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1 Representagdo Grafica — Processo: Assessorar na Gestdo Documental
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Processo:

Gerenciar documentos administrativos

Sub-Processo:

Assessorar na Gestao Documental

Fornecedores:

Nao se aplica

Responsaveis:

Sam - Segao de Arquivo e Microfilmagem

Clientes:

Unidade Requisitante

Regras do negocio:

Decreto n% 4915, de 12 de dezembro de 2003. Cria o Sistema de Gestdo de Arquivo - SIGA,
da Administracd@o Publica Federal sob a fungdo de Gestdo de Documentos de Arquivo no d&mbito

dos Orgdos e Entidades da Administragdo Pablica Federal.

FUNDAGAO Oswaldo Cruz. Casa de Oswaldo Cruz. Departamento de Arquivo e Documentagao.
Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo da Fundagdo Oswaldo Cruz. 2007. 146p.

Presidéncia da Fiocruz. Portaria 353/2009-PR. Constitui o SIGDA - Sistema de Gestdo de

Documentos e A Presidéncia da Fiocruz.

Resolugd@o n® 40, de 9 de dezembro de 2014. Dispde sobre os procedimentos para eliminagao

de documentos no &mbito dos Orgdos e Entidades integrantes do Sistema nacional de Arquivos

Gestor: COGEAD/DEGIAS/SAM
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- SINAR. Conselho Nacional de Arquivos/Arquivo Nacional. Disponivel em:
http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/legislacao/resolucoes-do-conarq/282-resolucao-n-
40,-de-9-de-dezembro-de-2014.html

TABELA de Temporalidade de Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio da
Administracdo Publica. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS/ARQUIVO NACIONAL. Disponivel
em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/antigos/d1799.htm. Disponivel também

fisicamente, em mesas de trabalho no Sam.
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2 Assessorar na gestdo documental

2.1 Elementos do processo

2.1.1 “#Receber demanda

Os Setores das Unidades solicitam a assessoria técnica em gestdo de documentos, por e-mail,

telefone ou pessoalmente em fungdo de uma situagdo especifica da area.

2.1.2 DPIanejarassessoria

E realizada uma reunido interna a fim de planejar e definir a metodologia de trabalho a ser aplicada.

Nota: O Sam entra em contato com o requisitante para verificar detalhes sobre a documentacgéo e
definir a agenda da visita.

2.1.3 [JRealizar visita

Na data definida, é realizada a visita técnica ao Setor/Unidade. E realizado levantamento “in loco”
com orientagao dos procedimentos arquivisticos.

Nota: Durante a visita, sdo apresentadas propostas de melhorias na gestdo de documentos. Se
necessario, € sugerido treinamento sobre boas préaticas de arquivo.

Nota 2: Durante esse trabalho, verifica-se a necessidade de transferéncia do conjunto documental
para o Sam.

2.1.4 <{°Desvio padréo

Item que indica mais de um caminho a seguir no processo: ndo ha necessidade de transferéncia e

ha necessidade de transferéncia do conjunto documental para o Sam.

2.1.5 DOrientar Unidade

Se ndo houver necessidade de transferéncia do conjunto documental para o Sam, sdo aplicados os

demais procedimentos de arquivo e a documentagdo permanece arquivada no setor.

Gestor: COGEAD/DEGIAS/SAM
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2.1.6 DAutorizar transferéncia

Se houver documentagdo a ser transferida para o Sam, a area recebe orientagdo para realizar o

procedimento.

Nota: O setor responsavel pelos documentos a serem transferidos deve solicitar o transporte das
Caixas arquivo: com Etiqueta de Transferéncia de Documentos - usudrio (FSAM-005); memorando
de encaminhamento e Formuldrio de Transferéncia de Documento (FSAM-002). Se necessario,

acompanha uma listagem descritiva dos documentos.

2.1.7 QFinaIizar processo

O processo ¢ finalizado com a elaboragdo do resumo técnico de arquivo constando a situagédo
encontrada e solugdo aplicada. Os documentos transferidos s&o recebidos pelo processo “organizar

acervo”.

2.1.8 SAM Secao de Arquivo e 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 Informacg&o: Moédulo Documentos; e garantir a conservacdo dos documentos.

2.2 UNIDADE REQUISITANTE

O Setor da Unidade Fiocruz com situagdo critica na gestdo de documentos solicita assessoria técnica.
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