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1. OBJETIVO

Este manual tem como objetivo a descricdo de normas, politicas e atividades que

compdem a Gestdo de Documentos da Universidade Federal do Ceara (UFC).

A Gestdo de Documentos é um conjunto de atividades e operagdes técnicas, referentes
a producdo, classificacdo, avaliagdo, tramitacdo, uso, arquivamento e preservacdo de

documentos.
Seus principais objetivos sao:

e Garantir uma administracdo racional do processamento técnico das informagdes;

e Controlar os fluxos de documentos;

e Proporcionar acesso rapido aos documentos, garantindo agilidade no processo
decisorio;

e Promover a padronizacdo de procedimentos administrativos, garantindo maior
qualidade e produtividade ao servico publico;

e Preservar os documentos que integram o acervo documental;

e Gerar reducdo da massa documental, otimizando os espacos fisicos dos arquivos e
promovendo significativa economia de recursos publicos;

e Contribuir para atender as demandas de acesso a informacao.



2. RESPONSABILIDADES

A responsabilidade da organizacdo documental é exercida concomitantemente com as
Divisdes e Coordenadorias subordinadas, que apoiam e suportam as atividades realizadas pela
Pro-Reitoria de Administracdo (PRADM).

Todas as atividades e politicas aqui demonstradas apresentam procedimentos
orientadores, ndo abordando todas as situacGes extraordinarias possiveis.

E de responsabilidade de cada servidor envolvido nas atividades de organizagéo
documental conhecer e entender 0s processos, hormas e politicas do setor. Qualquer duvida
referente a0 documento que influencie no desenvolvimento das atividades deve ser
imediatamente esclarecida junto a Prd-Reitoria de Administracdo. A PRADM devera atuar,
bem como orientar todos os servidores e colaboradores terceirizados, em todos 0s niveis
hierarquicos, com vistas a conduta ética e respeito aos valores da Universidade Federal do
Ceara e a legislacéo vigente.



3. POLITICAS GERAIS

As atividades de Gestdo de Documentos sdo baseadas na ética e na defesa dos
interesses da Universidade Federal do Ceara e no cumprimento das normas definidas pelos
0rgdos competentes.

Dentre os dispositivos legais que regem tais atividades do processo estéo:

e Lein®8.159, de 08 de janeiro de 1991: Dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e d& outras providéncias;

e Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011: Regula o acesso a informacGes e da
outras providéncias;

e Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013: Dispde sobre a responsabilizacdo
administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administracdo pablica,

nacional ou estrangeira, e da outras providéncias;


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Lei/L12846.htm

4. NOTACAO PARA MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIOS

Definicao ‘ Representagéo gréafica
O evento de inicio é representado por um circulo e
simboliza o comeco da execucdo do processo. O evento de
fim é representado por um circulo com borda em negrito e
simboliza o final do processo.

Inicio Fim

O processo é representado por um retangulo, que simboliza
uma etapa de um processo formado pela realizacdo
sequencial de um determinado conjunto de atividades afins.

A atividade € representada por um retangulo arredondado e
simboliza uma determinada quantidade de tarefas que

devem ser efetuadas dentro de um processo. Cada atividade

possui uma identificacdo referente a como as acdes séo

realizadas. Esta identificacdo estd localizada no canto
‘:‘*a
= 3
e

superior esquerdo do retangulo, conforme demonstrado nas
linhas baixo.

As atividades manuais, realizadas sem a utilizacdo de um
sistema, sdo representadas por uma mao.

As atividades sistémicas, realizadas por um usuario no
sistema, sdo representadas por um boneco.

As atividades automaticas, realizadas pelo sistema com base
numa parametrizagdo prévia sdo representadas por duas
engrenagens.

Os eventos intermediarios sdo representados por circulos
que simbolizam a interligagdo de atividades na mesma
pagina do fluxo. Estes eventos sinalizam tanto saidas como
entradas, no caso de saidas as setas sdo preenchida enquanto
gue nas entradas as setas sdo vazias. Caso haja mais de uma
interligacdo dentro do fluxo os circulos possuirdo cores Aguarda

diferentes, de forma a facilitar a visualizacdo. Os eventos 1 1
intermediarios podem também sinalizar uma acédo especifica
como a espera dentro de um mesmo processo sendo
demonstrada por um relégio dentro do circulo.




