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ANEXO I:

Figura 1- Planilha de controle.

Figura 2- Tela de consulta de processos/protocolo.

Figura 3- Tela de consulta por numero.

Figura 4- Tela de retorno das informagdes sobre consulta.

Figura 5- Tela de consulta geral.

Figura 6- Tela de Tramitagao.

Figura 7- Tela de preenchimento de informacgdes para tramite.

Figura 8- Tela para o arquivamento

Figura 9- icone para arquivamento.

Figura 10 — Tela para arquivamento de processo/protocolo.

Figura 11- Tela para pesquisa de processos arquivados.

Figura 12- Situagdes e a¢des da tela de desarquivamento.

Figura 13- Tela para desarquivamento de processo/protocolo.

Figura 14- Tela para cadastrar documentos antigos.

Figura 15- Cadastramento de interessado.

Figura 16- icone para edicao.

Figura 17- Tela para edicao de Documentos.

ANEXOS II: Modelo padrao de espelho de caixas-arquivo.

Modelo 01: Espelho de caixa para processo — DAF.

Modelo 02: Espelho de caixa para documentos administrativos — DAF.
Modelo 03: Espelho de caixa para pasta funcional — DAF/GEPE.

Modelo 04: Espelho de caixa para processo da diretoria técnico-cientifico.
Modelo 05: Espelho de caixa para pasta técnica - DITEC.

Modelo 06: Espelho de caixa para documentos administrativos — DITEC.
ANEXO llI: Fluxogramas de atividades.

Fluxograma de desarquivamento de pasta técnica e documentos administrativo
Fluxograma de desarquivamento de processos

Fluxograma de rearquivamento de pasta técnica e documentos administrativo
Fluxograma de rearquivamento de processos.
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1. Finalidade/Objetivo:

e Missao: desenvolver um programa institucional de gestdo de documentos para trazer
maior eficiéncia para a tomada de decisdo dos gestores, bem como preservar a
memoria institucional.

e Visdo: tem como visdo desenvolver ferramentas técnicas e normativas para
organizagao e acesso aos documentos institucionais.

e Valores:

o Tratar a documentagao com integridade e ética.
o Ser eficiente e atencioso no atendimento.

o Buscar sempre melhorias e renovagao.

2. Abrangéncia
O Nucleo de Arquivo - NUAQ esta ligado a Diretoria Administrativo-Financeira —
DAF, atendendo todos os setores da FAPEAM.

3. Base Legal e Regulamentar
e LEI N° 8.159 de 8 de Janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos

publicos e privados e da outras providéncias.

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracéo, a cultura, ao

desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicoes de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da

informacgao ou a natureza dos documentos.

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e

operagbes técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e
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arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou

recolhimento para guarda permanente.

Art. 7° - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgaos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes

administrativas, legislativas e judiciarias.

Art. 8° - Os documentos publicos sdo identificados como correntes intermediarios e

permanentes.

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem

movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam

a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico,

probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 9° - A eliminacdo de documentos produzidos por instituicées publicas e de
carater publico sera realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica

publica, na sua especifica esfera de competéncia.
Art. 10° - Os documentos de valor permanente sao inalienaveis e imprescritiveis.

e LEI N° 12.527 de 18 de Novembro de 2011. Regula o acesso a informagdes
previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art.
216 da Constituicao Federal; altera a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
revoga a Lei n® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8
de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

Art. 4° - Para os efeitos desta Lei, considera-se:
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| - informacédo: dados, processados ou nao, que podem ser utilizados para
producéo e transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou

formato

V - tratamento da informagéo: conjunto de acgdes referentes a produgao, recepcao,
classificagao, utilizagéo, acesso, reproducgéo, transporte, transmissao, distribuigao,
arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliacdo, destinagdo ou controle da

informacgao.

Art. 7° - O acesso a informacao de que trata esta Lei compreende, entre outros, os
direitos de obter:

| - orientagéo sobre os procedimentos para a consecucao de acesso, bem como

sobre o local onde podera ser encontrada ou obtida a informagao almejada;

Il - informagao contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por

seus orgaos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos.

o LEI N° 4.040 de 26 de Maio de 2014. Dispde sobre a informatizagdo do processo
administrativo no ambito do Poder Executivo Estadual.

e DECRETO N° 2.794 de 06 de Maio de 2003. Regula o processo administrativo no
ambito da administragdo Publica Estadual.

e DECRETO N° 36.819 de 29 de Junho de 2017. Regulamentagao estadual da Lei
de Acesso a Informacao.

e DECRETO N° 38.019 de 29 de Junho de 2017. Regulamenta a Comissao Central
de Avaliagdo de Documentos e as Comissdées Setoriais de Avaliagdo de

Documentos.

e DECRETO N° 38.905 de 26 de Abril de 2018. Dispde sobre o suporte tecnolégico
do Sistema de Gestao de Documentos e Arquivos - SAGED- AM.

o DECRETO N° 37.898 de 23 de Maio de 2017. Institui o Plano de Classificagao de
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Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos do Estado do Amazonas.

e DECRETO N° 37.899 de 23 de Maio. Institui o Sistema de Gestdo de Documentos

e Arquivos do Estado do Amazonas.

o INSTRUGAO NORMATIVA N° 005/2018. Atualizagao do Plano de Classificagao e
Tabela de Temporalidade e para suspensédo a eliminagdo de documentos para
implantacéao do SEI.

4. Conceitos

e Dos dispositivos gerais do arquivo:

o Acervo: documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.

(Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 19).

o Desarquivamento: ato de retirar documento que esta arquivado ou guardado

fisicamente como em algum sistema de arquivamento.

o Acesso: fungdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a

promover sua utilizacao. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005,
p. 19).

o Arquivamento: sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005,
p. 26).

o Arquivo: conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte. (Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, 2005, p. 27).

o Arquivo Corrente: conjunto de documentos em tramitagdo ou néo, que, pelo seu
valor primario & objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a

quem compete a sua administracdo. (Dicionario Brasileiro de Terminologia
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Arquivistica, 2005, p. 29).

o Arquivo Intermediario: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
com uso pouco frequente, que aguarda destinagdo. (Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica, 2005, p. 32).

o Arquivo Permanente: conjunto de documentos preservados em carater definitivo
em funcéo de seu valor. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005,
p. 34).

o Ciclo vital dos documentos: sucessivas fases por que passam os documentos de
um arquivo, da sua produgdo a guarda permanente ou eliminagao. (Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 47).

o Documento: unidade de registro de informagées qualquer que seja o suporte ou
formato. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 73).

