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SGA INFORMAGA® - MOBPULO DOCUMENTOS

O Sistema de Informacdo SGA/WEB - Mddulo Documentos passou a ser
implantado nas Unidades da FIOCRUZ a partir de maio de 2004, com objetivo
principal de cadastrar e classificar a documentacdao através do Cddigo de
Classificacao de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ no momento da
producdo, possibilitando também a tramitacao dos mesmos.

A partir desse momento a FIOCRUZ adquiriu um novo conceito em
sistemas de registros de documentos. Percebeu-se a necessidade ndo so de
registrar, mas também de promover a gestao documental desde a producao.

Ao longo desse tempo foram ministrados inUmeros treinamentos,
divulgagOes, parcerias, cursos, oficina, artigos no Jornal “Acontece DIRAD”,
com a proposta de promover maior adesao ao sistema nas Unidades. O
resultado foi alcancado e hoje 0 SGA Informacdao - Mddulo Documentos é o
segundo sistema mais utilizado na FIOCRUZ.

Outro diferencial é a possibilidade de anexacao da imagem ao registro do
mesmo, divulgando uma cultura de gerenciamento eletrénico de documentos
na Instituicao.

Apesar do sucesso, tornou-se necessario adequar o sistema as novas
tecnologias do mercado, promovendo a agilizacao das acdes de cadastramento
e de anexacao de imagem ao registro. Nesse momento repensamos o sistema
na evolucao da tecnologia e no desenvolvimento para versdes mais novas que
possam ndo sd contemplar o que nds ja avancamos, mas principalmente
melhorar a qualidade, estimulando adesOes e por conseqiiéncia incentivando a

gestao documental.
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Diante desta nova realidade o SGA Informacdo - Médulo Documentos foi
reformulado, atendendo as portarias da Presidéncia 371/2007 e 353/2009

tornando-o com a navegagao mais rapida e objetiva.

Navegando passo a passo

fir -
JFIDCRUZ_ 4 FUNDACAO OSWALDO CRUZ

Diretoria de Administracao
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Econdmico e Financeiro
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Programas e Projetos
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Seni i i
AL Realizados pela Dirad 2009/2010
Fale Conosco Submetido por admin a Segunda, 08/06/2003 - 03:20
Ouvidoria Para facilitar a utilizacio da Sistema de Registro de Precos (SRP), a Dirad disponibiliza as

atas vigentes de 2009/2010 e a lista de objetos que serdo licitados pela SRP. Desta maneira,
serd possivel incluir futuramente os dados das compras pela modalidade de registro de

Mapa do Site

No lado esquerdo da tela, clique em SGA NA WEB
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Diretoria de
Administragao
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Cligue em Controle de Documentos
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Eﬁ Ministério da Satde

[l Fiocruz

SGA Informacao

ATENGAO : Esta pagina destina-se aos USUARIOS que ndo estdo autenticados no sistema
Para ingressar no sistema digite seu C.P.F. e Senha no campo indicado

C.P.F. \ FORMATO 9599595595959

Entrar

B . . i _ Em fundionaments!
Esqueceu Sua Senha ? Digite seu C.P.F. e Clickdoui para recebé&-la por e-mail.

Trocar Sua Senha ? Djgite seu C.P.F. e Click&gui

Clicando na opcao Controle de Documentos,'em seguida aparecera uma tela
onde o usuério devera informar CPF, senha e clicar em Entrar. Caso 0 usuario
nao possua esse acesso, por favor, entrar em contato com a Secao de Arquivo
e Microfiimagem pelo telefone 3882-9178//3882-9177 ou pelo e-mail
arquivodirad@fiocruz.br ou ainda a Secdo de Protocolo através do telefone
3836-2153//3836-2151. Se esquecer sua senha ou desejar altera-la digite seu
CPF e click no campo click aqui.
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FEX Ministério da Saide
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Cadastro de Documentos Movimentagdes » Consultas » Relatérios » Inicio Sair

Selecione Apenas um Setor que Deseja Utilizar e Clicar em VOLTAR
Selecionar Cod Setor Descrigao Sigla

m UZUUUILIZUUIOCANVICU UL ITINTURNMACULS AUTTIINIOTIRA IVAS SICA/DIRAD
E] 020001230[SECAO DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM SAM/DIRAD
Voltar

Apds digitar o CPF e a senha e clicar em Entrar, o sistema informara quais as
Unidade/Departamento/Servigo/Secao/Setor/Laboratorio, etc que o usudario tera
acesso. Este campo se tornou necessario ja que alguns usuarios precisam
acessar mais de um local, para cadastrar e movimentar documentos. Apos
marcar qual Unidade/Departamento/Servigo/Secao/Setor/Laboratorio, etc sera
habilitada, click em Voltar
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T&X Ministério da Saide

FIOCRUZ FUNDACAO OSWALDO CRUZ]

SGA Informacgao

Cadastro de Documentos Movimentaces P Consultas P Relatérios » Inicio Sair

Cadastro de Documentos

Movimentagdo
Consultas

Relatorios

Vocé tera acesso ao Menu: Cadastro de Documentos, Movimentacao,
Consultas, Relatorios, Inicio e sair.
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CADASTRO DE DOCUMENTO

fird| -
L_IFIOCRUZ FUNDACAO OSWAL|

SGA Informacao

Cadastro de Documentos Movimentagdes » Consultas » Relatdrios » Inicio Sair

Utilize Estes Critérios Para Pesquisar Documentos Cadastrados

Ano Documento: 2009
Registro: 0
Data : WA - |

Assunto : |

| Buscar |

Novo Documento |

| Ang Nimero e Sigla do Documento] Descrigéo do Assunto Agges |
P009 | 000035 [28/08/2009 [59/CGDI/SAASSE/MS DOCUMENTACAO [

ARQUIVISTIVA:GESTAQ DE
DOCUMENTOS

009 | 000034 |24/08/2009 |S/N°/09 LICENCA |

Nessa tela o usuario tera todos os documentos que foram cadastrados, no ano,
e também podera comegar o cadastramento de um novo documento, feito pelo
préprio ou recebido de outro lugar. Para cadastrar click em Novo Documento.
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12 Tela:

[E@R Ministério da satde

| I Fiocruz

SGA Informacao

Cadastro de Documentos Movimentag@es b Consultas » Relatdrios » Inicio Sair

Preencha os Campos Abaixo Para Cadastro de Novo Documento

Ano
Documento Originado de Copia ? |N3o v
Origem do Documento Interno (¥
Procedéncia do Documento w
Primeiro Destino{Movimentacdo) w
Assunto e

Confirmar

Vaoltar

Nessa tela o usudrio farda mencao do ano do documento que vai cadastrar e
informar se é copia. Ja vai identificar a origem dele, isto &, se interno
(documentos produzidos em qualquer unidade FIOCRUZ) ou externo
(documento produzido por qualquer orgao externo a Instituicdo,
pessoa fisica, juridica, ONG). O usuario ja definird a procedéncia do
documento (Unidade Fiocruz, Sua Unidade/Servico/Secao, pessoa
fisica, pessoa juridica, O6rgao governamental, 0rgao nao
governamental), o primeiro destino do documento e a classificagao pelo
Cdodigo de Assunto de Documentos de Arquivo da FIOCRUZ. Ao definir o
assunto, o cédigo devera ser escrito a lapis no canto superior direito
do documento.
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= Consulta Tabela de Assuntos - Windows Internet Explorer

& | http:fjwebsgaz . dirad fiocruz, brfinfofservletforg. fiocruz. sgaweb, hinfoassun?,
ASSUNTOS

[Codigo do Assunto: [ ]

Palavra Chave: [
PDescricdo do Assunto: [

(Cédigo do Assunto|DescriciodoAssunte  JralavraChave |
001 MODERNIZACAD E REFORMA ADMINISTRATIVA NORMAS,DIRETRIZES,PROC
ooz PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO POM,PPA,PA,GESTAD VIVA,IJ
oa3 RELATORIOS DE ATIVIDADES RELATORIOATIVIDADE
o4 RELACOES INTERINSTITUCIONALS: ACORDOS AJUSTES, CONVENIOS E CONVENIOS, CONTRATOS, R
CONTRATOS CONTAS, PAPES,PIBIC,FNS,(
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES CGC,ISS ALVARA,CNP],REJG
010.2 REGIMENTCS , REGULAMENTOS, ESTATUTOS, ORGANOGRAMAS ESTRUTURAS ORGANOGRAMAS ESTRUTUH
010.3 AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNICES AUDIENCIAS DESPACHOS, R
011 COMISS0OES, CONSELHOS,GRUPOS DE TRABALHO JUNTAS,COMITES COMISSOES, CONSELHOS, G

TECNICA

Caso usuario tenha davida em relacao a classificagdo do documento, o sistema
fornece a opcdao de palavra chave, onde o usudrio digita a palavra chave
correspondente ao documento que deseja classificar. O sistema, fara a busca
de todos os cddigos correspondente a palavra chave. Sobre a classificagao é
importante esclarecer que esse € o instrumento principal do sistema, e por isso
mesmo ndo é possivel fazer qualquer cadastramento, se ndo houver
classificacdo. Assim, se houver duvidas como identificar o assunto principal do
documento, o usuario precisara ter em mente 3 formas para a localizar o
cédigo: 1- Interpretacao do documento, destacando o assunto principal 2-
Conhecimento das atividades desenvolvidas pela Secao, 3- O porqué
gue o documento foi criado, isto € o documento foi criado par atender a
que rotina de trabalho?
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22 Tela

‘Cadastro de Documentos Movimentac@es P Consultas P Relatérios » Inicio Salr

Novo Documento
Unidade :985699999-MS Ano:2011  N© Registro :000027

Numero e Sigla do Documento: N° do Processo :
-7+

Data do Documento : Data do Cadastro :

o0t (8 26/0972011
Situacdo do Documento : Documento Sigiloso : Qtde de Copias :

Assunto :

002 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO
Origem do documento :

Interno

Procedéncia :

Sua Unidade/Depto/Servigo/Secdo
Interessado :

Espécie do Documento :

Se Desejar Anexar este Documento ao Processo Preencha corretamente o niimero :
Prefixo Nimero Ano DigitoLetraVolume

| o O T N O A

Referéncia ao Assunto :

\ |
Primeiro Destino :
‘ Para Unidade Fiocruz E|

Checar ]nforman;ﬁes‘ Conﬂrmar|

Voltar

N° e Sigla do Documento: E o niimero que consta em alguns documentos
que estao sendo cadastrados, lembrando que, é de suma importancia digitar
todos os itens desta numeracao, ou seja, digitar o nimero, a sigla e o que mais
houver, MENOS A ESPECIE (MEMO, OFICIO E ETC), nesta mesma tela ha
um campo destinado a esta informacdao. Ex: Memo.01/2008-SAM, digitar
apenas 01/2008-SAM. Se o documento ndo tiver nimero e sigla, o usuario nao
devera preencher, s/n°, ou qualquer outra informacdo. Apenas deixara em
branco.

