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REGRAS PARA ENCAMINHAR DOCUMENTOS E PROCESSOS PARA ARQUIVO E
ENCAIXES (ANEXACOES) JUNTO A EMPRESA TERCEIRIZADA
VIA ARQUIVO GERAL

INTRODUCAO

Até 2009 o acervo documental do Crea-RS, ao ser arquivado, era organizado pelo
entdo Setor de Arquivo Geral, vinculado a area Administrativa.

Certos documentos e processos eram arquivados em locais especificos junto ao
Arquivo Geral, cujo formato foi adotado com vistas a facilitar-lhes a tarefa de localizar o objeto
de demanda requisitado pelos demais departamentos do Crea-RS.

Em 2010 a guarda do acervo documental foi terceirizada, cuja empresa vencedora do
certame licitatério foi a Digifile Tecnologia em Documentos Ltda.

A separacdo fisica que existia no Arquivo Geral foi preservada pela Digifile Tecnologia
em Documentos Ltda. tanto no aspecto fisico quanto no virtual.

Nesse sentido, todo o material que tinha uma separacdo especial, tais como: caixas
com documentos em nome dos departamentos; processos de PJs; pastas de profissionais, e
préprio acervo técnico (ARTS), dentre outros, foram organizados fisicamente em separado e
catalogados no Sistema de Gestdo de Documentos da Terceirizada, o qual sera mencionado
doravante de SGD, exatamente como estavam até entdo no Arquivo Geral.

Tal separacdo foi identificada no SGD como CENTRO DE CUSTO, sendo que as
descri¢Bes dessas separacdes foram fornecidas pela equipe que compunha o Arquivo Geral a
época.

Convém destacar que em 2013, com a adocdo do novo organograma, houve uma
fusdo do Arquivo Geral com outros setores, passando a compor a Supervisdo de Compras,
Arquivo, Limpeza e Conservacao, permanecendo sob a Geréncia da area Administrativa.

O Arquivo Geral é o elo entre os diversos organismos do Crea-RS e a Digifile.

Assim sendo, decorridos quatro anos desde sua implementagéo, chegou 0 momento
de a metodologia utilizada pelo Crea-RS para arquivamento e guarda do acervo documental ser
readequada, padronizada e modernizada, 0 que envolvera todos 0s organismos que O
compdem.

Para contribuir com a mudanca de metodologia, em mar¢o/2013, foi instituida a
Comissdo Administrativa do Arquivo Geral, a qual é responsavel pela elaboracdo e
implementacado da presente pratica administrativa.

Elaboragdo: Adriana Regina dos Santos
Coordenadora da Comissao Administrativa e Supervisora de Processos do GECE
Junho/2013
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ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTACAO ESPECIFICA DAS AREAS TECNICAS, GERENCIAIS E
SEUS NUCLEOS E DAS ASSESSORIAS DE APOIO

Os documentos (que ndo constituam expedientes protocolizados) a serem organizados
para arquivamento em caixas devem ser agrupados por temporalidade.

ApOs a separacdo manual, os documentos devem ser acondicionados em caixas de
papeldo chamadas comumente de “arquivo morto”.

a. Somente serdo objeto de guarda junto a Empresa Terceirizada documentos com
temporalidade igual ou maior do que 05 (cinco) anos e 0s permanentes.

b. Os documentos com temporalidade de guarda menor do que 05 (cinco) anos, ou com
validade até serem substituidos, relacionados no Anexo 01 para exemplificar, ou que
faltam atingir menos do que 05 (cinco) anos para seu descarte, NAO devem ser
encaminhados para guarda, permanecendo na area de origem até seu descarte ou
substituigao.

c. Cada caixa devera conter apenas documentos de igual temporalidade.

d. Na mesma caixa ndo deve conter documentacdo de temporalidades diferentes,
tampouco processos. Caso contrario, isso ndo permitird que o descarte seja realizado
de modo eficiente, quando for a época.

Para aferir seguranca e fidelidade a conferéncia que seré realizada pela equipe do Arquivo
Geral, os documentos de assuntos diferentes arquivados na mesma caixa (de mesma
temporalidade) deverédo estar separados e identificados, da seguinte forma:

a. Cada lote de assunto devera ser acondicionado exclusivamente em um saco pléstico.

b. Os sacos plasticos devem estar identificados com a documentacdo contida em seu
interior.