o Espécie documental: divisdo de género documental que retine tipos documentais
por seu formato. Sdo exemplos de espécies documentais ata carta, decreto, disco,
filme, folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatério. (Dicionario Brasileiro
de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 85)

o Etiqueta: rotulo afixado sobre as unidades de arquivamento e/ou seu invélucro,
contendo informagbes que permitem a sua identificacdo. (Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica, 2005, p. 86)

o Fundo: conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia. (Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 97)

o Género documental: reunido de espécies documentais que se assemelham por
seus caracteres essenciais, particularmente o suporte e o suporte formato.
(Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 99).

o Item documental: menor unidade documental, intelectualmente indivisivel,
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integrante de dossiés ou processos. (Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, 2005, p. 110).

o Tipo documental: divisdo de espécie documental que retine documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomatica, natureza de
conteudo ou técnica do registro. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
2005, p. 163).

o Tramitagdo: curso do documento desde a sua produgdo ou recepgdo até o
cumprimento de sua fungcdo administrativa. Também chamado movimentagio ou

tramite. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 164).
e Das operagoes técnicas do arquivo:

o Avaliacdo: processo de analise de documentos de arquivo que estabelece os
prazos de guarda e a destinagédo, de destinagéo de acordo com os valores que lhes
sao atribuidos. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 41).

o Classificagdo: analise e identificacdo do contelido de documentos, selegdo da
categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir
caodigos. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 49).

o Descrigcao: conjunto de procedimentos que levam em conta os elementos formais
e de conteudo dos documentos para elaboragdo de instrumentos de pesquisa.
(Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 67).

o Eliminagao: destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados
sem valor permanente. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p.
81)

o Gestao de documentos: tocante a utilizacdo do espaco, localizagdo e
movimentagao do acervo, armazenamento, climatizagdo, higiene e seguranca.
(Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 100).
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o Método de arquivamento: sequéncia de operacoes que determina a disposicéo
dos documentos de um arquivo, uns em relacdo aos outros, e a identificacao de

cada unidade. (Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 117).

o Preservacgéo: prevencdo da deterioragdo e danos em documentos, por meio de
adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico. (Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 135).

o Transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermediario. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 165).

o Tabela de Temporalidade: instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condigbes de guarda tendo em vista a
transferéncia, recolhimento, descarte ou a eliminacdo de documentos. (Dicionario

Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 159).

o Cédigo de Classificagdo: codigo derivado de um plano de classificagao.
(Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 51).

o Dossié: conjunto de documentos relacionados entre si por assunto, (acao, evento,
pessoa, lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento. (Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica, 2005, p. 80).

5. Competéncias e Responsabilidades
Séo competéncias do arquivo:
* Receber documentos e processos tramitados dos setores, onde serdo analisados
para seguirem o seu destino de arquivamento.
» Responsavel pelas atividades de arquivamento, desarquivamento e atividades
técnicas.
» Ser responsavel por acondicionar, armazenar, cadastrar, receber, localizar no
sistema a documentacéo.
e Ser responsavel por zelar pela documentagao fisica e arquivada adotando as

providéncias necessarias a sua seguranga e conservagio.
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Sao responsabilidades do arquivo:
Realizar a Gestao de documentos

Dar acesso a informacgao

6. Procedimentos

O nucleo de Arquivo - NUAQ se divide em dois setores (Unidade de gestéo), sendo
estes o arquivo corrente (lotado no prédio principal) e o arquivo intermediario (lotado no

prédio anexo). Sao desempenhadas no ambito dos dois arquivos algumas atividades, as

quais o quadro abaixo exemplifica e mais adiante sdo detalhadas.

Quadro 1 - Atividades

gerais do nucleo de Arquivo

Arquivo Corrente

Arquivo Intermediario

Desarquivamento de processos, pastas
técnicas e documentacao administrativa.

Desarquivamento de processos, pastas
técnicas e documentacao administrativa.

Rearquivamento de processos, pastas
técnicas e documentacao administrativa.

Rearquivamento de processos, pastas
técnicas e documentacao administrativa.

Atendimento ao publico.

Avaliacao da documentacao.

Recebimento de caixas.
Organizacgao interna do arquivo corrente.
Fonte: Os autores (2019)

Organizacao interna do arquivo intermediario.

A fim de que haja um detalhamento das atividades ocorridas no setor, iremos
exemplifica-las em duas etapas, a primeira contendo as atividades do arquivo corrente, e
a segunda contendo as atividades do arquivo intermediario. Observando que ambos os
arquivos possuem atividades parecidas, com excec¢ao de trés do arquivo corrente e duas
do arquivo intermediario, por esse motivo o detalhamento das atividades iguais sdo as

mesmas para dois arquivos.

6.1. Arquivo Corrente

6.1.1. - Desarquivamento de processos, pastas técnicas e documentagao

administrativa - As solicitagbes dos processos, pastas técnicas e documentagao

administrativa sdo realizadas via e-mail. O e-mail para solicitagdo é:
Av. Prof. Nilton Lins, N* 3279 - (Universidade Nilton
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arquivo@fapeam.am.gov.br
> Do pedido de desarquivamento (Instrugio para os setores)

A busca pela documentagao solicitada somente sera realizada depois que o pedido
de desarquivamento for enviado para o e-mail, e 0 mesmo deve conter as seguintes
informacdes:

e Processos: N° do processo; Nome do interessado; N° do Edital: Nome do

programa.

» Pastas técnicas: Nome do programa; Nome do interessado/pesquisador/bolsista:
N° do Edital; Resolucéo; Ano.

o Pasta funcional: Nome; Situagao (Servidores Comissionados, Inativos, Estagiarios
Desligados) e Diretores (Presidente, Financeiro e Técnico Cientifico); Ano do

documento.

e Documentagdo administrativa: Numero do documento; Espécie do documento

(Memorando, oficio ou outros); Ano; Assunto.
» Do atendimento de desarquivamento:

Processos: Verifica-se no sistema SPROWEB sua localizagao, desarquiva o
processo da caixa, desarquiva o0 mesmo via SPROWEB, tramita-o para o setor solicitante
e realiza a entrega do processo fisico ao setor. (Obs.: E importante que o setor, antes
de fazer a solicitagdo, verifique no sistema SPROWEB se o documento esta lotado
para o setor de Arquivo (NUAQ), nesse caso para processos/protocolo).

 Pastas técnicas: Registra-se a saida em planilha Excel (ver figura 1) e realiza a

entrega ao setor.

e Pastas funcionais: Registra-se a saida em planilha Excel e realiza a entrega no

setor solicitante.
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e Documentagdo administrativa: Registra-se a saida no livro de protocolo e/ou em

planilha Excel (ver figura 1) e realiza a entrega ao setor.