Definicao ‘ Representagéo gréafica

Os gateways podem representar a escolha entre duas ou
mais atividades adjacentes ou as possiveis rotas
condicionais geradas por uma decisdo. Os gateways podem
representar também atividades desempenhadas de forma
paralela. A condicional é representada por um losango
enquanto o paralelismo é representado por um losango
preenchido por uma cruz.

A linha de fluxo é representada por uma linha com uma
. ags . —}.

seta e € utilizada para demonstrar a ordem sequencial na

qual cada atividade é desempenhada.

A raia é representada por um retangulo nomeado e é
utilizada para organizar e delimitar as diferentes atividades
de um mesmo setor.




5. PROCESSOS, NORMAS E POLITICAS DE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS DE DOCUMENTOS.

A figura a seguir representa 0 mapa de procedimentos administrativos, na qual estdo

organizados e descritos 0s seguintes processos:

Figura | — Mapa de Processos

Gestao de Documentos da PRADM

GDO01 - Recepcdo e Expedicao de
Documentos

GDO02 - Controle de Servigo de Arquivo
(Desarquivamento)

GDO03 - Controle de Servico de Arquivo
(Arquivamento)

Fonte: Dados oriundos do levantamento
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5.1 Recepcéo e Expedicido de Documentos

5.1.1 Descricdo do subprocesso

A recepcdo e expedicdo de documentos da Universidade Federal do Ceara — UFC séo

de responsabilidade da Sec¢do de Comunicagdo e Protocolo - SCP, subordinada a Divisdo de

Comunicacdo e Arquivo — DCA, do Departamento de Administragdo, vinculada a Pro-

Reitoria de Administracdo - PRADM. A Secdo gerencia e controla toda a documentacao

recebida e expedida, que em caso de divergéncia de informacdes é de competéncia dessa

Secdo, devolvé-la para a Unidade, sinalizando a ocorréncia, para promover as retificacoes

necessarias.

5.1.2 - Fluxo GDO1 — Recepcéo e Expedi¢do de Documentos

% UNIVERSIDADE

Cadigo: GD01 - Recepcéo e Expedicio de Documentos

Especialista: Edineide Mogueira

“%e ! FEDERALDOCEARA| | pats 05/06/2014

Inicio

Unidades UFC

GDO1 - Recepgio e Expedicio de Documentos

SCP (Segio de Comunicagio e Protocolo)

}

(SEncaminha
documentos
para a SCP
Y
= Recebe documentos efou Correios Ehxecuta triagem dedocumentos (= Emvia para
correspondéncias provenieniss (Carta simples ecorrespondéndas - o posto da
dos diversos setores da UFC PAC/SEDEX/EMS) EBCT
Expedicdo por malote
malote/ comeios ou
em maos? ([E'Entrega via servidoresda SCP [SRecebe comprovartes [ Encaminha compravante
> 5 mediante registro em lro de das encomendas original para os Setores
Em L protocolo ou2via de documentos enviadas pelos Comeios. remetentes das correspondéndas.
maos
Malote {
Fim

)
(5 Realiza assinatura
no protomlo do
setor emitente

|

5 confere malotes
conforme o registrora
relagdo de protocmloda SCP

|

(S Realizao
envio dos
malates

(5 Distribui
documentos no arguivo
horizontal (escaninho)

= Relaciona os
documentos a serem
enviados via malote

as relaghes daSCP assinados além de
documentos a serem expedidos

} [fj"kecebeoretomo dos malotes com

ﬁuuwa relagdes deprotocolo

L
expedidos/recebidos pela SCP
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5.1.3 — Quadro de Tarefas

Atividade

Subprocesso: Recepcéo e Expedicdo de Documentos

Sistema/

Responséavel

Os Departamentos e Setores da

UFC realizam
encaminhamentos de
documentacbes elou

documento

Formulario de

Encaminhamentos | correspondéncias . Setores e
Registro do
de documentos acompanhados or um | Controle de Departament
para a SCP P P -~ os da UFC
- . Expedicdes
formulario de registro do
controle de expedicbes da
Secdo de Comunicacdo e
Protocolo — SCP.
A partir da recepcdo, a Segéo
da o direcionamento da
documentacao elou
Recebimento de | correspondéncia. Os envios
documentos e/ou : .
o podem ser realizados via
correspondéncias N/A scp
provenientes dos | malote, Correios - EBCT e por
diversos setores da .
UEC servidores / colaboradores da
SCP de acordo com a
necessidade sinalizada pelo
setor emitente.
O envio da documentagédo
realizado via malote pela SCP
) que faz a triagem necessaria e
Recebimento de ) P lod
documentos por | assina 0 protocolo do  setor rotocolo do SCP
| ) ) setor emitente
malotes emitente, a fim de assegurar o
controle do recebimento da
correspondéncia
Distribuicao Recebendo a documentagéo, a N/A SCP

