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      Apresentação


      A Coordenação-Geral de Documentação e Informação (CGDI), por meio da Coordenação de Arquivo e Gestão de Documentos (ARQUIVO), com vistas à qualificação e à consolidação das práticas da Gestão de Documentos do Ministério da Saúde, desenvolveu o Manual de Gestão de Documentos – Metodologia de Arquivo como instrumento auxiliar ao curso de Capacitação em Gestão de Documentos, que tem o objetivo de habilitar os servidores do Ministério da Saúde, no que tange à aplicação da metodologia arquivística e no uso de ferramentas de controle e acompanhamento de documentos, com o intuito de desenvolver capacidades e atitudes que permitam o aprimoramento de sua competência profissional.


      Nesse sentido, o manual tem a finalidade de disseminar, para o público interno do Ministério da Saúde, o conteúdo ministrado no Curso de Gestão de Documentos oferecido pela Divisão de Documentos Arquivísticos (DIDOC), por meio do Serviço de Gestão de Documentos Arquivísticos (SEGED).


      Toda a prática e os métodos relacionados à metodologia de gestão documental estão contemplados no manual, que conta com exemplos didáticos para auxiliar o servidor no desenvolvimento das atividades e procedimentos de produção de documentos, protocolo e arquivo.


      O presente manual está dividido em três partes: a primeira se refere aos procedimentos relacionados à elaboração, ao registro e ao trâmite de documentos; a segunda parte ensina como classificar um documento; e a terceira traz toda a metodologia adotada para as transferências e empréstimos de documentos pelo Serviço de Arquivo.


      


      


      Documento: é toda a informação (elemento referencial ou dado) registrada em um suporte (material, base), utilizada para estudo, prova e pesquisas. Veja os exemplos a seguir:


      Figura 1 – Exemplo de documentos


      [image: 6753.png]


      Fonte: Autoria própria.


      


      Suporte: material no qual são registradas as informações. Ex.: papel, filme, CD, DVD, disquete, entre outros.


      Figura 2 – Tipos de suporte


      [image: 6765.png]


      Fonte: Autoria própria.


      


      Espécie: reunião de documentos conforme o seu formato (configuração física de um suporte de acordo com a sua natureza e o modo como foi produzido). Ex.: ata, carta, decreto, folheto, fotografia, memorando, ofício, planta, relatório.


      Figura 3 – Exemplos de espécies documentais


      [image: 6800.png]


      Fonte: Autoria própria.


      


      Tipologia: junção da espécie documental mais a função/atividade que motivou a produção do documento.


      Figura 4 – Exemplo de tipologia documental


      [image: 6813.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Informação: ideia ou mensagem contida em um documento.


      Documento de Arquivo: toda informação registrada, original, única e autêntica que resulta da acumulação de documentos, em qualquer suporte, produzidos ou recebidos, no exercício de suas competências, funções e atividades por uma pessoa física ou jurídica.


      Figura 5 – Exemplos de documentos de arquivo


      [image: 6819.png]


      Fonte: Autoria própria.


      


      Arquivo: conjunto de documentos produzidos e recebidos por órgãos públicos, instituições de caráter público, entidades privadas e pessoas físicas em decorrência do exercício de suas atividades, qualquer que seja o suporte da informação ou a natureza do documento.


      Figura 6 – Conceito de arquivo


      [image: 6837.png]


      Fonte: Autoria própria.


      


      2 Gestão de Documentos


      A gestão de documentos é o conjunto de procedimentos e de operações técnicas referentes à produção, à tramitação, ao uso, à avaliação e ao arquivamento de documentos em fase corrente e intermediária, visando à sua eliminação ou seu recolhimento (BRASIL, 1991).


      A aplicação desta técnica permite que o Ministério da Saúde controle e acompanhe toda a sua documentação, seja ela produzida ou recebida, garantindo a uniformização de procedimentos; eficiência na recuperação da informação; racionalização da produção documental; criação e manutenção de documentos de forma acessível, inteligível e utilizável; transparência e desburocratização do Estado; legalidade dos atos administrativos; destinação correta dos documentos; e a recuperação da informação de forma ágil.


      Além disso, a gestão de documentos proporciona às unidades do Ministério da Saúde condições para que as demandas, dos cidadãos e internas, relacionadas à prestação de informações sejam atendidas de forma ágil e correta.


      2.1 Documentos Oficiais


      Documento emanado do poder público ou de entidades de direito privado capaz de produzir efeitos de ordem jurídica na comprovação de um fato.


      Comunicação oficial


      A comunicação oficial é a troca de mensagens e informações entre os diversos órgãos do serviço público. Sendo assim, além dos conceitos básicos de uma boa redação, existem fundamentos essenciais à padronização dos documentos, no uso de fórmulas, na estética e na característica da linguagem a ser utilizada na elaboração de tais documentos.


      Exemplos de comunicações oficiais:


      Memorando: comunicação entre unidades administrativas de um mesmo órgão, que podem estar hierarquicamente em mesmo nível ou em níveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicação eminentemente interna. (Manual de Redação da Presidência da República).


      Atenção: Todas as unidades do MS podem produzir memorandos, desde que sejam unidades formais e que os assuntos tratados sejam de sua competência.


      O que isso significa na prática?


      Memorando: comunicação entre unidades da estrutura formal do MS.


      


      Figura 7 – Comunicação via memorando


      [image: 6901.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Como fazer um memorando?


      A característica principal do memorando é a agilidade, devendo sua tramitação pautar-se pela rapidez e simplicidade. Visando atingir esse objetivo e facilitar as atividades do serviço público, o Manual da Presidência da República padronizou a forma e a estrutura do memorando.


      Estrutura


      1) Tipo e número do documento, seguido da sigla do órgão que o elabora.


      2) Local e data em que foi elaborado.


      3) Destinatário: deve ser mencionado pelo cargo que ocupa.


      4) Assunto: resumo do teor do documento em negrito.


      5) Fecho: “respeitosamente” para autoridades superiores ou “atenciosamente” para autoridades de mesma hierarquia.


      6) Nome e cargo do remetente responsável pela expedição do documento.


      


      Figura 8 – Exemplo de Memorando


      [image: 6915.png]


      Fonte: Manual da Presidência da República.


      
        
          
        

        
          
            	
              Lembrete:


              O memorando é a comunicação a ser enviada aos DSEI, núcleos estaduais, institutos, hospitais federais etc.

            
          

        
      


      


      Erros comuns ao fazer um memorando: colocar brasão, endereço, símbolos, rodapé e numerar a primeira folha.


      


      Figura 9 – Modelo de Memorando errado


      [image: 6942.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Memorando-Circular: comunicação interna com diversas cópias dirigidas a unidades diferentes de uma mesma instituição que podem estar hierarquicamente em mesmo nível ou em níveis diferentes.


      O memorando-circular tem basicamente a mesma estrutura do memorando. No campo “título” e “número”, deve ser incluída a palavra circular e, no campo “destinatário”, deve-se listar todos os destinatários que devem tomar conhecimento do assunto tratado no documento. Exemplo:


      Figura 10 – Exemplo de Memorando-Circular


      [image: 6954.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Ofício: modalidade de comunicação oficial que tem como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos órgãos da administração pública entre si e também com particulares.


      Atenção: Todos os órgãos/unidades do MS podem produzir ofícios, desde que sejam unidades formais e que os assuntos tratados sejam de sua competência.


      O que isso significa na prática?


      Ofício: comunicação entre as unidades do Ministério da Saúde com outros órgãos da administração pública e particulares.


      Figura 11 – Comunicação via ofício


      [image: 6970.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Como fazer um ofício?


      A característica principal do ofício é a comunicação entre os órgãos públicos ou privados. O único símbolo que deve ser utilizado obrigatoriamente em ofícios é o brasão da República.


      Estrutura


      1) Tipo e número do documento, seguido da sigla do órgão que o expede.


      2) Local e data em que foi expedido.


      3) Destinatário: nome, cargo, empresa, cidade, estado e CEP.


      4) Assunto: resumo do teor do documento em negrito.


      5) Fecho: “respeitosamente” para autoridades superiores ou “atenciosamente” para autoridades de mesma hierarquia.


      6) Nome e cargo do remetente responsável pela expedição do documento.


      


      Figura 12 – Exemplo de Ofício


      [image: 6991.png]


      Fonte: Manual de Redação da Presidência da República.


      Despacho: é a decisão ou ordem proferida por quem é de direito para dar continuidade às ações presentes no documento.


