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      Apresentação


      Para a consecução de suas atividades, o Ministério da Saúde (MS) produz uma elevada quantidade de documentos, que servem como prova da realização de tais ações, entre outros valores. A variedade de tipologias documentais e o grande volume de documentos são característicos dessa instituição.


      A área responsável pelo acesso e pela preservação da informação e documentação produzida e recebida pelo Ministério da Saúde é a Coordenação-Geral de Documentação e Informação (CGDI/SAA/SE). De acordo com a Portaria MS/GM nº 3.965, de 14 de dezembro de 2010, que institui o Regimento Interno do MS, a coordenação possui algumas atribuições como: promover ações de identificação, de preservação, de intercâmbio, de disseminação e de acesso às informações e ao acervo de documentos arquivísticos; e promover a gestão de documentos do Ministério da Saúde, intercâmbio e acesso às informações em saúde, democratização do acesso às fontes de informação em saúde.


      A Coordenação de Arquivo e Gestão de Documentos (ARQUIVO/CGDI) dispõe dos serviços de capacitação, de assistência técnica permanente em gestão de documentos a todas as unidades do Ministério da Saúde, de microfilmagem e digitalização de documentos, de autuação de documentos e de guarda e empréstimo de documentos. A coordenação é dividida assim para melhor atender às demandas a ela atribuídas. Também gerencia o Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo, em parceria com o Departamento de Informática do Sistema Único de Saúde (DATASUS).


      O trabalho de assistência técnica é competência instituída ao Serviço de Assistência Técnica Arquivística (SEATEC/DIDOC/ARQUIVO/CGDI/SAA/SE) e é realizado sob a forma de orientações técnicas arquivísticas, com visitas periódicas de arquivistas às unidades do MS.


      A metodologia arquivística do Ministério da Saúde refere-se ao conjunto de ações de promoção e de acompanhamento da gestão dos documentos arquivísticos, de organização, de preservação e de disseminação das informações. O trabalho consiste no tratamento dos documentos das unidades setoriais dentro de procedimentos padronizados referentes à produção, à tramitação, ao uso, aos prazos de guarda e de arquivamento, com vistas a sua eliminação ou ao seu recolhimento para a guarda permanente.


      


      


      1 Triagem


      Devem-se separar os documentos de arquivo originais dos documentos que não são de arquivo e das cópias desnecessárias.


      


      
        
          
          
          
        

        
          
            	
              DOCUMENTO DE ARQUIVO ORIGINAL


              São aqueles produzidos ou recebidos pelas unidades do MS no desenvolvimento de suas atividades, independente do seu suporte.


              Exemplos:

            
          


          
            	
              [image: 1855.png]

            

            	
              Ata Memorando recebido


              Carta Ofício e cópia de ofício expedido1


              Planta Nota Técnica


              Relatório


              Procedimento indicado [ CLASSIFICAÇÃO.

            
          


          
            	
              DOCUMENTO QUE NÃO É DE ARQUIVO


              Todos os demais documentos. Geralmente produzidos para

              fins culturais ou científicos e possuem exemplares múltiplos.


              Exemplos:


              Livros Revistas Jornais Publicações diversas

            
          


          
            	
              CÓPIAS DESNECESSÁRIAS


              Geradas apenas devido aos seus valores informativos, mas que não estão recebendo mais consultas. Seus respectivos originais (que possuem valor probatório) estão guardados em outros setores de maneira avulsa ou inseridos em processos.

            
          


          
            	
              Exemplos – cópias de:


              Despachos Memorando-Circular


              Cartas Ofício-Circular


              Nota-técnica GRD 2ª via


              Procedimento indicado [ DESCARTE

            

            	
              [image: 1870.png]

            
          

        
      


      


      


      2 Classificação


      É a atividade de “análise e de identificação do conteúdo do documento, seleção da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se atribuir códigos” (ARQUIVO NACIONAL, 2006, p. 49).


      1) Conceitos


      
        	• ATIVIDADE-MEIO: Conjunto de operações que uma instituição leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuições específicas. São operações de recursos humanos, financeiros, informacionais e materiais comuns a todas as organizações (BRASIL, 2013, p. 113).

      


      Exemplos: compra de equipamentos, contratação de pessoal, conta de telefone, de luz, de água...


      
        	• ATIVIDADE-FIM: Conjunto de operações que uma instituição leva a efeito para o desempenho de suas atribuições específicas. São operações vinculadas diretamente à missão da organização (BRASIL, 2013, p. 114).

      


      Exemplos: Atenção Básica à Saúde, Auditoria do SUS...


      2) Etapas para a Classificação


      
        	• Ler o documento.


        	• Identificar a função e a atividade a qual o documento se relaciona.