documentos no

12




Subprocesso: Recepcéo e Expedicdo de Documentos

Sistema/

Atividade Tarefa Responsavel
documento
arquivo horizontal | SCP organiza no arquivo
(escaninho) horizontal ~ (escaninho) da
Secdo em espagos devidamente
sinalizados,  correspondentes
aos setores destinatarios.
Todos os documentos a serem Formulario
Relaciona os . x “Relagao de
enviados sdo protocolados em
documentos a Protocolo
. . - - . SCP
serem enviados via | formulario  especifico  ao SCP
malote . (Vide Anexo
destino.
A)
Antes do envio da
documentacdo através  dos
malotes aos Campi, ¢ realizada
A uma conferéncia confrontando
Conferéncia de
malotes conforme o | se a documentacdo a ser
registro na relacéo . . N/A SCP
enviada esta realmente
de protocolo da
SCP protocolada no  formulario
“Relacdo de Documentos”,
bem como se todas as
informagdes estdo corretas.
@) encaminhamento dos
malotes para 0SS  Seus
Envio dos malotes | destinatarios é direcionado pela
mpi -
aos Cf'Jl P _do SCP, que utiliza, dependendo
interior (via N/A scp
Correios) e de da localidade, servicos de
Fortaleza (via .
continuos,  motoboys,  ou
motoboys).
veiculos, para atender a
demanda.
Retorno dos Ap6s o recebimento dos| Formulario
malotes dos Campi malotes, a SCP faz a Relagdo de scp
de Fortaleza e do Protocolo
interior com a SCP” assinada

13



Subprocesso: Recepcéo e Expedicdo de Documentos

Atividade

Tarefa

Sistema/

Responsavel

relacdo assinada
dos documentos
protocolados

conferéncia de assinatura do
destinatario, no formulario de
protocolo, a fim de comprovar
se a entrega foi realizada com
sucesso. Além disso, recebe

Novos documentos para

expedicdo através da secao.

documento

Arquiva relagdo de

A fim de

registros de movimentagdes

resguardar 0s

dos documentos caso ocorra

perda ou extravio destes, a SCP

protocolos
9 expedidos / arquiva os formularios de N/A SCP
recebidos pela SCP .
protocolo, assinados pelos
recebedores ou destinatarios
finais.
Encomendas e
correspondéncias que  sdo
recebidas pela Secdo ou por
_ malotes devem ser expedidas
Triagem de ) ) _ )
documentos (Carta | Via Correios. Nesse sentido, €
10 simples e realizada uma breve separacéo N/A SCP
correspondéncias - )
PAC/SEDEX/EMS | entre cartas simples (seladas
)(Correios) pela propria universidade) e
correspondéncias
PAC/SEDEX/ EMS
(Internacional).
) A Secdo de Comunicacdo e
Envia )
11 | documentagdo para | Protocolo envia a N/A SCP
0 posto da EBCT | qocumentagdo para a Agéncia

14




Subprocesso: Recepcéo e Expedicdo de Documentos

Atividade

Tarefa
da Empresa Brasileira de

Correios e Telégrafos.

Sistema/
documento

Responsavel

A SCP recebe os comprovantes
das correspondéncias e
PAC/ SEDEX

J[EMS (internacional) enviadas

encomendas

Setores remetentes
das
correspondéncias.

retm a 2% via para
arquivamento e controle da

Secdo.

de postagens

pelos Correios para
arquivamento na Secao. o
b . Formulario
Recebe Os documentos nNecessarios | «Remessa de
comprovantes das i 3 Correspondanc
en\gg??;g:los e Formulario “Remessa de (Vide Anexo
Correspondéncia Externa” B)
provenientes do  Setor
solicitante;
e Comprovante dos
Correios para
arquivamento.
A SCP envia aos setores
) solicitantes do servico de
Encaminha
comprovante postagem 0  comprovante
original para 0s iqi anci Comprovantes
13 ginal p original das correspondéncias e p SCP