Data do Documento: A data que consta no documento. Observem que existe
uma data em destaque, que é a data do cadastramento do documento, que é
sempre a data do dia, que nao se altera.
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Situacao do Documento: A opcao: Em Andamento significa que o
documento vai ser tramitado=movimentado. Caso o documento nao seja
movimentado, mas precisam ser cadastrados para consulta posterior o usuario
devera escolher a opcao: Arquivo Corrente.

Documento Sigiloso: O usuario devera informar se o documento é ou ndao
Sigiloso, lembrando que, segundo a Portaria n © 05 de 19/12/2002, publicada
na Secao I do DOU n° 7 de 09/01/03, “Documentos Sigilosos sGo os que
requerem rigorosas medidas de seguranca e cujo teor ou caracteristica possam
ser do conhecimento de servidores que, embora sem ligagao intima com o seu
estudo e manuseio, sejam autorizados a deles tomarem conhecimento em
razdo de sua responsabilidade funcional’.

Quantidade de Copias: O usuario devera informar, quantas cdpias deste
documento serdo distribuidas, para em outra tela, ser definido o destino de
cada uma delas, essa opcao esta mais detalhada mais a frente no manual.

Assunto: Ndo é necessario preencher. O sistema ja define, tendo em vista que
ja foi escolhido na tela anterior.

Origem do Documento: Também ja definidko na tela anterior, ndo é
necessario preencher.

Procedéncia: Ja definido na tela anterior, ndo é necessario preencher.
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‘Cadastro de Documentos MovimentacGes P Consultas P Relatérios P Inicio Sair|

Novo Documento
Unidade :985699999-MS Ano:2011  N© Registro :000027
Numero e Sigla do Documento: N° do Processo :
-1

Data do Documento : Data do Cadastro :

2670972011 14 26/09/2011
Situacdo do Documento : Documento Sigiloso : Qtde de Copias :
o 1]

Assunto :

002 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO
Origem do documento :

Interno

Procedéncia :

Sua Unidade/Depto/Servigo/Segao
Interessado :

Espécie do Documento :

Se Desejar Anexar este Documento ao Processo Preencha corretamente o niimero :
Prefixo Nimero Ano DigitoLetraVolume

| [ O N O N O

Referéncia ao Assunto :

Primeiro Destino :
‘ Para Unidade Fiocruz E|

Checar ]nformagﬁes‘ Conﬂrmar|

Voltar

Interessado: Pessoa fisica ou empresa interessada nesse documento. Se o
documento for institucional, ou para area (secao/servico/depto/unidade) nao
possui interessado, e assim esse campo devera ficar em branco.

Espécie do Documento: Configuracdao que assume o documento, de acordo
com a disposicdo e a natureza das informagbes. O usuario devera identificar o
tipo de documento, se € Memorando, Oficio, Carta e etc. O usuario devera
clicar na seta e buscar qual o tipo de documento ele estara cadastrando.
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“Se desejar Anexar este Documento ao Processo Preencha
corretamente o niimero.”: Podera ser anexados documentos a um processo

anteriormente movimentado, com carga para setor/secao/servico/dept/unidade
do usuario.

Referéncia ao Assunto: As informacdes digitadas nesse campo aparecerdao
no recibo de entrega de documento e devera conter informagbes resumidas
sobre o0 assunto do documento.

Primeiro Destino: Esse campo ja foi definido na tela anterior, ndao sendo
necessario alterar.
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Diretoria de
Administragao

® Campo REFERECIA é de Preenchimento Obrigatério

Unidade :985699999-MS Ano :2011  NO° Registro :000028
Nimero e Sigla do Documento: N° do Procgsso :
\ A

Data do Documento : Data do Cadastro :

13/04/2012 14 26/09/2011
Situacdo do Documento : Documento Sigiloso : Qtde de Cépias :

Assunto :
002 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO
Origem do documento :
Externo

Procedéncia :

Sua Unidade/Depto/Servigo/Secao
Interessado :

[ / |

Espécie do Documento :

Se Desejar Anexar este Docufmento ao Processo Preencha corretamente o nimero :
Prefixo Numero Ano DigjtoLetraVolume

| O E [ ]l ]

Referéncia ao Assunto :

\ / |

Primeiro Destino : /
‘ Para Vocé / E|

Checar Informagﬁes‘ Conﬂrmar‘

Voltar

Click sephpre em Checar Informacgoes, antes de confirmar. Caso alguma
informatao esteja preenchida erradamente ou exista falta de preenchimento de
algum/campo o sistema emitird uma mensagem de erro acima na tela em

vermelho.
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32 Tela

SGA Informacgao

Movimentacao do Documento
Unidade :020001230SEGAO DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM
Ano 2009

N? Registro no Sistema:000036
Data :22/09/200%

Hora :13:08
Observacdo |
Resolucoes :

/

Destino :|:|
Imprime Recibo de Enviu:
Voltar

Nessa tela o usuario tem g/opgdo de usar o campo observagao caso queira
destacar alguma informacdo quando for feita a consulta desse documento no
sistema, e o campo resolugdes como se fosse uma folha de despacho, onde
vai informar quais as agbes que levaram a constituir o documento ou ainda o
que deseja que seu destinatario faca através do documento. E um campo
opcional, cabendo ao usuario a utilizacao ou ndao. No campo abaixo o usuario
informara o cddigo da secdo que ele deseja encaminhar o documento. Caso nao
saiba, podera fazer a consulta através da interrogacao.
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| IFIOCRUZ
SGA Informacao
UNID;QDES FICCRUZ
»Codigo Unidade = [ |
» Descriciio da Unidade : |
» Sigla: | I Busrar I
>
001000000 PRESIDENCIA DA FIOCRUZ
001000002 SECEETARIA DA PRESIDENCIA SECREIP‘lESIDEI\C A
001000002 SECRETARIA DO PRESIDENTE SECPRE/SRESID A
001000004 OUVIDORIA DA PRESIDENCIA OUVIDORIAPE A
001000016 COORDENACAD DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS CAE/FAR A
001001000 GABINETE DA PRESIDENTIA SAB/ER A
001001001 CONTROLE ORCAMENTARIO DRCASPRESIDECIA A
001001007 SETOR NF TNFORMATICA S1/PR a
001001100 SFCEFTARTA NO GARNFTE SFGAR/ER a
001001110 SFTOR NFE FU=NTOS SEVEN/ER 4
001 001 400 COORNENACAT COMUNTCACAD SOTAI CCs/PR a
001001410 CONRNENACAD NF PROFTOS F FUFNTOS CPF/PR a
001001420 COORDENACADQ DE PROETOS SOCIALS CPS/FR )
001001500 COORDENACAD GESTAQ TECNOLOGICA GESTEC/PR )
001001600 CENTRC RELACOES INTERMACIONALS EM SAUCE CRIS/PR &
Bigina(ga 135

C

1-

-

L 3-

SO 0 usuario nao saiba qual o codigo da unidade que ele deseja encaminhar
documento, ele podera fazer a busca da seguinte forma:

Colocar a sigla, a unidade, e fazer a busca

Ndo sabe qual a sigla, mas conhece o nome da secdo, ele podera
descrever 0 nome na descricao da unidade

N3do conhece nenhuma das informacOes anteriores, mas sabe qual a
funcao do unidade. Nesse caso o usuario devera digitar os 3 primeiros
numeros que correspondem o cddigo da unidade, e fazer a busca na
estrutura de toda unidade definida.

Mesclar, mas de um item e fazer a busca
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m Informacado

Movimentacdao do Documento
Unidade :0200012305ECAC DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM
Ano ;2009
N? Registro no Sistema:000036
Data 22/09/2008
Hora =13:08
Observacdo ;|
Resolucgdes :

Destino: | ¢
——pmprime Recibo de Enviu:
Voltar

Imprimir o recibo para encaminhar o documento também é opcional.
Cabendo o usuario imprimir o recibo ou nao.

e 4R |@Recibu de Entrega do Documento ‘ | T;fﬁ * B . - I-_;}Pégina * i

Ministério da Sadde
Fundagdo Oswaldo Cruz

SGA - Controle de Documentos
RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTO

legistro do Documento: SAM/DIRAD- 000036/ 2009
dmero do Documento:  ALVARA-

leferéncia :  TESTE -

prigem : 020001230-SECAD DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM-SAM/DIRAD
femetente :

pestino: 020001210--SEPROT/DIRAD

ome Legivel do Emitente: 22/09/2009 13:08
ome Legivel do Recebedor: ! f

Ministério da Sadde
Fundacao Oswaldo Cruz

SGA - Controle de Documentos

DT L R A e e IR Ry
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Se for imprimir o recibo o usuario tera a impressao de 3 vias do mesmo recibo,
para que ele tenha a opgdo de encaminhar por um servigo de expedigdo. Se
nao usar, € so descartar um dos recibos. E importante ressaltar que esse
recibo, ndo precisara ser encaminhado ao arquivo intermediario tendo em vista
a temporalidade dele. O usuario so tera que confirmar o recebimento do
documento pelo seu destinatario e descartar essa via, logo apods a
confirmacgao no sistema.

