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FORMULÁRIO DE TRANSFERÊNCIA DE DOCUMENTO
	PROCEDIMENTOS PARA TRANSFERÊNCIA

	Fazer contato com a Equipe da Seção de Arquivo e Microfilmagem – SAM (Usuário) 

Tel.: 2209-3115/3120. E mail: arquivo.cogead@fiocruz.br
Realizar a higienização e acondicionamento adequado dos documentos (Usuário)
Elaborar Lista descritiva dos documentos, se necessário (Usuário)

Confirmar classificação, prazo de guarda e destinação final (Equipe do Sam)
Orientar a transferência: orientações técnicas e operacionais (Equipe do Sam)


	Unidade produtora/que envia (Departamento/Serviço/Seção):




	Unidade de destino (Departamento/Serviço/Seção):



	Assuntos principais dos documentos:

	

	

	Código de Classificação: 



	Data limite dos Documentos:

	Quantidade de caixas:

	Outras informações sobre documentos: preservação; acondicionamento; formatos de documentos, etc.

	

	

	

	

	

	


Local/data: _______________, ___________ de ______________de ______.

Encaminhado por:




Recebido por:

_____________________________

________________________________

Assinatura/identificação



Assinatura/identificação
Gestor: COGEAD/DEGIAS/SICA/SAM



Versão 02 Julho/2019
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