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APRESENTACAO

A Fundagdo de Amparo e Desenvolvimento da Pesquisa — FADESP, visando a transparéncia em suas agdes e ao
mesmo tempo, dar acesso aos seus colaboradores sobre sua politica interna, na busca incessante da

exceléncia na prestacdo de seus servicos elabora este Manual de Procedimentos, cujo objetivo principal é
orientar sobre os procedimentos adotados na execugao dos projetos por ela gerenciados.

As orientagOes aqui descritas servirdo de apoio aos funcionarios, Coordenadores, Gestores ou Ordenadores de
Despesas da Fundacdo, no estabelecimento de critérios e procedimentos necessarios a padronizacdo das
atividades desenvolvidas. Este manual poderd sofrer ajustes e adequacles, sempre que nhecessario, na
intencdo de cada vez mais fortalecer procedimentos que profissionalizem a Fundacdo, sem perder suas

caracteristicas de celeridade e eficicia na prestacdo de servigos.

CARACTERIZAGCAO DA FUNDAGCAO
MISSAO DA FADESP
Promover a gestdo de agOes de pesquisa, ensino e extensdo, de forma dinamica, contribuindo para o

fortalecimento da UFPA e o desenvolvimento da regido Amazobnica.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS POR UNIDADE GESTORA

CENTRO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO - CDI

MISSAO DA UNIDADE GESTORA

Gerenciar informacdo e documentacdo no ambito da FADESP, visando ao atendimento de qualidade dos

clientes.

PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

REPROGRAFIA

POP N2 01 - CDI
POP N2 02 - CDI
POP N2 03 - CDI

Reproduzir documentos
Encadernar documentos

Registrar mensalmente, por setor, o quantitativo de fotocépias

ARQUIVO INTERMEDIARIO

POP N2 04 - CDI
POP N2 05 - CDI
POP N2 06 - CDI
POP N2 07 - CDI
POP N2 08 - CDI
POP N2 09 - CDI
POP N2 10 - CDI
POP N2 11 - CDI
POP N2 12 - CDI
POP N2 13 - CDI
POP N2 14 - CDI

Receber documentacdo

Analisar documentacao

Dar baixa no SISPROTO das prestacdes de contas recebidas
Efetuar consulta e/ou empréstimo de documentos
Registrar devolug¢ao de documentos

Entregar copia da guia de recolhimento de impostos
Higienizar documentos

Realizar sele¢do e arquivamento de documentos

Elaborar etiquetas de identificagdo das caixas

Anexar documentos nos processos

Descartar documentos

ARQUIVO PERMANENTE

POP N2 15 - CDI
POP N2 16 - CDI
POP N2 17 - CDI
POP N2 18 - CDI
POP N2 19 - CDI
POP N2 20 - CDI

Higienizar documentos arquivados

Analisar documentos e elaborar tipologia documental
Selecionar e classificar documentos arquivados
Arquivar documentos em pastas ou caixas

Elaborar etiquetas de identificacdo das pastas ou caixas

Realizar remanejamento da colecao

4 Manual de Procedimentos do CD/




POP N2 01 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

REPROGRAFIA: REPRODUZIR DOCUMENTOS INFORMACAO 01- CDI

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Copiar documentos de valor administrativo, fiscal, legal ou probatdrio para subsidiar determinada atividade
da Fadesp.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Unidades da Documentos Reproduzir Documentos Unidades da
FADESP documentos reproduzidos FADESP

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— ldentificar solicitagdo

— Receber documentos

— Identificar as prioridades

— Reproduzir documentos

— Grampear, quando solicitado, os documentos

— Separar os originais das fotocdpias

— Organizar os documentos por setor

— Entregar listagem de controle diario de fotocdpias para o usuario assinar

— Cobrar a requisicao preenchida e assinada pelo coordenador do setor quando ultrapassar 40 cépias
— Entregar cépias e originais

CUIDADOS ESPECIAIS

Cuidado na manipulacdo e insercdo do processo na maquina fotocopiadora para nao danifica-lo

Atentar para ndo desorganizar o processo e nao troca-lo ou mistura-lo com outros documentos.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: REPRODUZIR DOCUMENTOS

¢ Identificar solicitagao
Identificar a necessidade do cliente solicitante, qual o servigo, se é fotocdpia ou encadernacgao.

e Receber documentos
Organizar por ordem de chegada e, ou, prioridade na sua execuc¢ao e entrega.

e Identificar as prioridades
Identificar a urgéncia do material, quando ha a necessidade de encaminhamento de documentacdo
para algum érgdo, executando em tempo habil conforme a sua solicitacdo.

e Reproduzir documentos
Agrupd-lo e ordend-lo para a sua reproducdo, colocando-o paulatinamente na maquina de
fotocépia.

e Grampear, quando solicitado, os documentos
Grampear fotocépias de acordo com a documentacgdo original e, ou, como a solicitacdo do cliente.

e Separar os originais das fotocopias
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Apds a sua reproducdo e finalizacdo, separa-se o material solicitado concluido com a devida
identificacdo do solicitante e seu setor.

Organizar os documentos por setor
Ao termino da reproducao das fotocdpias é feita a sua separagdo e organizacao de forma ordenada
pronta para a sua entrega.

Entregar listagem de controle didrio de fotocOpias para o usuario assinar
Apds o término e conclusdo do processo de fotocdpia é entregue ao cliente solicitante uma listagem
de registro que comprova a execucdo do servico e a quantidade de fotocdpias tiradas por folha.

Cobrar a requisicao preenchida e assinada pelo coordenador do setor quando ultrapassar 40
copias

Quando servico solicitado excede a impressdo de 40 fotocdpias, se faz necessario a autorizacdo do
coordenador do setor competente para a comprovacao da solicitacdo feita pelo mesmo, dizendo a
sua justificativa e o seu convénio.