42 Tela
Cadastro de Documentos Movimentages » Consultas * Relatdrios P Inicio Sair|
Utilize Estes Critérios Para Pesquisar Documentos Cadastrados
Ano Documento: 2009 v
Registro: 0
Data - [ I'ﬂ
Assunto : | Buscar |
Nowvo Documento
| _Anol Data____|nimero e Sigla do DocumentolDescrigio do Assunto pgges |
2009 | 000039 |24/09/2009 RELACOES INTERINSTITUCIONAIS: “
ACORDOS, AJUSTES,CONVENIOS E CONTRATOS
2009 | 000036 [21/09/2009 |4° E 5° REL/PEC/2008 ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAD
2009 | 000035 |28/08/2009 |59/CGDI/SAASSE/MS DOCUMENTACAD ARQUIVISTIVAIGESTAD DE
DOCUMENTOS
2009 | 000034 24/08/2009 [S/N°/09 LICENCA
2009 | 000033 |02/09/2009 (5/N°/2009 LICENCA
2009 | 000032 |01/09/2009 MINUTA S/No DOCUMENTACAD ARQUIVISTIVA:GESTAC DE
DOCUMENTOS

O sistema retorna a tela inicial que funciona como a confirmagao que o
documento foi cadastrado. Nessa tela todos os documentos que foram
cadastrados pela secdo estarao disponiveis para a verificagao.
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Diretoria de
Administragao

E *» Consultas » Relatérios F Inicio Sair

Utilize Estes Critérios Para Pesquisar Documentos Cadastrados

Ano Documento: | 2009 |+

DOCUMENTOS

Registro: 0
Data ™
Assunto : | || Buscar |
Novo Documento |
Descrigdo do Assunto
RELACOES INTERINSTITUCIONAIS : | v‘ IMPRIMIR
ACORDOS,AJUSTES,CONVENIOS E CONTRATOS v
C/2008 ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO | IMPRIMIR
-
FE/MS DOCUMENTACAO ARQUIVISTIVA :GESTAQ DE | / v‘ IMPRIMIR
;

~

Ficara a critério do usuario a impressao do coédigo de barras ou nao do
documento. Sendo que, mesmo que ele ndo imprima o cddigo, o usuario
devera colocar a sigla, o numero do registro do documento e ano, no canto
superior direito do documento. Esse acao pode ser feita a caneta, lapis ou
carimbo. Se o documento ndo for identificado como cadastrado, outro usuario
acabara recadastrando o mesmo documento, tornando a informagdao em

duplicidade no sistema.

*SAM/DIRAD/00002/2011+*
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MOVIMENTACOES

(SR Ministério da Saude

| IFlocRUZ

SGA Informacao

Cadastro de Documentos |Movimentagoes >| Conzultaz » Relatdrios ¥ Inicio Sair

Receber Documentos tor que Deseja Utilizar
Enviar Documentos
Receber Documenta Via Guia DE INFOR.COMUN.ADMINISTRATIVA
Alterar Resolucac e Observacan e e e

Documentos Destino Externo g.fultar

Nesta mesma tela o usudrio podera Receber, Enviar, Receber
Documento Via Guia, Alterar Resolucao e Observacao de documento ja
cadastrado, Movimentar Documento com Destino Externo. Sera visto
mais tarde, cada opcao.
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CONSULTAS

FEX Ministério da Saude

|| FlocRUZ FUR

SGA Informacado

Cadastro de Documentos  Movimentagdes * |Consultas #| Relatorios * Inicio Sair
B For Data do Documento
Por Data Cadastro no Sistema

0200012000 por Ezpécie e Periodo
020001230

Por Referéncia e Pericdo

Por Num. Documento & Periodo

For Num. Registro

For Ezpécie/Aszunto/Referéncia e Periodo

Por Interessado e Periodo

Por Espécie/Mum.Docmento/Unidade Cadastradora e Periodo

Tabela de Assuntos Com Palavra Chave

Tabela de Espécie de Documentos

Este € o Menu de Consultas, nele o usudrio encontrara varias possibilidades
para recuperar um documento. Para um rapido entendimento, veremos uma a
uma das opgoes.

Por data do Documento: Digite a unidade cadastradora do documento e a
data precisa, por exemplo, de 25/03/2009 a 25/09/2009 ou, caso 0 usuario nao
saiba com tanta precisdo, informe um periodo aproximado, e em seguida clique
em buscar;
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FEX Ministério da Saude

[l Fiocruz

SGA Informacdo

Cadastro de Documentos Movimentacdies » Consultas » Relatdrios »  Inicio Sair|

Consulta Documentos Por Periodo

Unidade Cadastradora: |:|?
Informe o Periodo: [24/03/2009 | A [24/09/2009 ] [Buscar |

Vaoltar

Por data de Cadastro no Sistema: O mecanismo de busca € o mesmo do
acima exposto;

Por Espécie e Periodo: Digite a unidade cadastradora, a espécie do
documento, se € um Memorando, um Oficio, uma Carta ou qualquer outra
espécie, informe também o periodo e em seguida clique em buscar;

|E&x Ministério da Saude

[l FlocruUZ

SGA Informacdo

Cadastro de Documentos Movimentagdes » Consultas » Relatdrios * Inicic Sair|

Consulta Documento Por Espécie e Periodo

Unidade Cadastradora: |:|?

Espécie : w
Informe o Periodo: [24/03/2009 i A z4/05/2008 ] [Buscar |
Valtar

Por Referéncia e Periodo: Digite unidade cadastradora, uma palavra chave
que tenham haver com o assunto do documento pesquisado, por exemplo,
gestdo, escolha o periodo e clique em buscar; todos os documentos
relacionados daquela unidade que contiverem a palavra chave, naquele periodo
serao selecionados pelo sistema.
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5 Ministério da Saude

| FlocruZ

SGA Informacao

Cadastro de Documentos  Movimentagdes » Consultas » Relatérios » Inicio Sair|
Consulta Documento Por Referéncia e Periodo

Unidade Cadastradora : 7

Referéncia ao Assunto : |
Informe o Periodo: [24/03/2003 i A 24/09/2009 [ Buscar |
Vaoltar

Por n° de Documento e Periodo: Digite 0 nimero do documento (nimero
do memorando, oficio, etc.) e o periodo, em seguida clique em buscar.

FEX Ministério da Saide

[ IFiocruz

SGA Informacao

Cadastro de Documentos Movimentacdies » Consultas » Relatdrios » Inicio Sair|
Consulta Documento Por NOmero e Periodo

Unidade: |:|?
Nimero do Documento: | |
Informe o Periodo: [2¢/03/2009 ™} A [24/09/2003 [
Voltar

Por n° de Registro: Digite o numero definido pelo sistema. O usuario devera
digitar o ano do documento, o nimero de registro e a unidade cadastradora,
em seguida clique em buscar. Essa é a busca mais eficiéncia do sistema, tendo
em vista que o documento é acessado diretamente pelo nimero que ele foi
cadastrado.
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FEA Ministério da Saide

(| Fiocruz

SGA Informacao

Cadastro de Documentos Movimentacgdes ¢ Consultas » Relatdrios » Inicio Sair|

Consulta Por N° de Registro
Ano N? Reg. Sistema Unidade/Depto. Cadastrador{a)

NO Registro do Documento: [ | [0 | [ 1%
Voltar

Por Espécie, N° do documento, periodo, e unidade cadastradora. Preencha
cada um dos espacos e faca a busca. Essa consulta mais detalhada localiza o
documento cadastrado quando o usuario ndo possui o numero do registro.

FEX Ministério da Saude

|| FIoCRUZ

SGA Informacao

Cadastro de Documentos Movimentagdes » Consultas ¥ Relatdrios ¥ Inicio Sair

Espécie,N°? Documento e Unidade Cadastradora
Espécie ;| NN -
N¢ do Documento | |
Periodo :([24/08/2009 |*]|a|24/08/2009 [

Unidade Cadastradora : | |7 [Buscar |

\oltar

Por Interessado e Periodo: Digitar a unidade cadastradora, o nome do
interessado e o periodo, em seguida clique em buscar.
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FEA Ministério da Saide

I IFIOCRUZ

SGA Informacao

Cadastro de Documentos  Mowvimentagfes » Consultas » Relatdrios ¥ Inicio Sair‘

Consulta Por Interessado e Data do Documento

Unidade Cadastradora :|:|?

Interessado :| |

Informe o Periodo: [24/03/2003 i A 24/05/2005 ™ [Buscar |

Voltar

Por Espécie, Assunto, Referéncia e Periodo: Escolha a espécie do
documento, o cddigo de classificacdo (assunto) correspondente ao documento
que foi cadastrado, a referéncia deste assunto e defina o periodo para a busca.
Em seguida clique em buscar. Normalmente essa busca é utilizada quando o
usuario sabe todas as informacdes do documento, mas ndao sabe o nimero do
registro do documento ou quem cadastrou.

[E=a Ministério da Saude

L IFiocruzZ

SGA Informacao

Cadastro de Documentos Movimentacdes P Consultas »  Relatdrios » Inicio Sair|

Consulta Por Espécie/Periodo/Assunto/Referéncia

Unidade Cadastradora :|:|?

Espécie : w
Assunto:[  |-[ |?
Referé&ncia:|
Informe o Periodo: [22/03/2008 ™ A [24/05/2005 ™[ Buscar |
Waoltar
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Diretoria de
Administragao

Consultar Tabela de Assuntos. Essa é uma consulta onde o elemento de
busca ndo € um documento especifico e sim, um instrumento para classificar
documentos, quando o usuario na verdade apenas o Codigo de Classificacao
de Documentos de Arquivo, para classificar documentos fisicamente ou para
suprir duvidas eventuais de classificacdo. Nessa consulta o usuario podera fazer
a busca pela palavra chave, pela descricdo do assunto, ou até mesmo pelo
proprio cédigo.

