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O campo de estágio: Arquivo da 
Administração de Materiais e 
Administração de Fornecedores da 
Fundação Centro de Hematologia e 
Hemoterapia do estado de Minas Gerais 
– Hemominas 

Objetivo: Atualizar os manuais, POPs e 
relatórios com os novos procedimentos 
de inserção de documentos no portal SEI.

Atividades desenvolvidas:
Através da observação no estagio A e 
dialogando com os profissionais foi feita a 
atualização dos manuais,  POPs e 
relatórios até o fim do ano de 2022, 
revisando o fluxo de trabalho.
O trabalho se concentrou na modelagem 
ou (re)desenho dos processos, buscando 
descrever e registrar nos manuais e 
POPs os fluxos, rotinas e produtos 
desenvolvidos.

Execução: 
1 – Verificação do fluxo de trabalho
2 -  Revisão dos procedimentos dos 
manuais 
3 - Exposição do motivo da atualização
4 - Atualização após aprovado pelo setor 

Considerações finais

Ao atualizarmos e alinharmos os manuais 
e os POPs do setor, estaremos dando 
apoio aos profissionais envolvidos nas 
tarefas do setor.

Com um fluxo documental definido e em 
constante revisão e com a atualização, 
evitaremos a acumulação e a produção  
equivocada ou fora de padrões de 
documentos arquivísticos
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http://www.hemominas.mg.gov.br/
http://www.hemominas.mg.gov.br/a-
hemominas/sobre-nos/legislacaoResultados

Foram atualizados três (03) POPs e um 
(01) Manual dos procedimentos do setor.
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