        	• Localizar o “assunto” no código de classificação de documentos.


        	• Anotar a lápis, no canto superior direito do documento o código de classificação.

      


      


      Exemplos:


      000 – Administração Geral


      030 – MATERIAL


      035 – ALIENAÇÃO. BAIXA


      035.2 – CESSÃO. DOAÇÃO. PERMUTA


      


      000 – Administração Geral


      060 – DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO


      063 – DOCUMENTAÇÃO ARQUIVÍSTICA


      063.2 – PROTOCOLO: RECEPÇÃO,


      TRAMITAÇÃO E EXPEDIÇÃO...
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      3) Etapas após a Classificação


      Dependendo do código de classificação e do ano do documento, as etapas seguintes podem ser a Transferência para o serviço de ARQUIVO ou a preparação para a Eliminação.


      


      
        
          
          
          
          
          
        

        
          
            	
              Assunto

            

            	
              Prazos de Guarda

            

            	
              Destinação Final

            

            	
              Pág.

            
          


          
            	
              Fase Corrente

            

            	
              Fase Intermediária

            
          


          
            	
              035.2 – Cessão. Doação. Permuta.

            

            	
              4 anos

            

            	
              5 anos

            

            	
              Eliminação

            

            	
              11

            
          

        
      


      


      


      
        
          
          
          
          
          
        

        
          
            	
              063.2 – Protocolo: Recepção, Tramitação e Expedição.

            

            	
              2 anos

            

            	
              -

            

            	
              Eliminação

            

            	
              23

            
          

        
      


      


      


      3 Transferência para o Serviço de Arquivo


      3.1 Procedimentos para processos


      Obediência aos Normativos que Dispõem sobre a Gestão de Documentos:


      
        
          
          
        

        
          
            	
              PORTARIAS

            

            	
              MEMORANDO CIRCULAR

            
          


          
            	
              SLTI/MPOG nº 5 de 2002

            

            	
              SAA/SE/MS nº 14 de 2005

            
          


          
            	
              MS/GM nº 1.864 de 2011

            

            	
              SAA/SE/MS nº 15 de 2011

            
          


          
            	
              

            

            	
              SAA/SE/MS nº 5 de 2013

            
          

        
      


      


      Artigo Principal


      Portaria n° 1.864, de 4 de agosto de 2011, art. 19: Para proceder à tramitação de processos, os órgãos do Ministério da Saúde devem verificar se todas as folhas encontram-se devidamente numeradas e rubricadas, sem rasuras e, quando for o caso, com os termos de anexação, apensação, desapensação, desmembramento, desentranhamento, encerramento e abertura de volume.


      1) Conferir a Numeração de todas as folhas


      Caso a numeração não esteja correta, as folhas devem ser renumeradas e um despacho de renumeração de folhas deve ser inserido:


      [image: desenho3.jpg]


      2) Conferir os volumes


      Os volumes não podem exceder 200 folhas, contando com os termos de abertura e encerramento.


      
        
          
          
          
        

        
          
            	
              MINISTÉRIO DA SAÚDE UNIDADE:


              


              TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME


              


              Aos 2 dias do mês de maio de 2013, procedemos ao encerramento deste volume nº 1 do processo nº 25000.123456/2013-00, contendo 200 folhas, abrindo-se em seguida o volume nº. 2.


              


              _____________________


              Arnaldo Silva

            

            	
              

            

            	
              MINISTÉRIO DA SAÚDE UNIDADE:


              


              TERMO DE ABERTURA DE VOLUME


              


              Aos 2 dias do mês de maio de 2013, procedemos a abertura deste volume nº 2 do processo nº 25000.123456/2013-00, que se inicia com folha nº 201. Para constar, eu Arnaldo Silva, Agente Administrativo, subscrevo e assino.


              


              _____________________


              Arnaldo Silva

            
          

        
      


      


      3) Conferir todos os termos citados no artigo 19


      


      4) Conferir a presença do carimbo em branco


      
        
          
          
        

        
          
            	
              O carimbo em branco deve ser utilizado no verso de todas as folhas que não possuem informação
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      5) Inserir o despacho de arquivamento


      [image: desenho_05.jpg]


      6) Obedecer aos demais artigos das portarias citadas


      3.2 Procedimentos para dossiês


      1) Separar os documentos pelo código classificado


      [image: imagem_codigo.jpg]


      Verifique, na tabela de temporalidade, quais documentos findaram a idade corrente.


      


      2) Ordenar os documentos CORRETAMENTE


      Dentro do código de classificação utilize o método mais apropriado para ordenar a documentação. Ex.: por ano, por nome do interessado, por produto, entre outros.


