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Processo:

Gerenciar documentos administrativos

Sub-Processo:

Arquivar documentos

Fornecedores:

Nao se aplica

Responsaveis:

Sam - Secgdo de Arquivo e Microfilmagem

Clientes:

Unidades Fiocruz

Regras do negocio:

POP 020001230/001. Procedimento Operacional Padrdo para arquivamento/desarquivamento
de processos administrativos. Revisdo: 2017. In:
http://www.dirad.fiocruz.br/peg/?page_id=1343.

PORTARIA Interministerial MJ/MP 1677, de 07 de outubro de 2015. Ministério da Justica.

Governo Federal.

Disponivel em: http://conarq.arquivonacional.gov. br/conarqg/legislacao/portarias-federais/401-

portaria-interministerial-mj-mp-n-1-677,-de-7-de-outubro-de-2015.html.
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2 Arquivar documentos

2.1 Elementos do processo

2.1.1 ";'i‘Receber documento

Inicia com o “Recibo de Entrega” do processo acompanhando os documentos fisicos que serdo

arquivados.

Nota: E realizada uma conferéncia do “Recibo de Entrega” e o processo para verificar se as

informagdes estao de acordo com os documentos a serem recebidos.

2.1.2 DAnalisar documento

A analise é feita pela conferéncia do despacho, assinatura, numeragdo de pdaginas, carimbo, entre

outros dados.
2.1.3 “ ’Desvio padrdo

Item que indica mais de um caminho a seguir no processo ou decisdo: documento de acordo e

documento com divergéncia.

2.1.4 [JDevolver documento

O documento com divergéncia é devolvido a Unidade através de um formulario de devolugdo para os

devidos ajustes.

2.1.5 Processo finaliza

O documento com divergéncia o processo nao prossegue. As pendéncias sdo identificadas e os

documentos sdo devolvidos ao usuario para ajustes.

Gestor: COGEAD/DEGIAS/SAM
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2.1.6 “PDesvio paralelo
Corresponde a duas agdes que sdo executadas simultaneamente: atualizar movimentagao e

preservar documentos.

2.1.7 [atualizar movimentagao

O documento fisico é recebido e encaminhado para “Preservar Documentos”. Ao mesmo tempo é

feita @ movimentagdo no Sistema SGA através do “Recibo de Entrega de Processo”.

Nota: O Recibo de Entrega de Processo é emitido em duas vias: apds o recebimento do processo
administrativo, uma via é devolvida ao usuario; a outra é utilizada para o registro no SGA. Apos

realizada a agdo no SGA, é descartada.

2.1.8 Hlpreservar documentos

Subprocesso - Preservar documentos: O documento fisico é entrega a equipe de preservacao para

realizagdo das intervencfes necessarias.

2.1.9 DSeparar documentos

Apos a atualizagdo no Sistema SGA pelo processo “"Arquivar Documentos” e; apds a liberacdo do

processo “Preservar Documentos”, o documento fisico é separado para arquivamento.

2.1.10 ODocumento arquivado

O processo ¢ finalizado quando o documento fisico é arquivo conforme processo "Organizar acervo".

O SGA - Sistema de Gestdo Administrativa de Processo permite realizar consulta, tramitagao,

arquivamento e desarquivamento do documento.

Gestor: COGEAD/DEGIAS/SAM
Versao: 03 11/2017
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2.1.12 #°SAM - Segado de Arquivo de Microfilmagem

As principais atribuigdes sdo: planejar, coordenar a assegurar a gestdo de documentos; normatizar
procedimentos para a organizagdo do acervo; assegurar a qualidade no atendimento ao publico;

gerenciar o Sistema de Informagdo: Modulo Documentos; e garantir a conservagao dos documentos.

2.2 Unidade Fiocruz

Unidade que solicita o arguivamento através do recibo de entrega junto ao documento.
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