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GERIR ARQUIVO PERMANENTE
01 00

Atividade:
PROCEDIMENTOS PARA RESGATAR AS ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS DAS FONTES GERADORAS DO ACERVO
DOCUMENTAL DO PJERJ

Descricdo das Tarefas, em Sequéncia

1 O GTPP define o fundo documental ou a UO a ser pesquisada.

2 O chefe do SEGAP solicita a EPP a elaboracdo de plano de acdo de pesquisa (FRM-SGCON-021-
01 - Plano de Acdo da Pesquisa).

3 A EPP elabora e encaminha ao chefe de servico do SEGAP plano de acdo de pesquisa para
validacdo e autorizacdo do inicio da pesquisa da estrutura organizacional.

A EPP consulta leis e/ou documentos do periodo histérico definido pelo GTPP que permitam
resgatar a estrutura organizacional da Instituicdo, objetivando orientar a elaboracdo do arranjo,
identificando as condigdes para geragao de arquivo, verificando:

A criagdo, instalagdo e exting¢do, se for o caso, do Fundo Documental ou UO;

as fungbes e atividades especificas do Fundo Documental ou UO do periodo pesquisado,
4 preferencialmente as atribuidas por ato legal;

as competéncias, variagbes, supressdo, transferéncia ou exercicio de competéncias
tempordrias dos fundos documentais ou UO, averiguando se houve a gera¢dao de documentos
novos, de documentos que deixaram de ser produzidos ou que foram transferidos a outro
organismo gerador sucessor;

a posicdo hierarquica da unidade na estrutura organizacional da Instituicdo.

Elabora o organograma (estrutura organizacional) do fundo documental ou da UO pesquisada.
Quando o organograma for referente a UO, este é incluido nos fundos documentais
5 correspondentes, com base na relagdo do Anexo 1.

Compara as estruturas organizacionais finalizadas com os processos do fundo documental,
6 visando confirmar as estruturas elaboradas para o fundo documental pesquisado.

7 Insere as informacdes pesquisadas no banco de dados do SEGAP.

Gera o relatério final da pesquisa da estrutura organizacional baseado nas informacGes
8 inseridas no banco de dados do SEGAP, a fim de orientar a elaboragcdo do arranjo da
documentacao de guarda permanente do PJERJ.
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