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1.0 - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos relativos a consulta ou requisicdo de Processos aos arquivos do

Departamento de Documentacédo - DOC.

2.0- AMBITO DE APLICACAO

As Unidades Organicas da FUNAI envolvidas na consulta ou requisicdo de Processos sao:
e Arquivo Intermediario - AQI

e Arquivo Histérico - AQH

e Secretariado DOC

3.0 - PROCEDIMENTOS

A seqliéncia légica dos procedimentos a serem adotados quando da consulta ou requisicdo de Processos aos
Arquivos do DOC é a seguinte:

PASSOS UNIDADES DESCRICAO
1 USUARIO e Solicita consulta ou requisita Processo ao AQI.
2 ¢ Consulta Sistema de Controle de Processos para identificacéo dalocalizagcdo
do Processo solicitado.
3 e O Processo encontra-se no AQI.
31 e NAO:
311 e encaminha o usudrio a AQH, com ainformagao da respectiva

localizagdo do Processo naquele Arquivo

312 e ir ao passo 16.

3.2 e SIM: ir ao passo 4.

4 ¢ O Processo encontra-se na Sede?

41 * NAO:
411 e solicitatransporte a CSG
412 e manda _apanhar_o Processo no Arquivo localizado no Setor de

Industrias Gréficas

413 e ir ao passo 5.

4.2 e SIM: ir ao passo 5.
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5 ¢ O gue esta sendo solicitado é uma requisicéo de Processo?
5.1 e NAO:

511 o disponibiliza o Processo ao Usuério para consulta ou para
reprografia (no caso de reprografia, somente com autorizacdo da area
responsavel pelo Processo).

5.12 e ir a0 passo 8.

52 . SIM:

521 e registraa saida do Processo no Sistema de Controle de Processos e o
entrega ao Usuario, mediante recibo passado na prépria Requisicéo

22.2 e arquiva a Requisi¢éo e aguarda a devoluc&o do Processo por parte do
Usuério.

6 e Por ocasido da devolugdo do Processo por parte do Usuario, registra a entrada
no Sistema de Controle de Processos.
7 ¢ Providencia o arquivamento do Processo no Arquivo correspondente.
8 ¢ O Usuério necessita de cOpia do Processo?
8.1 o NAO: apds a consulta por parte do Usuério, providencia o arquivamento do
Processo no Arquivo correspondente.
8.2 ¢ SIM: encaminha o Processo para ser reprografado na Secretaria do DOC.
9 SECRETARIA | e Reprografa o Processo.
DO DOC e . :
10 e O Usuério é externo a Funai?
10.1 e NAO:
1011 e entrega a copia do Processo a0 Usudrio
10.12 e ir ao passos 15.
102 e SIM: calcula o valor daindenizacdo, preenche a Guia de Recolhimento
correspondente e entrega ao Usudrio para pagamento no Banco.
11 USUARIO ¢ Providencia o recolhimento ao Banco, daindenizacéo.
12 ¢ Apresenta comprovante do recolhimento a Secretaria do DOC.
13 SECRETARIA | e Preparao recibo correspondente ao recolhimento e entrega ao Usuério.
DO DOC
¢ Entrega a copia do Processo ao usuério.
14
¢ Providencia a devolugéo do Processo ao Arquivo correspondente.
15
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16 ARQUIVO o O Usuério esta requisitando empréstimo de Processo?
HISTORICO S
16.1 e NAO: ir ao passo 18.
16.2 e SIM: ir ao passo 17.
17 ¢ O Processo requisitado € um Atestado Administrativo?
17.1 ® NAOZ
1711 e nega o empreéstimo
17.12 e ir ao passo 18.
17.2 e SIM-
1721 e registraa saida no Sistema de Controle de Processos e o entrega ao
Usuério, mediante recibo passado na propria requisicao
1722 e arquivaarequisicéo e aguarda a devolucdo do Processo
17.2.3 ¢ por ocasido da devolucdo do Processo por parte do Usuério, registraa
- entrada no Sistema de Controle de Processos
17.2.4 e ir ao passo 20.
[ ]
18 ¢ Disponibiliza o Processo ao Usuério para consulta ou para reprografia (no
caso de reprografia, somente com autorizacéo da area responsavel pelo
Processo).
19 o O Usuério necessita de cépia do Processo?
19.1 e NAO: apds a consulta por parte do Usuério, providencia o arquivamento do
Processo.
19.2 « SIM:
1921 ¢ encaminha o Processo para ser reprografado na Secretaria do DOC
19.2.2 .
e cumpre 0s procedimentos constantes dos passos 9 a 15.
20 .
e Arquiva o Processo.
o FIM

4.0 - DISPOSICOES FINAIS

Os titulares das Unidades Organicas da FUNAI envolvidas no Processo de Consulta ou Requisi¢ao de Processos
devem adotar as medidas necessarias ao fiel cumprimento da presente Norma.

5.0 - DISPOSICOES TRANSITORIAS

Os procedimentos relativos aos registros das entradas e saidas no Sistema de Controle de Processos s deverdo ser
adotados ap6s o Departamento de Informética colocar em funcionamento esse Sistema e treinar 0s respectivos
usuérios.
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6.0 - VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor na data de sua publicagao.

Brasilia-DF, em 31 de julho de 1997.

LUIZ OTAVIO PINHEIRO DA CUNHA
Diretor de Administragdo em Exercicio
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