      3) Montar o dossiê


      
        
          
          
        

        
          
            	
              O tamanho do dossiê é variável, mas recomenda-se colocar no máximo 350 páginas para que o dossiê seja fácil de manusear e para que os documentos não sejam danificados ao serem consultados.

            

            	
              [image: imagem_dossie.jpg]

            
          

        
      


      


      4) Fazer a etiqueta


      Ela deverá ser colada no canto superior direito da capa do dossiê. Deverão ser incluídas informações que facilitem a busca dos dossiês, tais como: nome do interessado, nome de cidade/município e outras informações apresentadas na Guia de Transferência.


      [image: imagem_etiqueta.jpg]


      [image: imagem_etiqueta2.jpg]


      3.3 Gestão Sipar


      É a atividade de relacionar as informações encontradas nos documentos ou nos processos do meio físico para os seus respectivos registros no Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (Sipar).


      [image: imagem_gestao_sipar.jpg]


      1) Conferir todos os dados do registro


      
        	• INTERESSADO: Pessoa física ou jurídica que tem relevante interesse no processo (Quem solicita alguma atividade ou informação? Quem terá perdas ou ganho com o processo?).

      


      T ERROS COMUNS DE INTERESSADO:


      
        	• Nome de quem assinou o documento ou ocupante de cargo.


        	• A sigla do órgão ou a palavra “OUTROS” nos casos onde existam vários interessados.


        	• PROVENIÊNCIA: Quem produziu o documento/processo.


        	• RESUMO DO PROCESSO: Descrição do conteúdo do processo de forma sucinta e completa.

      


      


      T ERROS COMUNS NO RESUMO:


      
        	• Assunto não é o resumo.


        	• Transcrever literalmente todo o conteúdo informacional do documento.


        	• Uso de ações a serem realizadas com o processo. Ex.: “SOLICITO AUTUAR”


        	• NÚMERO DE VOLUMES, DE FOLHAS E DE ANEXOS: Devem corresponder com o processo físico.


        	• ANEXOS, APENSOS E DOCUMENTOS INSERIDOS: Todos os registros que estejam dentro do processo fisicamente também devem estar inseridos no sistema.

      


      [image: imagem_anexos.jpg]


      3.4 Ordenação


      É a disposição dos documentos segundo determinados critérios. Ex.: cronológico, alfabético, geográfico, entre outros.


      Para facilitar a etapa da Avaliação, a ordenação, no momento da transferência, deve priorizar sempre os critérios do código de classificação e do ano do documento. Os critérios seguintes são aqueles que mais facilitam as pesquisas.


      


      Exemplos:


      Critério 1: Código de Classificação; Ano; Nome do Interessado


      [image: 2050.png]


      Critério 2: Código de Classificação; Ano; Nome Estado; Nome do Município


      [image: 2063.png]


      3.5 Preenchimento da Guia de Transferência


      A Guia de Transferência é o instrumento que descreve os documentos que estão sendo transferidos do arquivo corrente para o arquivo intermediário (Serviço de Arquivo – SEARQ).


      
        	• Imprima a Guia de Transferência. Recomenda-se o uso da frente e do verso das folhas.


        	• Utilize o máximo possível de linhas por página.

      


      Quando finalizada a transferência serão geradas duas vias da Guia de Transferência, que deverão ser assinadas por todas as partes e acondicionadas em capa de dossiê na cor amarela com a etiqueta de identificação: uma via ficará no Serviço de Arquivo e a outra via deve ser entregue à área, para pesquisas futuras na documentação transferida.


      


      [image: imagem_guia.jpg]


      


      3.6 Elaboração dos espelhos das caixas


      Antes de começar a fazer os espelhos das caixas, certifique-se de que os processos estão inseridos na mesma ordenação indicada na Guia de Transferência.


      Os espelhos devem seguir os requisitos indicados na figura. O furo da caixa deve permanecer aberto para que haja circulação de ar para os documentos.


      [image: imagem_espelho.jpg]


      


      3.7 Finalização da transferência


      As últimas etapas para a preparação da transferência devem seguir necessariamente a respectiva ordem a seguir:


      1) Conferência do arquivista


      
        
          
          
        

        
          
            	
              O arquivista responsável por orientar o setor quanto à gestão documental institucional deverá ser chamado para conferir todo o trabalho realizado.

            

            	
              [image: imagem_arquivista.jpg]

            
          

        
      


      


      2) Tramitação no sipar e impressão das guias (GRD)


      Todos os registros envolvidos na transferência deverão apresentar as seguintes informações:


      Órgão de Destino: ARQ/SEDE


      Despacho: Arquivar Central


      Resumo do Despacho: Código de Classificação – Relação e Ano da transferência.


      Deve-se imprimir no máximo uma GRD por caixa.