6.1.2. - Rearquivamento de processos, pastas técnicas, pastas funcionais e
documentagao administrativa — A documentacao é rearquivada dado a finalizacédo das
diligéncias administrativas, contendo despacho encaminhando a documentacdo para o
arquivamento, ocasido em que retorna ao NUAQ para ser arquivado na sua respectiva

localizagao (Armario, Prateleira, Caixa) tanto no fisico como no sistema SPROWEB.
» Da solicitagao de rearquivamento (Instrugao para os setores):

Para a realizagdo do rearquivamento da documentagdo, as seguintes agdes

deverao ser tomadas:

e Processos: Tramitacdo via SPROWERB para o setor de Arquivo (NUAQ).

e Pastas técnicas: Devolucdo da pasta técnica fisicamente no setor de Arquivo
(NUAQ).

e Pastas funcionais: Devolugéo da pasta funcional fisicamente no setor de Arquivo
(NUAQ).

e Documentagao administrativa: Devolugdo da documentacdo administrativa

fisicamente no setor de Arquivo (NUAQ).

» Do atendimento de rearquivamento:

e Processos: Recebe-se o tramite via sistema SPROWEB (sem a necessidade do
papel de tramitacao impresso, pois o sistema ja faz o registro da tramitagéo,
gerando assim a economia de papel). A partir do recebimento, verifica-se a
localizagao, mantendo a mesma da qual foi desarquivado, tanto no sistema
SPROWEB quanto fisicamente. Caso o processo ndo tenha uma localizagao, abre-

se uma nova caixa com as informagdes necessarias no espelho.

e Pastas técnicas: Dar o recebimento na planilha Excel, verifica a localizagcdo e
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rearquiva na caixa de origem.

e Documentacao administrativa: Verifica a localizacdo no espelho da caixa e

rearquiva na caixa de origem.

e Pastas funcionais: Dar o recebimento na planilha Excel, verifica a localizagdo e

rearquiva na caixa de origem.

6.1.3. - Atendimento ao publico - O atendimento ao publico é realizado através da
prestagdo de informagbes ao usuario, sendo elas: Tramitacdo de processos e

documentacgdo administrativa.

6.1.4. - Recebimento da documentagdo - Através de memorando contendo as
informagbes (ldentificagdo da documentagdo; Quantidade de caixas; Programa,
Edital/Resolugao/Decisao/Assunto; Espelho das caixas em anexo). Para a realizagdo do

recebimento, as seguintes agdes deverao ser tomadas:

¢ Envio de caixas (Instrugao para os setores), vé modelos de espelho no anexo
.

e (Caixas contendo processos: Diretoria (DAF, DITEC, Gabinete, Secretaria dos
Conselhos, Juridico, etc.); Nome do setor; Identificagdo da espécie documental
(Processo); Numero; Nome do interessado; Numeragdo de caixa. Todos deverao
ser tramitados via sistema SPROWEB ao setor NUAQ.

e Caixas contendo pastas técnicas: Diretoria (DITEC); Nome do setor; Identificacéo
da espécie documental (Pasta técnica); Nome do coordenador/bolsista; Numeragao
de caixa.

e Caixas contendo pastas funcionais: Diretoria (DAF); Nome do setor (GEPE);
Identificacdo da espécie documental (Pasta funcional); Nome; Ano; Numero da

caixa.

e Caixas contendo documentagdo administrativa: Diretoria (DAF, DITEC, Gabinete,
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Secretaria dos Conselhos, Juridico, etc.); Nome do setor, Identificagado da espécie
documental (Documentagdo administrativa); Identificacdo das tipologias

(Memorandos, Oficios, Portarias, etc.); Numeragao de caixa.

6.1.5. - Organizacao interna do arquivo corrente - As agdes e as técnicas arquivisticas
voltadas para organizagdo documental da Fundagéo, onde sao realizadas internamente
para a melhor atender as solicitagdes e ao acesso do acervo custodiado. Sendo elas:
Cadastramento de processos antigos; Encaminhamento de caixas do arquivo corrente
para o intermediario; Reorganizagéo de caixas organizadoras e caixa arquivo (A troca de

caixas, espelhos, localizagao).

6.1.6. Cadastramento de processos (atuais e antigos): Tendo em vista que o sistema
SPROWEB é posterior ao sistema antigo (PROCAD), muitos processos perderam seus
registros. Portanto, a atividade de cadastramento de documentos é realizada a partir do

cadastramento dos processos via sistema SPROWEB, e posterior localizagao.

6.1.7. - Transferéncia de documentos do arquivo corrente para o intermediario:
Conforme a demanda de envio de caixas dos setores, o arquivo faz a transferéncia das
caixas referente a processos ja finalizados, pastas técnicas, pastas funcionais e
documentagdo administrativa com o critério de mais antigo. Obs.: O arquivo corrente
ainda custodia processos que eram pra estar no intermediario, porém com a falta
de instrumentos de gestao para diminuir o acervo custodiado, essa fase ainda nao
se insere.

Nesse processo de transi¢cao € necessario localizar os processos/pastas técnicas e
documentacao administrativa novamente em um novo ambiente de armazenamento, pois
as documentagdes com essas caracteristicas ndo sao utilizadas com frequéncia para a
administragéo, pela qual sdo enviadas ao arquivo intermediario. Esse processo é
realizado para dar espagco a nova documentacdo que chega dos setores, e assim

disponibiliza-la com mais facilidade a administragao.

6.1.8. Reorganizagao de caixas: Com a movimentagdo de caixas para o arquivo
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intermediario e a chegada de novas caixas, € necessario o reordenamento do acervo de
modo que o mesmo nao perca a organicidade. Para este procedimento, organizamos as

caixas para ficarem dispostas de forma a facilitar a busca.
6.2. Arquivo Intermediario

6.2.1. - Desarquivamento de processos, pastas técnicas e documentacao
administrativa - O procedimento referente ao desarquivamento de processos, pastas

técnicas e documentagédo administrativa se da conforme o descrito no item 6.1 (p. 10-11).

6.2.2. - Rearquivamento de processos, pastas técnicas e documentagado
administrativa - O procedimento referente ao rearquivamento de processos, pastas

técnicas e documentagao administrativa se da conforme o descrito no item 6.2 .

