental da Educacao
(EDOC-SME)


https://drive.google.com/file/d/1osNIR7PyuXDsEo0ZHc_zZS5RGl_WFO6k/view
https://drive.google.com/file/d/1osNIR7PyuXDsEo0ZHc_zZS5RGl_WFO6k/view

Ola, tudo bem? Meu nome
é Jorge e serei seu
assistente em Gestao
Documental

Vou te explicar como
preparar processos e
solicitar a retirada.




Como faco para enviar processos que

estao na

minha unidade

para o

Arquivo Intermediario da Educacao?

PONTOS DO SIMPROC NO ARQUIVO INTERMEDIARIO DA EDUCACAO
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SME/DRE-IP/ARQUIVO

SME/DRE-JT/ARQUIVO

SME/DRE-FB/ARQUIVO

SME/DRE-PJ/ARQUIVO

SME/DRE-CL/ARQUIVO

SME/DRE-SA/ARQUIVO

SME /DRE-PE/ARQUIVO

SME/DRE-CS/ARQUIVO

SME/DRE-IQ/ARQUIVO

SME/DRE-MP/ARQUIVO

SME/DRE-G/ARQUIVO

SME/DRE-BT/ARQUIVO

SME/DRE-SM/ARQUIVO

SME/ARQUIVO

ARQUIVO PUBLICO
MUNIGIPAL

ENCERRANDO
PROCESSO0S

CLIQUE AQUI

—“

NUCLEQ DE ARQUIVO INTERMEDIARIO

NUCLEQ DE ARQUIVO INTERMEDIARIO

NUCLEQ DE ARQUIVO INTERMEDIARIO

NUCLEQ DE ARQUIVO INTERMEDIARIO

NUCLEQ DE ARQUIVO INTERMEDIARIO

NUCLEQ DE ARQUIVO INTERMEDIARIO

NUCLEQ DE ARQUIVO INTERMEDIARIO

NUCLEQ DE ARQUIVO INTERMEDIARIO

NUCLEQ DE ARQUIVO INTERMEDIARIO

NUCLEQ DE ARQUIVO INTERMEDIARIO

NUCLEQ DE ARQUIVO INTERMEDIARIO

NUCLEQ DE ARQUIVO INTERMEDIARIO

NUCLEQ DE ARQUIVO INTERMEDIARIO

NUCLEQ DE ARQUIVO INTERMEDIARIO

Para que os processos sejam
enviados ao Arquivo
Intermediario da Educacao, é
necessario fazer uma analise

fisica rigorosa e tenham
despacho realizado

Apos o despacho, os
processos devem ser
encerrados e devidamente
tramitados até o ponto do
arquivo intermediario

Todas essas informacoes
podem ser encontradas no

Manual do Arquip sobre
encerramento de processos

e e . S B -
BT i i 2 R e
s i 1 i o bk =
: T



https://drive.google.com/file/d/1osNIR7PyuXDsEo0ZHc_zZS5RGl_WFO6k/view
https://drive.google.com/file/d/1osNIR7PyuXDsEo0ZHc_zZS5RGl_WFO6k/view?usp=drive_link

Para evitar duvidas
quanto a tramitacao dos
processos, observe
atentamente a forma
correta de
preenchimento

Siga as orientacgoes
destacadas na
imagem
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TRAMITACAO

Protocolos Recebimento

Unidade Administrativa Destino

Campos identificados com * sdo de preenchimenio obrigatdrio.

Sigla da Unidade
SME/ARQUIVO &

OU Codigo da Unidade * R

w  w wm  w v &= igile aqui 0 ponto do Arquivo Intermediario da sua DRE ou SME
Mome da Unidade

SME/ARQUIVD INTERMEDIARIO
Nome Responsavel

L i e i
Cargo

ASSESSORAIN
Endereco da Unidade

RUA DR DICGO DE FARIA, 1247 | VILA CLEMENTING | m’

Encaminhamento

Selecione um Encaminhamento

v &= N0 selecione nada neste campo

Motive da Tramitagao

A

Falta{m} 80 caracter(es).
Numero do Documento *

7] € Inclua o nimero do processo aqui

Serao listados aqui os processos incluidos para tramitagio. -
E permitido tramitar ateé 48 processos simultaneamente




Apos a tramitacgao,
acondicione os processos nas
caixas e identifique-as com
as etiquetas fornecidas pela
empresa contratada

Analisei fisicamente, fiz os despachos,

encerrei e tramitei. O que faco agora?