Cadastro de Documentos Movimentacdes » Consultas » Relatdrios » Inicio Sair

Assuntos
Cédigo do Assunto: ||
Palavra Chave: | | Come Utilizar a Palavra Chave
Descricdo do Assunto: | [ Buscar
| Cadigo do AssuntafDescriéo do Assunko _______________________________JealavChave ||
po1 MODERNIZACADQ E REFORMA ADMINISTRATIVA NORMAS,DIRETRIZES,PROCEDIMENTOS,PROJETOS, ESTUDOS,ORGA|
poz FLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO POM,PPA,PA,GESTAC VIVA,FLANOS DE OBIETIVOS METAS,PEF
po3 RELATORIOS DE ATIVIDADES RELATORIQ,ATIVIDADE
fo4 RELACOES INTERINSTITUCIONAIS: ACORDOS, AJUSTES,CONVENIOS E CONVENIOS,CONTRATOS, RELATORIOS, PROJETOS, PREST.DE
CONTRATOS CONTAS,PAPES, PIBIC, FNS,0MS, PNUD
h1o ORGANIZACAD E FUNCIONAMENTO DESCENTRALIZACAO, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS,
ESTRUTURA,ORGANOGRAMAS, PARECERES
p10.1 REGISTRO NOS ORGAQS COMPETENTES CGC,IS5,ALVARA,CNP],REGISTROS
p10.2 REGIMENTOS,REGULAMENTOS, ESTATUTOS, ORGANOGRAMAS, ESTRUTURAS ORGANOGRAMAS, ESTRUTURAS, REGIMENTOS, REGULAMENTOS, ESTA|
p10.3 AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNIOES AUDIENCIAS,DESPACHOS REUNIAC
p11 COMISSOES, CONSELHOS,GRUPCS DE TRABALHO,JUNTAS,COMITES COMISSCOES, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO,JUNTAS, COMITES
TECNICA
p12 COMUNICACAD SOCIAL COMUNICACAC SOCIAL
p12.1 COMUNICACADQ SOCIAL-RELACCES COM A IMPRENSA RELACOES COM A IMPRENSA
p12.1 COMUNICACADQ SOCIAL-CREDENCIAMENTO DE JORNALISTA COMUNICACAC SOCIAL, CREDENCIAMENTC DE JORMALISTA,LICEN
p12.11 CREDENCIAMENTC DE JORNALISTAS CREDENCIAMENTC LICENCIAMENTC, CADASTRO, FORMULARIOS, JOR)
p12.12 ENTREVISTA,NOTICIARIOS, REPORTAGENS, EDITORIALIS MNOTICIAS,COLUNAS, EDITORIALS ENTREVISTAS, IMPRENSA
p12.2 COMUNICACAD SOCIAL: DIVULGACAD INTERNA COMUNICACAC, DIVULGACAD INTERNA, INFORMACAC, BOLETIM, INF(

®
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E=A Ministério da Saude

I Fmocruz

SGA Informac3ao

Cadastro de Documentos MowimentagSes P Consultas *» Relatdrios F Inicio Sair

ESPECIE
Sigla = ]
Descricao: | | [ Bu=scar |

A

ACOR DO

ACALS ACAC CAUTELAR
ACOR ACORDO
AEM AUTO.EMISSAC EMPENHO
AR AUTORIZACAD FORMECIMEMNTO
AL ARA ALWARA
AR ACAD POPULAR
APC APOLICE
ART ANOTACAT DE RESP. TECMICA
AT AT A
AT AT
ATARP ATA DE REGISTRO DE PRECO
ATCT ATEST CAPACIDWDE TECMICA
ATEST ATESTADC
ATI AUTO DE INFRACEO
(]

Consultar Tabela de Espécie. Inicialmente € importante definir o que é
espécie. A espécie é a configuracdo que assume o documento, onde a
informacdo esta registrada. Sendo assim, a informagao, podera esta registrada
no memorando, oficio, carta, relatdrios, notas fiscais, atas, etc. O usuario
normalmente faz consulta dessa tabela, para saber a sigla que foi definida para
uma determinada espécie documental.
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Diretoria de
Administragao

Servico de Informacdo e Comunicagdes Administrativas
Secdo de Arquivo e Microfilmagem

RELATORIOS

Esses relatdrios tém como finalidade o préprio o usudrio poder gerenciar a
documentacao produzida ou recebida por eles. Além de identificar se os
documentos emitidos estdao sendo recebidos conforme a funcionalidade do
sistema. Com esses relatorios os usuarios participam da Gestdo Documental nas
Unidades, ja que comegam interagir com todo o processo desde o momento da

producao documental.

FEA Ministério da Saude

|1 FIOCRUZ

SGA Informacado

De Sua Propriedade no Periodo

De Sua Propriedade Com Temporalidade
Por Espécie/Assunto/Referéncia e Periodo
For Periodo Unid/Depto/Servigo cu Secgdo

Por Unidade e Pericdo

Totalizador Por Unidade e Pericdo

Cadastro de Documentos Movimentacdes ¥ Consultas »

Totalizador Documentos em Transito Por Unidade e Periodo

Escolha o &

SERVIJ
SECAC

020001200
020001230

Totalizador Documentos Anexados Por Unidade e Periodo

Codigo do Setar m Totalizador Paginas Anexadas Por Periodo e Setor

Totalizador Documentos Recebidos Por Sua Unidade

Totalizador Documentos Enviados Por Sua Unidade

Documentos em Transite - Geral

Documentos em Transito - Por Unidade e Periodo
Documentos com Destino de Movimentagde em Branco
Documentos Enviados e Ainda ndo Recebidos
Documentos Ainda ndo Recebidos

Documentos Recebidos Por sua Unidade Mo Periodo
Documentos Enviados Por sua Unidade No Periodo

Documentos que passaram a ser Processo
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CADASTRANDO COPIAS DE DOCUMENTO

[E@R Ministério da satde

[Tl Fiocruz

SGA Informacao

Cadastro de Documentos Movimentag@es b Consultas » Relatdrios » Inicio Sair

Preencha os Campos Abaixo Para Cadastro de Novo Documento

Ano

Documento Originado de Copia ? |N3o v

Origem do Documento Interno (¥
Procedéncia do Documento v
Primeiro Destino{Movimentacdo) w
Assunto ] D?
Confirmar
Vaoltar

Para reencaminhar copia de documentos sera necessario cadastrar novamente
no sistema, e o ysuério deverd clicar na opgdo acima, DOCUMENTO
ORIGINADO DE COPIA, e optar por SIM.
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Cadastro de Documentos Movimentages * Consultas b Relatdrios » Inicio Sair

Preencha os Campos Abaixo Para Cadastro de Novo Documento

Ano 2009

Documento Originado de Copia ? |Sim v
Apds escolher o Documento que servira de base para a cdpia clicar no bot3o Buscar

Unidade [020001230] Ano 2005 | ¥ Seq.[27 |

Dados do Documento Original

Buscar Dados do N° Criginal |

Assunto |:|?
Espécie
Referéncia |F’-'1'\RECER TECNICO SOBRE IMPRESSAD FRENTE E VERSO E IMPRESSAQ EM PAPEL Rﬂ
Interessado [ |
Primeiro Destino(Movimentacdo) v
Origem do Documento Interno |
Procedéncia do Documento v

Confirmar

Woltar

Apds optar por sim, o usuario devera fazer a busca do documento original pelo
sistema, clicando na interrogacdo. Localizado o documento original, devera ser
clicado no botdo abaixo buscar dados do documento original. Isso fara que
sejam preenchidos os dados do documento, e o usuario s6 precisara inserir 0s
dados da Secao dele, isto €, a Secdao que esta encaminhando o documento, e
o primeiro destino do documento. Apods preencher esses dados clicar em
Confirmar.

Pav. Figueiredo de Vasconcelos ,sala 104- Tel: (021) 3836-2011
Av. Brasil, 4365 - Manguinhos - Rio de Janeiro- Cep 21040-900
Expansdo do Campus, sala 816 — Tel: (021) 3882-9177/9178 — fax: (21) 3882-9174
Av. Brasil, 4036 - Manguinhos - Rio de Janeiro- Cep 21040-361
E-mail : arquivodirad@fiocruz.br



Ministério da Saude S|
FIOCRUZ glé
Fundacéo Oswaldo Cruz
Diretoria de Administracéo
Servico de Informacdo e Comunicagdes Administrativas
Secdo de Arquivo e Microfilmagem

Cadastro de Documentos Movimentag@es » Consultas » Relatdrios » Inicio Sair

Novo Documento
Unidade :020001230-SAM/DIRAD Ano:2009 NO Registro :000054

Niamero e Sigla do Documento : N? do Processo :

| /-

Data do Documento : Data do Cadastro :

07/10/2009 |1# 07/10/2009

Este Documento Foi Originado do Documento Abaixo

Unidade 020001230 Anc 2009 Seq. 000027

Situacgdo do Documento : Documento Sigiloso : Qtde de Cdpias :
|Em Andamento vl

Assunto :

110POLITICAS - DOCUMENTACAQ, INFORMACAD E COMUNICACAQ

Origem do documento :

Interno

Procedéncia :

Interessado :

Espécie do Documento :

OFICIO

Se Desejar Anexar este Documento ao Processo Preencha corretamente o nimero :
Prefixo Ndmero Ano DigitoLetraVolume

I |- o |- 1] 1 b1

Referéncia ao Assunto :
FARECER TECNICO SOBRE IMPRESSAQ FRENTE E WVERSO E IMPRESSAO EM PAPEL RECICLADO
Primeiro Destino :

o]

Checar Informacies | Confirmar |

Voltar

Nesta tela o usuario devera informar para qual destino que ira enviar a
copia do documento e também a quantidade de cdpias desse documento.
Depois, no menu agdes — copias do documento, o usuario definira o destino
das outras copias.
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DEFININDO O DISTINO DAS COPIAS