6.2.3. Organizacao interna do arquivo intermediario - A fim de garantir a organizagao
dos documentos custodiados pelo arquivo, sdo executadas algumas atividades que
inferem no melhor atendimento das solicitagbes. As atividades desenvolvidas

internamente sao:

e Avaliacao de documentos - Avaliacdo da documentacdo administrativa das
atividades- meio e fim da Fundagao que datam dos anos de 2003, 2004, 2005, etc.
e a documentacgao referente aos bolsistas (relatério parcial e final).

e Classificagao - A classificagdo é realizada em um primeiro momento de forma
fisica, agrupando os relatérios por programa e pelo assunto.

e Organizagao - A organizacao do acervo é realizada a partir da correta localizagao
dos documentos em suas respectivas caixas, tanto os processos, pastas técnicas e
documentos administrativos. A localizagao fisica é realizada por setor, a qual é
separada por estantes, e as caixas sdo organizadas por assunto dos documentos
e/ou por ano.

» Procedimentos do Arquivo

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279 - (Universidade Niton  (”_ "\ FAPEAM
Lins), Bloco K - Flores- Manaus-AM- CEP: 69058-030 =




tw AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Os procedimentos do NUAQ se relacionam com as atividades que sé&o
desenvolvidas pelos setores, onde esta ligado aos produtos que sdo gerados a partir das
atividades do arquivo (planilhas, espelhos de caixas, relatérios, etc.), mas principalmente
esta ligado ao sistema SPROWEB. Nessa perspectiva, o ntcleo de arquivo nao utiliza de
todas as janelas do sistema, portanto iremos demonstrar como sdo realizadas as

atividades mais cotidianas.
6.2.4. Consulta

A fim de pesquisar na base de dados do SPROWEB o numero de
processos/protocolo, realiza-se a consulta para obter as informagdes contidas no mesmo.
No sistema existem § (cinco) modulos para realizar a pesquisa, mas para sanar a
demanda de consulta de processos/protocolo, usa-se apenas os dois primeiros. (ver

figura 2)

O primeiro médulo permite a busca através da numeragdao unica do
processo/protocolo (Vem sendo contida em processos mais atuais). Também é possivel
fazer a consulta separadamente, onde o primeiro icone se consiste na pesquisa pelo
protocolo e o segundo pelo processo. O codigo 0062 ja vem contido na tela sem a
necessidade de digitagcdo, a caixa apos o cddigo fica aberta para a digitagdo do numero
do processo/protocolo, e a outra caixa fica aberta para a digitacdo do ano. Para finalizar a
pesquisa € soO clicar em pesquisar que o sistema retorna as informagdes desejadas.
Quando a busca nao retorna resultados, o sistema sinaliza com uma mensagem de

“Documento nao cadastrado. Por favor, tente novamente.” (ver figura 3).

Por fim, o resultado final da consulta retorna informagées referentes aos critérios

exemplificados na figura 4. (ver figura 4).

A partir das informacodes retornadas da pesquisa, pode-se saber informacdes sobre
a tramitagdo do processo/protocolo, a localizagdo do mesmo no acervo através do

arquivamento, se 0 processo possui outros processos juntados, e etc.

O segundo moédulo permite a busca através de outros fatores pertencentes ao
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processo/protocolo. Esse tipo de pesquisa conta com mais campos para preenchimento a

fim de que a pesquisa possa retornar resultados. O SPROWEB ainda informa que:

® Vocé pode filtrar sua consulta preenchendo um ou mais campos que atendam seus

critérios.

® Para ver uma descricdo mais detalhada sobre o processo/protocolo pesquisado,
vocé podera seleciona-lo na tabela de listagem do resultado da sua consulta,
clicando na coluna agdo no link 'visualizar' referente a linha em que esta o

documento. (ver figura 5).
6.2.5. Tramitagao

A tramitacao de processos/protocolos se consiste enquanto a movimentacao fisica
do documento dentre os setores. A mesma sinaliza qual setor esta com o dominio do
documento fisico, e sinaliza também todas as vezes que o mesmo for tramitado ou

recebido para outros setores. (ver figura 6).

O préximo passo € inserir o numero do processo e o seu respectivo ano na base
de busca. A partir disso, o sistema ira baixar o numero do processo/protocolo, e a agao a
seguir e clicar no quadrado ao lado do numero de protocolo e adicionar o documento a

lista de tramites.

Para finalizar a tramitagcdo do processo sera necessario preencher o destino da
tramitacdo, ou seja, o setor a qual o documento devera ser tramitado; Em seguida
preencher o nome da pessoa que ira ficar responsavel pela documentacao; E o texto para
despacho, que no caso de tramitagdo & usual utilizar a palavra “Por solicitagao”. (ver
figura 7).

Ao final de todos os processos listados acima é so clicar em tramitar documentos
no sistema e levar pessoalmente o0 mesmo ao setor solicitante.

'Dados fornecidos pela PRODAM através do site:
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6.2.6. - Recebimento de tramite

O recebimento de tramite €& realizado quando os setores tramitam os
processos/protocolos para a guarda do nucleo de arquivo, e em seguida levam ao setor
fisicamente. A tela de recebimento de tramite esta contida no icone “Protocolo” de acordo
com a figura 5. Para realizar o recebimento € necessario inserir o numero do
processo/protocolo e o ano na base de busca. O sistema ira baixar o processo/protocolo,
e a agao a partir disso sera a de clicar no quadrado pertencente ao icone “Recebimento”
de modo a preenché-lo, e depois clicar em “Receber’. Feito as agbes acimas listadas, o
processo se encontrara em dominio do arquivo, de modo a poder realizar as demais

acoes.
6.2.7. - Arquivamento

O arquivamento de processos/protocolos se da a partir do recebimento de tramite
dos mesmos no arquivo, e quando se tém a intencdo de localiza-los fisicamente em
caixas. A tela para o arquivamento esta inserida no icone “Protocolo” de acordo com a
figura 5, sendo esta incluida no ultimo tépico da listagem, conforme figura a seguir. (ver
figura 8).

A tela que aparecera a seguir mostrara os processos/protocolos arquivados
recentemente. Para realizar o arquivamento, devera clicar no icone de “+” no canto

superior da tela, conforme a figura a seguir. (ver figura 9).