Apos a identificacao, aplique o
lacre de seguranca azul em cada
caixa, garantindo a integridade do
conteudo. Nao se esqueca de
registrar os documentos contidos
em cada caixa na planilha de
controle de processos

SUPRIMENTOS FORNECIDOS PARA O ACONDICIONAMENTO

Caixa arquivo de 7kg

Por fim, as caixas devem ser
organizadas e separadas. A
seguir, vou demonstrar todo
0 processo através de
imagens:

Lacre padrao azul

CUSTOMER

T SKP BOX NUMBER

NI i i
2043886387 Etiqueta/codigo de barras

N

4




Aqui esta o passo a
passo de como
acondicionar os

documentos na caixa

E também como
colar a etiqueta e
passar o lacre azul

Os suprimentos
podem ser solicitados
no e-mail da Gestao
Documental



mailto:smearquivo@sme.prefeitura.sp.gov.br

PLANILHA DE CONTROLE DE PROCESSOS

PROCESSOS ENVIADOS PARA O ARQUIVO INTERMEDIARIO

UMIDADE DE ORWGEM

REMSPONSAVEL

PONTO SIMPROC

N* DO PROCESSD

QUANT. VOLUME

M® DO PROTOCOLD | ETIQUETAIRON/ COD. BARRA |DATA DA TRAMITACAD

ASSUNTO

DESERVACAD

CLIQUE AQUI

Esta é a planilha que deve
ser preenchida de acordo
com o acondicionamento
dos documentos nas caixas

Ela contém
informacgoes sobre os
processos, sua
tramitacao e a caixa em
gue estao localizados



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1r4CtC3qJQePkU-vSi7BO6sw8YBLZT5aU/edit?usp=sharing&ouid=108034139467840352647&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1r4CtC3qJQePkU-vSi7BO6sw8YBLZT5aU/edit?gid=977423312#gid=977423312

Realizei todo o processo de
acondicionamento, etiquetagem, lacre e

preenchimento da planilha. Como devo
proceder para solicitar a retirada das
caixas?

smearquivo@sme.prefeitura.sp.gov.br

ApOs essa etapa, deve-se
encaminhar um e-mail para a
equipe de Gestao Documental
da SME

Solicitando a retirada das
caixas com 0s processos
acondicionados. No mesmo
e-mail, deve ser anexada a

planilha de controle de
processos, devidamente
preenchida

Se tudo estiver correto, nossa
equipe agendara a retirada
das caixas
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mailto:smearquivo@sme.prefeitura.sp.gov.br

Espero que este tutorial
tenha sido atil. Em caso de
duvidas, sinta-se a vontade
para entrar em contato
conosco pelo nosso e-mail
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A Secretaria - Etapas e Modalidades ~ Moticias Acesso a Informacao Participacao Social Quadro de Servigos -

secretaria Municipal de Educacdo / Gestdo Documental

3estao Documental

Gestdo Documental

Tabela de temporalidade

- Gestao Documental

Legislagdo
Na Secretaria Municipal de Educagéo de Sdo Paulo (SME), a Gestdo Documental é uma pratica fundamental para assegurar a organizagio,
Sistemas preservacdo e acesso eficiente aos documentos produzidos e recebidos pela Rede Municipal de Ensino (RME).
. e A Gestdo Documental é um dever dos 6rgéos da Administragdo Publica e serve como um importante instrumento de apoio & administragéo,
Links Uteis 4 cultura e ao desenvolvimento cientifico. Entre seus principais beneficios, destacam-se: a simplificagdo e racionalizac3o dos procedimentos
de gestdo de documentos, a garantia de acesso as informagdes e documentos publicos, a agilidade no processo de tomada de decisdes, o
Capacitagtes aumento da qualidade e produtividade no segs dblico, a preservacao do patrimoénio documental e a promog&o da transparéncia das
« ~ agoes administrativas.
Para mais informaco6es sobre ¢
Noticias P - ; 5 & P P
~ A Gestao Documental contribui para a e dimento a populacdo, e fortalece a transparéncia. Além disso, desempenha um papel
a GeStao Documental da SM E' fundamental no desenvolvimento e na co s politi ibli a a : iri
politicas publicas de educacgao, ao assegurar a preservagao e 0 acesso a memdaoria
institucional, garantindo assim a sustentabi nsolidagdo das iniciativas governamentais ao longo do tempo.
acesse o nosso site instituci I tind tentabl lid d t t | dot

CLIQUE AQUI

11



https://educacao.sme.prefeitura.sp.gov.br/gestao-documental/
mailto:smearquivo@sme.prefeitura.sp.gov.br
https://educacao.sme.prefeitura.sp.gov.br/gestao-documental/

=4 CIDADE DE
»s’ SAO PAULO

EDUCACAO

GESTADO

DOCUMENTAL

smearquivo@sme.prefeitura.sp.gov.br