      Atenção: despacho não é um novo documento e não precisa de registro no Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (SIPAR).


      A característica principal do despacho é evitar o aumento desnecessário de documentos que tratem do mesmo assunto e proporcionar celeridade aos atos do serviço público.


      Qualquer solicitação ou informação inerente ao documento será feita por meio de despacho, em “Folha de Despacho”, a ser incluída no final do documento, utilizando-se tantas folhas quanto forem necessárias.


      Como fazer um despacho?


      Estrutura


      1) Fonte: deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 12, no texto em geral, 11 nas citações e 10 nas notas de rodapé; para símbolos não existentes na fonte Times New Roman, poder-se-á utilizar as fontes Symbol e Wingdings.


      2) Despacho referente: identificação do documento a que o despacho se refere. Posicionam-se na margem esquerda e a 5,5 cm da borda superior do papel. Exemplo: Despacho referente ao Memorando nº 123/SAA/SE/MS.


      3) Registro SIPAR n°: citar o número de registro SIPAR do documento principal. Posiciona-se na linha abaixo à do despacho referente. Exemplo: Registro SIPAR n° 25000.000322/2005-09.


      4) Destinatário do despacho: deve constar duas linhas abaixo do registro SIPAR. O destinatário é mencionado pelo cargo que ocupa. Exemplo: Ao (À) Sr.(a) Subsecretário(a) de Assuntos Administrativos.


      5) Texto: desenvolvimento do teor do despacho. O primeiro parágrafo se inicia a duas linhas do Destinatário do Despacho e o início de cada parágrafo do texto deve ter 2 cm de distância da margem esquerda; o campo destinado à margem lateral esquerda terá, no mínimo, 3,0 cm de largura e o campo destinado à margem lateral direita terá 1,5 cm.


      6) Data: deverá ser centralizada a duas linhas abaixo do texto.


      7) Identificação do signatário: o nome e o cargo da autoridade que expede o despacho devem ser digitados duas linhas abaixo da data e devem ser centralizados.


      8) De acordo com a Portaria MS/GM nº 1.864, de 4 de agosto de 2011, é obrigatório continuar a numeração das páginas de acordo com o documento que está recebendo o despacho, no rodapé, no canto inferior direito.


      


      Figura 13 – Exemplo de Folha de Despacho


      [image: 7006.png]


      Fonte: Manual de Redação da Presidência da República.


      
        
          
        

        
          
            	
              Lembrete:


              – O despacho não deverá ser registrado no SIPAR!


              – O despacho não poderá ser dado no verso e em nenhum outro local do documento oficial.


              – Utilizar sempre a folha de despacho conforme está no modelo.


              – Pode ser utilizada a frente e o verso da folha de despacho.

            
          

        
      


      


      


      Figura 14 – Erros comuns ao fazer um despacho


      [image: 7046.png]


      Fonte: Autoria própria.


      


      


      3 Trabalhando com Expedientes


      3.1 Registro de Expedientes


      O registro é a atividade de digitar os elementos identificadores de cada documento em sistema próprio, para fins de controle.


      Todos os documentos produzidos e recebidos pelas unidades do Ministério da Saúde devem ser registrados no Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (SIPAR), conforme preconiza a Portaria MS/GM nº 1.864, de 4 de agosto de 2011.


      Existem algumas maneiras de registrarmos os expedientes de arquivo recebidos e produzidos pelo MS no SIPAR; vejamos a seguir:


      Registro de expediente interno


      1) Vá ao menu DOCUMENTOS e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em REGISTRO.


      [image: 7092.png]


      


      2) Dê um clique com o botão esquerdo do mouse em REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO.


      [image: 7652.png]


      3) Preenchendo os campos do registro:


      Explicando os campos:


      Insumo Estratégico para Saúde (IES): os expedientes referentes a insumo estratégico para saúde deverão estar identificados fisicamente com o carimbo “Insumos Estratégicos de Saúde”. Esse carimbo é aposto pelos técnicos das áreas que realizam a análise do expediente; só assim, a opção “sim” deverá ser marcada. Caso o expediente interno não tenha esse carimbo, deverá ser marcada a opção “não”.


      Figura 15 – Modelo do Carimbo “Insumos Estratégicos de Saúde”


      [image: 7684.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Registro: é onde o sistema disponibiliza o número do registro. O campo é preenchido automaticamente pelo SIPAR.


      Data do documento: data da criação do expediente. Aquela que está escrita no expediente (não é a data do cadastramento no Sistema).


      Tipo de suporte: é o material no qual a informação do documento está gravada. Ex.: papel.


      Prazo de pendência: informar o prazo total para que o documento conclua seus trâmites. Caso o expediente contenha, de forma expressa, um prazo para a sua resposta, esse prazo deverá obrigatoriamente ser inserido neste campo.


      Tipo de documento: escolher o tipo documental que será cadastrado. Ex.: Memorando, Ofício, Contrato.


      Número Original: este campo deve ser preenchido da forma como está no documento. Ex.: Memorando nº 011/2012/SEGED/DIDOC/ARQUIVO/CGDI/SAA/SE.


      Acesso: definição do grau de sigilo do documento. Se o expediente é ostensivo, poderá ser acessado por todos. Caso tenha algum grau de sigilo, o seu acesso será limitado ao usuário com permissão. Vale lembrar que, para a atribuição de qualquer grau de acesso diferente do ostensivo, é necessário ter competência legal para tal.


      Resposta ao: informar se o documento registrado tem, em seu texto, resposta a outro documento ou processo. Ex.: o processo de pagamento 25000.000012/2012-56 é uma resposta ao processo 25000.000378/2011-48.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              Esse campo não trata de anexação, apensação ou inserção. É somente para informar que o expediente foi criado como uma resposta a um expediente já existente.

            
          

        
      


      


      Classificação arquivística: escolha a classificação do documento entre os códigos da relação de acordo com o assunto abordado em seu conteúdo.


      Referência ao registro: informar se o expediente cadastrado faz referência a outro expediente ou processo. Ex.: o memorando 25000.004789/2012 faz referência ao ofício 25000.000569/2011-17.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              Esse campo não trata de anexação, apensação ou inserção. É somente para informar aos usuários que existem processos ou expedientes tramitando e que tratam de um mesmo assunto ou assuntos correlatos.

            
          

        
      


      


      Palavra-chave: preencher os campos com palavras que representem o expediente e que serão utilizadas para futuras pesquisas.


      Resumo do documento: descrever, nesse campo, o conteúdo do documento de forma sucinta e bem explicativa.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              – O que está no assunto do documento não é o seu resumo.


              – Antes de fazer o resumo, leia todo o documento com atenção.


              – Cuidado com a coerência e a coesão do texto.


              – Atente-se para a ortografia.

            
          

        
      


      


      Interessado: campo onde se escolhe uma pessoa física ou jurídica, um órgão do MS, órgãos da administração pública ou empresas privadas que tem interesse no documento. Para saber qual o interessado do documento, faça as seguintes perguntas: Quem solicita alguma atividade ou informação? Quem terá ganhos ou perdas com esse expediente? Quem tem interesse no expediente?


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              – O ocupante do cargo que assina o documento não é interessado. Nesses casos, deve-se colocar o nome do serviço, coordenação ou divisão ao qual ele representa.


              – A palavra “OUTROS” não será interessada em expedientes.


              – Esse campo é ilimitado; por isso, sempre coloque o nome de todos os interessados que houver no expediente.

            
          

        
      


      


      Proveniência: quem produziu o documento.


      Arquivo Digital: permite que o usuário insira um Arquivo Digital, ou seja, inserir o arquivo (.doc, .xls, .PDF, .jpg,. .TIF) que está salvo no seu computador.


      Número de cópias: informar se deseja criar cópias do expediente cadastrado; por exemplo, um memorando que será passado para dois ou mais órgãos diferentes.


      Tramitar para: a funcionalidade deve ser utilizada caso o usuário queira tramitar o expediente após o seu registro.


      Botão [INCLUIR]: ao terminar o cadastro do documento, clique no botão “INCLUIR” com o botão esquerdo do mouse para finalizar o cadastro e gerar o número SIPAR.


      Botão [COPIAR]: nessa opção, o usuário poderá copiar alguns dados de um documento já cadastrado para o registro atual.


      Registro de expediente externo


      1) Vá ao menu Documentos e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em REGISTRO.


      [image: 7926.png]


      


      2) Dê um clique com o botão esquerdo do mouse em REGISTRO DE DOCUMENTO EXTERNO.