Para realizar o arquivamento devera escolher a opgao de protocolo ou processo e
digitar o numero e o ano do processo/protocolo. O sistema ira baixar o processo/protocolo
e preencher os campos de interessado, local e portador automaticamente. A seguir,
devera preencher as informagdes em que o mesmo ira ser localizado, como o nimero da
estante; Nome a pasta que equivale a qual arquivo ele ira ser localizado (Corrente ou
Intermediario); Letra referente a prateleira; Numero a caixa. Para finalizar o arquivamento
devera colocar o nome do portador que esta realizando a respectiva agao e o motivo pelo
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qual esta arquivando, sendo que o texto padrdo usado para essa situagdo €
“Arquivamento e localizacdo fisica”. Ao final dessas etapas o sistema ira fazer o

arquivamento do processo/protocolo. (ver figura 10)
6.2.8. - Desarquivamento

O processo de desarquivamento inicia quando o setor solicita a documentacao via
e-mail institucional do arquivo. O mesmo acontece quando existe a necessidade de
tramitar por conta de demanda dos setores ou pela necessidade de mudanca de
localizacao fisica. A tela do sistema para realizar esta agdo segue o mesmo padrao das
figuras 5 e 7. A tela para realizar o desarquivamento de processos/protocolos segue na
figura 10, e para realiza-lo basta preencher o nimero e o ano do processo/protocolo para
fazer a pesquisa. (ver figura 11).

O sistema ira mostrar na pesquisa processos/protocolos arquivados e
desarquivados, sendo que os arquivados sao sinalizados com uma lampada acesa, e 0s
desarquivados com uma |lampada apagada, como esta representado na figura 11 no local
“Situagao”. Para a realizagdo do desarquivamento dos processos/protocolos, devera clicar

no segundo icone do local “Agdes”. (ver figura 12).

O sistema ira expor os dados referentes ao processo/protocolo de modo a mostrar
automaticamente os dados do documento, localizagdo do mesmo e a informacéo
referente ao arquivamento. Os detalhes do desarquivamento sdo preenchidos pelo
manuseador do sistema, onde ira preencher as informagdes referentes a pessoa quem
autorizou o desarquivamento, bem como o motivo pelo qual o documento esta sendo
desarquivado, sendo os motivos mais utilizados “Por solicitagdo” ou por “Mudangas na
localizagdo fisica”. Para finalizar o desarquivamento, basta clicar em “Alterar
Informagdes”. A tela no sistema para que as informagdes acima sejam preenchidas esta

ilustrada. (ver figura 13).

Ao finalizar as ag6es e entregar do documento fisico ao setor solicitante, responde-

se ao e-mail de solicitagdo com a resposta: “Solicitagao atendida. Disponivel para outras
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demandas”, porém, caso haja situagbes em que a demanda nao foi cumprida por
completa, responder com: “Solicitagdo parcialmente atendida.”, e indicar o motivo. Caso
haja outras situagdes, como por exemplo, o documento solicitado nao estar em custodia

do arquivo, responder o e-mail indicando a situagao.
6.2.9. - Cadastros de documentos antigos

O cadastro de documentos antigos é realizado quando o processo fisico, que esta
sob custédia do arquivo ndo se encontra cadastrado no sistema, e para que se possa
movimentar o processo novamente, o mesmo precisa estar cadastrado. A tela para o
cadastramento de documentos antigos segue o mesmo padrao das figuras 5 e 7, clicando
em “Cadastrar antigos”. A tela principal para o preenchimento das informagées. (ver
figura 14).

Como primeira agdo, deve-se preencher o numero do protocolo e o nimero do
processo (caso o processo antigo nao possua numero de protocolo, adicionar a mesma
numeragao do processo ao numero de protocolo). Adicionar o nome do interessado (o
mesmo devera estar cadastrado no banco de dados do sistema, de modo que o mesmo
irda puxar o nome do interessado e precisara clicar no nome para validar esta acao), mas
caso o interessado nao esteja cadastrado, precisara clicar no icone de “+” ao lado do
espago para preenchimento do nome. Para realizar o cadastramento basta adicionar o

nome do interessado, clicar em “Pessoa fisica” e em “Cadastrar”. (ver figura 15).

Apds o preenchimento do interessado, insere-se o tipo do documento em que se
esta cadastrando (para as diligéncias do arquivo, o tipo mais usual & “processo”). O
proximo passo € inserir o assunto do documento (indicado geralmente na capa do
processo), que € o assunto pelo qual o documento ira tratar, e devera se encaixar nos
assuntos a base de dados do sistema, ndo tendo a op¢ao de cadastrar outros assuntos. A
partir desta agao, o sistema ird preencher automaticamente os campos “Classe” e
“Subclasse” de acordo com o assunto escolhido. Para finalizar o processo de
cadastramento precisa-se inserir um detalhamento sobre o documento (indicado

geralmente na capa do processo), que é um aprofundamento mais detalhado do assunto.
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Finalizado as etapas anteriores, & sé clicar em cadastrar.
6.2.10. - Corrigir

A fim de diminuir os erros provenientes das atividades técnicas do arquivo, o
sistema conta com um campo para corre¢do de informacgdes inseridas equivocadamente.
A tela para a corregao segue o modelo das figuras 5 e 7, sendo na ultima clicando em

“Corrigir”.

Para realizar a corregao, coloca-se o niumero € 0 ano do processo/protocolo na
barra de busca e o sistema ira baixar. Para editar o documento de forma a realizar

corregdes no mesmo, devera clicar no segundo icone a barra “Agdes”. (ver figura 16).

ApoOs essa agao, o sistema abrira uma nova tela com as informacdes inerentes ao
documento. Para realizar a correcdo basta editar as informacdes, tendo também os
campos de “Anexos” e “Partes interessadas” como opc¢do de edicdo. Da feita da
alteragao, basta clicar em “Alterar” no canto inferior para salvar as alteracdes. (ver figura
17).

7. Consideracgoes finais

Os Arquivos da Fundagao de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas possuli
em seu acervo documentagao desde ano de sua criagdo 2003, documentos esses que
precisam passar por uma avaliacao e gestdao documental que sdo os procedimentos e
operagoes téecnicas referentes a produgao, tramitagao, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente. A necessidade de criagao dos instrumentos de organizacao para aplicar na

documentagao da Fundacao seria:

O Manual de Gestdo Documental permite que a Instituicdo utilize a
documentacdo de maneira correta e passe a controlar o seu acervo documental. Desta
forma a Instituicdo soluciona os problemas decorrentes da falta de um programa de
gestao, como: perda, duplicidade e extravio de documentos; falta de espago; dificuldade

no acesso e na localizacao da informacgéo; controle manual de fluxo; e falta de padrao
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para elaboragao e tratamento de documentos.

Plano e Cédigo de Classificagado, que cujo conforme suas caracteristicas, forma

e conteudo, os documentos sao classificados segundo o género e a natureza do assunto.

Elaboragao da Tabela de Temporalidade da atividade fim. A tabela € um instrumento
pela qual se determina o prazo de permanéncia de um documento em um arquivo e sua
destinagdo apos este prazo. E importante frisar que a eliminagcdo de documentos de

arquivo deve obedecer as normas do CONARQ.