Entregar fotocdpias e originais
Feito o término do processo de fotocdpia é entregue ao solicitante os documentos originais
juntamente com as suas cépias.
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POP N2 02 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

REPROGRAFIA: ENCADERNAR DOCUMENTOS INFORMACAO 02 -CDI

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Melhor apresentacdo e armazenamento do processo

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Unidades da Documentos Encadernar Documentos Unidades da
FADESP documentos encadernados FADESP

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Receber documentos

— ldentificar as prioridades

— Encadernar documentos

— Entregar documentos encadernados

CUIDADOS ESPECIAIS

Atencdo para ndo encadernar as paginas dos processos trocadas e nao danifica-los durante a perfuracao.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ENCADERNAR DOCUMENTOS
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encadernados

Receber
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l
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Centro de Documentagéo e Informacéo - CDI

DETALHAMENTO DO PROCESSO: ENCADERNAR DOCUMENTOS

e Receber documentos
Organizar por ordem de chegada e, ou, prioridade na sua execuc¢do e entrega.

e Identificar as prioridades
Identificar a urgéncia do material, quando ha a necessidade de encaminhamento de documentacdo
para algum érgdo, executando em tempo habil conforme a sua solicitacdo.

e Encadernar documentos
Executa-se a encadernacao do material, de acordo com o solicitado ou da forma como foi recebido,
colocando-o por partes na maquina de perfuragdo manual.

e Entregar documentos encadernados
Apds o término do processo de perfuracdo e fixagdo com espiral é avisado ao cliente por meio de
telefone que o material estad pronto para ser entregue.
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POP N2 03 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

REPROGRAFIA: REGISTRAR MENSALMENTE, POR INFORMACAO 03 -CDI

SETOR, O QUANTITATIVO DE FOTOCOPIAS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Demonstrar demanda de fotocépias realizada por cada setor da Instituicdo

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Registrar
CDI Fotocdpias mensalmentg, p(.)r Fotocdpias registradas CDI
setor, o quantitativo
de fotocépias

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Separar e conferir requisi¢des e listagens de controle didrio de fotocdpias por setor
— Inserir dados na planilha para o relatério mensal
— Entregar a coordenacdo do CDI o relatério acompanhado das listagens e requisicdes de fotocopias

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Registrar mensalmente, por setor, o quantitativo de fotocépias

Registrar mensalmente, por setor, o
quantitativo de fotocopias

CDI Fotocopias Fotocopias registradas CDI

Inicio
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Centro de Documentagao e Informagéo - CDI

Fim

DETALHAMENTO DO PROCESSO: REGISTRAR MENSALMENTE, POR SETOR, O QUANTITATIVO DE
FOTOCOPIAS

e Separar e conferir requisi¢oes e listagens de controle diario de fotocdpias por setor
Separa-se por setor e em ordem alfabética as listagens e requisi¢es de fotocdpias do més em curso.

¢ Inserir dados na planilha para o relatério mensal
Os dados obtidos sdo inseridos em planilha no formato Excel.

e Entregar a coordenagao do CDI o relatério acompanhado das listagens e requisi¢ées de fotocépias
A documentagdo comprobatdria é anexada a planilha e entregue a coordenagdo do CDI.
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POP N2 04 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ARQUIVO INTERMEDIARIO: RECEBER DOCUMENTACAO | INFORMACAO 04 - CDI

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Arquivar de acordo com os critérios arquivisticos os processos provenientes das atividades da Instituicdo em
razdo de seu valor administrativo, fiscal, legal ou probatério.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
FADESP (CAOQ, Documentos Receber Documentos CDI
CCS, CFl, CGP e documentacdo recebidos
CPC)

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Listagens de comprovantes de entrega de documentos

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Receber e conferir movimento didrio do CFI

— Receber e conferir movimento extra do CFI

— Receber do SAF Mapa de pendéncias de documentos

— Receber e conferir prestacdes de contas do CGP e do CPC

— Reorganizar documentacgao recebida e substituir ferragem de metal pela de plastico resistente

CUIDADOS ESPECIAIS

Conferéncia da documentagdo no ato da entrega

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Contatar com o responsavel pela documentacdo quando faltar algum processo que esteja relacionado na
listagem.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

RECEBER DOCUMENTAGAO
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Centro de Documentacéo e Informagao - CDI

DETALHAMENTO DO PROCESSO: RECEBER DOCUMENTAGCAO

e Receber e conferir movimento diario do CFI
O movimento diario é recebido e conferido juntamente com a listagem do razao.

e Receber e conferir movimento extra do CFI
O movimento extra é recebido e conferido juntamente com a sua listagem.

Receber do CFl Mapa de pendéncias de documentos
Os documentos pendentes sdo listados no “mapa de pendéncias de documentos” e entregues ao
CDI. O CFl entrega uma copia desse mapa para o responsavel pela pendéncia a fim de soluciona-la
para posterior encaminhamento ao CDI.

o Receber e conferir presta¢des de contas do CGP e do CPC
Conferir, no recebimento das presta¢des de contas do CGP e do CPC, se os documentos listados no
“comprovante de entrega de protocolos” estdao completos.

e Reorganizar documentagao recebida e substituir ferragem de metal pela de plastico resistente
Ao reorganizar a documentacgao recebida as ferragens de metal sdo substituidas pelas de plastico.
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POP N¢ 05 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ARQUIVO INTERMEDIARIO: ANALISAR INFORMACAO 05 - CDI

DOCUMENTACAO

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Averiguar se o processo esta completo para ser arquivado
FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Documentos Analisar Documentos
CDI . ~ . CDI
recebidos documentacgdo analisados

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Analisar documentos do movimento diario

— Analisar documentos do movimento extra

— Analisar documentos das prestacdes de contas e do CCS

— Verificar a documentacao

— Elaborar ficha remissiva quando for processo licitatério

— Consultar GPF e SISPROTO, se necessario.

— Solicitar regularizacdo via e-mail e/ou telefone com o CCS, CGP, CFl e CPC.
— Fotocopiar comprovantes de pagamento que estejam em papel térmico
— Colar em papel préprio para arquivo, originais de documentos pequenos.
— Retirar parcialmente os grampos

— Encaminhar documentacao para a sele¢ao

— Registrar agGes no controle de atividades individual

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

14 Manual de Procedimentos do CD/



FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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Centro de Documentagao e Informagao - CDI
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: ANALISAR DOCUMENTAGAO

e Analisar documentos do movimento diario
Os documentos sao analisados de acordo com a ordem da listagem do razdao que os acompanha.

e Analisar documentos do movimento extra
Os documentos sdo analisados de acordo com a ordem da listagem que os acompanha.

e Analisar documentos das presta¢oes de contas
Os documentos sdo analisados de acordo com o comprovante de entrega de protocolo.

e Analisar documentos oriundos de pendéncias do CCS
Os documentos pendentes que estavam no CCS, quando sao entregues no CDI, sdo analisados para
identificar se as pendéncias foram sanadas.

e Verificar a documentagao
Verificar se o comprovante de pagamento do documento confere com o processo que o
acompanha.
Se o processo estiver completo da-se OK. Caso contrario,verifica-se se estd na lista de pendéncias.
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Elaborar ficha remissiva quando for processo licitatorio

Quando um processo licitatério é realizado para mais de um projeto, faz-se remissivas nas cépias do
termo de homologacdo para indicar onde esta arquivado o processo original. Quando uma nota
fiscal paga referir-se a mais de um projeto também sdo feitas remissivas para indicar a localizagao
do processo original contendo um breve resumo da situagao.