As caixas deverao ser identificadas externamente, utilizando-se, para tanto, o Rétulo 01,
desenvolvido com vistas a dar publicidade do proprietario da documentagéo, no caso, o
Crea-RS, da éarea cuja documentacao € afeta, dentre outras informagbes consideradas

relevantes.

1.4.1 O Rétulo 01 deve obedecer ao que segue:
a. Ser recortado nas linhas delimitadas e colado na frente da caixa (uma das laterais
estreitas) e se limitar & formatacéo:
- Largura: até 12,5cm
- Altura: minimo 15,5cm — méaximo 22,5cm
- Fonte: Arial

b. Preenchimento dos campos:
® Nome ou sigla usual da area Gerencial,
@ Nome da unidade ou supervisdo diretamente responsavel pelos documentos;


http://saturno.crea-rs.org.br/site/pop/Arquivo%20Geral/arqgeral/anexo1.pdf
http://saturno.crea-rs.org.br/site/pop/Arquivo%20Geral/arqgeral/anexo4.docx
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® Dados completos do conteudo, da tipologia, do ano correspondente e, no final
do campo, o nome do responsavel por sua organizacdo e a data de
fechamento;

@ Temporalidade, se permanente ou prazo de guarda tempordrio. Os documentos
com prazo de guarda temporario deverdo ter o ano para descarte especificado;
® Numero sequencial da area para controle.

Modelo do Rétulo 01

BCREARS GECE-©®
@ superstodeprocessos

- Memorandos Emitidos 2012
- Memorandos Recebidos 2012

Organizacgédo: Adriana R. Santos

Data fechamento: 26/06/2013

1.5 As caixas encaminhadas ao Arquivo Geral para guarda deverdo ser entregues juntamente
com 02 vias (no minimo) da Guia de Controle respectiva, conforme Anexo 02,devidamente
preenchidas e assinadas, com registro do exato conteddo de cada caixa, inclusive da
temporalidade e descarte®.
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1.5.1 Caso o material atenda aos critérios estabelecidos nesta normativa, a via
destinada ao setor de origem sera devolvida somente apds a conferéncia, afericdo
de recebimento e coleta do material por parte da empresa terceirizada
responséavel pela guarda do acervo documental.

O Observacgdo: Essas caixas serdo catalogadas no SGD com os dados constantes dos rétulos e nédo
terdo seu conteudo catalogado individualmente, pois ndo se tratam de processos. Ao final, aguele sistema atribuira a
cada caixa uma identificagdo numérica especifica, chamada de ID.

2. PROCESSOs
Regra Geral

2.1.1 Todo e qualquer processo protocolado ou documentacdo sem capa com protocolo
especifico encaminhado para arquivamento ou devolugdo a guarda terceirizada deve
ser tramitado ao Arquivo Geral através do Sistema Corporativo.

a. No ato do envio no Sistema Corporativo, deve-se registrar no campo “Situacao” a
guantidade de tomos que compdem o0 processo de mesmo protocolo (se for o
caso) e que esta sendo encaminhado para arquivamento.

Protocolo jistr Contabilidade

Acervo/ART Smaras Memorando

Envia Lote Processos

Estornar
Tramitacéo

Consulta Processo Detalhamento Trénsito em Analise de
Relatado Julgado Processos

Etapas em Apensar

Lote Desapensar off

Etapas Anexacdo Enviar Receber

Vocé estd em: 720 SUP. PROCESSOS-UNID PROC ESPECIAIS

Processo: 2012018883 Movimento: 23

Informacdes da tramitacdo

Destino: [ArRQuUIVO GERAL =
Tipo Tramitacd [ArRQUIVAMENTO =]
Processo com 03 volumes.
Situacdo:
-
Data de Envio: 20/06/2013 12:47
Responsavel pelo Envio: 750
=m

2.1.2 Os processos entregues no Arquivo Geral, para serem aceitos, deverdo estar
acompanhados do extrato de tramitacdo respectivo, o qual terd o recebimento
manuscrito aferido no ato, apés conferéncia do material.