      [image: 7934.png]


      3) Preenchendo os campos do registro:


      [image: 7940.png]


      Explicando os campos:


      Insumo Estratégico para Saúde (IES): os expedientes referentes a insumo estratégico para saúde deverão estar identificados fisicamente com o carimbo “insumos estratégicos de saúde”. Esse carimbo é aposto pelos técnicos das áreas que realizam a análise do expediente; só assim, a opção “sim” deverá ser marcada. Caso o expediente externo não tenha esse carimbo, deverá ser marcada a opção “não”.


      


      Figura 16 – Modelo do carimbo “Insumos Estratégicos de Saúde”


      [image: 7954.png]


      Fonte: Autoria Própria.


      Registro: é onde o Sistema disponibiliza o número do registro SIPAR. Esse campo é preenchido automaticamente pelo Sistema.


      Data do documento: data da criação do expediente (não é a data do cadastramento no Sistema).


      Data do recebimento: data em que o expediente foi recebido pelo Ministério da Saúde.


      Tipo de remessa: selecione o modo como o expediente foi enviado ao Ministério da Saúde. Ex.: SEDEX, SEDEX 10, REGISTRADA, REGISTRADA COM AR.


      Número da remessa: preencher com o número da remessa. Caso não possua essa informação, digitar S/N (Sem Número).


      Prazo de pendência: informar o prazo em que o expediente deve ter sua resposta concluída. Ex.: Acórdão do TCU enviado ao Ministério da Saúde que tem o prazo de 30 dias para ser respondido.


      Prazo de pendência não definido: Marcar esse campo quando o expediente não tiver prazo de pendência indicado.


      Tipo de documento: escolher o tipo documental que está sendo registrado. Ex.: Ofício, Carta, Acórdão.


      Identificação: este campo deve ser preenchido da forma como está no expediente. Ex.: ofício nº 1785/2012-GAB/SESPA.


      Tipo de suporte: é o material no qual a informação do documento está gravada. Ex.: papel.


      Resposta ao: informar se o documento cadastrado cita, em seu texto, resposta a outro expediente ou processo. Ex.: o processo de pagamento 25000.000012/2012-56 é uma resposta ao processo 25000.000378/2011-48.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              Esse campo não trata de anexação, apensação ou inserção. É somente para fazer referência se o documento foi criado como uma resposta a um documento já existente.

            
          

        
      


      


      Tipo de referência externa: informar se o expediente tem algum número identificador de outra instituição. Ex.: Acórdão TCU, Processo Administrativo Disciplinar (PAD).


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              Esse campo só deve ser preenchido quando esta informação constar no expediente.

            
          

        
      


      


      Referência externa: deve ser preenchido com o número do tipo da referência selecionado no campo anterior. Ex.: Acórdão TCU 0001/2012.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              Essa informação só deve ser preenchida quando o campo anterior estiver preenchido.

            
          

        
      


      


      Referência Externa não definida: Este campo deve ser marcado quando o expediente não tem “tipo de referência externa” e “referência externa”.


      Acesso: definição do grau de sigilo do documento. Se o expediente é ostensivo, poderá ser acessado por todos; Caso tenha algum grau de sigilo, o seu acesso é limitado ao usuário com permissão. Vale lembrar que, para a atribuição de qualquer grau de acesso diferente do ostensivo, é necessário ter competência legal para tal.


      Classificação arquivística: escolha a classificação do expediente entre os códigos da relação de acordo com o assunto abordado em seu conteúdo.


      Palavra-chave: preencher os campos com palavras que representem o(s) assunto(s) do expediente e que serão utilizadas para futuras pesquisas.


      Resumo do documento: descrever, nesse campo, o conteúdo do expediente de forma sucinta, clara e explicativa.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              – O que está descrito no assunto do expediente não é o seu resumo.


              – Antes de fazer o resumo, leia todo o expediente com atenção.


              – Cuidado com a coerência e a coesão do texto.


              – Atente-se para a ortografia.

            
          

        
      


      


      Referência ao registro: informar se o expediente cadastrado faz referência a outro expediente ou processo. Ex.: o memorando 25000.004789/2012 faz referência ao ofício 25000.000569/2011-17.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              Esse campo não trata de anexação, apensação ou inserção. É somente para informar aos usuários que existem processos ou expedientes tramitando e que tratam de um mesmo assunto ou assuntos correlatos.

            
          

        
      


      


      Interessado: campo onde se escolhe uma pessoa física ou jurídica, um órgão do MS, órgãos da administração pública ou empresas privadas que têm interesse no documento. Para saber qual o interessado pelo documento, faça as seguintes perguntas: Quem solicita alguma atividade ou informação? Quem terá ganhos ou perdas com esse documento? Quem tem interesse direto no assunto tratado no documento?


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              – O ocupante do cargo que assina o expediente não é interessado. Nesses casos, deve-se colocar o nome do serviço, coordenação ou divisão ao qual ele representa.


              – A palavra “OUTROS” não será utilizada como interessada em expedientes.


              – Esse campo é ilimitado; por isso, sempre coloque o nome de todos os interessados do expediente.

            
          

        
      


      


      Proveniência: quem produziu o expediente.


      Procedência/remetente: quem enviou o expediente ao Ministério da Saúde.


      Tramitar para: a funcionalidade deve ser utilizada caso o usuário deseje tramitar o documento após o seu registro.


      Arquivo Digital: permite que o usuário insira um arquivo digital, ou seja, inserir o arquivo (.doc, .xls, .PDF, .jpg, .TIF) que está salvo no seu computador.


      Botão [INCLUIR]: ao terminar o cadastro do documento, clique no botão “INCLUIR” com o botão esquerdo do mouse para finalizar o cadastro e gerar o registro SIPAR.


      Após o registro ser concluído, independente de ser interno ou externo, o número gerado pelo SIPAR deve constar no canto superior direito do expediente. Exemplo:


      


      Figura 17 – Exemplo: Onde por o carimbo de registro SIPAR


      [image: 8080.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Cancelar registro no SIPAR


      Caso o usuário tenha cometido algum erro e haja a necessidade de cancelamento do registro no Sistema, deverá seguir os seguintes passos:


      1) Vá ao menu DOCUMENTO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em CANCELAR.


      [image: 8204.png]


      


      2) Informe o número do registro SIPAR a ser cancelado e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão PESQUISAR.


      [image: 8222.png]


      3) Explicando os campos:


      [image: 8227.png]


      Explicando os campos:


      1. Registros Adicionais: campo utilizado para adicionar outros registros que deverão ser cancelados. Para adicionar novos registros, clique com o botão esquerdo do mouse o botão [+].


      2. Motivo do Cancelamento: preencher este campo de forma sucinta e clara com os motivos que levaram ao cancelamento do expediente.


      3. Cancelar documento: ao clicar com o botão esquerdo do mouse no botão [CANCELAR DOCUMENTO], a ação será concluída.


      Recuperar registro cancelado


      Caso o usuário tenha cancelado um registro no Sistema equivocadamente, poderá recuperá-lo realizando os seguintes passos:


      


      1) Vá ao menu DOCUMENTO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em CANCELAR.


      [image: 8236.png]


      2) Informe o número do registro SIPAR a ser recuperado e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 25843.png]


      3) Clique com o botão esquerdo do mouse no botão [RECUPERAR DOCUMENTO]. O registro foi recuperado.


      [image: 25849.png]


      
        
          
        

        
          
            	
              Lembretes:


              – Um registro só pode ser cancelado quando estiver na posse do órgão.


              – Um registro só pode ser cancelado quando não estiver com um trâmite em aberto.


              – Registros que tenham sido expedidos e ainda não tenha retornado ao Ministério da Saúde não podem ser excluídos.


              – O cancelamento do registro é a “exclusão” do registro do sistema.

            
          

        
      


      


      3.2 Andamento de Expediente


      Tramitação


      É a movimentação de expedientes entre as unidades INTERNAS do Ministério da Saúde, independentemente da sua localização geográfica.


      Exemplos de unidades para as quais deve ser feita a tramitação:


      – Núcleos estaduais;


      – Hospitais federais (Andaraí, Lagoa, Ipanema, Cardoso Fontes, Hospital dos Servidores do Estado e Hospital de Bom Sucesso);


      – Instituto Evandro Chagas;


      – Centro Nacional de Primatas;


      – Instituto Nacional de Cardiologia;


      – Instituto Nacional do Câncer.