O Dossié, ver-se futuramente uma organizagdo mais minuciosa com as pastas
técnicas e processos homologados, sendo o dossié, que seria a juntada fisicamente dos

documentos de um unico pesquisador em uma unica caixa arquivo ou caixa organizadora.

A Digitalizacao de documentos é um procedimento necessario em instituicées e
fundagées, porque aprimora e facilita o acesso aos documentos de forma mais agil e
obter economia de espaco e papel, contribuido para gestao de documentos.

Vi
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Anexos |
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ANEXO 1 - FIGURAS
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Flgura 1- Plamlha de controle utxltzada pelo Nucleo de Arquwo para o Desarquivamento das
Pastas Técnicas e documentagio administrativa.
Fonte: Nucleo de Arquivo

Consults por Numero
Consuita Geral
B Consulta por Chave de Acesso

Figura 2 - Tela de consulta de processos/protocolo
Fonte: Prodam

Ndm. Unico Processo:

E |

® Protocole Processo

. [ ) g [

Figura 3 - Tela de consulta por Numero
Fonte: Prodam

e R T T T R N ) R

Figura 4 - Tela com os critérios de retorno das informagdes referentes a consulta
Fonte: Prodam
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Consultar Cadastro de Documente
Consultar Cliente:
Fundacao de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas hd i
Periodo:
61 J( Yo ) » E VIS

Num. Unico Processo:

Protocolo Processo

Interessado: (Nome, CPF, Razdo Social, CNPJ ou CRC)

Doc. Origem:

Procedéncia:

[ 2
Unidade Administrativa: _ Atual  Cadastro

{ v]
Responsavel:  Atual  Cadastro

Detalhamento:

Num.Modalidade:

o
Figura 5 - Tela de consulta geral
Fonte: Prodam

Figura 6 - Tela de tramitacao
Fonte: Prodam
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Informacgbes do Tramite

Orgao: [FAPEAM - Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas - Manaus | Externo
Destino: ¥ l

Responsavel: b

Evento:
previsso por VAL L]

Despacho: 07/11/2015 16
Texto ',
Despacho: |

Cépias para: [nfrme nome pors pesqus ]M

Figura 7 - Tela de preenchimento de informagdes para o tramite
Fonte: Prodam

—

Figura 8 - Tela para o arquivamento
Fonte: Prodam

Q

Figura 9 - icone para arquivamento
Fonte: Prodam

& Newte b e
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Protocolo = Cadastre = Tabelas — © tas — < Fi = Ajuds

Arquivar Documento

* Protocolo  Processo

Laatbrs o POCUmEniu

Interessado: [
Local: |
Portadorz |

| v ST AC &0 36 Do e mln

Armério/Estanter [

Pastacy ] Catxa:

Iitorm acoes do argu e o

Autorizado por: |
Motivor | !

Data Arquiva: L&
Hora Arquiva: {14

Figura 10 - Tela para arquivamento de processo/protocolo
Fonte: Prodam

Docomentes Arqumades ¢ Des Gurvaces "]

Flgura 11 - Tela para pesquisa de processos arquivados
Fonte: Prodam
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o

Figura 12 - Situag&o e ag¢des da tela de desarquivamento
Fonte: Prodam

Protocolo — Cadastro — Tabelas — C ftas —

Alterar Documento Arquivade

Nimero do Pratocela:
Numero do Processa: 24400

Dacbos do Do mmenlo

Interessada:

[HELTIZA HELENA CORREA DA SILVA
Local: U
Portador; Lidiens Lemos da Siha

Lot alizacso do Documento

Armério/Estante: D1 | Gaveta/Prateleica: |

B ——

Pasta: E ] Catxaz E" |
Tokorsnes ovs B0 A0 (ilivanwsiio

o

Autorizade por: [Lidene Lemos da Sila

Motivo: Arquivamento ou localizacho

Data Arguiva:
Hora Arguiva: [13:
Desarguivar: «

eigies 00 desarmuivamento

Quem Autorizou Desarquiva: |

1
Motivo Desarguiva: |
Data Desarquiva: 08 |41 V019
Hora Desarguiva: [

Figura 13 - Tela para desarquivamento de processo/protocolo
Fonte: Prodam
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Protocolo > Cadastro = Tabelas = © = d = Confi
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Cadastrar Decumento Antige

Documento Confidencial= Entrads em Lobet

Protocolo Numero/Ano: E .,_'J

Processo Nimero/Ano:

Interessada: |

Tipo da Documenta: | 2C0RDC

"
Aszunto:

Classe: |

Subclasse: |

Documento Origem: |_

Procedéncia: |

Qtde. Folhas: £___| Numero Anteriors[

Detalhamenta: |

Prioridade; | érmal

Entrada: [} UTY 15:48
Unidade Administrativa: Nucleo de Arquive
io: Ketien Anne Arndjo Perdigho

Figura 14 - Tela para cadastrar documentos antigos

Fonte: Prodam

Cadastrar Interessados
rt o intere d

Interessada’: |

Pessoa Juridica: * Pessca Fisica:

0 O
———

Certificado de Registro Cadastral - CRC: | |
Inscricho Estadual: EE——
Sigla Orgho: | |
Tipo:
Batbos o Represeitante

Nome do Representante: |

Telefone: |

Cargo:

- .-

Figura 15 - Cadastramento de interessado
Fonte: Prodam

=

Figura 16 - icone para edi¢cio
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B s | paries eremmtien |
Protocolo: [T ). [0 i) Processo: 21 |. E - Data Entrada: [11771/ 2017 0005 ]
Gerar Processo: Documenta Confidencial:
Intereisada: 1
Tipo do Documents )
Assunto: J
Classe: L 1
Subelasse: [DOCUMENTACAD E 1 CRMACAD |
Bocumenta Origems | 1
Procedinciar |
Mumero Anterior | | Qtde. Folhasel |
Detalhamento: [Da: Geréncia de Gestdo de Pescoal - GEPE |
Para: Argulvo |
pssunto: Envio de Caixas
| 4
i = == |
Prioridade: [l ]
Prazo Atendimento: | |diss
datiade: | o

- Nim Modabidedes [ ]
Unidade Administrative Entrada:  Gerencia de Gestho de Pesssal
Usuirio Entrada:  Francimary Monteiro Mais

Histdrico de Alteracdes

Fonte: Prodam
Figura 17 - Tela para edigdo de documentos
Fonte: Prodam
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ANEXO 2 - MODELO PADRAO DE ESPELHO DE CAIXA

DAF/NOME DO SETOR

PROGRAMA/EDITAL/RESOLUGAO/DECISAO

Procedimento: Espelho de caixa para processo da
-r )FAPEAM MODELO | Diretoria Administrativo-Financeira - DAF
e PADRAO DE | Verséo: .

