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1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO
1.1 Nucleo de Valor

Processos de Gestao (NPG)

1.2 Macroprocesso

Governanga, Planejamento e Gestéo

1.3 Processo de Trabalho

Gestao Documental e Arquivistica

2. RESPONSABILIDADES

2.1 Dono do Processo do Trabalho
Secretaria Geral

2.2 Emitente(s) do PO

Servigo de Arquivamento (Serv-Arquivo)
2.3 Alcance

e Presidéncia, Gabinetes e outras unidades do TCE-GO.
3. OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo estabelecer os critérios e
etapas do processo Gerir Arquivamento de Processo Eletrénico, visando a padronizagdo
das atividades que envolvem o arquivamento de processos eletrénicos no ambito do TCE-
GO.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Portaria 376/2022-GPRES;

. Portaria 954/2023 — GPRES;

. Resolucéo n°® 22/2008 — RITCE/GO;
. Resolucdo Administrativa 17/2024;

. Resolucdo Administrativa n® 06/2024;
. Resolucdo Normativa n° 10/2017;

o Resolucdo Normativa 08/2022;

. Resolucdo Normativa 5/2024;

. Leis Estaduais - Lei n°® 16.168/2007;
o Lei n® 16.226/2008;

° Lei n° 18.025/2013;

o Leis Federais - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988,
o Lei n® 8.159/91;

o Lei n®12.527/2011,;

o Lei n® 12.682/2012;



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ Gerir Arquivamento de Processo Eletrdnico

i Versao n°: 000
TRIBUNAL DE CONTAS DO
FSTADO DE GOIAS Data: 11/10/2024

. Lei n® 13.709/2018;

. Decreto n°® 10.278/2020;

o Resolu¢do CONARQ n° 51/2023;

o NBR 1SO 9001:2015 — Sistema de Gestdo da Qualidade;

. NBR ISO 14001:2015 — Sistema de Gestao Ambiental;

o NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacéao;
o NBR 1SO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno.

5. DEFINICOES INICIAIS

Caderno Processual: € o conjunto de documentos agrupados que constituem o
processo.

6. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)

A\J v
Portaria 376/2022 - GPRES, Portania  Lei n® 16.168/2007, Lei n®  Constiwido da Repiblica NBR ISO 9001:2015 - Sistema de Gestdo da Qualidade
954/2023 - GPRES, Resolugdo n® 16.226/2008 & Lein® Fadarativa do Brasil de 1988, . :
22/20_08— F_NTCEFGO, R““'”‘;"E’_ 18.025/2013 Lei n® 815994, Lei n° NBR IS0 140012015 - Sisrema de Gestdo Ambiental
Administrativa 17/2024, Resolugo 12.527/2011, Lai n° NER ISOAEC 27001:2022 - Sistema de Gesto de Seguranga
Administrativa n® 062024, Resolugio 12.682/2012, Lei n° dz Informagio
Normativa n® 10:2017, Resolugdo 13.708/2018, Decrero n® . " .
Normativa 0372022, Resolugso 102782030 » Prnalonso NER IS0 37001:2017 - Sistemas de Gesto Antissuborng,
Normativa S/2024. CONARQ n° 51/2023.
Regulagao

PO - Gerir Arquivamento de Processo Eletronico

e ETAPAS DO FLUXO OPERACIONAL
h p Processo PFrocesso _ B TcEco
onitaes Eletrénico Arguivado
TCE-GO

AndlisefTriagem dasy, Aceite/Devolucio Arguivamento
determinacbes do processo do Processo

wEOFI=ZMm
wo-HCcoo0oaw

Suporte
Orientagio e Controle ~ Suporte técnico do Servidores
sistems A
A A
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7. FLUXO OPERACIONAL

Anilise/Triagem das inags B i 50 do processo > Arquivamento do Processo

ORIGEM
sop

ORIGEM
SERV-PROTOCOLO

Solicitar nimero
de caixa a0
Serv-Protocolo

etir
fisico (cademo
processual) da

Servigo de Arquivamento (SERV-ARQUIVO)

PO Gerir Arquivamento de Processo Eletrénico

Remessas Postais

Servico de Protocolo &

8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL

8.1 Andlise/Triagem das determinacfes
8.1.1 Acessar Sistema/Analisar Determinacéo

O servidor do Servico de Arquivamento (Serv-Arquivo) deve acessar 0 sistema visando
analisar a determinacdo contida no processo, bem como a sua destinagdo, as quais
fornecerdo orientagéo correta sobre o aceite do processo.

8.2 Aceite/Devolucédo do processo
8.2.1 Aceitar processo

ApoGs a andlise da determinacdo, e confirmados os requisitos necessarios para aceite do
processo, o servidor do Serv-Arquivo, por meio do Sistema Integrado de Informacdes (SINI),
promove o aceite do referido processo.