      Figura 18 – Tramitação documentos


      [image: 8397.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Tramitando expedientes fisicamente


      1. Verifique se o expediente está completo, se todas as páginas estão numeradas e na ordem correta.


      2. Verifique se os dados do registro estão corretos, principalmente os campos: “número do documento”, “resumo”, “interessado”, “anexos”, “inserções”.


      
        
          
        

        
          
            	
              Lembrete:


              A numeração de EXPEDIENTES deverá ser aposta no canto inferior direito do documento e terá início na segunda página do expediente com o número 2.

            
          

        
      


      


      1) Vá ao menu DOCUMENTO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em TRAMITAR.


      [image: 8419.png]


      2) Informe o número do expediente que será tramitado e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 8431.png]


      


      3) Preenchendo os campos da tramitação:


      [image: 8437.png]


      Explicando os campos:


      1. Registros Adicionais: campo utilizado para adicionar outros registros na tramitação para um mesmo órgão. Para adicionar novos registros, clique com o botão esquerdo do mouse o botão [+].


      2. Prioridade: deve ser preenchido com a prioridade que o órgão de destino da tramitação deve tratar o documento. Podem ser escolhidas as seguintes prioridades: baixa, média e alta.


      3. Situação: preenchido automaticamente pelo Sistema.


      4. Órgão de Destino: clicar com o botão esquerdo do mouse no botão [+] para abrir a “pop-up” (outra janela) onde deve ser feita a pesquisa da(s) unidade(s) que deverão receber o expediente.


      5. Despacho: deve-se escolher a ação que será realizada pelo órgão ao qual o expediente será tramitado.


      6. Resumo do Despacho: descrever, de forma sucinta e explicativa, qual a ação a ser realizada com o expediente.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              Evite frases prontas que não representam qual a ação deve ser realizada, como por exemplo, “para providências”. A Ação a ser realizada com o expediente deve ser descrita de forma completa no Sistema. Isso possibilita que os interessados possam saber o andamento do expediente dentro do MS.

            
          

        
      


      7. Prazo de pendência: caso o expediente tenha algum prazo que deva ser cumprido na área de destino, deve-se preencher, nesse campo, a quantidade de dias de que o órgão dispõe para responder.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              – Quando esse campo é preenchido, o Sistema só para de contar o prazo de pendência quando o órgão retorna o expediente ao órgão que gerou a pendência. Caso não haja esse retorno, o SIPAR impede que o documento seja expedido.

            
          

        
      


      8. Botão [TRAMITAR]: ao terminar de preencher os campos, o usuário deve clicar com o botão esquerdo do mouse em “TRAMITAR” para que o documento seja movimentado para o Órgão de Destino.


      
        
          
        

        
          
            	
              Lembrete:


              Para realizar o trâmite de expedientes, eles devem estar na posse do órgão e no perfil do usuário!

            
          

        
      


      


      Cancelar o trâmite de expedientes no SIPAR


      Caso o usuário tenha efetuado o trâmite de algum expediente por engano ou para o órgão de destino incorreto, poderá cancelar a tramitação seguindo os seguintes passos:


      1) Vá ao menu DOCUMENTOS e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em CANCELAR TRAMITAÇÃO.


      [image: 8570.png]


      


      2) Existem três formas de cancelar a tramitação de um expediente. Veja a explicação de como fazer em cada uma delas:


      [image: 8582.png]


      Explicando os campos:


      1. Informe o documento: caso o usuário queira cancelar somente a tramitação de um expediente e tenha o seu número de registro SIPAR, deverá preencher esse campo e clicar com o botão esquerdo do mouse no botão [CANCELAR].


      2. Informe a GRD: caso o usuário queira cancelar o trâmite de todos os documentos que constam em uma Guia de Remessa de Documentos (GRD), deverá informar o número da GRD nos campos indicados na figura acima e clicar com o botão esquerdo do mouse no botão [CANCELAR].


      3. Listagem: por esse caminho, o usuário pode selecionar quais registros deseja cancelar e clicar com o botão esquerdo do mouse no botão [CANCELAR].


      3) Após realizar qualquer um dos procedimentos descritos acima, o usuário deverá justificar o cancelamento do trâmite e clicar com o botão esquerdo do mouse no botão [CONFIRMAR].


      [image: 8589.png]


      
        
          
        

        
          
            	
              Lembrete:


              – Para realizar o cancelamento do trâmite, o documento não pode ter sido recebido pelo órgão de destino!


              – Ao realizar o cancelamento do trâmite de um registro, ele não é retirado de uma GRD que já tenha sido gerada. Nesse caso, a GRD também deve ser cancelada e gerada outra.

            
          

        
      


      


      Gerar Guia de Remessa de Documentos (GRD) no SIPAR


      Após ser realizada a tramitação, o usuário pode gerar a Guia de Remessa de Documentos (GRD) para o órgão ao qual os expedientes foram tramitados. Para gerar uma GRD no SIPAR, o usuário deve realizar os seguintes passos:


      1) Vá ao menu DOCUMENTO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em GUIAS.


      [image: 8713.png]


      2) Escolha o órgão de destino e se deseja incluir processos nessa guia.


      [image: 8736.png]


      


      3) Selecione os documentos que devem aparecer nesta GRD e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [IMPRIMIR GUIA].


      [image: 8763.png]


      
        
          
        

        
          
            	
              Lembretes:


              – Após ser gerada, uma GRD não pode ser modificada. Caso seja necessário realizar alguma alteração, a GRD deve ser cancelada e gerada outra.

            
          

        
      


      


      Cancelar Guia de Remessa de Documentos (GRD)


      Para cancelar uma GRD no SIPAR, o usuário deve realizar os seguintes passos:


      1) Vá ao menu DOCUMENTOS e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em GUIAS.


      [image: 8782.png]


      


      2) Clique com o botão esquerdo do mouse no botão [CANCELAR GUIAS].


      [image: 8793.png]


      3) Digite o número da GRD que será cancelada e a justificativa do cancelamento. Clique com o botão esquerdo do mouse no botão [CANCELAR].


      [image: 8800.png]


      
        
          
        

        
          
            	
              Lembretes:


              – Uma GRD só pode ser cancelada se nenhum dos registros que a compõe tiver sido recebido pelo órgão de destino.


              – Ao cancelar uma GRD, os trâmites dos registros que a compõe não serão cancelados. Cancelar a GRD é diferente de cancelar o trâmite do expediente.

            
          

        
      


      


      


      Reimprimir uma Guia de Remessa de Documentos (GRD)


      Para reimprimir uma GRD, o usuário deve realizar os seguintes passos:


      1) Vá em DOCUMENTO GUIAS e dê um clique com o botão esquerdo do mouse.


      [image: 8939.png]


      2) Digite o número da GRD no campo “REIMPRIMIR GRD” e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [REIMPRIMIR].


      [image: 8951.png]


      


      Distribuição


      A distribuição é uma funcionalidade do SIPAR que permite que os documentos e processos sejam movimentados entre servidores/colaboradores de um mesmo órgão/unidade no SIPAR.


      A distribuição só pode ser feita entre servidores/colaboradores de um mesmo órgão/unidade e permite saber com quem está determinado documento.


      Figura 19 – Distribuição de documentos


      [image: 8956.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Realizar a distribuição no SIPAR:


      1) Vá ao menu DOCUMENTO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em DISTRIBUIR.


      [image: 8968.png]


      


      2) Digite o número do registro a ser distribuído no campo “INFORME O DOCUMENTO” e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 8973.png]


      3) Preenchendo os campos da distribuição:


      [image: 8978.png]


      Explicando os campos:


      1. Registros Adicionais: campo utilizado para adicionar outros registros na distribuição para uma mesma pessoa. Para adicionar novos registros, clique com o botão esquerdo do mouse no botão [+].


      2. Servidor: escolha, na relação apresentada pelo Sistema, o nome do servidor para qual o documento deve ser distribuído.


      3. Despacho: informe qual providência o servidor que receberá o documento deve tomar.


      4. Providência: explique, de forma sucinta e coerente, a ação que deve ser tomada pelo servidor que receber o documento.


      5. Prazo de Resposta: caso o documento tenha um prazo a ser cumprido, informe-o neste campo.


      Após realizar estas ações, clique com o botão esquerdo do mouse em “DISTRIBUIR”.


      Receber Distribuição


      1) Vá ao menu DOCUMENTO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em RECEBER DISTRIBUIÇÃO.


      [image: 9102.png]


      2) Existem duas formas de receber uma distribuição, que são:


      1. Digite o número do registro no campo “INFORME O DOCUMENTO” e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão [RECEBER].