15




5.2 Procedimentos da Sec¢éo de Arquivo

5.2.1 Servico de Arquivamento

5.2.1.1 Descricao do subprocesso

Os documentos encaminhados a Secdo de Arquivo e Microfilmagem — SAM, séo

acompanhados de uma listagem pelo setor solicitante, com detalhamento da numeracdo dos

processos, portarias e assentamentos funcionais a serem arquivados. Ao receber 0s

documentos, estes devem ser registrados no Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados,

que apos sao colocados nas caixas de armazenamento.

5.2.1.2 - Fluxo GD02 — Servico de Arquivamento

Cédigo: GD0Z2 - Controle de Servico de Arquivo (Arquivamento)

s UNIVERSIDADE Especiali
- : pecialista: Edineide Nogueira
%¢! | FEDERAL Do CEARA Data: 17/12/2013

Unidades UFC

(=] Preenche a [E'Entrega a =
" o Complementa
listagem para entrada documentacda e
de documentos a SAM :

Inicia

Consta saida?

(= pevalve =
N Mao
documento 3
unidade

r,ﬁ,j Efetua
registro no
sistema SIPAC

Nio —
LS Registrana
planilha de controle
¥ deatividades
(= confere se ha rp,\ Verifica se
carimbo efou = consta safda
espahe DaCaiSARS (57 Verifica caixa

correta para o
armazenamento

Ha carimbo e/ou
despacho?

GD02 - Controle do Servigo de Arquivo { Impressos, Microfilmes e Digitalizados)
SAM (Secio de Arquivo e Microfilmagem)

16



5.2.1.3 Quadro de Tarefas

Subprocesso: Controle do Servico de Arquivo (Arquivamento)

Atividade

Sistema/

Responséavel

As Unidades da UFC, para fins

de controle interno, devem

preencher uma listagem (duas

documento

ias). detalhand _ | Listagem de
vias), detalhando a numeracao 5
Preenchimento ¢ numderac;ao
1 | dalistagem para | dos documentos a serem 03 Unidades UFC
entrada de ) ) documentos
arquivados, sendo uma via para
documentos o '
o setor solicitante e outra para | (Anexo)
a Secdo de Arquivo e
Microfilmagem - SAM.
Ap6s o recebimento dos
documentos, a SAM realiza a
conferéncia, a fim de verificar
se nos documentos contém o
Conferesehd |carimbo de  “Arquive-se”, Carimbo
2 carimbo e/ou . elou SAM
constando a data de envio ao
despacho Despacho
arquivo, despacho e a
assinatura do responsavel da
unidade, solicitando 0
arquivamento.
Os documentos que nao
estiverem de acordo com os
Devolve métodos de arquivamento | Carimbo
3 documento a « . N : e/ou SAM
. serdo devolvidos as unidades
unidade Despacho
para revisdo, a fim de
regularizé-los.
E necessario conferir se os | Sistema de
Verifica se documentos possuem o registro Gerenciame
4 consta saida P g nto de SAM
para SAM de saida das unidades da UFC | Banco de
Dados

17




Atividade

Tarefa
para a SAM,

Sistema de Gerenciamento de

através do

Banco de Dados.

Subprocesso: Controle do Servico de Arquivo (Arquivamento)

Sistema/
documento

Responsavel

Apos a regularizacdo efetuada,
a entrada do documento €
registrada no Sistema de
Gerenciamento de Banco de
Dados e em planilhas
eletronicas de controle auxiliar,
que devem ser preenchidos o0s

seguintes campos:

Sistema de
) e Nome do Setor | Gerenciame
Efetua registro o _ nto de
no sistema solicitante; SAM
SIPAC ; | Bancode
e Numero do documento; Dados
e Natureza do
documento;
e Data
Somente apds o registro, 0s
documentos devem ser
encaminhados para 0
arquivamento em  caixas-
arquivo.
As caixas de armazenamento
séo identificadas com
Registrana | etiquetas, contendo a| Arguivamen
planilhade | proveniéncia de cada Setor que | © dos SAM
controle de ) documentos
atividades produziu os documentos, a / processos

tipologia documental, 0

numero da respectiva caixa e 0

18




Subprocesso: Controle do Servico de Arquivo (Arquivamento)

Atividade

Tarefa
ano, a fim de facilitar a
identificacdo dos diferentes

tipos de documentos.