2.1.3 Os protocolos arquivados NAO devem ser acondicionados em caixas para serem
entregues ao Arquivo Geral®.

® Observacdo: Os processos enviados para guarda inicial junto & Terceirizada seréo catalogados no
SGD com dois indexadores: um numérico (protocolo) e outro alfabético (nome do interessado descrito na capa), e
serdo vinculados ao Centro de Custo denominado ARQ — ARQUIVO GERAL, exceto os de competéncia da Geréncia
de Registro. Ao final, aquele sistema atribuird a cada processo catalogado uma terceira identificagdo, chamada de
ID.
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2.2 Processos Arquivados que necessitam ser Guardados em “Centros de Custos”
Especificos

O processo que se enquadrar nessa condicdo devera ser identificado pela area
interessada, da seguinte forma:

2.2.1 Cumprir na integra a regra exposta no item 2.1 e seus desdobramentos.
2.2.2 Deverd ser aferido carimbo na frente da capa do expediente, modelo abaixo,
preenchendo manualmente o campo destinado a identificacdo do Centro de Custo. A

relacéo de Centros de Custos encontra-se disponivel no SGD, Menu CAIXAS.

2.2.3 Também devera ser aferido o carimbo e assinatura do funcionario responsavel.

Modelo de Carimbo

A Digffile:
- Catalogar detalhadamente no SGD.

- Arquivar este expediente no Centro de Custo:

ID no SGD:

Tela do SGD — Menu Caixas

diginl®

tecnologia em documentos

Menu do Sistema Caixas Cliente: 49 - CREA-RS
Qoados do Usuario

e e _pesauisar |
Tipo: [Todos os tipos Centro de Custo: [Todos ;
© Caixas e o

© Agenaamentos

. e
Situagho: [Selecione ~] ¥ Mostrar ADM RH - Ad
© Fale Conosco s giocs

Intervalo de datas de @ Armazenamento

& Layout do Refatorio INCELLZTD)

© Troca de Senha Total de caixas: 24449
Total de caixas na 21843

R

Total de caixas Digifile: 2582
Total de caixa: 2: 1
Total de caixas no Cliente solicitada: o
Total de Caixas no Cliente: 23

© Copyright 2005 Digifile R CONT. A - Cor
Todos os direitos reservados. & COORD - Coordenadoria
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3. SOLICITACOES DE EXPEDIENTES E CAIXAS COM DOCUMENTOS ARQUIVADOS NA EMPRESA
TERCEIRIZADA E DEVOLUGOES

SolicitacBes de expedientes e caixas com documentos arquivados

Os pedidos de expedientes ou caixas devem ser efetivados através do Sistema de
Gestao de Documentos — SGD, sendo vedado o envio de correio eletrdbnico a Empresa com
este teor.

A partir do treinamento que sera ministrado sobre o0 uso SGD, cada area solicitante
registrard diretamente seu pedido nessa ferramenta.

O material que comprovadamente ndo constar do cadastro do SGD deverd ser
requisitado por correio eletrdnico ao Arquivo Geral. Caso a area detenha a informacao sobre a
data da coleta do expediente, esta também devera ser informada na mensagem.

3.1 Devolugbes
3.1.1 Caixas com documentos

3.1.1.1 A area solicitante deve substituir rétulos antigos pelo Rétulo 01 adotado nesta
pratica operacional.

3.1.1.2A devolucdo da caixa devera ser registrada no Sistema de Gestdo de
Documentos — SGD da Digifile.

a. Uma via do comprovante de devolucdo gerado no SGD devera ser
impresso e fornecido juntamente com a caixa correspondente quando de
sua entrega no Arquivo Geral.

3.1.1.3 As caixas devem ser entregues no Arquivo Geral para serem coletadas pela
Empresa Terceirizada.

3.1.2 Caixas com processos

3.1.2.1 A area solicitante deve substituir rétulos antigos pelo Rétulo 02 adotado nesta
pratica operacional.

3.1.2.2 0 Rotulo 02 deve obedecer o que segue:
a. Ser colado na lateral estreita da caixa, e se limitar a seguinte formatacgéo:
- Largura: até 12,5cm
- Altura: minimo 15,5cm — maximo 22,5cm
- Fonte: Arial


http://saturno.crea-rs.org.br/site/pop/Arquivo%20Geral/arqgeral/anexo4.docx
http://saturno.crea-rs.org.br/site/pop/Arquivo%20Geral/arqgeral/anexo5.docx
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b. Preenchimento dos campos:

® Nome ou sigla usual da &rea Gerencial,

@ Nome da unidade diretamente responsavel pelos
documentos/processos, se existir;

® Registrar o ndmero do protocolo, o nome do interessado principal,
sendo que 0s processos com mais de um tomo, o protocolo e 0 nome
deverdo ser repetidos e acrescido do numero de tomo correspondente,
tantos tomos quantos couberem na caixa, e, no final do campo, o nome
do responséavel por sua organizacao;

@ Temporalidade, se permanente ou prazo definido. Caso o conteudo
tenha prazo de validade, além da temporalidade, devera ser informado o
ano para descarte;

® Esta sinalizagdo externa é imprescindivel para que seja feito o cadastro
individual dos processos no Sistema de Gestdo de Documentos — SGD
por parte da Digifile;

® Numero sequencial da area para controle.