Consultar GPF e SISPROTO, se necessario

No termo de homologacdo é verificado o niumero do projeto e as empresas que venceram a
licitacado.

Em seguida, consulta-se o GPF para identificar a data do ultimo pagamento das empresas
vencedoras, para anexar a copia do respectivo termo a cada projeto. No SISPROTO sdo pesquisados
os documentos das prestacdes de contas.

Solicitar regularizagio via e-mail e/ou telefone com o CCS, CGP, CFl e CPC
De acordo com a lista de pendéncias de documentos contata-se via e-mail e/ou telefone com os
setores envolvidos para que sejam resolvidos os problemas.

Fotocopiar comprovantes de pagamento que estejam em papel térmico
Os comprovantes de pagamento que estiverem em papel térmico devem ser fotocopiados, pois a
informacao desaparece com o tempo.

Colar em papel proprio para arquivo, originais de documentos pequenos
Documentos originais pequenos sdo colados em papel préprio para uso em documentos
arquivisticos por ser menos alcalino.

Retirar parcialmente os grampos
O excesso de grampos dos processos é retirado.

Encaminhar documentagao para a selecao
Ap0s a analise da documentagdo, é encaminhada para a selegdo.

Registrar agées no controle de atividades individual
As atividades desenvolvidas sao registradas no controle individual de atividades.
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POP N2 06 — CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ARQUIVO INTERMEDIARIO: DAR BAIXA NO SISPROTO INFORMACAO 06 — CDI

AS PRESTACOES DE CONTAS RECEBIDAS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Tramitar para registrar no sistema a conclusdo do processo indicando que esta arquivado no CDI

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Dar baixa no
DI Prestacdes de contas SISPROTO as PrestacGes de contas DI
analisadas prestacdes de contas | baixadas no SISPROTO
recebidas

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Listagem de comprovante de entrega de processos.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Conferir documentacao para dar baixa no SISPROTO
— Dar baixa no SISPROTO das presta¢des de contas recebidas
— Encaminhar prestacbes de contas para arquivamento

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Dar baixa no SISPROTO das prestagdes de contas recebidas

Dar baixa no SISPROTO as Prestacdes de contas
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prestacdes de
contas recebidas
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contas para
arquivamento

Centro de Documentagao e Informagéo - CDI

DETALHAMENTO DO PROCESSO: DAR BAIXA NO SISPROTO AS PRESTACOES DE CONTAS RECEBIDAS

e Conferir documentagao para dar baixa no SISPROTO
Verificar se os processos das prestacdes de contas estdo completos e se confere com a
documentacdo que o acompanha.

e Dar baixa no SISPROTO das prestacoes de contas recebidas
Identificar no SISPROTO o numero do processo, conferir a documentacdo com os registros e
tramitar
para “concl/CD

|”

autorizando o arquivamento.

e Encaminhar prestagdes de contas para arquivamento
Apds dar baixa no SISPROTO, encaminhar as presta¢des de contas para arquivamento.
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POP N¢ 07 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ARQUIVO INTERMEDIARIO: EFETUAR CONSULTA E/OU INFORMACAO 07 - CDI

EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Disponibilizar os documentos sob a guarda do arquivo aos colaboradores da FADESP

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE

Unidades da Solicitacso verbal Efetuar consulta de Documentos Unidades da
FADESP § documentos consultados FADESP

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Listagens de consulta e empréstimos

ATIVIDADES DO PROCESSO

-Identificar demanda e urgéncia dos documentos

- Buscar no arquivo os documentos solicitados

- Na consulta fotocopiar apenas os documentos constantes de pedido autorizado pelo coordenador

- No empréstimo identificar se o pedido tem autorizacdo da Gerencia ou da Diretoria Executiva
exceto para o CCO e CPC

- Verificar pastas de empréstimo, de devolug¢do, movimentos didrio e extra, e mapa de pendéncia

- Contatar via e-mail e/ou telefone com o CFl, CCS e CPC

CUIDADOS ESPECIAIS

Verificar a urgéncia das solicitacGes

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Caso o documento ndo esteja arquivado, verificar comprovantes de entrega dos documentos para
confirmar se os mesmos foram enviados ao CDI
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Efetuar consulta e/ou empréstimo de documentos

Unidades da AT Unidades da
FADESP Solicitagéo verbal Efetuar consulta de documentos Documentos consultados FADESP

Inicio

Identificar
demanda e
urgéncia dos
documentos

I

Buscar no arquivo
os documentos
solicitados

Y

Verificar pastas de
Os empréstimo, de devolugéo,

<——sim documentos ndo———» 0s movimentos diario e
&0 no C| extra, e 0 mapa de
pendéncias

consulta z

Empréstimo ou

empréstimo-
P consulta?

Contatar via e-mail

Centro de Documentagao e Informagéo - CDI

Identificar se o e/g;lteclzeé%nz ((;OPIT('I:O
pedido tem Quando solicitado !
autorizacdo da fotocopiar
Gerencia ou da documentos
Diretoria autorizados pelo

Executiva exceto coordenador exceto

parao CCOe o CCOeCPC

CPC

Fim

DETALHAMENTO DO PROCESSO: ARQUIVO INTERMEDIARIO: EFETUAR CONSULTA E/OU EMPRESTIMO DE
DOCUMENTOS

e Identificar demanda e urgéncia dos documentos
Identificar a demanda observando o grau de urgéncia.

e Buscar no arquivo os documentos solicitados
Para recuperar um documento sdo necessarios os dados do projeto.

e Na consulta fotocopiar apenas os documentos constantes de pedido autorizado pelo
coordenador
As Unidades autorizadss para obter fotocdpias de documentos sdo: CCO, CPC e CFl. Os pedidos dos
outros setores sdo atendidos mediante apresentacdo de memorando com autorizagdo do
coordenador e da gerencia.

