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ADESAQO AO SISTEMA DE
GESTAO DE DOCUMENTOS
- ARQUIVOS - SIGDA/FIOCRUZ




ETAPA 1 ETAPA 2 ETAPA 3
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A Unidade faz contato A Unidade disponibiliza equipe A Unidade providencia o local
com o DAD/COC, para dar inicio ao trabalho. para o trabalho da equipe
sigda@coc.fiocruz.br e para a montagem do arquivo

intermediario.
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ETAPA 1 ETAPA 2
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Diagnostico sobre a situagao da documentacao, Elaboracao do plano de trabalho com cronograma
volume, acondicionamento e estado de de implantacdo e previsao do material necessario.
conservacao. A equipe do SGD/COC elabora Local para guarda do Arquivo Intermediario.

ou acompanha a elaboragao do diagnostico.
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ETAPA 1
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Organizacao e montagem dos arquivos correntes da
Unidade a partir da classificagao dos documentos do
ano corrente e do ano anterior a implantacao. Para
essa atividade, usa-se o Codigo de Classificacao de
Documentos de Arquivo da Fiocruz.

ETAPA 2

Ordenacao cronologica, acondicionamento
e arquivamento dos documentos em pastas
por assunto.
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ldentificacao e separacdo das copias,
que serao eliminadas.

ETAPA 4

Elaboracao de listagem com as pastas
existentes em cada area.
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INTERMEDIARIO




ETAPA 1

&

Transferéncia dos documentos
fora do corte cronoldgico
estabelecido para o local

ja definido.

ETAPA 2

Classificacao dos documentos por
assunto, ordenacao cronoldgica,
acondicionamento e arquivamento
em caixas-arquivo.

ETAPA 3
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ldentificacao e separacao das
copias que serao eliminadas.




ETAPA 4

-

Avaliacdo utilizando a Tabela

de Temporalidade e Destinagao
de Documentos de Arquivo da
Fiocruz (em fase de Aprovacao).

ETAPAS

Elaboracao de listagem de acordo
com 0 Manual de Procedimentos

para a Eliminacao de Documentos.

ETAPA 6
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Encaminhamento da listagem
a Comissao Permanente de
Avaliacao de Documentos e
Arquivos da Fiocruz.
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Todos os envolvidos nas tarefas
de producao e manutengao

dos arquivos serao treinados
pelo SGD/COC para que ao
final da implantacdo, ja tenham
incorporado a nova cultura de
organizagao e manutencao dos
documentos e arquivos.
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