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Processo:

Gerenciar documentos administrativos

Sub-Processo:

Desarquivar documentos

Fornecedores:

Nao se aplica

Responsaveis:

Sam - Segao de Arquivo e Microfilmagem

Clientes:

Usuario requisitante

Regras do negdcio:

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

PORTARIA Interministerial MJ/MP 1677, de 07 de outubro de 2015. MINISTERIO DA JUSTICA.

GOVERNO FEDERAL.

Disponivel em: http://conarg.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 Desarquivar documentos

2.1 Elementos do processo

2.1.1 ' /Receber demanda

O usuario solicita o desarquivamento através de e-mail, telefone ou pessoalmente. Imprime a Guia

de Desarquivamento de Processos no Sistema SGA e entrega no SAM para retirar o documento.

2.1.2 DBuscar documento

E realizada busca no acervo para identificar a caixa arquivo onde o documento estad guardado.

Nota: A identificacdo da Caixa é realizada através do Prefixo da Unidade, numero do documento e
ano. A Etiqueta de Caixa Arquivo (FSAM-006) indica o contetdo da caixa.

2.1.3 ‘. Desvio padrdo

Item que indica mais de um caminho a seguir no processo: documento encontrado e documento ndo

encontrado.

2.1.4 [_JEntregar documento ao usuario

Em regra geral, os documentos estdo fisicamente arquivados. Quando o mesmo € entregue ao
usuario, é liberado apds escrito despacho; apds verificada numeragao das folhas e escrito destino e
data, na capa do processo.

Nota: Ao entregar o documento fisico, o usuario assina a Guia de Desarquivamento de Processos.

Uma via fica com o usuario; a outra via & arquivada no SAM, pelo prazo de dois (2) anos.
2.1.5 @Documento entregue

O processo termina com a entrega do documento solicitado pela area requisitante.

Gestor: COGEAD/DEGIAS/SAM
Versao: 03 11/2017
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2.1.6 [JRealizar busca no SGA

Se o processo administrativo ndo for encontrado na caixa, é feita pesquisa no Sistema SGA a fim de

verificar a situagao.
2.1.7 < Desvio padrio

Item que indica mais de um caminho a seguir no processo: Documento ndo arquivado e Documento

arquivado.

2.1.8 [Uinformar movimentagdo

Se o processo ndo encaminhado para arquivamento no Sistema, o colaborador do Sam informar ao
usuario a ultima movimentagdo do processo.
2.1.9 @Finalizar desarquivamento

Se o documento ndo estiver arquivado no Sam o processo é finalizado e comunicam a area

requisitante.

2.1.10 ~uRealizar nova busca

Se o Sistema SGA indica que o processo estad arquivado no SAM, é realizada nova busca na caixa.

Se (mais uma vez) o documento ndo for localizado, é realizada nova busca: mais detalhada.

Nota: Quando o documento ndo estd arquivado fisicamente e no Sistema SGA indica “arquivado no
SAM”, é imediatamente informado ao usudrio. S3o realizadas agdes de busca com os setores

envolvidos no assunto.

Gestor: COGEAD/DEGIAS/SAM
Versdo: 03 11/2017
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2.1.11 <”Desvio padrio

Item que indica mais de um caminho a seguir no processo: Documento encontrado e Documento

nao encontrado.
2.1.12 "*'Documento encontrato

Evento de langamento: Se o document for encontrato o processo prossegue através da etapa

“Entregar socumento ao usuario.

2.1.13 DImpIantar agoes de busca

As agdes de busca sdo: contato com os setores em que o documento (processo) tramitou e
divulgagdo através da “Lista L” da Unidade. Quando a busca fica esgotada e o documento ndo é

localizado, o usuario recebe orientagdo para a “reconstituicdo do processo original” no Protocolo.
2.1.14 ODesarquivar documento

O desarquivamento finaliza com o registro de saida do documento no Sistema SGA Processo.

Nota: Para desarquivamento de documentos avulsos ou dossiés, é utilizado o SGA Documentos que
registra a movimentagdo no Sistema e emite o Recibo de Entrega de Documento. Ao mesmo tempo,

o documento fisico é entregue ao Setor requisitante.

Notal: Em caso de suspensdo temporaria do Sistema SGA Documentos, é utilizado o “Recibo de
Empréstimo de Documentos”.

2.1.1 | Sistema SGA Processo

O SGA - Sistema de Gestdo Administrativa de Processo permite realizar consulta, tramitacdo,
arquivamento e desarquivamento do documento - processo administrativo.

Gestor: COGEAD/DEGIAS/SAM
Versdo: 03 11/2017
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2.1.16 2 SAM - Secdo de Arquivo e Microfilmagem

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

gerenciar o Sistema de Informacdo: Mddulo Documentos; e garantir a conservagao dos documentos

2.2 UNIDADE FIOCRUZ

A Unidade através do usuario solicita o desarquivamento e se dirige ao SAM com a Guia de
Desarquivamento de Processo.

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