e No empréstimo identificar se o pedido tem autorizacao da Gerencia ou da Diretoria Executiva
exceto para o CCO e CPC
Quando o pedido é oriundo de outros setores que ndo os mencionados acima, verificar se o mesmo
tem a ciéncia da Geréncia ou da Diretoria Executiva.
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e \Verificar pastas de empréstimo, de devolugdo, movimentos diario e extra, e mapa de pendéncias
Verificar se o documento esta registrado nos controles de registro de documentos.

e Contatar via e-mail e/ou telefone com o CFl, CCS e CPC
Se a documentacdo estiver no CFl, CCS ou CPC contata-se com o responsavel para separar o
documento para fins de consulta.
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POP N2 08 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ARQUIVO INTERMEDIARIO: REGISTRAR DEVOLUCAO DE | INFORMACAO 08 — CDI

DOCUMENTOS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Dar baixa na documentac¢do para serem rearquivados na pasta ou caixa dos respectivos convénios

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Unidades da Documentos Registrar devolugdo Documentos DI
FADESP emprestados de documentos devolvidos

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Listagens de empréstimos

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Receber devolu¢do de documentos

— Registrar na pasta de controle de devolucdo

— Retirar listagem da pasta de empréstimo para dar baixa nos documentos

— Verificar se a documentacdo esta em ordem cronoldgica

— Organizar cronologicamente os documentos, caso estejam desorganizados.

— \Verificar se a documentacgdo esta completa

— Dar baixa na listagem de empréstimo

— Carimbar na listagem de empréstimo a devolug¢do concluida

— Dar baixa na base de dados

— Inserir listagem de empréstimo na pasta de controle de devolugdo

— Anotar na pasta de controle de devolu¢do que a documentacgao foi devolvida e arquivada

— Contatar com o responsavel pelo empréstimo, caso a documentacdo esteja incompleta ou misturada
— Devolver documentagdo ao setor responsavel, caso o problema nao possa ser solucionado no CDI
— Qutra situagao:

— Fotocopiar listagem de empréstimo quando a documentagao for devolvida parcialmente

— Dar baixa apenas nos documentos devolvidos

— Arquivar fotocépia da listagem de empréstimo na pasta de controle de devolucdo

— Devolver listagem de empréstimo para a sua pasta

— Registrar devolugdo no controle de atividades individual

CUIDADOS ESPECIAIS

Verificar se a documentacado estd ordem cronoldgica e completa

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Contatar com o responsavel pelo empréstimo, caso algum documento ndo for devolvido ou estiver
incompleto
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Registrar devolugéo de documentos

Unidades da FADESP

Documentos Registrar devolugéo de Documentos

emprestados documentos devolvidos col

Centro de Documentagao e Informacgéo - CDI

Inicio

Y

f Verificar se a
Receber esta completa
devolugéo de
documentos
Fotocopiar listagem de
Dar baixa na empréstimo quando a
k. listagem de |4¢——total documentagéo for
i empréstimo devolvida
Registrar na pasta parcialmente
de controle de i
devolugéo
Carimbar na listagem incompleta
de empréstimo a T fw' o
" devolugéo concluida rquivar fotocopia da
e o listagem de
da pasta de 7 empréstimo na pasta
empréstimo para COREEr e de controle de
dar baixa nos devolugio
Dar baixa na base respon;ével psio
de dados empréstimo, caso a
documentagéo esteja
incompleta ou misturada A
. i Devolver listagem
dVerlﬁcar e ; l de empréstimo
egt(;u;nrsrgradirz Inserir Iistggem de para a sua pasta
cronolégica empréstimo na Devolver documentacéo
pasta de controle ao setor responsavel, i
de devolugéo caso o problema ndo
possa ser solucionado
3 no CDI Registrar devolugéo
. Anotar na pasta de no controle de
cmnoﬁ;ﬁz;‘:ﬁ:he o controle de devolugdo atividades individual
que a documentagéo

documentos, caso

estejam desorganizados foi devolvida e

arquivada

DETALHAMENTO PROCESSO: REGISTRAR DEVOLUGAO DE DOCUMENTOS

Receber devolugao de documentos
Receber do usuario os documentos devolvidos identificando cada volume de documentos com data
e nome do responsavel pelo empréstimo.

Registrar na pasta de controle de devolugao
E registrado o projeto, a data de devolu¢do, o nome do usuario responsavel pelo empréstimo, o

setor e o periodo dos documentos na pasta de controle de devolugdo.

Retirar listagem da pasta de empréstimo para dar baixa nos documentos
Retira-se a listagem dos documentos a serem devolvidos da pasta de empréstimo para dar baixa.

Verificar se a documentagdo esta em ordem cronoldgica
Antes de iniciar a devolugao, verifica-se a ordem cronolégica dos documentos.

Organizar cronologicamente os documentos, caso estejam desorganizados
Se os documentos estiverem desorganizados, organiza-se cronologicamente a documentacao.

Verificar se a documentacdo esta completa?
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No momento da devolugdo observar se os processos estdo completos.

Total:
e Dar baixa na listagem de empréstimo
Constatando-se que a documentagdo estd completa, registra-se a devolugdo na listagem de
empréstimo.

Carimbar na listagem de empréstimo a devolugdo concluida
ApOs a baixa de todos os documentos apde-se o carimbo de devolvido que devera ser assinado e
datado pelo colaborador responsavel pela devolugao.

e Dar baixa na base de dados
No caso de devolucdo dos documentos avulsos, apds a baixa manual, deve-se registrar a devolugdo
também na base de dados.

o Inserir listagem de empréstimo na pasta de controle de devolugio
Apds dar baixa na listagem, arquiva-se na pasta de controle de devolugéo.

e Anotar na pasta de controle de devolugao que a documentagao foi devolvida e arquivada
Apds a devolugdo, os documentos sdo arquivados e anota-se “OK” no campo observagao, no
formulario de controle de devolugdo, o qual é arquivado na pasta do mesmo nome.

Incompleta:
e Contatar com o responsavel pelo empréstimo, caso a documentacdo esteja incompleta ou

misturada
Quando a documentagdo estiver incompleta ou anexada com outros processos que nao fazem
parte do original contata-se o usuario responsavel pelo empréstimo para providenciar a pendéncia.

e Devolver documentagao ao setor responsavel, caso o problema nao possa ser solucionado no CDI
Caso a documentacgao esteja com muitas pendéncias ou muito desorganizada cronologicamente
devolve-se a documentac¢do ao setor responsavel.