      3) Agendamento da transferência


      Para agendar a transferência é necessário encaminhar para <arquivocentral@saude.gov.br> a relação e o ano da transferência, o número de caixas, o nome e a sigla do setor.


      4) Conferência do Searq e prazo para correção


      A última conferência do trabalho realizado será feita pelo Serviço de Arquivo. Os erros encontrados serão apresentados pelo FormSUS e o prazo para a sua solução será de 15 dias.


      


      


      4 Eliminação


      Etapa posterior à triagem e à classificação. É a destruição legal de documentos que, na avaliação, foram considerados sem valor permanente.


      1) Agrupar documentos semelhantes


      Separe os documentos com o mesmo código de classificação e o ano de produção.


      [image: imagem_doc_semelhantes.jpg]


      2) Analisar os prazos de temporalidade


      Verifique na tabela de temporalidade quais já cumpriram seus prazos de guarda corrente e intermediária e se possuem em sua destinação final a eliminação.


      
        
          
          
          
          
        

        
          
            	
              Assunto

            

            	
              Prazos de Guarda

            

            	
              Destinação Final

            
          


          
            	
              Fase

              Corrente

            

            	
              Fase

              Intermediária

            
          


          
            	
              063.2 – Protocolo: Recepção, Tramitação e Expedição.

            

            	
              2 anos

            

            	
              -

            

            	
              Eliminação

            
          

        
      


      


      
        
          
          
          
          
        

        
          
            	
              995 – Pedidos, Oferecimentos e Informações Diversas.

            

            	
              1 ano

            

            	
              -

            

            	
              Eliminação

            
          

        
      


      


      3) Preencher a listagem de eliminação


      Acondicione os documentos e os quantifique. Após isso, preencha a listagem de eliminação conforme exemplo a seguir:


      [image: imagem_listagem.jpg]


      4) Preencher o anexo da listagem de eliminação


      Devem ser anotados os registros do Sipar que pertencem à listagem de eliminação. A apresentação dessa informação deve estar de acordo com o exemplo a seguir:


      
        
          
          
          
          
        

        
          
            	
              ANEXO – LISTAGEM DE ELIMINAÇÃO Nº: 01/2014


              SEATEC/DIDOC/ARQUIVO/CGDI/SAA/SE

            
          


          
            	
              Relação dos documentos eliminados com Registro Sipar

            
          


          
            	
              Página 05/06

            
          


          
            	
              Código

            

            	
              Tipologia

            

            	
              Data – Limite

            

            	
              Nº de registro Sipar

            
          


          
            	
              995

            

            	
              DOSSIÊ

            

            	
              2005-2007

            

            	
              25000.165696/2005-24


              25000.229894/2006-23


              25000.222187/2006-14


              25000.196631/2007-21

            
          

        
      


      


      4.1 Encaminhamento ao serviço de arquivo – SEARQ


      Nos casos em que se deseje deixar os documentos que serão eliminados no Serviço de Arquivo enquanto o procedimento da eliminação não é finalizado, pede-se que sejam feitos espelhos de caixas com a identificação do órgão, dos códigos e dos anos dos documentos.



      [image: imagem_searq.jpg]



      Atenção!


      
        	• Nunca tramitem ao SEARQ no Sipar os documentos que serão eliminados, pois a área continuará responsável pela documentação até a trituração.


        	• Retire as capas de dossiê e os grampos trilho para que seja facilitada a trituração.
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      Contatos


      
        
          
          
        

        
          
            	
              SETOR / E-MAIL

            

            	
              RAMAIS

            
          


          
            	
              SEATEC – Serviço de Assistência Técnica Arquivística


            

            	
              2111

              2822

              3860

              2332

            
          


          
            	
              Sipar – Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo

              <sipar@saude.gov.br>

            

            	
              3859


              2336

            
          


          
            	
              PROTOCOLO – Serviço de Protocolo

            

            	
              2963

              2298

            
          


          
            	
              SEARQ – Serviço de Arquivo <arquivocentral@saude.gov.br>

            

            	
              2321

              3357

            
          

        
      


      


      


      


      
        
          
        

        
          
            	
              CAPACITAÇÃO EM GESTÃO DE DOCUMENTOS

            
          


          
            	
              Inscrições pelo e-mail: <treinamentoarquivo@saude.gov.br>


              Dados necessários:


              
                	• Nome Completo


                	• E-mail institucional


                	• CPF


                	• Sigla de acesso ao órgão Sipar


                	• Vínculo empregatício com o MS:


                	• SIAPE (se servidor):


                	• Ramal


                	• Turno de preferência (manhã/tarde):


                	• 

              

            
          

        
      

    

  


  
    1 Tratado como documento original nos casos em que é exemplar único no Ministério da Saúde.
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