!I-“"FIOCRUZ FUNDACAO OSWAL

SGA Informacgao

Cadastro de Documentos  Movimentagdes b Consultas » Relatorioz * Inicio Sa|r|

Utilize Estes Critérios Para Pesquisar Documentos Cadastrados

Ano Documento: 2009 +
Registro: 0

Data : L rﬂ
Assunto : | Buscar |
Nowvo Documento
| _and] Niimero e Sigla do Documento] Descrigio do Assunto
2009 | 000039 [24/09/2009 RELACOES INTERINSTITUCIONAIS: v | |IM
ACORDOS,AJUSTES,CONVENIOS E CONTRATOS
2009 | 000036 |21/09/2009 |40 E 50 REL/PEC/2008 ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAC Alterar Documento I
MNovo Documento
2009 | 000035 [28/08/2009 |59/CGDI/SAA/SE/MS DOCUMENTACAQ ARQUIVISTIVA:GESTAC DE [ Copias do Documento jl
DOCUMENTOS Anexar Arg. Eletrdnico
2009 | 000034 [24/08/2009 [S/N°/02 LICENCA Consultar Arg. Eletrdnico M
Excluir Documento
2009 | 000033 (02/08/2009 |S/N°/2009 LICENCA Excluir Anexos do Documenfo M
Incluir/Alterar Procedéncia
2009 | 000032 01/09/20085 [MINUTA S/N° DOCUMENTACAC ARQUIVISTIVA:GESTAC DE Consulta Temporalidade do Pocumenta i
DOCUMENTOS Dossié

Para definir o destino das cdpias, apds todo o cadastramento do documento, o
usuario devera ir em agoes, e clicar na opcao copias de documento. Logo
abrird uma tela com a quantidade de cdépias informada no momento do
cadastramento.
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ﬂ Ministério da Salde o

I -
i F!OCRUZ FUNDACAO OSWAL

SGA Informacao

(Cadastro de Documentos Movimentagdes » Consultas » Relatdrios *  Inicio Sair‘

Copias do Documento
# Recibo 56 Pode Ser Impresso Apds Definigdo do DESTING

M Clicar no Endereco Para Enviar Email|Cépia Recebida|Recibo_[Acoes |

20001230 SEGCAD DE 2009 39 NAO IMPRIMIR i
ARQUIVO E
MICROFILMAGEM
20001230 SEGAD DE 2009 39 2 MNAQ IMPR_IMIR|
ARQUIVO E
MICROFILMAGEM
Paginal del
El E{>|] Ir Para
Pagina
oltar

Para definir o destino de cada uma das cdpias o usudrio devera ir em acgoes,
clicar em definir destino da codpia.
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FEX Ministério da Satide

| I Fiocruz

SGA Informacado

Cadastro de Documentos Movimentagdies » Consultas » Relatdrios » Inicio Sair

Coapias do Documento
Unidade: 020001230 - SEGAO DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM SAM/DIRAD
Ano:2009
N© Registro no Sistema:39
NO da Copia do Documento :1

» Email do Destino da Copia:| |7
Destino da Cépia 1 #
. Acdo do Documento: v
o Confirmar
\oltar

Nessa opgao o usuario tem a possibilidade de informar ao seu destinatario por
—e-mail que enviara uma cdpia do documento para ele. Em destino da cépia o——
usuario digitara o codigo da unidade/depto/servigo/secao para onde ele deseja
encaminhar a cdpia. Abaixo em acao do documento o usuario enviara por qual
motivo ele esta encaminhando a cdpia.
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Cadastro de Documentos de Origem Externa

Documento Pessoa Fisica: Para cadastrar como origem externa, pessoa
fisica, inicialmente o usuario devera definir na primeira tela a origem do
documento (externa), logo a procedéncia (pessoa, fisica), o primeiro destino
de qualquer documento de origem externa é sempre PARA VOCE, e depois de
definir o codigo de assunto correspondente ao documento que sera cadastrado,
clicar em confirmar.

[l FiocruzZ

SGA Informacdo

Cadastro de Documentos Movimentagdes b Consultas b Relatdrios P Inicio Sair

Preencha os Campos Abaixo Para Cadastro de Novo Documento

Ano
Origem do Documento v
Procedéncia do Documento Peszoa Fisica v
Primeiro Destino(Movimentacao) v
Assunto 1 ?

Vaoltar

Aparecera uma nova tela onde o usuario ird cadastrar as informagdes do
documento.
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IIHEIII UL TP TN Ty o
wterno

rocedéncia :

ess0a Fisica

Proced&ncia Pessoa Fisica

Data do Documento:22/09/2009
Origem : Externo
Seqiiéncia : 1

Procedéncia : Pessoa Fisica
C.P.F./NOME:
admst Confirmar |
[Interessado :

tspécie do Documento :

vl
Se Desejar Anexar este Documento ao Processo Preencha corretamente o nimero :
Prefixo Nimero Ano DigitolLetraVolume

| | - lo |- 1R ] 1 ]

Referéncia ao Assunto :

Primeiro Destino :
Lpara voce vl

Logo apds definido a procedéncia o usuario devera clicar na interrogacao para
localizar o niUmero do CPF da pessoa fisica ao qual o documento se refere..

|_|FIoCRUZ

SGA Informacdo

PESSOA FISICA

CPF: |
MNome: |SELEME ANDREA AZEVEDO DA PAIXAD SILVA | Buscar |

012.325.427-25 SELENE ANDREA AZEVEDO DA PAIXAOD SILVA

Pagina 1 de 3165

EI E[>|] Ir Para Pagina
Voltar

Pav. Figueiredo de Vasconcelos ,sala 104- Tel: (021) 3836-2011
Av. Brasil, 4365 - Manguinhos - Rio de Janeiro- Cep 21040-900
Expansdo do Campus, sala 816 — Tel: (021) 3882-9177/9178 — fax: (21) 3882-9174
Av. Brasil, 4036 - Manguinhos - Rio de Janeiro- Cep 21040-361
E-mail : arquivodirad@fiocruz.br




Ministério da Saude

FIOCRUZ

Fundacéo Oswaldo Cruz

Diretoria de Administracéo

Servico de Informacdo e Comunicagdes Administrativas
Secdo de Arquivo e Microfilmagem

Para a busca do numero do CPF, o usuario podera localizar o niUmero, digitando
0 nome da pessoa fisica e verificar se consta 0 nome no cadastro do sistema.
Caso esta pessoa ndo esteja cadastrada, favor fazer contato com Andréa
Azevedo na Secao de Arquivo e Microfiimagem através do telefone 3882-
9178//38829177//38829174, pelo e-mail: arquivodirad@fiocruz.br, ou
ainda cadastrar o nimero do CPF na Secao de Protocolo, telefone 3836-2153.
Apds a localizacdo do numero do CPF, o usuario devera clicar no campo
destinado ao numero, e sistema automaticamente retornara a tela de cadastro
para que o usuario continue preenchendo.

ESA Ministério da Saude i

| FIocRUZ FUNDACAO OSW|

SGA Informacdo

Cadastro de Documentos |Movimentacdes D| Consultas » Relatdrios » Inicio Sa|r|

Receber Documentos s Critérios Para Pesquisar Documentos Cadastrados

Enviar Documentos to:] 2005 +

Receber Documento Via Guia 0

Alterar Resolucao e Chservacao I rﬂ

Documentos Destino Externo | Buscar |

[ Novo Documento |

| Ang] Data___ numero e Sigla do Documento| Descricéo do Assunta
2009 | 000043 |24/09/2009 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES
2009 | 000039 |24/09/2009 RELACOES INTERINSTITUCIONAIS:

ACORDOS,AJUSTES,CONVENIOS E CONTRATOS
2009 | 000036 |21,/09/2009 |40 E 5° REL/PEC/2008 ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAC
2009 | 000035 |28/08/2009 |59/CGDI/SAA/SE/MS DOCUMENTACAD ARQUIVISTIVA:GESTAO DE

DOCUMENTOS

Para encaminhar qualquer documento de origem externa, para uma unidade
FIOCRUZ, o usuario devera clicar em movimentagdes e enviar o documento,
para unidade que deseja.
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Diretoria de
Administragao

FSX Ministério da Saide

i)
["IFlocrRUZ FUNDA
SGA Informacao
Cadastro de Documentos Movimentagdes » Consultas » Relatérios » Inicio Sair
Enviar Documentos
Relatorios de Documentos : Por Data Por N® de Reaqistro Enviados Por Periodo
Informe o N© Registro : sigla:[ ] Ano:
Re-Impressdo Recibo
Unidade CadastradoralSigla_____[Ano do Documento|N° Registro SistemalNe / Sigla do DocumentolDt. Rec._[Hora Rec.Jagies ||
020001230 SAM/DIRAD 2009 000043 24/09/2009 14:47 | v|
020001230 SAM/DIRAD 2009 000027 82/2009/CONARQ 25/08/2009 14:04 .
Enviar Documento
020001230 SAM/DIRAD 2009 000021 6088/2008 24/08/2009 14:09
020001230 SAM/DIRAD 2009 000003 02/2009-SAM 30/04/2009 16:19 | v|
Paginal de
D E>|] Ir Para Pagina
Voltar
ar s . ~ . .

Nessa tela o usuario devera ir em acgoes € clicar em enviar documento.

FEA Ministério da Saude

[y i FU

|__IFlocRUZ

SGA Informacao

Cadastro de Documentos Movimentagies » Consultas » Relatdrios » Inicio Sair|

MOVIMENTACAO DO DOCUMENTOD

UNIDADE : 020001230 SECAO DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM

ANO :200%
N? DO REGISTRO NO SISTEMA :000043
N0 DO PROCESSO :. [ - -
DATA :24,/05/2009
HORA :15:53
REMETENTE/ORIGEM : 30001230 SECAOQ DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM SAM/DIRAD
DESTIND:| v|

Se Desejar, email(@) sera enviado ao Destinatériol |?

