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	Secretaria-Executiva

Subsecretária de Planejamento, Orçamento e Administração

Coordenação-Geral de Documentação e Administração Predial
	EMPRÉSTIMO E DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS DO ARQUIVO CENTRAL

	Favor preencher eletronicamente e encaminhar ao e-mail arquivo.central@planejamento.gov.br

	Dados do Solicitante

	Nome completo

     
	Data da solicitação

     

	Cargo/Função

     
	Matrícula SIAPE

     

	Nome e Sigla da Unidade de lotação

     

	Endereço eletrônico (e-mail) do responsável pela unidade administrativa

     

	Endereço da unidade do solicitante

	Bloco: (Prédio do DNIT, SOF, Bloco C e Bloco K) 

     
	Sala

     
	Telefone com DDD

     

	Órgão de lotação do solicitante (em caso de solicitação externa)

     


	Tipo de solicitação
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	Especificação dos documentos requeridos
	Endereçamento do Documento no Arquivo Central (para uso do Arquivo Central)

	
	NUP, espécie e nº documento, da de assinatura e assunto
	Módulo
	Estante
	Prateleira
	Caixa
	Observação

	1.
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	2.
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	3.
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	4.
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	5.
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	6.
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	7.
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	8.
	     
	     
	     
	     
	     
	     


	Registro da saída do(s) documento(s)

	Protocolo/Espécie e Nº Documento
	Nº de volumes
	Nº da última  página
	Data para devolução do documento

(para uso  do Arquivo Central)

	     
	     
	     
	____/____/____

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	


	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	Confirmo o recebimento do documento(s) solicitado(s), conforme disposto acima, e ciência das “Observações Importantes” contantes neste formulário.

	Assinatura e carimbo do servidor que apanhou os documentos

Assinatura e Carimbo
	Data e hora do recebimento do documento

____/____/____  ___:___




	Registro da devolução do(s) documento(s)

	Confirmo a devolução do documento, conforme disposto acima.

	Assinatura e carimbo do servidor do Arquivo Central de recebeu os documentos devolvidos

Assinatura e Carimbo
	Data e hora do recebimento do documento

____/____/____  ___:___




	Observações importantes

	 1  O atendimento  às consultas, empréstimos e desarquivamento será responsabilidade da Central de Atendimento à Empréstimo e Desarquivamento de Documentos – CAEDD/DIARP/CODIN;

 2  A CAEDD é o canal direto de comunicação e prestação de informações referentes ao Arquivo Central do MP.

 2.1  Canais de contato: e-mail: arquivo.central@planejamento.gov.br e telefones: (61) 2020-5121/2020-4899.

 3  As solicitações deverão ser encaminhadas ao respectivo Apoio da Secretaria do servidor solicitante.

 4  O atendimento às solicitações de cópia, empréstimo e desarquivamento ficará condicionado ao envio, devidamente preenchido, deste formulário ao Arquivo Central/CODIN, preferencialmente via e-mail: arquivo.central@planejamento.gov.br, ou pessoalmente na sala T44, Bloco K.

 5  Este Formulário está disponível na Intranet: Menu Documentação > Arquivo > Formulário;

 6  O Público Alvo deste serviço é o usuário interno do Ministério do Planejamento;

 7  O Arquivo Central tem como meta atender as solicitações em até dois dias úteis, a contar do 1º dia útil subsequente a solicitação;

 8  A solicitação de desarquivamento deverá ser feita apenas em casos que sejam necessários a reabertura, recurso ou qualquer outro procedimento que provoque posteriores tramitações para nova apreciação e julgamento;

 9  O empréstimo de documentos está condicionado à autorização da unidade administrativa produtora do documento;

 10  O usuário solicitante deverá estar de posse de documento de identificação funcional e assinar o formulário de controle de empréstimo/desarquivamento, para a apanhar os documentos solicitados;

 11  É vedada a inclusão de documentos nos processos/documentos emprestados, pelo fato dos mesmos já possuírem estarem encerrados e com despacho de arquivamento;

 12  O prazo de devolução dos documentos emprestados é de 15 dias corridos - a contar da data de recebimento do mesmo pelo solicitante - prorrogáveis por mais 15 dias, desde que solicitado e autorizado pelo Arquivo Central/CODIN/CGDAP, por meio do e-mail: arquivo.central@planejamento.gov.br;

 13  O usuário solicitante deverá devolver o documento integralmente, conforme descrito e recebido no campo Registro da Saída dos Documentos deste formulário; Em caso de extravio do documento  serão adotadas as providências cabíveis em conformidade com a legislação em vigor.

 14  Não será permitido o empréstimo ou desarquivamento de documentos a usuários externos (particulares).

 15  Será entregue, juntamente com o(s) documento(s) solicitado(s), o Termo de Devolução de Documento. 
O mesmo deverá ser preenchido e apresentado, pelo usuário solicitante, à CAEDD no ato da devolução do(s) documento(s) emprestado(s).

 16  Reprodução de documentos:

 17  Observadas as condições de conservação e classificação quanto ao sigilo do documento e o compromisso quanto à sua utilização, o Arquivo Central oferece o serviço de reprodução de documentos sob a sua custódia. Podem ser solicitadas cópias em papel ou em suporte digital (pdf), 

 18  Para usuários externos (fora do MP): a disponibilização das reproduções fica condicionada ao recolhimento/pagamento de GRU (Guia de Recolhimento da União), que será fornecida ao requerente, pelo Arquivo Central/MP.

 19  O valor da taxa (GRU) refere-se ao total de páginas solicitadas, e se dará da seguinte forma:

a) cópias em preto e branco: R$ 0,10 (dez centavos), cada página; e

b) cópias coloridas: R$ 1,00 (um real), cada página;
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	Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão – MP

Coordenação de Documentação e Informação – CODIN

Arquivo Central – Divisão de Arquivo e Protocolo - DIARP


TERMO DE DEVOLUÇÃO DE MULTIPLOS DOCUMENTOS

DATA PARA DEVOLUÇÃO:      
De(unidade solicitante): _____________________________________________________

Para: Arquivo Central/CODIN/CGDAP/SPOA

Aos ________dias do mês de ________________________de 20______, procedemos a devolução dos seguintes documentos:

	Documento
	Nº de volumes
	Nº da ultima página

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Registro da devolução do(s) documento(s)

	Assinatura e carimbo do servidor  do Arquivo Central que recebeu os documentos

__________________________

Assinatura

Carimbo
	Data e hora do recebimento do documento

____/____/____  ___:___
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