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1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no ambito da Previdéncia Usiminas, os
procedimentos para gestdo do processo de preparacdo de documentos para digitalizacdo e

microfilmagem.
2. Responsabilidades
2.1. Geréncia Administrativa / Area de Compras e Servigos Gerais

Gerir o processo de preparacdo e encaminhamento de documentos para a Empresa de

Digitalizagao e Microfilmagem.
3. Procedimentos
3.1. Area de Compras e Servicos Gerais

3.1.1. Da Preparagdo e Encaminhamento dos Documentos para Digitalizacio e

Microfilmagem

Prepara os documentos em ordem cronoldgica e tipo de documento e os encaminha, anualmente e
preferencialmente entre os meses de outubro e dezembro de cada ano, para a Empresa de

Digitalizagdo e Microfilmagem, obtendo o recibo da documentacdo encaminhada.

Viabiliza o encaminhamento dos documentos das demais areas e Geréncias, j& devidamente
preparados de acordo com a respectiva estrutura de arquivamento, obedecendo a mesma

periodicidade.

Observada a conveniéncia, principalmente em funcdo da quantidade de documentos a serem
digitalizados e microfilmados, o servigo poderd ser executado pelo fornecedor nas dependéncias da

Entidade, sendo neste caso desnecessario o contra-recibo da documentacao.

Eventualmente os servigos poderdo ser realizados em mais de um periodo no ano de acordo com

demanda especifica.
3.1.2. Do Recebimento e Arquivamento das Jaquetas/Rolos

Recebe da Empresa de Digitalizagdo e Microfilmagem as jaquetas/rolos e midias gravadas,

procedendo o seu arquivamento.
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3.1.3. Do Arquivamento dos Filimes de Seguranca

a) Providencia o arquivamento dos filmes de seguranca,

Patrocinadora Usiminas em Belo Horizonte ou em guarda externa especializada,

mediante comando especifico.

b) Providencia o arquivamento das midias gravadas, providenciando copias em Hard Disk

ou CD/DVD, que possibilitem acesso para consulta e cépias.

Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovacao inicial, devendo ser observada a data da

revisao, quando da ocorréncia de futuras atualizacdes processadas no mesmo.
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