Modelo do Rétulo 02

@ICREARS | ANC (@

) ADC

Processos de Revisao de Registro de
Entidades de Classe e de Instituigbes de
Ensino — Ano 2006

2006018833 - ABEMEC, - Volume |
2006018833 - ABEMEC - Volume Il
20060188283 - ABEMEC - Volume 11l
2006045212 - ASENART
2006023985 - AVALE

2006024192 - SENASA

Organizaglds farga 5. Soarss
Dala iechamama. 330772007

@) Tempo de guarda: Permanente

Rezervado a Digifile: | @
Catalogar detalhadamente

® CX33

3.1.2.3 A devolucédo dos processos devera ser registrada:
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a. No Sistema de Gestdo de Documentos — SGD da Digifile, sendo que uma
via do comprovante de devolucdo gerado nesse Sistema devera ser
impresso e fornecido juntamente com a caixa correspondente quando de
sua entrega no Arquivo Geral,

b. No Sistema Corporativo do Crea-RS, tramitando-os ao Arquivo Geral,
acrescentando no campo “Situagdo” a quantidade de tomos que cada
processo com protocolo igual possui e 0 nimero da caixa em que estédo
acondicionados.

3.1.2.4 As caixas devem ser entregues no Arquivo Geral para serem coletadas pela
Empresa Terceirizada.

3.1.3 Processos avulsos

3.1.3.1 Os processos deverao ser tramitados fisica e virtualmente ao Arquivo Geral, 0
qual os devolvera a Terceirizada para rearquiva-los, nos dois Sistemas
Informatizados, conforme segue:

a. No SGD da Digifile, cujo comprovante de devolu¢do gerado devera ser
impresso e grampeado na capa frontal do processo correspondente.

b. No Sistema Corporativo do Crea-RS, incluindo no campo “Situacao” da
Funcdo Enviar a quantidade de tomos, caso o0 mesmo protocolo tenha tal
caracteristica.

3.1.3.2 Separar fisicamente o0s processos a serem devolvidos a Empresa Terceirizada
dos demais casos e entrega-los no Arquivo Geral.
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4. ENCAIXES DE DOCUMENTOS EM EXPEDIENTES ARQUIVADOS FISICAMENTE NA EMPRESA
TERCEIRIZADA

A guarda terceirizada adotada pelo Crea-RS trouxe uma novidade em termos de

anexacao de documentos vinculados a expedientes ja arquivados fisicamente na Digifile.

Dependendo do tipo e do teor do documento®, vislumbra-se que ndo ha necessidade

de o processo ser requisitado a Terceirizada, podendo simplesmente ser encaminhado aquele
destino para ser encaixado no expediente correspondente pela prépria empresa, via Arquivo
Geral.

Nestes casos, deve proceder conforme segue:

|. Pesquisar no SGD qual o numero de ID do expediente que receberd a
documentagéo para encaixe.

II. Preencher a Guia de Controle de Encaixes, Anexo 03, com a descri¢do fiel do
documento a ser encaixado e o numero de ID do expediente constante do SGD,
antes pesquisado.

a. Caso a documentacgdo tenha que ser encaixada em expedientes de registro ou
cadastro de PJs ou de registro de PFs, além da ID constante do SGD, devera ser
informado o nimero de registro correspondente.

© Observacdo: Compete as Geréncias definirem se a anexagdo deverd ser encaminhada para

encaixe junto a Digifile ou se havera necessidade de requisitar o processo para que a propria area insira a anexagao
nos autos e o tramite ao destino que entender pertinente.

COMPETENCIAS DO ARQUIVO GERAL

5.1

5.2

5.3

54

5.5

Conferir manualmente o que esta Ihe sendo entregue, tanto pelos departamentos do Crea-
RS quanto pela Empresa Terceirizada.

Aceitar apenas 0s documentos, processos e caixas encaminhados pelos departamentos do
Regional que estiverem organizados de acordo com o regramento exposto nesta pratica.

Recusar o recebimento de documentos conhecidos como Anexac¢do ou de Requerimento
de Codpia cujos expedientes vinculados estejam em sua carga fisica ou na Empresa
Terceirizada, em consonancia com o regramento previsto no POP Rito Processual.

