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1 Representacdo Grafica — Processo: Organizar acervo
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Processo:

Gerenciar documentos administrativos

Sub-Processo:

Organizar acervo

Fornecedores:

Nao se aplica

Responsaveis:

Sam - Segdo de Arquivo e Microfilmagem

Clientes:

Nao se aplica

Regras do negocio:

Layout do Acervo: é uma Planilha descritiva que localiza os conjuntos documentais no arquivo
deslizante e este, no espaco fisico do SAM. Inserida na Ficha de Controle de Registros. (PSAM-
007);

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 32 edigdo. Revisdo ampliada. Rio de Janeiro:
Editora FGV, 2004. Pagina 115 a 119;

Portaria 794/2012-PR. Portaria da Presidéncia da Fundagdo Oswaldo Cruz que objetiva

padronizar especificagdes de material de consumo para uso em arquivos, no &mbito da
FIOCRUZ.

Gestor: COGEAD/DEGIAS/SAM
Versao: 03 11/2017
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2 Organizar acervo

2.1 Elementos do processo

2.1.1 ' 'Necessidade de organizacgdo

Organizar o acervo refere-se a distribuigdo e guarda dos documentos em caixas arquivo e estas, no
arquivo deslizante respeitando a proveniéncia da produgdo documental, segundo as Unidades da

Fiocruz.

Nota: essa agao se refere a racionalizagdo do espacgo fisico com a guarda do acervo conforme o

planejamento interno e os procedimentos arquivisticos em vigor na Fiocruz.

2.1.2 [Jordenar documentos

E realizada a separacdo fisica dos documentos por prefixo da Unidade, niimero e ano do documento.

Essa acdo define e localiza onde serd@o arquivados os documentos.

2.1.3 DArquivar documentos

Os documentos sdao guardados em caixa arquivo com utilizagao de Etiqueta de Caixa Arquivo — Sam
(FSAM-006) e apods, no arquivo deslizante de acordo com o prefixo, nimero e ano. O espaco fisico

de cada Unidade é definido pelo arranjo que é a distribuicdo do acervo no espago fisico.

Nota: Na auséncia de espago fisico para o conjunto a ser guardado é realizado um remanejamento
dentro do arquivo deslizante no espago fisico. Essa agdo acontece quando os documentos tramitam

e retornam para arquivamento com aumento de novos documentos inseridos.

2.1.4 OFinalizar processo

O processo é finalizado com o controle e disposicao do acervo no espago fisico ocupado. A Planilha é
gue representa o Layout do Arquivo auxiliando inclusive, na busca para o processo “arquivar

documentos” e “desarquivar documentos”, além dos demais.

Gestor: COGEAD/DEGIAS/SAM
Versdo: 03 11/2017
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2.1.5 FSAM Secdo de Arquivo e Microfilmagem

As atribuicbes 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: Mdodulo Documentos; e garantir a conservagdo dos documentos.

Gestor: COGEAD/DEGIAS/SAM
Versao: 03 11/2017



