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Processo:

Gerenciar documentos administrativos

Sub-Processo:

Apensar processos

Fornecedores:

Seprot - Secgdo de protocolo

Responsaveis:

Seprot - Segdo de protocolo

Clientes:

Usuario Fiocruz

Regras do negdcio:

Manual de normas e procedimentos para o gerenciam
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2 Estrutura do Relatério

2.1 Elementos do processo

2.1.1 ( ReceberApensagéo

juntada de processos - anexagao / apensacdes.

Nota 1:

Nota 1:

E imprescindivel, apos a juntada fisica do processo, tanto por anexagdo quanto por apensacao, que

’/.

2.1.3 Desvio Padrio

Item-que indica mais'de um caminho a Seguir no processo oy decisdo: Apensagdo correta
Apensagdo incorreta.

2.1.4 F‘Realizar apensacdo no sistema
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Se a apensacgdo realizada pelo usuario estiver correta, o colaborador do protocolo deve registra-los

no sistema SGA, mantendo as numerag0es do processo principal e dos demais, porém no sistema

deve constar no campo de observagdo o motivo da apensagdo destes processos.

Nota:

Os processos mantem suas movimentagdes distintas.
2.1.5 [:Auxiliar usuario

Em caso dos processos ndo estarem em conformidade para realizarem a apensacéo, 0 colaborador

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

Ap6s apensagdo no sistema, 0O colaborador do protocolo retém- o Formulario para juntada de

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

2.4.7 C"Finalizar apensacgao

O processo é finalizado apés 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 i SGA - Processo

Sistema utilizado para realizagdo da gestdo documental da Unidade.

2.2.2 »J‘TSegéo de protocolo

Setor responsavel pela administragdo documental administrativa.
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