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Processo:

Gerenciar documentos administrativos

Sub-Processo:

Excluir movimentagao

Fornecedores:

Seprot - Segao de protocolo

Responsaveis:

Seprot — Segao de protocolo

Clientes:

Usuario Fiocruz

Regras do negocio:

Nao se aplica
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2  Estrutura do Relatério

2.1 Elementos do processo

2.1.1 ( Receber solicitagao

A solicitagdo de exclusdao de movimentagdo é feita ao protocolo através do contato telefonico.

Nota:

O proprio usuario é responsdvel em registrar as movimentagdes do processo ne. SGA, porém quando

realiza algum registro errado a exclusdo s6 podera ser feita pelo protocolo.

2:1:2 {:Checar cadastro

Antes de excluir a movimentacdo solicitada pelo usudrio, o colaborador do protocolo deve verificar
no sistema se o usuario requisitante é o mesmo responsavel pelo processo para que a exclusdo ndo

ocorra indevidamente.

Apds checar o cadastro do usudrio e o.registro da movimentagdo no sistema, a exclusdo é realizada

no SGA - Processo.

2.1.4 C’Finalizar Processo

O processo ¢ finalizado. quando o colaborador do protocolo informa ao requisitante que a exclusao

da movimentacao;foi realizada conforme solicitado.

Nota:

A exclusdo da movimentagdo permite que o usuario registre a movimentagao correta.
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2.2 Itens do Fluxograma

2.2.1 [ ~ SGA - Processo

Sistema utilizado para realizagdo da gestao documental da Unidade.

2.2.2 nﬁSegéo de Protocolo

Setor responsdvel pela administragao documental administrativa.
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