N&o receber protocolos no Sistema Corporativo do Crea-RS sem o fisico correspondente.

a. O Arquivo Geral devolvera a origem o documento/processo ndo tramitado corretamente
para corrigir o destino.

Nao receber expedientes, processos ou documentos fisicos protocolizados sem a
correspondente tramitagao virtual.

10
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5.6 Registrar 0 envio no Sistema Corporativo de expedientes, processos ou documentos
protocolizados a area requisitante®, conforme segue:
a. Campo “Destino”, selecionar o nome da area em que o requisitante esta lotado. Se, na
area gerencial, houver mais de uma secéo, consultar previamente o solicitante sobre
gual o destino correto.

Processo: 2013037363 Movimento: 4

Informacdes da tramitacdo

Destino: \Se\ecmne um Departamento hd

Tipo Tramitagéo: -
REGISTRO - PESSOA JURIDICA
SECRETARIA

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

SUP. DE PROCESSOS DE FISCALIZA{;AD
SUP. PROCESSOS-UNID PROC ESPECIAIS
SUP. PROCESSOS-UNID SEG TRABALHO

. . SUP. PROCESSOS-UNIDADE AGRONOMIA
Responsavel pelo Envio: | 5up. pROCESSOS-UNIDADE ARQUITETURA
SUP. PROCESSOS-UNIDADE ELETRICA

SUP. PROCESSOS-UNIDADE FLORESTAL
SUP. PROCESSOS-UNIDADE GEOMINAS
SUP. PROCESSOS-UNIDADE QUEMICA

SUP. PROCESSOS-UNIDADE. INDUSTRIAL
SUPERVISAO DE ALMOX. E PATRIMONIO
SUPERVISAO DE ART

SUPERVISAC DE COMPRAS/ARQ/LIMP/CONS

Situacéo:

Data de Envio:

TESOURARIA 3
UNIDADE DE RECURSO AO PLENARIO =
UNIDADE PRE-ANAI TSE/TLRISPRUNENCT =

b. Campo “Tipo Tramitagéo”, selecionar a opgdo CONFORME SOLICITACAO.

Informacdes da tramitacdo

Destino: Selecione um Departamento |Z|

Tipo Tramitacao: Selecione um item -
Selecione um item

PARA PROVIDENCIA

Situacdo: DILIGENCIA

CONHECIMENTO

PARA COBRANCA

Data de Envio: ARQUIVAMENTO

Responsavel pelo Envio: LEENIFeIHNISis{o/8 (myyiieile)
MALOTE

DEVOLUCAO POR DEFICIENCIA Fechar
DEFERIDO

ESTORNO DE MOVIMENTO
NENHUM

c. Campo “Situagdo”, acrescentar o nome do funcionario que solicitou o processo ou
expediente ao Arquivo Geral e a data da ocorréncia.

Informacoes da tramitacédo

Destino: |Se|ecwone um Departamento |z|

Tipo Tramitagdo: | Selecione um item EI

SOLICITADO POR ADRIANA, EM 04/07/2013.
Situacdo:

Data de Envio: 08/07/2013 09:49
Responsavel pelo Envio: 750

[ conirmor | rechor|

® Observacdo: Compete as Geréncias definirem se a anexagdo devera ser encaminhada para
encaixe junto a Digifile ou se havera a necessidade de requisitar 0 processo para que a propria area insira a
anexacao nos autos e o tramite ao destino que entender pertinente.

11
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5.7 Dar suporte aos departamentos quanto ao acervo documental organizado por sua equipe e
arquivado na Empresa Terceirizada até 08/07/2013, quando houver necessidade.

5.8 Ter acesso as dependéncias dos departamentos para realizar busca manual de
determinado documento ou processo, na hipotese de nao localizacdo do mesmo junto a
Terceirizada.

5.9 Devolver sem aferir o recebimento de documentos, processos ou caixas entregues pelos

departamentos do Crea-RS que néo estiverem organizados de acordo com o regramento
desta prética operacional.

6. COMPETENCIAS DOS DEMAIS ORGANISMOS DO CREA-RS

6.1 Adotar e cumprir o presente regramento de acordo com a situacéo.

6.2 Corrigir o procedimento apontado pelo Arquivo Geral como invalido.

6.3 Permitir 0 acesso da equipe do Arquivo Geral em suas dependéncias para realizar busca
manual de documento/processo quando de sua ndo localizagdo junto a Empresa

Terceirizada.

