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Processo:

Gerenciar documentos administrativos

Sub-Processo:

Anexar processos

Fornecedores:

Seprot - Segdo de protocolo

Responsaveis:

Seprot — Segdo de protocolo

Clientes:

Usuario Fiocruz

Regras do negécio:

Manual de normas e procedimentos para o gerenci'amen"to de processos
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2 Estrutura do Relatério
2.1 Elementos do processo

2.1.1 ( Recebersolicitagéo

O colaborador do protocolo recebe a solicitacdo de anexagdo juntamente com o formuldrio para
juntada de processos - anexagao / apensacoes.

Ser o processo principal.

2.1.2 EVeriﬁcar anexacso

Nota 1:

Documentagéo Correta.
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2.1.4 EReaHzar anexacao no sistema

Se a anexacdo realizada pelo usuario estiver correta, o colaborador do protocolo deve registrar 0s
processos que serao anexados no sistema SGA, e 0S processos passardo a ser movimentados pela

numeragao do processo primario.

Nota 1:
No sistema deve constar nos numeros dos processos, tanto primario quanto secundario e 0s motivos

das anexagoes.

2:1.5 E:Auxiliar usuario

No caso de os processos ndo estarem em conformidade para realizarem @ anexacdo o colaborador

do protocolo deve orientar o usudrio a ajusta-lo antes de prosseguir.

2.1.6 EArquivar formulario

Apds realizar a anexagdo no sistema, 0 colaborador do protocolo retém o Formulario para juntada de

Processos e mantém arquivado no setor por 3 (trés) anos.

2.1.7 OFinaIizar anexacao

O processo é finalizado apds o registro no sistema por parte do protocolo e a retengdo do Formulario
para Juntada de Processos.

2.2 Itens do Fluxograma

2.2.1 l SGA — Processo

Sistema utilizado para realizagdo da gestdo documental da Unidade.

2.242 ﬁJf—fSegéo de protocolo

Setor responsavel pela administragéo documental administrativa.
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