OBSERVACAD q |

Sa Desejar Anexar este Documento ao Processo Preencha corretamente o ndmero

(56 sera anexado se 0 mesmo estiver sob sua responsabilidade)
Prefixo MNimero Ano Digito Letra Volume

I |-[o O O N
Confirmar

Voltar
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Nesta tela o usuario definira o destino do documento, podera identificar um e-
mail para avisar ao seu destinatario que o documento esta sendo enviado a ele,
além de poder anexar o documento a um processo anteriormente
movimentado, com carga para unidade do usuario.

Documento Pessoa Juridica: O documento com origem externa e pessoa
juridica devera ser cadastrado pelo niumero do CNPJ

1
[Ea Ministério da Saude

I FioCRUZ

SGA Informacdo

Cadastro de Documentos  Movimentacties P Consultas P Relatorios P Inicio Sair

Preencha os Campos Abaixo Para Cadastro de Novo Documento

Ano 2009
Origem do Documento Externo [
Procedéncia do Documento v

Primeiro Destino(Movimentacdo) Unidade Fiocruz
Sua Unidade/Depto/Servigo/Segdo
Pessoa Fisica
. Cocoog Juridica
@@rgﬁc Governamental
Orgao Nao Governamental
Waoltar

Assunto

Se 0 usuario so tiver o nome, ele podera fazer a busca, digitando o nome da
empresa no campo indicado, mesmo método do CPF.
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Diretoria de
Administragao

SGA Informacao

PESSOA JURIDICA
Nome: || | Buscar I
cnp1 JNome |

35.317.585/0001-52 AUTOTECNICA - AIRTON TEMORIO DE ALBUQUERQUE ME
28.214.401/0001-63 DEPORBX VIDROS DE SEGURANCA LTDA
09.294.466/0001-11 LIOTOP COMERCIO DE EQUIPAMENTOS LTDA - EPP
04.634.613/0001-31 STILLE COMERCIO E INDUSTRIA LTDA
00.000.001/0000- 0500005

03.573.330/0001-64 1000 MARCAS LTDA.

03.177.460/0000-18 188

38.876.165/0001-02 2001 VIDEO

09.161.598/0001-75 2N COMERCICO DE MATERIAL PARA CONSTRUCAO LTDA
08.389.353/0001-37 25 ESTUDIO DE ARQUITETURA LTDA.
06.895.980/0001-14 3 ANA'S COML E DISTRIB.DE PROD.DESC.
65.280.604/0001-34 3 E IND. E COM. LTDA

00.620.324/0001-22 3 MILENIO COM. E SERV. TECNICOS LTDA-ME
02.714.645/0001422 333 COMERCIO E COMUNICOES

§4.087.220/0001494 3B PRODUCAC DE INFORMATICA COMERCIO REPRESENTAGAOD
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Caso a empresa nao esteja| cadastrada, favor fazer contato com Andréa
Azevedo na Secdo de Arquijo e Microfilmagem através do telefone 3882-
9178//38829177//38829174, pelo e-mail: arquivodirad@fiocruz.br ou
ainda cadastrar o numero do CNPJ na Secdo de Protocolo, telefone 3836-2153.
Apds a localizagdo do numero do CNPJ, o usuario devera clicar no campo
destinado ao ndmero, e sistema automaticamente retornara a tela de cadastro
para que o usuario continue preenchendo.
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Para encaminhar qualquer documento de origem externa, para uma
unidade FIOCRUZ, o usuario devera cadastrar o documento com o
primeiro destino pra vocé e depois clicar em movimentacoes e enviar
o documento, para unidade que deseja.

Documento de Orgdo Governamental: O usuario devera definir a origem
como externa, e a procedéncia clicar em Orgdao Governamental. No destino,
como ja foi dito anteriormente o primeiro destino de qualquer documento
de origem externa tem que ser PARA VOCE. Logo apds o usuario devera
classificar o documento e clicar em confirmar.

Cadastro de Documentos Movimentagdes * Consultas b Relatdrios » Inicio Sair

Preencha os Campos Abaixo Para Cadastro de Novo Documento

Ano 2009
Origem do Documento Externo v
Procedéncia do Documento v

Primeiro Destino(Movimentacdo) |, .. . rocuz

Sua Unidade/Depto/Servico/Secdo
Pezzoa Fizica
Peszoa Juridica

®=10ili Orgao Governamental

Orgdo Nao Governamental
Woltar

Assunto

Para cadastrar um documento de origem externa e 6rgao governamental, o
sistema pedird um cddigo, para isso o usuario devera clicar na interrogagao e
digitar o nome do érgao no campo indicado e fazer a busca. No resultado da
busca é so clicar no codigo.
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Diretoria de
Administragao

SGA Informacao

Nome: | |

sigha: [ |
Cédigofvompe  |siga |
00238 1 WARA CIVIL DO MEIER 1WVCM
3519 13 WwARA CIVEL DE MADUREIRA 1WVF
PZ21Z2 13 VARA CRIMINAL DE CAMPO GRANDE VZCG
99770 13 WVARA DE FAMILIA DA CAMARCA DA CAPITAL VECC
00056 12 WVARA DE FAMILIA DA COMARCA DE CURITIBA 1VFCC
00164 13 VARA DE FAMILIA DA COMARCA DE DUQUE DE CAXIAS VF/DCAXIAS
00366 13 VARA FEDERAL CRIMIMAL DO RIO DE JANEIRO WECRIM/R]
00399 19 WVARA DE FAMILIA DO RIO DE JAMEIRO WVFRJ
00430 10 WARA DE FAMILIA 102 WF
00045 118 WARA FEDERAL 11WF/R]
00415 1243 TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRD 1243TRE/R]
3518 133 WARA DE FAMILIA 13 WF
99709 1383 ZONA ELEITORAL-QUEIMADOS 138ZE

O cadastramento de documentos oriundos de odrgaos governamentais, é
diferente dos demais, porque nesse caso, nao ha um numero de CPF ou CNPJ
para incluir no sistema. O préprio SGA gera um cddigo referente aquele érgao
para cadastrar o documento. Entao nesse caso, se o usuario verificar no
cadastramento que ndo possui 0 nome do 6rgao que ele deseja cadastrar, é sé
fazer contato com arquivodirad@fiocruz.br, ou pelo telefone 3882-9178//3882-
9177//3882-9174, para cadastrar.
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fi—dl
|l |FIOCRUZ

SGA Informacao

CONSULTA ORGAOS

Nome: *

sigla: | |
Cédigo
00205 GABINETE DO MINISTRO/MINISTERIO DA SAUDE  GM/MS
3525 MINISTERIO DA SAUDE MS
25000 MINISTERIO DA SAUDE MS

99257 MINISTERIO DA SAUDE - NUCLEQ ESTADUAL DO RI1. MSNER]

®

Pagina 1de 103
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O procedimento para envio, destes documentos a unidades FIOCRUZ,
corresponde ao mesmo mecanismo dos restantes documentos externos.
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Acgoes do Documento

e Alterar Documento

* Consultas * Relatdrios F Inicio Sair

Utilize Estes Critérios Para Pesquisar Documentos Cadast=—=-~- |
Ano Documento: | 2009 |+ Alterar Documento
. Novo Documento
Registro: D Copias do Documento
Data : ﬂ Anexar Arq. Eletrénico
A to : | Consultar Arg. Eletronico
SSunto : Excluir Documento

Excluir Anexos do Documento
Incluir/Alterar Procedéncia

- Consulta Temporalidade do Documento ”
— Sor=y coc e |
RELACOES INTERINSTITUCIONAIS :

Novo Documento |

w | [IMPRIM]]
ACORDOS,AJUSTES,CONVENIOS E CONTRATOS
/2008 ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO + | | IMPRIMI|
E/MS DOCUMENTACAO ARQUIVISTIVA:GESTAO DE w | [IMPRIM]]
DOCUMENTOS
LICENCA + | | IMPRIMI|

Caso haja algum equivoco no cadastramento do documento, o usuario devera
concluir o cadastramento e fazer alteracdo quando o documento for concluido
em alterar documento. Podera ser realizada qualquer tipo de alteracao do

cadastro do documento, com excecao de alteracao de destino. Essa alteracao
somente o gestor do sistema tem acesso.
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e Anexar Arquivo Eletronico: Nesta opgao o usuario podera vincular a
imagem (arquivo eletrénico) ao registro do documento, ou seja, os
documentos que foram produzidos no ambito da sua
Unidade/Depto/Servico/Secao, poderao ser anexados eletronicamente ao
cadastro e os documentos externos a FIOCRUZ ou oriundos de outras
Unidades FIOCRUZ, deverdao ser escaneados para o mesmo fim. A
vinculacdo é feita da seguinte forma:

19 Passo
Data : I =] 5
Assunto : |[Buscar |
MNovo Documento |
Nimero e Sigla do Documento|Descrigdo do Assunta
22/09/2009 RELACCES
INTERINSTITUCIONALS:
ACORDOS,AJUSTES, CONVENIOS al
E CONTRATOS Alterar Documento
Movo Documento
28/08/2009 |59/CGD1/SAA/SE/MS DOCUMENTACAD Cépias do Documento
ARQUIVISTIVA:GESTAC DE Anexar Arg. Eletrdnico
DOCUMENTOS Cons_ultar Arg. Eletrénico
24/08/2009 [5/N2/09 LICENCA Excluir Documento
Excluir Anexos do Documento
02/09/2009 [5/N9/2008 LICENCA Incluir/Alterar Procedéncia
Consulta Temporalidade do Documento
01/09/2009 [MINUTA S/N° DOCUMENTACAD Dossié
ARQUIVISTIVA:GESTAQ DE
DOCUMENTOS

O usuario devera clicar em anexar arquivo eletronico. Logo aparecera outra
tela.