Parcial:

e Fotocopiar listagem de empréstimo quando a documentacgdo for devolvida parcialmente
Caso a documentagdo seja devolvida parcialmente, fotocopiar a listagem de empréstimo
destacando somente os processos que nao foram devolvidos.

e Dar baixa apenas nos documentos devolvidos
Os documentos que foram devolvidos sao registrados na sua respectiva listagem.

e Arquivar fotocépia da listagem de empréstimo na pasta de controle de devolugio
Apds a devolugdo, a fotocopia da listagem de empréstimo é arquivada.

e Devolver listagem de empréstimo para a sua pasta
A listagem original de empréstimo permanece na pasta de empréstimo.

e Registrar devolugao no controle de atividades individual
Depois do pedido concluido registra-se o mesmo no controle individual de devolugao.
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POP N2 09 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ARQUIVO INTERMEDIARIO: ENTREGAR COPIA DA GUIA | INFORMACAO 09 - CDI

DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Disponibilizar cdpias de comprovantes de impostos aos fornecedores

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE

Formulario Padrdo de Entregar copia da guia

Empresas o de recolhimento de
solicitagdo .
impostos

Cdpias de Guias

Empresas
entregues

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Formulario de solicitagdao dos impostos retidos

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Receber o pedido do fornecedor via CCO ou central de atendimento.

— Carimbar e assinar a entrega do pedido indicando data e hora para garantir o prazo de entrega, de
no maximo, cinco dias Uteis.

— Pesquisar pagamentos no GPF, quando os mesmos ndo forem feitos pelo técnico do CCO.

— Buscar os originais dos pagamentos dos impostos no arquivo

— Fazer fotocdpia e avisar via telefone, ao usudrio que as cdpias estdo prontas.

— Solicitar ao usuario, mediante a entrega das copias, assinatura no controle de cdpias e na solicitacdo
do fornecedor.

— Arquivar os pedidos dos fornecedores na respectiva pasta

— Registrar acdo no controle de atividades individual

CUIDADOS ESPECIAIS

Verificar o projeto e o periodo para busca no arquivo

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Contatar o responsavel pelo pagamento dos impostos no financeiro e no compras
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Entregar copia da guia de recolhimento de impostos

- = T Entregar cépia da guia de Copias de Guias
Empresas Formulério Padrao de solicitagéo 1 N Empresas
recolhimento de impostos entregues
Receber o pedido
do fornecedor via
CCO ou Central
de Atendimento
3 K Solicitar ao usuario,
Carimbar e assinar a mediante a entrega das
entrega do pedido »  copias, assinatura no
indicando data e controle de cépias e na
hora para garantir o solicitagio do fornecedor
prazo de entrega, de
Nno maximo, cinco
dias (teis
Arquivar 0s
i pedidos dos
fornecedores na
Pesquisar pagamentos respectiva pasta

no GPF, quando os
mesmos néo forem
feitos pelo técnico da
CcCo

Registrar agéo no
controle de

i atividades
individual

Buscar os originais
dos pagamentos
dos impostos no

arquivo

Fazer fotocopia e
avisar, via telefone, ao
usuario que as copias

estdo prontas

Centro de Documentagéo e Informacéo - CDI

DETALHAMENTO DO PROCESSO: ENTREGAR COPIA DA GUIA DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS

e Receber o pedido do fornecedor via CCO ou protocolo
O pedido é recebido pelo CDI, até o ano de 2008, via CCO ou protocolo, com exceg¢ao do INSS.

e Carimbar e assinar a entrega do pedido indicando data e hora para garantir o prazo de entrega, de
no maximo, cinco dias Uteis
No momento do recebimento da solicitacdo, assinar, datar e registrar a hora para que seja
observado o prazo de, no maximo cinco (5) dias Uteis, para o pedido ser atendido.

e Pesquisar pagamentos no GPF, quando os mesmos nao forem feitos pelo técnico do CCO
E realizada uma pesquisa no GPF das datas de pagamento de impostos solicitados pelo fornecedor.

e Buscar os originais dos pagamentos dos impostos no arquivo
Apds a pesquisa no GPF faz-se a busca dos documentos no arquivo: identifica-se o nimero do
projeto, data e valor do pagamento do imposto.

e Fazer fotocopia e avisar, via telefone, ao usuario que as copias estdo prontas
Fotocopiar os originais dos impostos retirados do arquivo e posteriormente avisar ao usuario, via
telefone, que as mesmas estao prontas.
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e Solicitar ao usudrio, mediante a entrega das cdpias, assinatura no controle de cépias e na
solicitacao do fornecedor
Quando a entrega da solicitacdo for concretizada o usuario deve assinar e datar no pedido para que
fique registrado que a solicitacdo foi atendida

e Arquivar os pedidos dos fornecedores na respectiva pasta
O arquivamento do pedido é feito em pasta prdopria obedecendo a ordem cronoldgica de data da
solicitacdo do pedido.

e Registrar agao no controle de atividades individual
Depois de todos os procedimentos realizados é feito o registro da solicitacdo no controle individual
de consulta de impostos.
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POP N2 10 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ARQUIVO INTERMEDIARIO: HIGIENIZAR DOCUMENTOS | INFORMACAO 10 - CDI

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Preservar as informacgdes contidas no processo

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE

Documentos que dao
entrada no Arquivo
Intermediario

FADESP (CFI, CPC,
CGP, CAO, CCS)

Higienizar Documentos

documentos higienizados cDl

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Preservar as informacdes contidas no documento

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Retirar grampos, clipes e ligas dos documentos recebidos

— Recuperar documentos rasgados

— Fotocopiar comprovantes de pagamento e de passagens aéreas que estejam em papel térmico
— Colar em papel préprio para arquivo, originais de documentos pequenos

— Aumentar margem em documento que nao a tenha para nao perder informacdes

— Fazer nova numeracao para os grupos de documentos que tenham sofrido insercdes

— Registrar agdao no controle de atividades individual

CUIDADOS ESPECIAIS

Verificar se o documento possui papeis térmicos, grampos, clipes, fitas, ligas ou que estejam danificados

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Higienizar documentos

Documentos que d&o entrada no

CDI Higienizar documentos Documentos higienizados CDI

Arquivo Intermediario

Retirar grampos,
clipes e ligas dos

documentos Fazer nova
recebidos numeragéo para
0s grupos de
i documentos que
tenham sofrido

insercdes
Recuperar ¢

documentos

rasgados l

Registrar agéo no
controle de
atividades

individual

Fotocopiar
comprovantes de
pagamento e de
passagens aéreas
que estejam em
papel térmico