ESPELHO DE %ﬁkﬁwﬂ Sviono I fors

na Mi sia 8"" Kathya AUU¥Ta 4 Lopes

CAIXA Assistentd Técnics Diretora Administrativo¥Financeira
R A SaRator B Estor lmudnatt;"';"i P @)

Nucleo de Arquivo - NUAQ
----------- >
% AMAZONAS

| Fonte: Arial N* 20 Negrito |
>

DESCRICAO DA DOCUMENTAGAO ——>j Fore: Arial N° 18 Negrio I
(PROCESSO)
' | W PROCESSO | msnno—f—al Forte: AriaiN®12 Negrito |
l = | —— 13 [ Forte: ArialN® 12 |
: .
| | ——
—
o > | Fonte: Arial N® 20 Negr
W N° DA CAIXA aiN" 20 Negrito

X

11,5cm

s

Av. Prof. Nilton Lins. N° 3279 - (Universidade Nilton
Lins), Bloco K - Flores- Manaus-AM- CEP: 69058-030
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(§)raream

e

MODELO

PADRAO DE

ESPELHO DE
CAIXA

Admjmstratwa-Emancelra DAF

Procedimento: Espelho de caixa para
documentagdo administrativa da Diretoria

me Lopes

! Diretora Administrativp-Financeira
Carimbo e assinatura do Ggstor Imediato ~ Carimbo e assinatifa do Diretor (a)

Nucleo de Arquivo - NUAQ

t&c AMAZUNAS

SERE RS D0 ENIADD

DAF/NOME DO SETOR —f> | Ferme AraiN‘ 20 Negro |

DESCRICAO DA DOCUMENTAGCAO
(DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS)

ANO DA DOCUMENTAGAO

L~ | Fonte: ArialN® 18 Negrito |

11,5em

_y

E
:1 W DETALHAMENTO 13 | Fonte: Arial N* 12 Negrito |
™~
01 '
02 . — —)I Forte: Arial N* 12 |
03
N° DA CAIXA |~ | Forte: Arial N* 20 Negrito

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279 - (Universidade Nilton
Lins), Bloco K - Flores- Manaus-AM- CEP: 6§9058-030

3
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- Procedimento: Espelho de caixa para pasta
-T- FAPEAM funcional da Diretoria Administrativo-Financeira -
' <y MODELO DAF (GEPE)
PADRAO DE | Vers3o: N
ESPELHO DE P S— e l ey
a hyaAu i
CAXA (g flog 0 Q\th‘q"o\ e ol oy
; S fana FAPEAM
Carimboy/& @ssinaturd do Gestor! mmato Carimbo e assinatura do Diretor (a)
NUTET US ATUIVG T T A ]
Nucleo de Arquivo - NUAQ
----------- >4
;}X
| & AMAZONAS
DAF/NOME DO SETOR ——f>{ Fome #raitv 0 tiegro |
DESCRICAO DA DOCUMENTAGCAO
(PASTA FUNCIONAL) P
CARGO E STATUS _)| Fonte: Arial N° 18 Negrito |
ANO
!n* | awo | HOME — | Fome Armini 12 Negrito |
E ; -—-———ep| Fonte: Arial N° 12 |
N° DA CAIXA |- | Fonte: ArialN® 20 Negrite
X
~ 11, 5em -
Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279 - (Universidade Nilton

Lins), Bloco K - Flores- Manaus-AM- CEP: 69058-030
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(§ )Fapeam

MODELO
PADRAO DE
ESPELHO DE

CAIXA

Procedimento: Espelho de caixa para processo da
Diretoria Técnico-Cientifico - DITEC

rséo:
\B QU xg:mo\, () |
IH'Z osta Vian Kath)‘a usta Thdme Lopes

Assnstentg Técnica Diretora Administrativd-Financeira

. A AAA
Wmm Canmbo & sisinalura do Diretor (a)

f

Nucleo de Arquivo - NUAQ

WA
w:n AMAZI]NAS
DITEC/NOME DO SET | Forte:AriaiN*20 Negrio
PROGRAMA/EDITAL/RE SOLUCAO/
DECISAO Forte: Ariai N® 18 Negrito
DESCRICAO DA DOCUMENTAGCAO
(PROCESSO)
#° | N* PROCESSO INTERESSADO | Fonte: AriaiN® 12 Negrito
£ 1 ] I Fore: Arial N* 12
N° DA CAIXA Fonte: Arial N° 20 Negrito
11,5 cm

N
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Procedimento: Espelho de caixa para pasta técnica
-'- FAPEAM MODELO | da Diretoria Técnico-Cientifico - DITEC
P PADRAO DE | Verséo:
ESPELHO DE e i » Xt
o g ; ‘ ;
CAIXA na M't x Costa Viana Diretora Administrativo-Financeira
. EAPEAM
C?\mbo “-' G -. Iediato Carimbo e assinatura do Diretor (a)
\.,l.':a»..! IR !hn:-‘L.Jﬂ\?.-T
Nucleo de Arquwo NUAQ
et e em————————— -
u’m AMAZONAS

DITEC/NOME DO SETOR —}——| Fonte. Anal N°20 Negrito ]
PROGRAMA/EDITAL/RESOLUGAO/

DECISAO ——~>L Fonte Arial N*18 Negrito |
DESCRICAO DA DQCUMENTACAO

(PASTA TECNICA)
| N Nome l Fonte Arial N*12 Negrito ‘
1 IE
N° DA CAIXA Fonte Arial N°20 Negrito
R 1.5 em

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279 - (Universidade Nifton N FAPEAM
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GOVERNO DO ESTADO

Procedimento: Espelho de caixa para

‘ T ’ FAPEAM documentagéc; administrativa da Diretoria Técnico-

ok MODELO Cientifico - DITEC
PADRAO DE | Versio:
ESPELHODE | = T T e
CAIXA q%\alﬁ %0%1‘3 \;i‘?oh" D|re(oraAdm’;24;!;h;§u ﬁdnééurc

CarimbdE4Sdinatir ddﬂm&nedlato Carimbo e assinatura do Diretor (a)