20 Passo
E Ministério da Satde

' FIOCRUZ FUNDAGAQ
SGA Informacao

Cadastro Arquivos Anexos

Descricao Resumida Argquivo Anexo |

Formato Arquivo Anexo | ACROBAT READER |w

Qtde de Paginas do Documento em Anexo DCampo Opcional

Cenfirmar
Fechar
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Nessa tela devera ser realizada uma descricdo resumida do documento a ser
anexado, além do formato do arquivo, e quantidade de imagens que serao
anexadas com apenas um upload, este ultimo é opcional, ndo havendo
necessidade o usuario nao precisa informar.

39 Passo
-
[ A i
[\ Fiocruz FUNDACAOD 0O
SGA Informacao
Unidade :020001230-SAM/DIRAD Ano :2009 N9 Registro no Sistema :(]
5352
Especie do ocumento : ALVARA
Referéncia ao Assunto: TESTE BLABLA
Descricdo Resumida Arquivo Anexo: memo
Formato do Arguivo: ACROBAT READER
Qtde Paginas do Documento em Anexo: 0 Campo Opcional
| [ Procurar... || ENVIAR |g
Anexo :
Vaoltar

Nessa tela o usuario buscara no proprio computador onde esta armazenado o— |
documento que ele deseja anexar.

4 ° Passo
Ministério da Saude !
!I-I-?I:FIOCRUZ FUNDACAO OSWAL

SGA Informacao

Confirmacdo de Envio do Anexo

Cod. Arquivo: 5352

Descricido Resumida Arquivo: |mEI‘nD

Formato Arquivo: | ACROBAT READER v

MNome do Arquivo: ANEXO_5352_132601.doc
Qtde Paginas: 0
Unidade: 020001230-SAM/DIRAD
Cligue no bot3o abaixo para confirmar Seu Upload e Retornar a Tela Principal!!

Confirmar ‘]-
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Localizado o documento, essa tela informa os dados correspondente ao
cadastramento e o usuario podera confirmar se exatamente esse documento
que ele deseja anexar. Apds isso é so clicar em confirmar.

Consultar Arquivo Eletrénico: O
documento que anexou ao registro. E so clicar em consultar arquivo——

O usuario podera consultar o

eletronico e clicar novamente no documento anexado.

FUNDACAO OSWALDO CRUZ

macao

Movimentagdes b Cons

ultas » Relatérios » Inicio Sair

Utilize Estes Critérios Para Pesquisar Documen

Ano Documento: 2009«
Registro: 0

Data : WA |
Assunto : [

& P | & A

Alterar Documento

Nowvo Documento

Copias do Documento
Anexar Arg. Eletrénico
‘Consultar Ara. Eletrdnico
Excluir Documento

Nowvo Documento |

Mimero e Sigla do Documentoj Descricdo do Assunto

RELACOES
INTERINSTITUCIONAIS:
ACORDOS AJUSTES, CONVENIOS
E CONTRATOS

Excluir Anexos do Documento
Incluir/Alterar Procedéncia

Consulta Temporalidade do Documento
Dossié

w | | IMPRIMIR
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Diretoria de
Administragao

SGA Informacao

Cadastro de Documentos Movimentagdes * Consultas » Relatdrios » Inicio Sair

Anexo:
Descricao | |
Resumida:

Anexos do Documento

Nome Arguivao: | |

Formato

et | TODOS 05 FORMATOS |v|
Unidade: DEDDUIESD'SEC}RD DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM-SAM/DIRAD
-

5352 memo ANEXO 5352 132601.dog

0l0)

Paginal del

D ED-I] Ir Para Pagina
Vaoltar

<
<«

e Excluir Anexos de Documento: O usuario podera excluir o
documento que anexou, sem precisard excluir todo o registro do———
documento, Para isso ele devera consultar o documento anexado, como
foi visto antes, e na tabela de acdes, clicar em excluir anexo.

tagles # Consultas # Relatdrios F Inicio Sair‘

Utilize Estes Critérios Para Pesquisar Documentos Cadast==- |
Ano Documento: | 2009 |+ Alterar Documento
. Novo Documento
Registro: :I Copias do Documento
Data : ﬂ Anexar Arg. Eletrénico
Assunto * | Consultar Arg. Eletrénico
3 Excluir Documento

Excluir Anexos do Documento
Incluir/Alterar Procedéncia

Novo Documento |

. — Consulta Temporalidade do Documento "

e Sigla do Documento Descricdo do Assunto Tase {:od
RELACOES INTERINSTITUCIOMAILS : v | | IMP]
ACORDOS,AJUSTES,CONVENIOS E CONTRATOS

REL/PEC/2008 ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAOQ ‘ v| IMP|

/SAA/SE/MS DOCUMENTACAO ARQUIVISTIVA :GESTAO DE ‘ v| IMP|

DOCUMENTO
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@ Ministério da Satide

FIOCRU!

SGA Informacgdo

Exclusdo de Anexos do Documento

Anexo:
Descricdo | |
R id
Nome Arquivo: | |
Formato
o | TODOS 0S FORMATOS v
Unidade: 020001230 -SEGAC DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM  -SAM/DIRAD
Descricdo Resumida do Anexo |[Nome do Arguivo -
5356 memorando ANEXO 5356 135941 .doc
Paginalde1
Voltar

Verificado o documento anexado a ser excluido o usuério devera ir em acdes e
clicar em excluir anexo. Automaticamente este anexo sera excluido. E outra
anexacao podera ser realizada.
e Excluir Documentos: Assim que o usuario clicar nesta opgdo, o
sistema abrira uma nova tela confirmando se o documento devera ser
apagado ou nao.
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Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
e dir {& Entrada Cantrale de Documentos l I G- B f=h v |k Pagina v (CFF

da Saide Bk

FUNDACAO OSWALDO CRUZ

t Informacao

cumentos Movimentagdes * Consultas * Relatorios ¥ Inicio Sair‘

Utilize Estes Critérios Para Pesquisar Documeps=="==-== &=l
Ano Documento:] 2009 v Alterar Documento
. Nowo Documento
Registro: E Copias do Documento
Data - ﬁ Anexar Arg. Eletrdnico
Consultar Arg. Eletrénico
Assunto: | o bocumento -

Excluir Anexos do Documento

Mowvo Documento | Incluir/Alterar Procedéncia
" . — Consulta Temporalidade do Documento
Mimero e Sigla do Documento Descricdo do Assunto Dossié
2/09/2009 RELACOES "
INTERINSTITUCIONAIS:
f:.? afly I@Confirma Exclusdo de Documento l l ﬁ - B = - E}’Pégina =

ESA Ministério da Saude
fir—f| A
|_|Fiocruz FUNDAGAO

SGA Informacao

Controle de Documentos
Ao Confirmar o Documento sera Excluido

Confirmar

\oltar

Ao clicar em confirmar o documento sera excluido do cadastro:
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e Inclui/Altera Procedéncia: O usuario podera incluir/excluir mais de
uma procedéncia ou entdo altera-la. Esse campo é utilizado quando um

documento corresponde a varios interessados, normalmente utilizados

como pessoa fisica.

W | @ Dacumentos -Alterar Procedéncia [ - 8 = v |2k Pagina ~ () Fen

FER Ministério da Sande B

FUNDAGAO OSWA
IFIOCRUZ A

SGA Informacao

Cadastro de Documentos Movimentagdes » Consultas » Relatdrios »  Inicio Sair‘

Incluir Novas Procedéncias

wome |
1 [Unidade Fiocruz | [sECAo DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM | v
2 |Unidade Fiocruz | [sECAO DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM | Malterar
Excluir

e Consulta a Temporalidade do Documento: A temporalidade do
documento é definida pelo cédigo de classificagdo de documentos
cadastrados no momento da producdo. Essa tabela é instrumento
arquivistico resultante da avaliacdo que determina os prazos de guarda e
a destinagdo dos documentos. O wusuario fara a consulta da
temporalidade em fase corrente, isto €, quando o documento esta sendo
consultado, tramitado e armazenado em seu prdprio arquivo, pois ainda
é objeto de consulta frequente. As temporalidades na fase intermediaria
e permanente, ndo estardo disponiveis no sistema, porque sofrerdo uma
avaliacdo pelos arquivistas responsaveis.
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FEX Ministério da Saude

1 A i
| FIOCRUZ FUNDACAO OfF

SGA Informacao

Cadastro de Documentos Movimentagoes » Consultas » Relatdrios »  Inicio Sair

ASSUNTO: 004 RELACOES INTERINSTITUCIONAIS: ACORDOS,AJUSTES,CONVENIDS E CONTRATOS

TEMPORALIDADE DO ASSUNTO

FASE CORRENTE (PROPRIETARIO ) :ENQUANTO VIGORA
DBSERVACE)ES DA GUARDA :

Woltar

e Dossié: A formacao de dossié no SGA Controle de Documentos,
corresponde a apensacao de documentos. Funciona para que haja um
conjunto de documentos referentes ao mesmo assunto. Muitas vezes ha
a necessidade de responder um documento, produzindo um novo
documento. Quando o usuario deseja obter informacOes sobre todo o
assunto, antes era necessario buscar um documento, por vez, sem que
0S mesmos necessariamente identificassem que foram realizados
respostas. Assim, o Dossié agrega todos os documentos sobre aquele
mesmo tema, facilitando o conhecimento das agdes exercidas. Apesar do
registro dos documentos em dossi€, nao significa que os documentos
irdao tramitar junto. Eles farao toda a movimentacao em separado a nao
ser que haja por parte do usuario a necessidade de anexa-los, para que
todos caminhem juntos.
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FUNDACAO OSWALDO CRUZ

macdo

Movimentagles » Consultas » Relatdrios » Inicio Sair

utilize Estes Critérios Para Pesquisar Documen*=="=-d=ctuad
Ano Documento:| 2009 v Alterar Documento
. Novo Documento
Registro: 0 Cédpias do Documento
Data : I ||'ﬂ Anexar Arqg. Eletrénico
. Consultar Arg. Eletrénico
Assunto : Excluir Documento

Excluir Anexos do Documento
Nove Documento Incluir/Alterar Procedéncia
| Nimero e Sigla do Documento] Descrigdo do Assunto "D A

BisA

ir
2| EES

RELACOES + | |IMPRIMIR
INTERINSTITUCIONALS:

ACORDOS, AUSTES, CONVENIOS

E CONTRATOS

O usuario clicara em dossié e logo abrira uma tela para que ele defina as

informagOes correspondentes aos documentos que ele deseja anexar.