Colar em papel (A
proprio para
arquivo, originais
de documentos
pequenos

l

Aumentar margem
em documento
que ndo a tenha
para nédo perder
informagdes

Centro de Documentagéo e Informacéo - CDI

DETALHAMENTO DO PROCESSO: HIGIENIZAR DOCUMENTOS

Retirar grampos, clipes e ligas dos documentos recebidos
A documentacgdo recebida no CDI é higienizada retirando-se grampos, clipes e ligas.

e Recuperar documentos rasgados
A recuperac¢do de documentos rasgados é feita com fita crepe colada no verso do papel.

e Fotocopiar comprovantes de pagamento e de passagens aéreas que estejam em papel térmico
Os comprovantes de pagamento e de passagens aéreas que estejam em papel térmico devem ser
fotocopiados para que a informacado nao desapareca com o tempo.

e Colar em papel préprio para arquivo, originais de documentos pequenos
Documentos originais pequenos sdo colados em papel com pouca alcalinidade.

e Aumentar margem em documento que nao a tenha para nao perder informacgoes
Para documentos que ndo possuam margem, deve-se fazer uma com dois centimetros de largura,
em papel A4, colando-a na lateral esquerda do documento.

e Fazer nova nhumeragao para os grupos de documentos que tenham sofrido insergoes
Para um grupo de documentos com numeracao seqliencial, que sofrer insercio de algum
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documento (no caso de fotocopia), é feita uma nova numeracao.

Registrar agao no controle de atividades individual

Toda higienizacgao realizada é registrada no controle individual de atividades.
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POP N¢ 11 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ARQUIVO INTERMEDIARIO: Realizar sele¢do e INFORMACAO 11-CDI

arquivamento de documentos

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Garantir a proveniéncia, a organicidade e a unicidade dos processos, selecionando-os e arquivando-os de
acordo com os critérios arquivisticos.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Realizar sele¢do e Documentos
Documentos . .
CDI N arquivamento de selecionados e CDI
higienizados .
documentos arquivados

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Reunir documentacdo oriunda dos movimentos diario e extra, de pendéncias e de prestacGes de

contas

— Ordenar os documentos por projeto e por ordem cronolégica

— Arquivar os documentos

— Registrar agGes no controle de atividades individual

CUIDADOS ESPECIAIS

Verificar se os documentos estdo organizados por nimero de projeto e ordem cronoldgica.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Realizar uma meticulosa pericia, a fim de garantir a organizagdo do arquivo
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Realizar selecdo e arquivamento de documentos

Realizar selegao e arquivamento Documentos selecionados e

DI Documentos higienizados h
© g de documentos arquivados

CDI

Centro de Documentagao e Informagéo - CDI

Inicio

Reunir
documentagéo
oriunda dos
movimentos diério
e extra, de
pendéncias e de
prestacdes de
contas

)

Ordenar os
documentos por
projeto e por
ordem cronolégica

I

Arquivar os
documentos

l

Registrar acées
no controle de
atividades
individual

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Reunir documentag¢ao oriunda dos movimentos diario e extra, de pendéncias e de prestagdes de
contas

Reunir a documentagdo analisada proveniente dos movimentos didrios, extra, prestagdes de contas
e pendéncias.

Ordenar os documentos por projeto e por ordem cronoldgica
Os documentos devem ser ordenados por nimero crescente de projeto e dentro deste, por ordem
cronoldgica para posterior arquivamento.

Arquivar os documentos
Apds a ordenacgdo dos documentos, sdo arquivados em pastas ou caixas-arquivo respeitando o
numero do projeto e o periodo correspondente.

Registrar ag6es no controle de atividades individual
Estas acOes sdo registradas no controle de atividades individual
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POP N2 12 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ARQUIVO INTERMEDIARIO: Elaborar etiquetas de INFORMACAO 12 - CDI

identificacdo das caixas

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Identificar a localizacdo dos convénios e datas limite dos processos arquivados nas caixas.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Elaborar etiquetas de
CDI Caixas identificacdo das Caixas etiquetadas CDI
caixas

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— ldentificar projeto, setor, periodo e observac¢oes
— Imprimir e colar etiquetas em novas caixas ou pastas
— Registrar acdo no controle de atividades individual

CUIDADOS ESPECIAIS

Verificar nUmero e datas limite do convénio

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Elaborar etiquetas de identificacdo das caixas

Elaborar etiquetas de

CDI Caixas identificacdo das caixas

Caixas etiquetadas CDI

Inicio

Identificar projeto,
setor, periodo e
observacées

v
Imprimir e colar
etiquetas em
novas caixas ou
pastas

.
Registrar acéo no
controle de
atividades
individual

Centro de Documentagao e Informagéo - CDI

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

¢ Identificar projeto, setor, periodo e observagoes
Ao elaborar uma etiqueta é necessario identificar o nimero do projeto, o setor, o periodo e
observagoes, se necessario. Estas Ultimas sdo para informar se estdo arquivadas “pastas suspensas”
(prestacdao de contas parcial ou final da receita e despesas do projeto) ou se foram inseridos
documentos do SEP nas caixas-arquivo.

e Imprimir e colar etiquetas em novas caixas ou pastas
Na ocasido da abertura de novas caixas ou pastas imprimir e colar as novas etiquetas.

e Registrar agao no controle de atividades individual
Toda etiqueta elaborada é contabilizada no controle de atividades individual.
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POP N¢ 13 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N@

ARQUIVO INTERMEDIARIO: Anexar documentos nos INFORMACAO 13 -CDI

processos

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Garantir a organicidade do processo

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
FADESP (CFI, CPC, Documentos Anexar documentos Documentos anexados CDI
CGP, CAQ, CCS) Nos Processos

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— ldentificar projeto e periodo correspondentes ao documento anexado pelo usuario
— Registrar agdao no controle de atividades individual

CUIDADOS ESPECIAIS

Verificar se o documento pertence ao respectivo processo

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

Consultar no GPF e intranet , quando as informagdes sobre o convénio nao estiverem compativeis ou
insuficientes para verificar a verdadeira localizagdo do documento
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Anexar documentos nos processos

FADESP (CFl, CPC, DEETET(E Anexar documentos nos T O col
CGP, CAO, CCS) processos

Inicio

A
Identificar projeto e
periodo
correspondentes ao
documento anexado
pelo usuario

A
Registrar agéo no
controle de
atividades
individual

Fim

Centro de Documentagao e Informagéo - CDI

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

e Identificar projeto e periodo correspondentes ao documento anexado pelo usuario
Apds o usudrio inserir um novo documento no processo ja arquivado no CDI, confirma-se o numero
do projeto, a data de pagamento e a empresa correspondente ao processo, antes de seu
arquivamento definitivo.