8.2.2 Devolver processo

Ap6s a andlise da determinacgéo e confirmada a inexisténcia dos requisitos necessarios para
a devolucéo do processo, o servidor do Serv-Arquivo, por meio do SINI, promove a devolugéo
do referido processo.

8.3 Arquivamento do Processo
8.3.1 Verificar a origem do arquivo eletrénico do processo

Nesse ponto o servidor do Serv-Arquivo responsavel por essa atividade deve verificar a
origem dos arquivos eletrénicos do processo (Servigo de Protocolo e Remessas Postais —
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Serv-Protocolo ou Servico de Digitalizacdo de Processos — SDP), visando direcionar o fluxo
correto da atividade.

8.3.2 Consultar numero de caixa e retirar processo fisico (caderno processual)

Levando em consideracdo que o servidor do Serv-Arquivo responsavel pela atividade ja
verificou origem dos arquivos eletronicos do processo, e caso tenha identificado que se trata
de arquivo gerado pelo extinto Servico de Digitalizagcdo de Processos — SDP, o referido
servidor deve consultar, via sistema, o nimero de caixa em que se encontra localizado o
processo e, em seguida, apdés a localizacdo da caixa fisica, parte integrante do acervo
arquivistico deste Servigo, esse servidor deve providenciar a retirada da parte fisica (caderno
processual) que estd acondicionada na caixa, visando o langcamento do processo e
transferéncia em caixa de arquivo intermediério, proxima atividade do fluxo.

8.3.3 Lancgar processo em caixa de arquivo intermediério (sistema)

Para lancar o processo em outra caixa, o servidor deve verificar a existéncia de caixa aberta,
via sistema. Caso negativo, deve providenciar a abertura de nova caixa, também via sistema,
acessar a mesma, bem como digitar o numero do processo em campo especifico e salvar a
operacdo, de modo que o referido niumero fique vinculado a caixa em questdo quando
consultada.

8.3.4 Solicitar numero de caixa ao Serv-Protocolo

Caso o servidor do Serv-Arquivo tenha verificado que a origem dos arquivos eletrénicos do
processo foi gerado pelo Serv-Protocolo, este deve solicitar o nUmero de caixa ao referido
servigco, pessoalmente ou via telefone, fornecendo o numero do processo a ser localizado.

8.3.5 Fornecer nimero de caixa ao Serv-Arquivo

Diante da solicitacdo efetuada pelo Serv-Arquivo, cabe ao Serv-Protocolo fornecer o nimero
de caixa em que se localiza o processo.

Nota: caso se confirme que se trata de processo totalmente em formato eletrénico, essa
informacédo também deve ser fornecida ao Serv-Arquivo para que esse promova o tratamento
do processo de forma correta.

8.3.6 Retirar processo fisico (caderno processual) da caixa

Com as informacdes solicitadas em maos, o servidor do Serv-Arquivo, apos a localizacéo da
caixa fisica, que se encontra sob os cuidados do Serv-Arquivo, deve providenciar a retirada
da parte fisica (caderno processual) da referida caixa, visando a alteracao da situacdo do
andamento do processo, ponto de convergéncia das atividades.

8.3.7 Alterar a situacao de andamento do processo no sistema
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Para alterar a situacdo de andamento do processo no sistema o servidor deve fazer a troca
da situacdo atual do processo por uma das situacdes de arquivamento pré-existentes, dentre
essas a que melhor atenda ao caso, bem como salvar tal alteragdo de modo que esta fique
vinculada ao processo objeto da alteragao.

8.3.8 Atualizar sistema/Arquivar parte fisica do processo

Para atualizar o sistema, o servidor deve recarrega-lo para que o0 mesmo seja atualizado, bem
como também deve arquivar os papéis de trabalho e promover a transferéncia da parte fisica
(caderno processual) do processo, acondicionando-o em caixa de arquivo intermediario
disponivel e numerada, visando como isso 0 seu arquivamento.

9. INDICADORES

N&o se aplica.

10. CONTROLE DE REGISTROS

NEIrE oo Armazenamento Retencdao e
Registro ~ Distribuicéo e Acesso* Recuperacao** ; e
/ Codigo e Preservacao Disposicao
Distribuic&o por meio de
Sistema sistema eletrénico disponivel Tempo

Processo Informatizado na maquina do colaborador Backup indeterminado

(SINI - e-TCE). com acesso controlado por

senha da intranet (Tcenet)

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletrdnicos do TCE-GO séo regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informagéo.

** A recuperacdo de informacgbes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informagao.

11. ANEXOS

N&o se aplica.

12. Elaboracéo, Reviséo e Aprovacao

PO Gerir Arquivamento de Processo Eletrénico

Secretaria Geral (SEC-GERAL)

Responsavel por Nome Funcéo
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