6.4 Recusar o recebimento de expedientes protocolizados entregues pelo Arquivo Geral sem o
devido tramite virtual.

6.5 Aferir o recebimento virtual do expediente entregue pelo Arquivo Geral imediatamente a
entrega fisica.

6.6 Nao devolver expedientes/processos protocolizados ao Arquivo Geral sem a tramitagédo
virtual correspondente.

6.7 Responsabilizar-se pela informacao relativa a data de coleta de documentos arquivados
em caixas ou encaminhados para encaixe.
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do Rio Grande 8 Sul

[ CREA-RS

ANEX0 01

DOCUMENTOS COM TEMPORALIDADE DE GUARDA ATE 05 ANOS APOS O ANO DE SUA EMISSAO (CORRENTE) OU COM
VALIDADE ATE SEREM SUBSTITUIDOS

TIPOLOGIA DO DOCUMENTO AREA DE COMPETENCIA TEMPORALIDADE
Apostilas de treinamentos Inspetorias 01 ano
Atas de Reunido da Diretoria das Inspetorias 01 ano

Cartazes de Divulgacéo de Cursos e Eventos Externos GCM
Composicdo das Comissfes Eleitorais GClI

Convocacdes para reunides de camaras, plenaria, grupos = Camaras, Plenario, Grupos e @ 01 ano
e comissodes Comissoes
Ementérios Cémaras 01 ano

Extrato de tramitacéo de processos Todas Até o recebimento no Sistema
Corporativo pelo destino

Livro de Oficios . ota0

Manual de Procedimento Todas Até ser substituido
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[ CREA-RS

do Rio Grande 8 Sul

TIPOLOGIA DO DOCUMENTO AREA DE COMPETENCIA TEMPORALIDADE
Pautas do Jornal do Crea-RS
Periodicos (ZH, CP, JC, Diarios Oficiais, Centro do Pais) | SCALC/GADM

s S L 2 o

GFC
Relatério semanal de fiscalizagdo  Inspetoras  Olamo
GeM
Gel
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Corseiho Regonal de Engenhania ¢ Agronsma

[@] CREA-RS

ANEXO 02

Guia de Controle Pagina 1

Documentos Arquivados em Caixas Encaminhados ao Arquivo Geral para Guarda

Motivo: Arquivamento e guarda
Area responsavel (= Centro de Custo no SGD):
Funcionario Responsavel:
Assinatura e carimbo do recebedor Assinatura:

Reservado ao Arquivo Geral:

Data: Data final do preenchimento:
Caixas: 12 Cadastro na Digifile

Namero da Relagdo da tipologia de documentos arquivados (relacionar cada tipo de documento e o ano de Tempo de Data do Conferéncia Colr;f'e.r;ncla
2L i £ . ¢ < . 4 igifile
Caixa referéncia por linha - se for necessdrio, o nimero da caixa podera ser repetido) guarda descarte Arquivo nges %

808 08 08 05 O Es O8O
o 08 058 0508 O OO

Reservado a Digifile:
Nome e Assinatura responsavel pelo recebimento: Data de recebimento:




CREA-RS

Conseino Regionsl de Engenaria o Agromsmia

ANEXO 03

Arquivo Geral

P avel pelo receb

Assinatura:

Data do recebimento:

Descrever detalhadamente o tipo de documento

GUIA DE CONTROLE

Encaixes de documentos

Nome da drea de origem:

| pelas informagd

Assinatura:

Data:

Acdo da Digifile

ID Caixa

Destino do Encaixe

ID Envelope D PF - pasta do ID PJ - processo

(processo) profissional

de registro

Reservado a Digifile:
Nome e Assinatura responsavel pelo recebimento:

Data de recebimento:
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ANEXO 04

Rétulo 01

[() CREA-RS

do Rio Grande o Sul

Relacao da tipologia documental:

Organizacéo:
Data fechamento:
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do Rio Grande o Sul

ANEXO 05

Rétulo 02

Corseiho megional de Engenharia ¢ Agronsma
do Rio Grande do Sul

[@] CREA-RS

Relag&o dos processos:

Organizagéo:
Data fechamento:

Reservado a Digifile:
Catalogar detalhadamente
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Corseiro Regional de Engenharia ¢ Agronsmia
do Rio Grande @0 Sul

ANEXO 06

A Digifile:
- Catalogar detalhadamente no SGD.

- Arquivar este expediente no Centro de Custo:

ID no SGD:
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