Sistema/
documento

Responsavel

Verifica caixa

A Secdo de Arquivo e

N/A

SAM

caixas-arquivo

correspondentes a Sua

proveniéncia documental.

7 corretaparao | Microfilmagem verifica a caixa
armazenamento | correta para 0 armazenamento.
Por fim, os documentos s&o
. Arquiva nas arquivados nas caixas-arquivo N/A SAM

5.2.2 Servigo de Desarquivamento

5.2.2.1 Descricao do subprocesso

O processo de desarquivamento inicia-se com o preenchimento do formulario—

Desarquivamento de Documento - DA10, (Vide Anexo C deste manual), pelo solicitante, que

devera entregar o formulério preenchido na Secdo de Arquivo e Microfilmagem - SAM. Em

seguida, os documentos serdo desarquivados e disponibilizados. Quando desarquivados, 0s

documentos devem ser substituidos pela guia-fora (instrumento que preenche a lacuna de um

documento quando retirado do local para consulta ou empréstimos), indicando a sua remocao

temporaria.

19




5.2.2.2 - Fluxo GDO03 — Servico de Desarquivamento

%% UNIVERSIDADE ) Cadigo: GD03 - Controle de Servico de Arquivo (Desarquivamento)

e b Especialista: Edineide Nogueira
Wl FEDERALDO CEARA| | oip 4771272013

3 DA10 -
Desarquivamento
de Documento

(Spreenche & entrega
o formulario de
desarquivamento

eD

Unidades UFC

Inicio

Documento arguivado
aumicrofilmada /

L gitalizado?

& verifica Microfilmade /(8. ryentifica (&
— Digitalizada Imprime
localizacdo do - » documento no documenta
documento sistema ALFRESCO
Fim
Arguivado

= f- =
&) C [ v ¥ =
Recupera %reenche guia- Ll T2 e Registra
no local do documento 2
documentos fora do processo . desarquivamento
desarquivado
.

'GD03 - Controle do Servigo de Arquivo ( Imp
(5.A.M) Secio de Arquivo ¢ Microfilmagem

Fim

5.2.2.3 Quadro de Tarefas

Subprocesso: Controle do Servigo de Arquivo - Desarquivamento

Atividade SOy Responsavel
documento

A unidade requisitante solicita
através do preenchimento do
formulario “DA10 -
Preenche e desarquivamento do documento” DA 10 -
1 entrega o g " | Desarquivamento | Unidade UFC
formulério de O atendimento da solicitacdo esta | de Documento solicitante
desarquivamento - . (Vide Anexo C)
condicionado ao preenchimento de
todos os campos do formulario de
desarquivamento.
A Secdo de Arquivo e
Microfilmagem - SAM ao receber o Sistema de
Recupera . _ Gestio d
2 formulario devidamente estao de SAM
documentos ) Processos / Guia-
preenchido, recupera os fora
documentos solicitados, registrados

20



Subprocesso: Controle do Servico de Arquivo - Desarquivamento

Atividade

Tarefa

Sistema/

Responsavel

no Sistema de Gestdo de Processos
e sdo substituidos imediatamente,

pela guia-fora nas caixas-arquivo.

documento

Preenche guia-
fora do processo

A guia-fora deve conter as
seguintes informacdes:

e NUmero do processo;

o Nome do setor de destino;

o Data de retirada;

e Assinatura do responsavel.

Guia-fora

SAM

Arquiva guia-fora
no local do
documento

desarquivado

O prazo determinado  para
devolucéo dos documentos/
processos a SAM, é de 15 (quinze)
dias, podendo ser prorrogado por

igual periodo.

Sistema de
Gestdo de
Processos / Guia-
fora

SAM

Registra
desarquivamento

Todos os documentos, arquivados
fisicamente, microfilmados ou
digitalizados, no momento do
desarquivamento, = devem  ser
também registrados na planilha de
controle auxiliar da SAM, como
segue:

e Numero do documento;

e Setor solicitante;

e Quantidade de documentos

disponibilizados, guando

aplicavel.