e Registrar agao no controle de atividades individual
Depois do documento anexado é registrado no controle individual de atividades.
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POP N¢ 14 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N¢

ARQUIVO INTERMEDIARIO: Descartar documentos INFORMACAO 14 - CDI

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBJETIVO

Evitar duplicidade de documento e uso inapropriado do espaco no arquivo central, como a guarda
desnecessaria de documentos sem valor administrativo, fiscal, legal ou probatério ou que estejam no prazo
legal de descarte.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
CDI Documentos avaliados | Descartar documentos Documentos CDI
descartados

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Tabela de temporalidade e termo de autorizacdo de descarte

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Avaliar documentos para descarte
— Descartar documentos
— Preencher formulario de termos de descartes

CUIDADOS ESPECIAIS

Confirmar com os responsaveis se a documentagdo esta sub judice

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Avaliar documentos para descarte (Projeto a implantar no caso de TTD)

Termos de Descartes

CDI Documentos arquivados Descartar documentos .
preenchidos

CDI

Inicio

Avaliar
documentos para
descarte

(TTD)

|

Descartar
documentos
(TTD)

I

Preencher
formulério de
Termos de
Descartes

Centro de Documentagao e Informagéo - CDI

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

e Avaliar documentos para descarte
Averiguar na Tabela de Temporalidade os prazos de descarte da documentacao.

e Descartar documentos
Analisar documentacao e listar documentos para descarte.

e Preencher formulario especifico de Termos de Descarte
Elaborar termos de descartes.
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POP N2 15 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N@

ARQUIVO PERMANENTE: Higienizar documentos INFORMACAO 15 -CDI

arquivados

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Recuperar documentos que exijam cuidados especiais de conserva¢do, que vao da simples limpeza aos
processos especificos para restaurar documentos danificados

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE

Higienizar
Documentos do Documentos
CDI . documentos L CDI
acervo preexistente . higienizados
arquivados

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Retirar grampos, clipes e ligas dos documentos

— Recuperar documentos rasgados

— Fotocopiar comprovantes de pagamento e de passagens aéreas que estejam em papel térmico
— Colar em papel préprio para arquivo, originais de documentos pequenos

— Aumentar margem em documento que nao a tenha para nao perder informacoes

— Fazer nova numeracao para os grupos de documentos que tenham sofrido insercdes

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Higienizar documentos arquivados

ol Documentos do acervo Documentos

CDI

Centro de Documentagao e Informagéo - CDI

. Higienizar documentos o
preexistente higienizados

Retirar grampos,
clipes e ligas dos
documentos

i

Recuperar
documentos
rasgados

i

Fotocopiar
comprovantes de
pagamento e de
passagens aéreas que
estejam em papel
térmico

Colar em papel
préprio para arquivo,
originais de
documentos
pequenos

Aumentar margem
em documento que
ndo a tenha para
ndo perder
informacgGes

Fazer nova numeragéo
para os grupos de
documentos que tenham
sofrido insergdes

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Retirar grampos, clipes e ligas dos documentos
A documentacdo recebida no CDI é higienizada retirando-se grampos, clipes e ligas.

Recuperar documentos rasgados
A recuperac¢do de documentos rasgados é feita com fita crepe colada no verso do papel.

Fotocopiar comprovantes de pagamento e de passagens aéreas que estejam em papel térmico
Os comprovantes de pagamento e de passagens aéreas que estejam em papel térmico devem ser
fotocopiados para que a informacgdo ndo desaparega com o tempo.

Colar em papel préprio para arquivo, originais de documentos pequenos
Documentos originais pequenos sao colados em papel com pouca alcalinidade.

Aumentar margem em documento que nao a tenha para nao perder informagdes
Para documentos que ndo possuam margem, deve-se fazer uma com dois centimetros de largura,
em papel A4, colando-a na lateral esquerda do documento.

Fazer nova numeragao para os grupos de documentos que tenham sofrido inser¢oes
Para um grupo de documentos com numeragao seqliencial, que sofrer inser¢cdo de algum
documento (no caso de fotocopia) é feita uma nova numeragao.
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POP N2 16 — CDI

PROCESSO AREA DE ATUAGAO POP N2

ARQUIVO PERMANENTE: Analisar documentos e INFORMACAO 16 — CDI

elaborar tipologia documental

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Avaliar a documentac¢do verificando sua conformidade com os padrées da arquivistica, inserindo tipo de
documento na listagem de tipologia.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Analisar documentos
Documentos . . Documentos
CDI N e elaborar tipologia . CDI
higienizados analisados
documental

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Analisar se os documentos arquivados pertencem ao mesmo projeto
— \Verificar se a documentacdo esta completa

— Consultar GPF, Intranet e SAP para identificar os dados do projeto

— Verificar tipo de documento

— Inserir novo tipo de documento no arquivo de tipologia documental
— Registrar a¢des no controle de atividades individual

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Analisar documentos e elaborar tipologia documental

Analisar documentos e elaborar
tipologia documental

CDI Documentos higienizados Documentos analisados CDI

Centro de Documentagao e Informagéo - CDI

Inicio

Analisar se os
documentos
arquivados pertencem
a0 mesmo projeto

Consultar GPF,
Intranet e SAP para
identificar os dados do
projeto

A
documentagé
esta completa?

Higienizar
documentos

i

Verificar tipo de
documento

Inserir novos dados
no arquivo de
tipologia documental

v
Registrar acdes
no controle de
atividades
individual

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Analisar se os documentos arquivados pertencem ao mesmo projeto
Verificar se os documentos arquivados possuem o mesmo nimero de projeto.

Verificar se a documentagao esta completa
Analisa-se a relacdo de documentos pagos juntamente com o processo que a acompanha, se as
informacgGes estiverem de acordo, o documento é higienizado.

Consultar GPF, Intranet e SAP para identificar os dados do projeto
Para analisar a documentagdo consulta-se o GPF, o SAP e a Intranet a fim de identificar dados
especificos do projeto.

Verificar tipo de documento
Ao fazer analise do documento é observada sua tipologia.

Inserir novo tipo de documento no arquivo de tipologia documental
Na listagem da tipologia observa-se se o novo tipo de documento ja esta relacionado, caso ndo
esteja, insere-se a nova informacao.

