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2 Estrutura do Relatério
2.1 Elementos do processo

2.1.1 ( Receber solicitagao

O requisitante solicita a reconstituicdo do processo somente apds a ciéncia da chefia imediata e a
divulgagdo, no ambito da Unidade, sobre o processo ndo localizado. Quando as buscas ndo geram
resultados inicia-se o processo de reconstituigdo. :

Nota:

As solicitagbes de reconstituigdo de processos devem vir acompanhados do Termo de Reconstituicdo
de Processo ou Volume e providenciar as copias de documentagfes que dispuserem autenticadas por
um servidor da area requisitante. '

Apos recebimento do Termo de Reconstituicdo. do Processo ou Volume, o colaborador do protocolo

deve analisar de que tipo de processo se trata antes de prosseguir com a reconstituigao.

2.1.3 <\.. Desvio padrao

Item que indica mais de um caminho a seguir no processo ou decisdo: Processo de pagamento e
Demais processos. .

2.1.4 [—:Manter numeracao

Nos Processos de Pagamento ndo é possivel atribuir uma nova numeragdo. O nimero do processo é
mantido, apenas se deve reimprimir a capa do que foi extraviado e acrescentar as informacgdes a

serem reconstituidas encaminhadas na solicitagdo.

2.1.5 ﬁAtribuir nova numeragao

Nos demais processos uma nova numeragdo é atribuida ao processo reconstituido.
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2.1.6 [:Registrar ocorréncia

O colaborador do protocolo deve registar a ocorréncia no sistema a respeito da reconstituigdo.

Nota:

Para os demais processos deve constar na observacdo que se refere a uma reconstituigéo, fazendo
um apenso ao nimero do processo extraviado;

Para os processos de Pagamentos a observagdo de que se trata de uma recon\stityui’géo deve ser

realizada no campo de observacao do cadastro do processo, tendo em vista qué a numeracgdo é
mantida.

2.1.7 EConfeccionar processo

O processo é confeccionado da seguinte forma: capa, pecas processuais, contracapa e fixado com os
telos. 4

2.1.8 C“Finalizar solicitacdo
A solicitagdo é finalizada apds a entrega do processo reconstituido ao requisitante.

Nota:

Apoés a reconstituigdo, caso o processo original seja localizado, o processo reconstituido deve ser

anexado ao processo original.

2.2 Itens do Fluxograma

o
§
i

2.2.1 & SGA—Processb

Sistema utilizado para-realizacao da gestao documental da Unidade.

2.2.2. "—ISecdo de Protocolo

Setor responsavel pela administragdo documental administrativa.
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2.2.3 Requisitante

Reconstituicdo de processo ou volume, onde deverdo ser preenchidas as seguintes informacges:
Data, Numero do processo, Procedéncia, interessado, coédigo de Classificagao, nimero de folhas,
motivo da reconstituigdo, matricula de um servidor da drea requisitante e assinatura deste,
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