      2. Selecione um número de um registro que aparece na listagem e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [RECEBER].


      [image: 9131.png]


      
        
          
        

        
          
            	
              Lembretes:


              – A distribuição não gera Guia de Remessa de Documentos (GRD).


              – Apenas pessoas que possuem acesso ao SIPAR podem realizar o procedimento.


              – A distribuição só pode ser realizada entre pessoas de um mesmo órgão/unidade.


              – A distribuição é diferente da tramitação.

            
          

        
      


      


      Expedição


      É o ato de encaminhar o documento fisicamente e virtualmente para órgãos que não fazem parte da estrutura direta do Ministério da Saúde, ou seja, órgãos EXTERNOS da Administração Pública Federal ou Estadual.


      Exemplos de órgãos para o qual deve ser feita a expedição:


      – Tribunal de Contas da União (TCU).


      – Presidência da República.


      – Advocacia-Geral da União (AGU).


      – Fundação Nacional de Saúde (Funasa).


      – Agência Nacional de Vigilância Sanitária (Anvisa).


      – Fundação Oswaldo Cruz (Fiocruz).


      – Agência Nacional de Saúde Suplementar (ANS).


      Figura 20 – Expedição de documentos


      [image: 9150.png]


      Fonte: Autoria própria.


      


      Realizando a expedição no SIPAR:


      1) Vá ao menu DOCUMENTO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em Expedir.


      [image: 9270.png]


      2) Digite o número do registro a ser expedido no campo “INFORME O DOCUMENTO” e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 9286.png]


      


      3) Preenchendo os campos da expedição:


      [image: 9292.png]


      Explicando os campos:


      1. Registros Adicionais: campo utilizado para adicionar outros registros na expedição para um mesmo órgão. Para adicionar novos registros, clique com o botão esquerdo do mouse no botão [+].


      2. Tipo de Remessa: forma como o documento será enviado. Ex: Correspondência Registrada, SEDEX, em mãos etc.


      3. Número da Remessa: informe o número da remessa para acompanhamento. Caso não possua, preencha com S/N (sem número).


      4. Destino: órgão para onde o documento será expedido. Este campo pode ser preenchido livremente pelo usuário ou pode ser adicionado, clicando-se com o botão esquerdo do mouse no botão [+] e realizando-se a pesquisa do órgão de destino.


      5. Valor da correspondência: quanto custou a remessa do expediente.


      Após realizar estas ações, clique com o botão esquerdo do mouse em “EXPEDIR”.


      


      Cancelar Expedição


      1) Vá ao menu DOCUMENTO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em EXPEDIR.


      [image: 9300.png]


      2) Digite o número do registro que terá a expedição cancelada no campo “INFORME O DOCUMENTO” e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 9311.png]


      3) Clique com o botão esquerdo do mouse no botão [CANCELAR].


      [image: 9322.png]


      
        
          
        

        
          
            	
              Lembretes:


              – Somente o órgão/unidade que realizou a expedição pode cancelá-la.


              – O cancelamento da expedição deve ser feito quando o documento retornar ao órgão/unidade ou quando for feita uma expedição de maneira incorreta.

            
          

        
      


      


      Gerar e Imprimir a Guia de Expedição


      Após ser realizada a expedição, o usuário poderá gerar a Guia de Expedição para o(s) órgão(s) que os expedientes foram expedidos.


      Para gerar uma Guia de Expedição no SIPAR, o usuário deve realizar os seguintes passos:


      


      1) Vá ao menu DOCUMENTOS e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em EXPEDIR.


      [image: 9454.png]


      2) Digite o número do registro que terá a guia impressa no campo “INFORME O DOCUMENTO” e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 9467.png]


      


      3) Clique com o botão esquerdo do mouse no botão [IMPRIMIR GUIA].


      [image: 9490.png]


      4) Preenchendo os campos para gerar a Guia de Expedição:


      [image: 9513.png]


      Explicando os campos:


      1. Escolha o destino para emissão de nova guia: campo utilizado para adicionar/escolher o órgão de destino para o qual se deseja gerar a Guia de Expedição.


      2. Listagem de documentos: nesta lista, aparecem todos os registros dos expedientes que foram expedidos para o órgão selecionado. Escolha os expedientes que farão parte da Guia de Expedição clicando com o botão esquerdo do mouse na “caixa” ao lado de cada registro.


      3. Imprimir guia: clique com o botão esquerdo do mouse em IMPRIMIR GUIA para finalizar a ação e gerar a Guia.


      


      Reimprimir Guia de Expedição


      1) Vá ao menu DOCUMENTOS e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em EXPEDIR.


      [image: 9635.png]


      2) Digite o número do registro que terá a guia reimpressa no campo “INFORME O DOCUMENTO” e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 9668.png]


      


      3) Clique com o botão esquerdo do mouse no botão [IMPRIMIR GUIA].


      [image: 9673.png]


      4) Vá em “REIMPRIMIR GUIA EXISTENTE” e digite o número do registro no campo “DOCUMENTO”. Clique com o botão esquerdo do mouse no botão [REIMPRIMIR GUIA EXISTENTE].


      [image: 9684.png]


      Receber expedientes


      O recebimento de documentos (expedientes ou processos) deve ser feito fisicamente e também no Sistema. Isso evita a perda de documentos e facilita o controle e o acompanhamento da informação.


      Segundo a Portaria MS/GM nº 1.864/2011, de 4 de agosto de 2011, em seu artigo 9º, é vedado aos órgãos do Ministério da Saúde o recebimento de documentação particular ou que não seja de interesse do órgão.


      Receber os expedientes fisicamente:


      1. Verificar os aspectos básicos que comprovem a autenticidade do expediente, como: assinaturas e carimbos.


      2. Conferir se todas as páginas estão numeradas corretamente e na ordem exata das páginas.


      3. Verificar se os dados do registro estão corretos, principalmente: “número do documento”, “resumo”, “interessado”, “anexos”, “inserções”.


      4. Conferir se o documento foi tramitado corretamente ao órgão de destino.


      Caso, no procedimento de conferência, seja observado algum erro ou equívoco, o expediente deve ser recebido no Sistema e devolvido ao órgão que o enviou, por meio de despacho, comunicando as razões da devolução e solicitando que sejam providenciadas as correções ou sanadas as irregularidades do documento em questão, conforme artigo 19º da Portaria MS/GM nº 1.864/2011, de 4 de agosto de 2011.


      Receber os expedientes no SIPAR:


      Para receber expedientes no SIPAR, siga os seguintes passos:


      1) Vá ao menu DOCUMENTO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em RECEBER.


      [image: 9691.png]


      2) Existem três formas de receber um expediente no SIPAR, são elas:


      [image: 9815.png]


      Explicando os campos:


      1. Informe o Documento: preencha esse campo com o número de um registro SIPAR e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [RECEBER].


      2. Informe a GRD: este campo deve ser preenchido com o número da GRD e todos os registros que constarem nesta guia serão recebidos de uma única vez.


      3. Receber: ao selecionar um dos registros clicando com o botão esquerdo do mouse em uma das “caixinhas” e clicando com botão esquerdo do mouse no botão [RECEBER], os registros selecionados serão recebidos de uma única vez.


      Inserção de expedientes


      É a união entre dois ou mais expedientes que tratem sobre um mesmo assunto, tenham um mesmo interessado ou necessitem tramitar juntos.


      1) Vá ao menu DOCUMENTO INSERÇÃO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse.


      [image: 9828.png]


      


      2) Informe o número do registro principal (aquele que terá os outros registros inseridos) e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 9841.png]


      3) Informe o número do registro que será inserido ao registro principal e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão [INSERIR].


      [image: 9846.png]


      Repita essa operação quantas vezes forem necessárias para inserir os documentos necessários.


      Desfazer a inserção


      Quando é necessário que um documento inserido a outro tenha essa situação desfeita, seja por erro de inserção ou por não haver mais necessidade dos expedientes tramitarem juntos, devem ser realizadas as seguintes operações no SIPAR:


      1) Vá ao menu DOCUMENTO INSERÇÃO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse.


      [image: 9853.png]


      2) Informe o número do registro principal (o que tem os outros registros inseridos) e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 9879.png]


      3) Selecione o registro ao qual a inserção será desfeita e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão [DESFAZER INSERÇÃO].


      [image: 9887.png]


      Repita essa operação quantas vezes forem necessárias.


      


      Explicando algumas funcionalidades importantes do SIPAR


      Funcionalidade Alterar: caso seja necessário corrigir ou acrescentar alguma informação do registro, deve ser utilizada essa ferramenta, seguindo os passos abaixo:


      1) Vá ao menu DOCUMENTO ALTERAR e dê um clique com o botão esquerdo do mouse.