Planilhas
Eletrbnicas

SAM

Identifica
6 documento no

sistema

A localizacdo de documentos
microfilmados ou digitalizados ¢é

realizada a partir do filme (n° da

N/A

SAM
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Subprocesso: Controle do Servico de Arquivo - Desarquivamento

Atividade

Tarefa

Sistema/
documento

Responsavel

ALFRESCO

fita) e flash (n°® do documento
contido na fita) encontrados no
registro do sistema ALFRESCO.

Autenticidade dos
7 documentos

impressos

Os documentos digitalizados estdo
abrigados no sistema ALFRESCO.
Quando impresso esses documentos
0 servidor da SAM carimba e
assina a copia do documento dando

autenticidade.

Sistema
ALFRESCO

SAM
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6. EQUIPE

A equipe diretamente responsavel pelo processo de organizacdo de documentos na
Pro-Reitoria de Administracdo é composta pelos cargos e profissionais relacionados abaixo. A
tabela ilustra a atuacéo dos profissionais, no que diz respeito as principais responsabilidades,
relacionadas aos processos descritos neste Manual:

Processos que executa*

Principais Responsabilidades

e (lider)
e Confere solicitacdes de arquivamento e GDO3 - Controle do
desarquivamento; Servico de Arquivo
Equipe da Secao i
_ e Registra a movimentag&o da (Arquivamento)
de Arquivo e
) ) documentacao; GDO02 - Controle do
Microfilmagem . .
e Realiza 0 armazenamento de forma Servico de Arquivo
adequada conforme a natureza do material. ( Desarquivamento)

e Recebimento de documentos solicitados
pelas Unidades UFC para serem enviados aos

Equipe da Secao mais diversos destinos; GDO01 — Recepcéo e
de Comunicacdo | e Controle de documentos a serem Expedicdo de
e Protocolo direcionados via malote ou pela EBCT; Documentos

e Expedicdo de documentos e controle de

protocolo dos mesmos.

(*) Refere-se aqueles processos pelo qual o profissional é responséavel pela execucao de 80%
ou mais das atividades descritas nos fluxos do topico 05 deste Manual.
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7. VIGENCIA

Este manual entra em vigor na data de sua assinatura e divulgacdo, revogando-se

disposicdes em contrario.
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8. ATUALIZACOES DO MANUAL DE PROCESSO

A tabela abaixo relaciona 0os campos necessarios para 0 controle das atualizacdes,

revisdes e aprovacbes do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado

necessario.
CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES
Versdo | Data Responsavel Tipo de Alteracéo Revisor/Aprovador
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9.ANEXOS
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ANEXO A
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e [Tan] Ce2a] TOLHA
S22 pPR-ADM
E DAISCP | RELAGAO DE DOCUMENTOS DCA 005
faz
= 1 _ IDENTIFICACAD
DE:  SEGAO DE COMUNICAGAO E PROTOCOLO
PARA:
» 2 _ESPECIFICACAD
MATUREZLS DA . g
CORRESFONCENCIA DESTINATARIO :
DATA ASSINATURA — EMITEMNTE DATA: ASSINATURA — RECEBEDOR
00/00/00

28



ANEXO B
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l UFC REMESSA DE CORRESPONDENCIA

PR/ADM EXTERNA
Do (a)
A Se¢do de Comunicagdo e Protocolo
:2 o DESTINATARIO CEP CIDADE Ne TARIFA
M REGISTRO
TOTAL RS
Data i A |

Responsdvel pela remessa
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ANEXO C
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Pro-Reitoria
de
Administragcéo

Cddigo:

FORMULARIO DE DA10
DESARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTOS

A Secéo de Arquivo e Microfilmagem

Solicito a V. Sa. encaminhar ao setor

, ramal:

, codigo:

o(s) documento(s) abaixo discriminado(s) para consulta:

TIPO DO DOCUMENTO

N° DOC.

DATA DE DEVOLUGCAO / RUBRICA

(Assinatura e carimbo do Solicitante)

Fortaleza, de de

(Assinatura e carimbo da Autoridade Superior)
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LISTAGEM PARA ENTRADA DE DAXX
DOCUMENTOS

Pro-Reitoria de
Administracéo

Caodigo:

Para o arquivamento dos documentos na Secao de Arquivo e Microfilmagem, deverao ser
preenchidos os campos abaixo:

N° do Processo/ Ano Setor Produtor Assunto

Fortaleza, de de

Carimbo e Assinatura do Responséavel pelo Setor
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