\Ublbu’ J\.--“\‘RI':’._.".J

Nucleo de Arquivo - NUAQ

tifsv AMAZONAS

COVERNG DO LSTADO

DITEC/NOME DO SETOR —f——| Fonte Anal N°20 Negrito |

DESCRIGAO DA DOCUMENTAGCAO
(DOCUMENTOS : _
ADMINIS TRATIVOS) ———| Fonte Avial N*18 Negrito ‘

ANO DA DOCUMENTACAO

el [~ DETALHAMENTO ZZ1 E LForne Arial N*12 Negrito
W 1
m 01 |
—H—| Fonte Anain-12 |
N° DA CAIXA [ Fonte Anal N*20 Negrito
W pemmasss 115cm

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279 - (Universidade Niton (" © ™\ FAPEAM
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ANEXO Ill- FLUXOGRAMA DAS ATIVIDADES

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM P;‘:::ime“t‘"
. RSy =
FAPEAM NUCLEO DE ARQUIVO-NUAQ Ana hn*!'.—.. Ca i =an§)m§‘i';;‘f; &
Fundagie do Ampars § Posquine Ascictamie s st
P — FLUXOGRAMA DESARQUIVAMENTO DE PASTA TECNICA E DOCUMENTOS el [é*.' othssra  Carimboe Al 2"
ADMINISTRATIVOS HITD g fedtgnIFe Ay dola) Diretoria)
SETOR SOLICITANTE NUAQ

 miclo )

y

h 4

Solicitacdo pore-mail. Fazero desarquivamento fisico

Y
Registrasaida na planilhade

controle.
y
Recebe apastae tomaas Entregano setorque solicitoua
providéncias necessarias. pasta.
Fim
- Conector Conector Interface no rmazen. Atividade Notas 0000 de
- 0 o= 5
Legenda: (] Atividade DecisdoCO Termnal [ gy O oo [300cumento ) "t o DA nterno ' propostal expicativas ¥ Conectorf 0
Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279 - (Universidade Nilton ( © ™\ FAPEAM
Lins), Bloco K - Flores- Manaus-AM- CEP: 69058-030 \ ¥ ) S
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FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - Procedimento:
FAPEAM Versdo:01 *‘%&’
’ i v . " qusta
FAPE A,, M NUCLEO DE ARQUIVO -NUAQ (\ v g, CAiorglanyes
'dana;m—:-. Carlmbttks R Car-mboeAssnr\atuﬂ
FLUXOGRAMA DO DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO do Gestor Ihediato dofa) Diretor(a)
SETOR SOLICITANTE NUAQ

Solicita o processo ao

NUAQ atrdvesde e-mail.

Recebe etomaas

Y

0O NUAQ verificaa
solicitagdo do e-mail.

!

Pesquisanosistema
SPROWEBa localizagdo do

processo

Estd no
arquivo?

|

providéncias
necessarias

Setor

Desarquivao
processoe
encaminhaao

Verificaaultima
tramitacdodo
processovia
SPROWEB.

‘—l

Realizaabuscado
arquivo

N

fhonye Lopes
r4tivo-Financeira

il

Conector

ConCeTar nicrfincoe No

| egenda: [ Atividade <> DecisAo(C_) Terminal L2 externo ) Tt CJMorcumanto = Sistorma

rmazon
interno

[ widade Motas
propostal axplicativas

v -'.'hlrx:rrr]

Q00U de
1000
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Lins), Bloco K - Flores- Manaus-AM- CEP: 69058-030

3279 -

(Universidade Nilton

(H)eaean




% AMAZONAS
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FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - Procedimento:
FAPEAM Versdo:01

FAPEAM NUCLEO DE ARQUIVO -NUAQ \( :

Fomtsg by e Rempsre 4 Prigers

Kathya Augusta
e ﬂ'\u-)_?(;,b\'a,‘{l:ramra !\er"ﬁt.a vd-Financeira

A

-~

o Litade b Amarsess Carimboe Asgny tura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA DO DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO do Gestor imediatn dofa) Diretor{a)
SETOR SOLICITANTE NUAQ

Se o processo
fisico estiver

no arquivo
5
O processo é lcanp.
arquivado em caixa SPtRefw aftimo
amite (Horae
especificae no o Lrara £
sistema. resbonsaugi)
r A
Desarquivamento & Comunicao setor
l feito e tramitagdo ao solicitante.
setorsolicitante.
Recebe etomaas ]
proviéncias
Conector Conector Interface no rrazen. Atividade Motas 0000 de
da: [ Ay = Te | 1
Legends: hektame PeciséoC_ Termnal [ Externo = Interno [Documens () Sistema Interno propostal explicativas + Conecion 1000
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FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM ::?::'::“‘“'
FA PEAM NUCLEO DE ARQUIVO -NUAQ \Lay"'ﬁl' ¥ q}t“_hlrelara AdministratfvotFinanceira
o wn by Dy & Poigra = F\Pf_ﬁc i
#0100080 4o bessrass FLUXOGRAMA REARQUIVAMENTO DE PASTAS TECNICAS E DOCUMENTOS f;; "‘Nl' Asil :.. f"c‘““‘l’;:‘“"r':l" .
ADMINISTRATIVA st imese s
DEAC NUAQ
Solicitagdo por e-mail Fazer o desarquivamento
> fisicamente.
Registra a saida na Planilha de
Controle das pastas tecnicas.
Registra a saida da
Entrega no setor que solicitou documentagdo administrativa
05 documentos. - - no protocolo.
7 5 \
| Fim .|
Conector Coneclor nterface no FITaz en Atividade| Notas 0000 de
Logenda: (] At <> Decisdo (D Terminal L Externo = Interno e TTEeRe ) Sislema DA Internoc - propostal expicativas ¥ Conectr 1000
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FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM | rocedimento:
Rearquivamento de Proce
F APEAM NUCLEO DE ARQUIVO - NUAQ A Versao:01 ety i
"".‘.‘?‘..'.:.'2".1.‘:‘:“ S el bre”” pie EADE AN
FLUXOGRAMA REARQUIVAMENTO DE PROCESSO Carimbo e Aysinatura Carimbo e Assinatura
dofa) Dirdtor(a) do Gestor Imediato
SETOR SOLICITANTE NUAQ

INiclo

Tramitar processo

via SPROWEB.
Entrega fisica do Recebe tramite e
processo ao setorde »larquivano sistema
arquivo SPROWEB

Guarda na caixa

FIM
Legenda: [ Atividade <> Decisao Tarrinal Lonector Lonector 0 ment nierface no Rrmazen Alrvidade| MNolas Gaacan VOO de
ge : (- 0 [:-:l Extemno Q htemo [ 30ocu OC:]' Sistema D nterno propostal explcativas ¥, Coeck 1000
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