DOCUMENTO PRIMARIO DO DOSSIE

Documento: 020001230 - SAM/DIRAD / 2009 - 000036
Data do Documento: 22/09/2009
Assunto: 004 RELACOES INTERINSTITUCIONALIS: ACORDOS,AIUSTES, CONVENIOS E CONTRATOS

Referéncia ao Assunto : TESTE BLABLA
Espécie do Documento (ALVARA

ESCOLHA DO DOCUMENTO SECUNDARIO AO DOSSIE
Unidade Ano  Seq.
Documento: | | /o 1% -o |
Data Dossié: [22/03/2009 %]
Observacdes: |
Excluir
Para Excluir um Documento do Dossié, Marca-lo em Excluir e Clicar no botdo de exclusgo

[nidace]s giJanc]5eq. Documento]bata boss efassunto]petahe]bescricao]ob[excur]

O usudrio devera informar a Unidade que cadastrou o documento, o ano e o

numero do registro, logo, clicar em inserir.
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ESCOLHA DO DOCUMENTO SECUNDARIO AO DOSSIE
Unidade Ano  Seq.

Documento: | i % -Jo |

Data Dossié: [24/09/2008 |p5

Observacoes: |

Excluir Jg

Para Excluir um Documento do Dossié, Marca-lo em Excluir e Clicar no bot3o de exclusio

io]5eq. Documento|Data Dossig]assuntolDetalhelbeseriggofobs _ [Jexcluir
0 000000 24/09/2009 | | E

D E>|] Ir Para Pagina

Vulta_r |

Se mais tarde o usuario decidir excluir o dossié, so sera necessario clicar do——
lado direito na opcao excluir e clicar novamente em excluir acima.
Automaticamente o dossié sera excluido sem perda da informagdo ou exclusao

do registro do documento.
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Movimentacao de Documentos

No Menu das Movimentagdes, o usuario podera receber, enviar e ainda retificar
uma determinada movimentagao, acompanhem as prdéximas paginas e veja
como.

SGA Informacao

Cadastro de Documentos |Movimentagdes #| Consultas » Relatdérios » Inicio Sair

Receber Documentos 5 Para Pesquisar Documentos Cadastrados
Enviar Documentos

Receber Docurmento Via Guia
Alterar Resclucac e Cbservacao @

Documentos Destino Externo Buscar

Movo Documento |

Receber Documentos: Nesta tela o usuario podera além de receber
documento, adquirir relatérios de documentos a serem recebidos.

Cadastro de Documentos Movimentages » Consultas » Relatdrios » Inicio Sair|

Receber Documentos

Informe o Ndimero do Registro: D Ano : (2009

Relatérios de Documentos : Recebidos/Periodo A Receber Receber Documento Via Guia |
Unidade CadastradoralN® Registro Sistemal Ana]origem Movimentagéol
SAM/DIRAD 000002 2009 020001000-DEP. 28/01/2009 08:19 07/10/2009 11:09 | v|
GESTAQ INFOR.ADM.
EhEsE | Receber Documento
DIRAD 000040 2005 020000000- 16/02/2009 13:13 07/10/2009 11:09 Receber Documento Externo
DIRETORIA DE Consulta Doc. Anexos
ADMINISTRACAC
SAM/DIRAD 000058 2009 020001230- 07/10/2009 10:43 07/10/2009 11:09 | v|
DIRAD 000302 20059 020000000- 07/07/2009 10:37 07/10/2009 11:09 | v|
DIRETORIA DE
ADMINISTRACAC
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Receber Documento Externo: Para receber os documentos cadastrados em
outras Unidades/Departamentos/Servigos/Secoes, que nao estejam na tela de
recebimento, o usuario devera clicar no botao Documento Externo, em seguida
digitar o ano, nuimero do registro do documento, a sig/la da Unidade
Cadastradora (essas informagdes serao extraidas do proprio documento, pois
encontram-se impressas proximo ao cddigo de barras), e também apontar a
origem do envio, clique em BUSCAR.

O usudrio devera preencher esses campos, mas sempre indo
horizontalmente, isto €&, primeiro ano, depois, nimero do registro do
documento, e unidade, abaixo clicar em unidade FIOCRUZ e mandar
buscar.

Q Ministério da Saude

FIOCRUZ

SGA Informacao

Cadastro de Documentos Movimentacdes » Consultas » Relatorios » Inicic Sair

Para Receber Documento Externo, todos os campos abaixo deverao ser preenchidos.

Ano NO Reg. Sistema Unidade/Depto. Cadastrador(a)
E ] ] %
Documento Enviado Por: v
Voltar
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Enviar Documento: O usuario devera clicar no documento correspondente, ir
em acoes e clicar em enviar documento.

¥R Ministério da Saude

[ IFiocrUZ FUNPA

SGA Informacado

Cadastro de Documentos Movimentagdes » Consultas » Relatdrios » Inicic Sair

Enviar Documentos

Relatorios de Documentos : Por Data Por N° de Reagistro Enviados Por Periodo

Informe o N© Registro : siglaz=[___ ] Ano:

Re-Impressdo Recibo
Unidade Cadastradora|Sigla  ]Ano do Documento|n® Registro Sistemaln® / Sigla do Documento|Dt. Rec.  JHora Rec|agies |

020001230 SAM/DIRAD 2009 000027 82/2009/CONARQ 25/08/2009 14:04 | v|

020001230 SAM/DIRAD 2009 000021 6088/2008 24/08/2009 14:09 W
020001230 SAM/DIRAD 2009 000003 02/2009-5AM 30/04/2009 16:19 Consulta Doc. Anexos
1

Paginal ded

D E:>|] Ir Para Pagina
Voltar
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E Ministério da Sadde

I Flocruz

SGA Informacao

Cadastro de Documentos Movimentagdes » Consultas » Relatdrios » Inicio Sair

MOVIMENTACAC DO DOCUMENTO
UNIDADE : 020001230 SECE'\C DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM
ANO :2009
NO DO REGISTRO NO SISTEMA :000027
NO DO PROCESSO :. /[ - -
DATA :258/09/2009
HORA :10:44

—mail para o seu destinatario, como opc¢ao de aviso que ele estard recebendoum_______ |

REMETENTE/ORIGEM : 20001230 SECAC DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM SAM/DIRAD
DESTIND : v
\Se Desajar, email(@) sera enviado ao Destinatario = |‘?
v OBSERVACAD : |

Sa Desejar Anexar este Documento ao Processo Preencha corretamente o nimero

(56 sera anexado se 0 mesmo estiver sob sua responsabilidade)
Prefixo Ndmero Ano DigitolLetra Volumﬁ

| |-[o -o_Jp J[JRk T
Confirmar

Vaoltar

Nessa tela o usuario devera clicar em destino e definir, se o documento sera
encaminhado para uma unidade FIOCRUZ, Pessoa Fisica, Juridica, Orgao
Governamental, ou ndo.Na mesma tela o usuario tem a opcao de enviar um e-

documento, ou ainda anexar este documento a um processo, previamente
movimentado, para a setor correspondente a do usuario, apos definido é sé
clicar em confirmar.
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FEX Ministério da Sade

| lFiocrUZ

SGA Informacao

Cadastro de Documentos |Movimentagdes #| Consultas » Relatdrios *  Inicio Sair‘

Receber Documentos Escolha o Setor que Deseja Utilizar
Enviar Documentos o Nome do Setor
Receber Documento Via Guia 11200 SERVICO DE INFOR.COMUN.ADMINISTRATIVA

Alterar Resolucao & Observacas 1230 SECAQ DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM

Documentos Destino Externc M

Receber Documento Via Guia: Essa opgao funciona da mesma forma que no
Sistema de Processos,isto é quando usuario encaminha fisicamente um
documento para uma se¢ao, mas nao o encaminha pelo sistema, e o usuario
receptor, precisa, dar seguimento nesse documento. Nestes casos podera ser
recebido o documento via guia, clicando em movimentacao e indo até receber
documento via guia. E seguindo os seguintes passos:

FEX Ministério da Satide

| Fiocruz

SGA Informacao

Cadastro de Documentos Movimentagdes » Consultas * Relatdrios ¥ Inicio Sair

Para Receber Documento Via Guia, todos os campos abaixo deverao ser preenchidos.

Ano N° Reg. Sistema Unidade/Depto. Cadastrador{a)
E ] L1 1%
Documento Enviado Por: v
Vaoltar
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ESX Ministério da Saiude
|-||

[ 1FI0CRUZ

SGA Informacao

Cadastro de Documentos |Movimentagdes *| Consultas » Relatdrios * Inicio Sair

-+ Receber Documento(s) Receber Documentos

-+ Enviar Documento(s) Enviar Documentos

-+ Receber Via Guia Receber Documento Via Guia
., Alterar Resolucdo & Obs
Movimentacdo

-+ Enwiar Documento Exte

Alterar Resolucao e Observacao

Documentos Destino Externo

Voltar

Alterar Resolucao e Observacao: O usuario devera clicar em Alterar
Resolucao e Observacdo. Em seguida abrird a tela abaixo, onde o usuario
podera fazer alteragbes de acordo com a necessidade.

["IFiocRUZ

SGA Informacdo

Cadastro de Documentos Movimentacdes * Consultas * Relatdrios » Inicic Sair

Movimentacao do Documento
Unidade ;020001230

Ano 32008
N©® Registro no sistema:000020
Data :24/08/2009
Hora :12:20
Observacdo |
Imprime Recibo de Envio: [
Resolucdes :

Checar Informagdes | Confirmar |

Valtar
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