      [image: 10006.png]


      2) Informe o número do registro SIPAR a ser ALTERADO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 10017.png]


      


      3) Altere o campo incorreto ou adicione alguma informação e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [SALVAR].


      [image: 10024.png]


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              Nesta funcionalidade, também podem ser feitas as seguintes ações: incluir um ARQUIVO DIGITAL, fazer JUNTADA, GERAR CÓPIAS, COMENTAR, incluir PALAVRA-CHAVE, ARQUIVAR SETORIAL e VISUALIZAR.

            
          

        
      


      


      


      Funcionalidade Arquivar Setorial: caso algum registro tenha cumprido todas as suas atividades, mas ainda não tenha terminado o seu prazo corrente, o usuário pode arquivar setorialmente esse documento, para a melhor localização e gestão de seus documentos. Observe o passo a passo:


      1) Vá ao menu Documentos ARQUIVAR SETORIAL e dê um clique com o botão esquerdo do mouse.


      [image: 10055.png]


      2) Informe o número do registro SIPAR a ser arquivado no setor e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 10064.png]


      


      3) Preencha os campos da tela abaixo e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [ARQUIVAR].


      [image: 10070.png]


      Explicando os campos:


      1. Registro: mostra o número do registro SIPAR que será arquivado no setor.


      2. Registros Adicionais: clique com o botão esquerdo do mouse no botão [+] para abrir uma “pop-up” e adicionar mais registros que serão arquivados setorialmente.


      3. Localização do Registro: preencha esse campo com o local onde o registro está fisicamente guardado.


      4. Ação: preenchido automaticamente pelo Sistema.


      Desarquivar Registro


      1) Vá ao menu DOCUMENTO ARQUIVAR SETORIAL e dê um clique com o botão esquerdo do mouse.


      [image: 10187.png]


      


      2) Informe o número do registro SIPAR a ser desarquivado no setor e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 10199.png]


      3) Clique com o botão esquerdo do mouse no botão [DESARQUIVAR].


      [image: 10210.png]


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              O documento será desarquivado e passará a figurar na listagem de documentos correntes.

            
          

        
      


      


      


      Funcionalidade Comentar: permite ao usuário colocar alguma informação que seja pertinente e importante ao registro. O campo é de preenchimento livre e podem ser adicionadas informações complementares ao registro. Veja os passos abaixo para a execução dessa funcionalidade:


      1) Vá ao menu Documentos COMENTAR e dê um clique com o botão esquerdo do mouse.


      [image: 10241.png]


      2) Informe o número do registro SIPAR que receberá o comentário e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 10254.png]


      


      3) Comente o registro e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão [COMENTAR].


      [image: 10385.png]


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              Toda vez que o documento for consultado, o comentário também será visualizado.

            
          

        
      


      


      Excluir Comentário


      1) Vá ao menu Documentos COMENTAR e dê um clique com o botão esquerdo do mouse.


      [image: 10401.png]


      2) Informe o número do registro SIPAR que terá o comentário cancelado e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 10415.png]


      3) Selecione o comentário a ser excluído e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [EXCLUIR].


      [image: 10421.png]


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              Só o usuário que fez o comentário poderá excluí-lo!

            
          

        
      


      


      Funcionalidade Listagem: disponibiliza todos os documentos recebidos ou cadastrados no órgão em que o usuário está.


      1) Vá ao menu DOCUMENTO LISTAGEM e dê um clique com o botão esquerdo do mouse.


      [image: 10442.png]


      


      2) Entendendo os campos da listagem:


      [image: 10454.png]


      1) Ano: selecione os anos abrangentes dos documentos que você deseja listar.


      2) Documento: selecione a situação dos documentos que você deseja listar (“correntes”, “arquivados”, “cancelados”, “expedidos”, “sobrestados”).


      3) Pessoal: marcando este campo, a listagem mostrará apenas os documentos distribuídos para o usuário que está gerando a listagem.


      4) Inseridos: marcando este campo, o Sistema mostrará os documentos que possuem documentos anexados e listará também os seus anexos.


      5) Insumos Estratégicos para Saúde (IES): marcando este campo, o Sistema mostrará apenas os documentos que sejam referentes a “Insumos Estratégicos para Saúde – IES”.


      Funcionalidade Palavra-chave: permite cadastrar uma palavra-chave para pesquisas futuras, ou seja, uma informação específica e importante referente ao documento, para facilitar a procura.


      1) Vá ao menu Documentos PALAVRA-CHAVE e dê um clique com o botão esquerdo do mouse.


      [image: 10569.png]


      


      2) Informe o número do registro SIPAR ao qual serão inseridas as palavras-chave e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 10580.png]


      3) Insira a(s) palavra(s)-chave e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão [INSERIR].


      [image: 10587.png]


      Excluir palavra-chave


      1) Vá ao menu Documentos Palavra-chave e dê um clique com o botão esquerdo do mouse.


      [image: 10599.png]


      


      2) Informe o número do registro SIPAR que terá a(s) palavra(s)-chave excluída(s) e dê um clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 10613.png]


      3) Selecione a palavra-chave a ser excluída e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [EXCLUIR].


      [image: 10618.png]


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              Só o usuário que inseriu a palavra-chave poderá excluí-la.


              Podem ser inseridas quantas palavras-chave forem necessárias para a melhor localização do registro.

            
          

        
      


      


      


      Funcionalidade Pesquisa Avançada: permite que o usuário recupere os registros por meio da combinação de alguns campos. A pesquisa avançada é capaz de recuperar também dados e informações acerca dos documentos que foram registrados na antiga base de dados do SIPAR. Para tanto, é necessário escolher entre as opções “SIPAR NOVO” e “SIPAR ANTIGO”.


      Pesquisa Avançada SIPAR “NOVO”:


      1) Vá ao menu Documentos PESQUISA AVANÇADA e dê um clique com o botão esquerdo do mouse.


      [image: 10643.png]


      2) Marque o campo “SIPAR NOVO” e preencha os campos para realizar a pesquisa.


      [image: 10654.png]


      Pesquisa Avançada SIPAR “ANTIGO”: com esta funcionalidade, é possível realizar pesquisas no banco de dados do antigo SIPAR (documentos produzidos entre 2000 e 2010).


      1) Vá ao menu Documentos PESQUISA AVANÇADA e dê um clique com o botão esquerdo do mouse.


      [image: 10770.png]


      2) Marque o campo “SIPAR ANTIGO” e preencha os campos para realizar a pesquisa.


      [image: 10783.png]


      


      


      


      4 Trabalhando com Processos


      


      Constituirá processo o documento ou o conjunto de documentos cujo conteúdo requeira análises, informações, despachos e decisões dos diversos órgãos do Ministério da Saúde, ou ainda, que estejam relacionados às ações e operações contábeis e financeiras.


      Os processos são gerados a partir da autuação de documentos pelos setores de protocolo e, por isso, não é possível registar um processo interno.


      Não se constituirá em primeira peça do processo os documentos que tenham caráter transitório, tais como: convites para festividades, comunicação de posse, remessa para publicação, pedido de cópia de processo, pedido de desarquivamento. Após a autuação do documento, a primeira peça do processo nunca deverá ser retirada.


      Tipos de processo:


      Processo Externo: é aquele que foi autuado em outros órgãos da administração pública federal, estadual ou municipal.


      Processo Interno: é aquele constituído no âmbito do Ministério da Saúde.


      Trabalhando com processos externos


      Ao receber um processo original que foi autuado em outros órgãos da administração pública federal, as unidades do Ministério da Saúde devem proceder a sua conferência e, caso este esteja de acordo com as normas da Portaria Normativa nº 05, de 19 de dezembro de 2002, da Secretaria de Logística e Tecnologia da informação, do Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão (SLTI/MPOG) e suas alterações, deverá registrá-lo no SIPAR.


      Os processos oriundos de órgãos estaduais e municipais só terão suas peças renumeradas se a respectiva numeração não estiver correta. A renumeração de tais peças será feita pelo órgão que receber o processo.


      


      Registrando um processo externo:


      1) Vá ao menu PROCESSO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em REGISTRO.


      [image: 10939.png]


      2) Dê um clique com o botão esquerdo do mouse na área marcada na imagem REGISTRO DE PROCESSO.