Registrar ag6es no controle de atividades individual
Todas as atividades desenvolvidas sao registradas no controle individual
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POP N2 17 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ARQUIVO PERMANENTE: Selecionar e classificar INFORMACAO 17 - CDI

documentos arquivados

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBJETIVO

Facilitar a recuperacdo da informacdo selecionando os documentos e organizando-os pela ordenagdo
numeérica do projeto e ordem cronolégica.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Documentos . e
. Selecionar e classificar Documentos
higienizados e .
CDI . documentos selecionados e CDI
analisados do acervo . .
arquivados classificados

preexistente

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Classificar documentos por ordem numérica sequencial de projeto
— Ordenar os documentos cronologicamente
— Selecionar e classificar documentos do CAU e CCS para posterior arquivamento
— Reclassificar os documentos que estavam arquivados erroneamente

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Selecionar e classificar documentos arquivados

col Documentos higienizados e Selecionar e classificar Documentos selecionados
analisados do acervo pré-existente documentos da CAU e CCS e classificados

CDI

Centro de Documentagao e Informagao - CDI

Inicio

! , }
Classificar Selecionar e Reclassificar os
documentos por classificar documentos que
ordem numeérica documentos da CAU estavam arquivados
sequencial de projeto e CCS erroneamente

| |
|

Ordenar os
documentos
cronologicamente

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Classificar documentos por ordem numérica sequencial de projeto
Os documentos sao classificados de acordo com o nimero correspondente ao projeto e sua ordem
sequencial numérica.

Ordenar os documentos cronologicamente
A ordenacdo dos documentos é feita cronologicamente do mais antigo para o mais recente.

Selecionar e classificar documentos do CAU e CCS para posterior arquivamento

Os documentos do CAU e do CCS, que estao arquivados no CDI independentes do acervo geral, sao
revisados pelos coordenadores e técnicos desses setores que fazem a selecdo e o descarte dos
documentos. Os documentos que devem permanecer, voltam para o CDI a fim de serem
classificados e arquivados no acervo geral.

Reclassificar os documentos que estavam arquivados erroneamente
Ao classificar os documentos, se forem detectados erros, eles serao reclassificados e arquivados no
local correto.
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POP N¢ 18 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUAGAO POP N2

ARQUIVO PERMANENTE: Arquivar documentos em INFORMACAO 18 - CDI

pastas pendulares ou caixas

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Garantir a proveniéncia, a organicidade e a unicidade dos processos, arquivando-os de acordo com os
critérios arquivisticos, para a recuperac¢do imediata da informacao.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Documentos .
. Arquivar documentos Documentos
CDI selecionados e . CDI
e em pastas pendulares | arquivados em pastas
classificados

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Inserir documentos do CAU e do CCS no acervo geral

— Reorganizar documentagdo do CGP

— Reunir documentos numa mesma ordem numeérica e cronoldgica
— Arquivar documentos

— Registrar agdao no controle de atividades individual

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Arquivar documentos em pastas pendulares

col Documentos selecionados e Arquivar documentos em Documentos arquivados

classificados pastas em pastas ol

Centro de Documentagao e Informagéo - CDI

| i

Inserir -
Reorganizar
documentos da
CAU e da CCS no documentagéo da
CGP
acervo geral

Reunir documentos
numa mesma
ordem numérica e
cronolégica

l

Arquivar
documentos

|

Registrar agéo no
controle de
atividades
individual

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Inserir documentos da CAU e da CCS no acervo geral
Os documentos da CAU e da CCS sdo inseridos nas pastas intercaladoras e pastas pendulares que
sdo arquivadas no acervo geral.

Reorganizar documentacao da CGP
Reclassificar a documentacgdo por assunto, ordem de projeto e data.

Reunir documentos numa mesma ordem numérica e cronoldgica
Os documentos sdo reunidos para arquivamento numa mesma ordem numérica e cronoldgica.

Arquivar documentos
Apds as etapas anteriores os documentos sdo arquivados.

Registrar agao no controle de atividades individual
O arquivamento das pastas é registrado no controle de atividades individual.
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POP N2 19 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ARQUIVO PERMANENTE: Elaborar etiquetas de INFORMACAO 19 - CDI

identificagcdo das pastas ou caixas

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Identificar no acervo a localizagdo dos projetos e datas-limite dos processos arquivados nas pastas ou
caixas.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE

Elaborar etiquetas de Pastas ou caixas
CDI Pastas ou caixas identificacdo das . CDI

. etiquetadas
pastas ou caixas

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Elaborar etiquetas de identificacdo das pastas pendulares, intercaladoras e das caixas

— ldentificar projeto, setor e periodo

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

ELABORAR ETIQUETAS DE IDENTIFICAGAO DAS PASTAS

Elaborar etiquetas de identificacdo das

CDI Pastas S

Pastas etiquetadas CDI

Inicio

Elaborar etiquetas
de identificagdo das
pastas pendulares e

das intercaladoras

l

Identificar projeto,
setor e periodo

Centro de Documentagéo e Informacéo - CDI

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

e Elaborar etiquetas de identificacao das pastas pendulares, intercaladoras e das caixas

Sao elaboradas etiquetas de identificacdao para as pastas pendulares e intercaladoras arquivadas no
acervo.

e Identificar projeto, setor e periodo
A identificacdo das etiquetas deve conter o numero do projeto, setor, periodo e observagées
indicando a origem do documento.

48 Manual de Procedimentos do CD/



POP N¢ 20 - CDI

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N@

ARQUIVO PERMANENTE: Realizar remanejamento da INFORMACAO 20 - CDI

colegdo

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Centro de Documentacado e Informacao Dezembro /2011 Ne 00/
OBIJETIVO

Reorganizar a cole¢do de acordo com a necessidade de insercdo de novos documentos a serem inseridos no
acervo.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Colegdo (pastas e Realizar
CDI ¢ . P remanejamento da Colegdo remanejada CDI
caixas) ~
colegdo

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Fazer remanejamento da colecdo em decorréncia do aumento da massa documental

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Realizar remanejamento da colegéo

Realizar remanejamento da

CDI Colegéo (pastas e caixas) colegiio

Colegédo remanejada CDI

Inicio

Fazer remanejamento da
colecdo em decorréncia
do aumento da massa

documental

Centro de Documentagao e Informagéo - CDI

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

e Fazer remanejamento da cole¢io em decorréncia do aumento da massa documental

O remanejamento da colecdo é realizado quando se detecta a falta de espaco para a entrada de
novos documentos entdo se reorganiza o acervo para a insercao.
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