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1 Representagéo Grafica - Processo: Autuar volumes dos processos

Documentacio
. \ Registrar .
Analisar s, Correta vnlugme 1o Confeccionar prDoec:cs,:)e;a
documentacio i volu A
¢ sistema me requisitante
Receber

e Documentacio Finalizar
solicitagio

incorreta autuagdo do
volume

Secdo de Protocolo

“
3
a
2
o
g
2

&
“
<}

°
"
3
E

r
S

>

]

2
5

<

Devolver
documentagio

Gestor: COGEAD/DEGIAS/SICA/SEPROT
Versdo 02 Jan/2018



Ministério da Saide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenagao-Geral de Administragao

Processo:

Gerenciar documentos administrativos

Sub-Processo:

Autuar volumes dos processos

Fornecedores:

Seprot - Segdo de protocolo

Responsaveis:

Seprot - Segdo de protocolo

Clientes:

Requisitante

Regras do negdcio:

Nao se aplica

Gestor: COGEAD/DEGIAS/SICA/SEPROT
Versao 02 Jan/2018



Ministério da Sande

FIOCRUZ
Fundacdo Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracio
2 Estrutura do Relatério

2.1  Elementos do processo

Encerramento de volume.

2.1.2 [:Analisar documentacdo

Documentacso Correta.

2.1.4 r-—Devolver documentacdo

2:1.5 ERegistrar volume no sistema

encerramento é anexado & Ultima folha do volume anterior,

Nota:

Nesta etapa também & registrado no sistema SGA o ndmero do volume e o setor do requisitante
Ccomo primeiro destino.

2.1.6 TConfeccionar volume
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O novo volume ¢ confeccionado da seguinte forma: capa, pecas processuais, contracapa e fixado

com os telos.

O processo é devolvido prontamente ao requisitante. Caso o requisitante ndo tenha aguardado o

processo de autuagdo na segdo de protocolo o mesmo é entregue posteriormente pela expedigéo. 7

2.1.8 C"Finalizar autuagao do volume

O processo é finalizado apds a entrega do volume ao requisitante.

2.2 Itens do Fluxograma

2:2:1 ! SGA - Processo

Sistema utilizado para realizacdo da gestdo documental da Unidade.

2:2:2 Jrrr—-Segéo de Protocolo

Setor responsavel pela administracdo documeéntal administrativa.
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