      [image: 10948.png]


      


      3) Preenchendo os campos do registro:


      [image: 10953.png]


      Explicando os campos:


      Insumo Estratégico para Saúde (IES): os processos referentes a insumo estratégico para saúde deverão estar identificados fisicamente com o carimbo “Insumos Estratégicos de Saúde”. Esse carimbo é aposto pelos técnicos das áreas que realizam a análise do expediente; só assim, a opção “sim” deverá ser marcada. Caso o processo externo não leve esse carimbo, deverá ser marcada a opção “não”.


      Figura 21 – Exemplo de Carimbo “Insumos Estratégicos de Saúde”


      [image: 10969.png]


      Fonte: Autoria própria


      Origem: campo preenchido automaticamente pelo Sistema, sem possibilidade de troca pelo usuário – significa que o processo teve origem em um órgão externo.


      Órgão de Registro: campo preenchido automaticamente pelo Sistema com a sigla do órgão no qual o usuário está registrando o processo.


      Registro: campo disponível para o usuário escolher se o Sistema gerará um novo número de registro ou se será inserido o número que já vier no processo externo. Esse número só será aceito quando se tratar de um código SENAPRO válido, ou seja, numeração única de processo e/ou documentos, que visa à integridade do número atribuído ao processo e/ou ao expediente, na unidade de registro de origem.


      Número Original: campo para o usuário informar o número do documento que deu origem ao processo. Caso opte por gerar um novo número de registro para o processo, o usuário poderá informar, neste campo, a identificação original do processo.


      Data do processo: é a data de criação do processo (data que está escrita na capa do processo).


      Tipo de suporte: é o tipo de material onde o processo está gravado. Na maioria das vezes, o suporte do processo será o papel, pois é onde a maioria dos processos são impressos, porém o usuário poderá selecionar outros tipos como: Digital, Mapa, CD, DVD, Fotografia etc.


      Prazo de pendência: campo onde se informa prazo total de pendência do processo, quando for necessário. O prazo de pendência é o limite de tempo que o processo tem para ser respondido.


      Órgão de origem: órgão que enviou o processo ou que tenha solicitado a sua autuação.


      Acesso: é a classificação que define o grau de sigilo do processo, se é ostensivo, sigiloso, confidencial, secreto ou ultrassecreto. Processos ostensivos são aqueles que podem ser acessados por todos.


      Classificação Arquivística: código de classificação do assunto do processo. Este código auxiliará na localização da informação e no gerenciamento do tempo de vida do processo dentro da instituição.


      Referência ao registro: este campo deve ser preenchido caso o processo faça menção a algum outro documento ou processo.


      Palavra-chave: preencher os campos com palavras que representem o processo e que serão utilizadas para futuras pesquisas. Como este campo é de preenchimento livre, o usuário deverá se atentar para a ortografia correta das palavras inseridas e evitar o uso de abreviações.


      Resumo do processo: descrever, nesse campo, o conteúdo do processo de forma sucinta, porém bem explicativa.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              – O que está no assunto do processo não é o seu resumo.


              – Antes de fazer o resumo, leia todo o processo com atenção.


              – Cuidado com a coerência e a coesão do texto.


              – Atente-se para a ortografia.


              – Lembre-se: este resumo deve ser capaz de informar sobre o que se trata o processo.

            
          

        
      


      


      


      Erros comuns


      – Colocar no campo “resumo” a ação a ser realizada com o processo.


      [image: 11113.png]


      Interessado: campo onde se escolhe uma pessoa física ou jurídica, uma unidade do Ministério da Saúde, órgãos da administração pública ou empresas privadas que têm interesse no processo. Para saber qual o interessado do documento, faça as seguintes perguntas: Quem solicita alguma atividade ou informação? Quem terá ganhos ou perdas com esse processo? Quem tem interesse no assunto tratado no processo?


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              – Ocupante do cargo não é interessado. Nesses casos, deve-se colocar o nome do serviço, divisão ou coordenação ao qual ele representa.


              – A palavra “OUTROS” não será interessada em expedientes.


              – Esse campo é ilimitado, por isso, sempre coloque o nome de todos os interessados do processo.

            
          

        
      


      


      Proveniência: unidade que produziu o processo.


      Arquivo Digital: campo no qual é possível inserir uma cópia digital do processo.


      Tramitar para: permite tramitar o processo para outro órgão no momento do registro.


      Botão Incluir: ao preencher e selecionar as informações do formulário, acionar o botão [INCLUIR] para finalizar o registro e para o Sistema gerar o número de protocolo.


      Botão Copiar: utilizar este botão para copiar os dados de um outro processo ou documento já cadastrado na base de dados do SIPAR para o registro que se está realizando.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              – Caso o processo externo seja de um órgão da administração pública federal e apresente algum erro, a área do MS que o receber poderá devolvê-lo ao seu remetente por meio de ofício, explicando os erros encontrados, e solicitar a correção ou, caso opte por renumerar as peças do processo, deverá fazê-lo mediante despacho.


              – Não há como se registrar cópia de processo externo no SIPAR. Caso algum órgão externo envie uma cópia de processo ao Ministério da Saúde, deve-se registrar no Sistema o ofício de encaminhamento da referida cópia. A informação acerca da cópia do processo poderá ser inserida no campo comentário.

            
          

        
      


      


      Trabalhando com processos internos


      Para que um expediente passe a ser um processo, ele deve ser autuado. Somente por meio da autuação é que se gera um processo, não sendo possível registrar processos internos.


      Autuação: ação pela qual um expediente passa a se constituir processo.


      A solicitação de autuação de documento poderá ser feita por qualquer unidade formal do Ministério da Saúde à unidade responsável pela atividade de autuação por meio de memorando ou despacho na última folha do documento.


      Para a autuação, o expediente deverá estar devidamente registrado no SIPAR e ser preparado da seguinte forma:


      
        	• Ordenar os documentos na sequência em que deve ser formado o processo, retirando folhas em branco e capas plásticas.


        	• Documentos não textuais devem ser encaminhados para autuação identificados como “anexo”, informando-se sobre a sua existência no memorando ou despacho que solicita autuação.


        	• Os documentos deverão ter as folhas numeradas no canto inferior direito do documento, em ordem crescente, sem rasuras, sem carimbo e sem rubrica, iniciando-se a contagem a partir da segunda folha do documento, que será numerada com o número 2.


        	• Os versos das folhas em branco devem conter o carimbo “em branco” aposto.


        	• Tramitar no SIPAR o documento para a unidade autuadora com o despacho: autuar e resumo do despacho: “para autuação”.

      


      O processo deverá ser formado a partir de documentos originais. Caso não seja possível, a utilização de cópias será cabível mediante exposição de motivo. As cópias deverão ser encaminhadas por meio de memorando.


      Mensagens encaminhadas via correio eletrônico poderão constituir em peça de processo mediante ratificação feita por meio de despacho ou memorando.


      A utilização de sistema de transmissão de dados e imagens tipo fac-símile não prejudica o cumprimento de prazos, devendo os originais serem encaminhados no prazo máximo de cinco dias úteis, contados da data de transmissão. Quem fizer uso da transmissão de dados e imagens tipo fac-símile será responsável pela autenticidade do documento transmitido. O envelope encaminhando à correspondência não será peça do processo, devendo ser descartado, anotando-se ou registrando-se as informações necessárias referentes ao endereço do remetente.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              Poderá ser incluído no processo apenas o envelope que, por motivo previamente definido, tenha que comprovar a data de postagem do seu conteúdo.

            
          

        
      


      


      Atividades a serem realizadas com os processos internos ou externos que estejam nas áreas


      Numerando as páginas do processo


      As folhas dos processos serão numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo ser utilizado carimbo próprio para a colocação do número, aposto no canto superior direito da folha, recebendo, a primeira folha, o número 1 . As peças iniciais serão numeradas pela unidade autuadora, a capa não deve ser numerada.


      O verso da folha não será numerado e sua identificação, quando for necessária, terá como referência a letra “v”.


      As peças subsequentes serão numeradas e rubricadas pelas unidades que as adicionarem, em ordem crescente e em continuidade à numeração já existente, com carimbo próprio para numeração em que conste a identificação/sigla da área e rubrica de quem tiver procedido à inserção dos documentos. Ex.:


      Figura 22 – Posição do carimbo de numeração de processo


      [image: 11276.png]


      Fonte: Autoria própria


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              – Não pode haver numeração repetida no processo.


              – Não pode haver folhas não numeradas no processo.


              – Não se admite diferenciação da numeração por meio de letras ou qualquer outro meio.


              – Não pode haver rasuras.


