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GERIR ARQUIVO PERMANENTE 04 00

Atividade:

REMESSA OU EMPRESTIMO DA DOCUMENTAGAO DO ACERVO PERMANENTE

Descricdo das Tarefas, em Sequéncia

1 O SEGAP recebe solicitacdo da CEATE, SEDES ou SEAIT.

2 Verifica no ARQGER se a documentacdo estd digitalizada.

3 Caso a documentacdo esteja disponivel em formato digital, e seja esta a preferéncia do usuario,
o SEGAP encaminha os arquivos por correio eletronico, OneDrive, Teams ou outros meios de
comunicagdo possiveis de acordo com tamanho ou extensdo do arquivo.

4 Caso o solicitante prefira consultar a documentacdo no formato fisico, esta sera retirada da

caixa e encaminhada ao respectivo Servico, com anotac¢do no relatdrio de cadastramento da
data da retirada e emissdo de “guia fora” para registro de empréstimo com a assinatura do
responsavel pelo atendimento de acordo com o Anexo 4.
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