Ministério da Saude

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenagao-Geral de Administragéo

Cogead

Coordenacao - Geral de Administracido

Titulo:

GESTOR DO DOCUMENTO
Degias/Sica/Seprot

Desapensar Processos

CODIGO DO PROCEDIMENTO
020001210 / 06

NUMERO DE PAGINAS

1/06

Elaborado em: 02/01/2018

/

Responsavel:

Erika Joaquim

Revisado em: 09/01/2018
Responsavel:

Natalia Xavier

ASSINATURA: M

Validado em:&’&/ﬂﬁ/]f

Responsavel:

Osvaldo Raymundo

’Aprovado em: IQJ/QJ//JY

Responsavel:

Nelson Peixoto

ASSINATURA: ASSINATURA: < ASSINATURA:
\ AO-
VIGENCIA: FEVEREIRO / 2018 - FEVEREIRO / 2023 ROEZV/:;f)??.

N° da Revisao

Item alterado

Histérico de Revisdes

00 - | Criagao do procedimento
01 £ Revisdao do processo
02 = Adequacao do procedimento ao novo modelo




Ministério da Satde

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

indice

1 Representagdo Grafica — Processo: Desapensar ProCeSSO0S .......vvuvrurunsrnneuninnnneesd / .......
2 ESEIULUIE O REIGEOIIO cevuevrneenertetueeseesseesinesuneesssensssssassasssnssssssssssenssaissesssansghansaiaeesinesnes
2.1 Elemen@_gs O PrOCESSO «uvvuvrneriiius it ettt e s a s re e e s e e STPIY PRI
2.1.1 ( 'Receber EEEDEIETETD « om0 555 5350 s Sy o .. i
2:1:2 @Verificar (6 [T L1 - 1of- [« OISR PPRITIIS. Nt W
2.1.3 < ,V."Desvio 01=10 | = [0 JOR U Y .‘ ..... ........................
2.1.4 ljEAuxiliar =S L= 15 [o R S - R R T
2.1.5 DRea!izar desapensacao No SiStema .......coeevenninis ey G, A SRR

2.1.6 Ew-}Arquivar formulario

.......................................................................................

2.1.7 OFinaIizar desapensagao
2.2 Itens dg_Eluxograma

2.2.1 o SGA - Processo

..................................................................................................
...........................................................................................

2.2.2 ‘-hSegéo de protocolo

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



Ministério da Sagde

FIOCRUZ @
Fundacio Oswaldo Cruz

Coordenagao-Geral ge Administracao

Farmulério
parajuntada
doprocesso

SGA - Processo

desaensacio
/N correta Realizar
desapensacio
A no sistema
Receber . Finalizar
desapensacio desapensagio desapensacio
incorreta

Verificar
desapensacio

Arquivar
farmulario

Secdo de protocolo

w
a
“w
o
o
=]
=
Q
-
b
w
c
o
Q
e
w
o
[=]

Auxiliar usuirio

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



Ministério da Salde

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenagao-Geral de Administracao

Processo:

Gerenciar documentos administrativos

Sub-Processo:

Desapensar processos

Fornecedores:

Seprot — Segdo de protocolo

Responsaveis:

Seprot - Secdo de protocolo

Clientes:

Usuario Fiocruz

Regras do negocio:

Nao se aplica

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



Ministétio da Saide

FIOCRUZ
Fundacdo Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao
2 Estrutura do Relatério

2.1 Elementos do processo

2.1.1 \ Receberdesapensagéo

O colaborador do protocolo recebe os processos desapensados juntamente ¢om o formulario para
juntada de processos - anexagao / apensacoes,

para arquivamento.

2.1.2 EVeriﬁcar desapensacao

¢
2.1.3 . Desvio padréo

desapensacdo correta.

2.1.4 EjAuxiliar usuério

2:1.5 [ Realizar desapensagéo Nno sistema
Se 0 processo de desapensagéo realizada pelo usuario estiver correta, o colaborador do protocolo irg

registfé-los no sistema SGA.

Nota 1:
Os processos mantem suas movimentacdes distintas.
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2.1.6 [:Arquivarformulério

Apds a desapensacdo no sistema, o colaborador do protocolo retém o Formuldrio para juntada de

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

2.1.7 OFinaIizar desapensagao

O processo é finalizado ap6s o registro no sistema por parte do protocolo e a retengdo’do Formuldrio

para Juntada de Processos.

2.2 Itens do Fluxograma

-

2.2.1 L SGA - Processo

Sistema utilizado para realizagdo da gestdo documental da Unidade.-

2.2.2 itSegéo de protocolo

Setor responsavel pela administragdo documental administrativa.
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