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1 Identificacao

Processo:
Gerenciar Documentos Administrativos

Subprocesso:
Arquivar Documentos

Responsaveis:
Sam - Secdo de Arquivo e Microfilmagem

Clientes:
Requisitante/areas Cogead

Regras do negdcio:

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

Portaria Interministerial MJ/MP 1677, de 07 de outubro de 2015. Ministério da Justica.
Governo Federal;

Disponivel em: http://conarqg.arquivonacional.gov.br/conarg/legislacao/portarias-
federais/401-portaria-interministerial-mj-mp-n-1-677,-de-7-de-outubro-de-2015.htmi;

Decreto n° 8539/2015 - Dispde sobre o uso do meio eletrbnico para a realizagdo do
processo administrativo no ambito dos érgdos e das entidades da administragdo publica
federal direta, autarquica e fundacional. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br.

2 Elementos do processo
2.1 Itens do fluxograma

2.1.1 CRecibo de Entrega e Documento

Inicia com o “"Recibo de Entrega” do processo acompanhando os documentos
fisicos que serdao arquivados.

2.1.2 [JAnalisar documento

A andlise é feita pela conferéncia do despacho, assinatura, numeracdo de
paginas, carimbo, Termo de encerramento de tramite de processo fisico para os
processos que tramitaram para o SEI e outros.

2.1.3 “’Desvio padrao

Item que indica mais de um caminho a seguir no processo ou decisdo:
documento de acordo e documento com divergéncia.

2.1.4 [IDevolver documento

O documento com divergéncia é devolvido a Unidade através de um formulario
de devolugao para os devidos ajustes.

2.1.5 @Processo finaliza

O documento com divergéncia o processo ndo prossegue. As pendéncias sdo identificadas
e os documentos sdo devolvidos ao usuario para ajustes.

2.1.6 “t'Desvio paralelo

Corresponde a duas agles que sdo executadas simultaneamente: atualizar movimentagao
e preservar documentos.

2.1.7 [JAtualizar movimentacio
O documento fisico é recebido e encaminhado para “Preservar Documentos”. Ao mesmo



tempo é feita a movimentagdo no Sistema SGA através do “Recibo de Entrega de
Processo”.

Nota: O Recibo de Entrega de Processo é emitido em duas vias: ap0ds o recebimento do
processo administrativo, uma via é devolvida ao usuario; a outra é utilizada para o registro
no SGA. Apds realizada a agdo no SGA, é descartada.

2.1.8 [@Preservar documentos

Subprocesso - Preservar documentos: O documento fisico é entrega a equipe
de preservagdo para realizagdo das intervengdes necessarias

2.1.9 [ISeparar documentos

Apds a atualizagdo no Sistema SGA pelo processo “Arquivar Documentos” e;
apos a liberagcdo do processo “Preservar Documentos”, o documento fisico é
separado para arquivamento

2.1.10 ODocumento arquivado

O processo ¢ finalizado quando o documento fisico é arquivo conforme processo
"Organizar acervo".

2.2 Atores
Sam - Segao de Arquivo e Microfilmagem.

2.3 Areas de Interacio
N&o aplicavel.

2.4 Registros
N&o aplicavel

3 Anexos
Anexo I - Fluxograma do Processo.

.1 | Documento assinado eletronicamente por ERIKA DOS SANTOS JOAQUIM,
sepl /) | Prestadora de Servigo, CPF: 058.278.107-89., em 21/07/2021, as
assinatura 16:15, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 19,

B do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

sn ] Documento assinado eletronicamente por ROBERT O SOARES MOREIRA,
sepl /) | Prestador de Servico, CPF: 104.667.527-33, em 23/07/2021, &s 12:00,
assinatura conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
S J Decreto no 8.539, de 8 de outubro de 2015.

«s | Documento assinado eletronicamente por MARCOS PAULO TIAGO DA
sepl i) | SILVA, Prestador de Servigo, CPF: 078.786.627-03, em 23/07/2021,
assinatura as 14:11, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §

\————J 10, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

.1~ ) Documento assinado eletronicamente por VALDEMIR FLORENCIO LOPES,
Laep i) | Chefe da Sec&o da Arquivo e Microfilmagem, em 23/07/2021, as
assinatura 14:48, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°,
——=—J 4o Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

—-— Documento assinado eletronicamente por OSVALDO LUIZ DE OLIVEIRA
ei| RAYMUNDO, Chefe Substituto(?) do Departamento de Gestdo da
Hhale L'ily Informagcdo Administrativa e Assessoria, em 29/07/2021, as 09: 46,
| eletronica conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 19, do
Decreto n© 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Eljﬁ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
; http: //sei.fiocruz.br/sei/controlador externo.php?
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