              – Preste atenção no momento da numeração das páginas para evitar transtornos futuros.

            
          

        
      


      


      Numerar folhas de tamanho reduzido


      Nos casos em que a peça do processo estiver em tamanho reduzido, deve-se colá-la em folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeração de folhas de tal forma que o canto superior direito do documento colado seja atingido pelo referido carimbo, conforme ilustração a seguir:


      


      Figura 23 – Carimbo em folha reduzida


      [image: 11301.png]


      Fonte: Portaria Normativa MPOG/SLTIM nº 05, de 19 de dezembro de 2002.


      Quando houver mais de um documento de tamanho reduzido, poderá ser feita a colagem em uma única folha, de forma que apenas um documento receba o carimbo, conforme demonstração da figura. As demais folhas deverão ser rubricadas, de maneira que atinja a folha em que está colada.


      É necessário também que haja uma observação escrita de quantas peças estão coladas em uma mesma folha, possibilitando, assim, resguardar a informação.


      


      Figura 24 – Carimbo em várias peças coladas em uma folha


      [image: 11416.png]


      Fonte: Autoria própria.


      


      Renumeração de Folha


      Quando for constatada a necessidade da correção da numeração de qualquer folha do processo, deve-se inutilizar a anterior, sem rasuras, fazendo-se um “X” sobre o carimbo incorreto. Ex.:


      Figura 25 – Exemplo de como renumerar folhas


      [image: 11425.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Deve-se apor o novo carimbo de numeração no canto superior direito de cada folha, inserindo o número correto e rubricando.


      Figura 26 – Carimbo de numeração


      [image: 11448.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Os processos oriundos de outros órgãos e entidades, pertencentes ou não à administração pública, só terão suas peças renumeradas se a respectiva numeração não estiver correta e indicada por meio de despacho.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante:


              – Caso haja alguma renumeração no processo, deverá ser aposto despacho, que certifique e explique o procedimento logo após o último despacho do processo.


              – A conferência do processo evita a continuação de erros e facilita sua numeração. Caso, durante a conferência de processos, seja detectado qualquer erro de procedimento, deve-se receber o processo, apor despacho solicitando a correção dos erros detectados e devolvê-lo à área que o enviou para que sejam sanadas as incorreções. Devolver o processo por meio de despacho e no SIPAR.

            
          

        
      


      


      Inserção de Documentos ao Processo: fisicamente e no SIPAR


      – Inserção de expedientes


      


      Os expedientes devem ser inseridos no processo, em continuidade à numeração aposta no canto superior direito.


      Caso o expediente a ser inserido já tenha sido registrado no SIPAR, proceda da seguinte maneira para fazer a inserção no Sistema:


      1) Vá ao menu PROCESSO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em JUNTADA.


      [image: 11591.png]


      2) Informe o número do processo principal, aquele no qual os documentos serão inseridos.


      [image: 11602.png]


      


      3) Informe o número do expediente que será inserido no processo principal, no campo marcado na imagem a seguir:


      [image: 11613.png]


      4) Após informar o número do expediente que será inserido no processo principal, clique no botão [INSERIR].


      [image: 11618.png]


      Encerramento e Abertura de volume


      Encerramento de Volume


      Segundo a Portaria MPOG/SLTI nº 05, de 19/2002, cada volume de processo não poderá exceder a 200 folhas; portanto, quando o documento a ser inserido ao processo apresentar número de folhas excedentes ao limite fixado pela referida Portaria, deverá ser formado um novo volume.


      É importante se atentar para o fato de que, segundo a Portaria MPOG/SLTI nº 05, não é permitido desmembrar o documento e, se ocorrer a inclusão de um documento ao processo que excederá as 200 folhas, deve-se abrir um novo volume.


      Ex.: no caso de processo contendo 180 folhas, ao qual será incluído um expediente contendo 50, encerrar-se-á o volume com 181 folhas (180 nº de folhas do processo + 1 folha que é o termo de encerramento) e abrir-se-á novo volume com 51 folhas (1 folha do termo de abertura + 50 folhas do expediente).


      Para o encerramento de um volume, deverá ser incluído na última folha do volume a ser encerrado, devidamente numerado, o “Termo de Encerramento de Volume”.


      Figura 27 – Termo de Encerramento de Volume


      [image: 11626.png]


      Fonte: Portaria Normativa MPOG/SLTIM nº 05, de 19 de dezembro de 2002.


      Abertura de volume


      Na abertura de um volume, deve-se incluir em folha suplementar, logo após a capa, o “Termo de Abertura de Volume”, obedecendo à sequência numérica do volume anterior.


      


      Figura 28 – Termo de Abertura de Volume


      [image: 11655.png]


      Fonte: Portaria Normativa MPOG/SLTIM nº 05, de 19 de dezembro de 2002.


      A abertura de um novo volume será executada pelas unidades organizacionais do Ministério da Saúde. Estas deverão solicitar a etiqueta e a capa de processo às unidades autuadoras correspondentes.


      Tanto a abertura e o encerramento do volume deverão ser informados no SIPAR.


      Obs.: numeram-se normalmente as folhas dos termos de encerramento e abertura de volumes.


      Juntada


      É a união de um processo ao outro, com o qual se tem relação ou dependência. Existem dois tipo de juntada:


      
        	• Apensação: é a juntada temporária entre dois ou mais processos.


        	• Anexação: é a juntada definitiva entre dois ou mais processos.

      


      Como fazer a apensação nos processos fisicamente?


      A juntada por APENSAÇÃO se dá quando há união temporária de um ou mais processos para que se proceda ao estudo e à uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou não, conservando a cada processo a sua identidade, a sua independência e a sua numeração.


      A juntada por apensação deve ocorrer apenas para que as informações contidas no processo que já contém alguma decisão acerca do assunto sirvam como subsídio para a decisão de outro processo, devendo ser desapensados ao final da tomada de decisão.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              De forma alguma as folhas do processo apensado serão renumeradas em continuidade ao processo principal, devendo permanecer cada processo com a sua numeração original.

            
          

        
      


      


      Figura 29 – Procedimento de juntada por apensação


      [image: 11780.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Passo a passo:


      1. Deve-se lavrar o termo de juntada por apensação na última folha do processo mais antigo, e apor despacho com o pedido de juntada no processo mais recente. Tanto o despacho quanto o termo serão numerados.


      2. Colocar o processo mais antigo em primeiro lugar no momento da apensação dos processos, e deve-se anotar, na capa deste, o número do processo que está sendo apensado.


      


      Figura 30 – Termo de Juntada por Apensação


      [image: 11797.png]Fonte: Portaria Normativa MPOG/SLTIM nº 05, de 19 de dezembro de 2002.


      


      Fazendo a apensação no SIPAR


      1) Vá ao menu PROCESSO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em JUNTADA.


      [image: 11915.png]


      


      2) Informe o número do processo mais antigo, aquele ao qual os processos serão apensados; após informar o número, clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 11920.png]


      3) Vá ao campo “TIPO DOCUMENTAL” e mude de “DOCUMENTO” para “PROCESSO”.


      [image: 11931.png]


      


      4) Vá ao campo “REGISTRO” e informe o número do processo que será apensado.


      [image: 11936.png]


      5) Vá ao campo “TIPO DE JUNTADA” e mude para “APENSAÇÃO”.


      [image: 11946.png]


      


      6) Após realizar todas estas ações, clique com o botão esquerdo do mouse no botão [APENSAR].


      [image: 12071.png]


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              Só poderão ser apensados processos que estejam na posse do mesmo órgão no SIPAR.

            
          

        
      


      


      Desapensação


      A desapensação consiste na separação de dois ou mais processos quando finalizado o efeito que levou a apensação.


      


      Figura 31 – Procedimento de desapensação


      [image: 12092.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Deve-se incluir o termo de desapensação no processo mais novo e realizar a desapensação dos processos no Sipar.


      Figura 32 – Termo de Desapensação


      [image: 12107.png]


      Fonte: Portaria Normativa MPOG/SLTIM nº 05, de 19 de dezembro de 2002.


      


      Fazendo a desapensação no SIPAR


      1) Vá ao menu PROCESSO JUNTADA e dê um clique com o botão esquerdo do mouse.


      [image: 12120.png]


      2) Informe o número do processo principal, aquele no qual os processos foram apensados; após informar o número, clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 12134.png]


      


      3) Selecione o processo que será desapensado, clicando com o botão esquerdo do mouse no campo “SELECIONAR”.


      [image: 12141.png]


      4) Clique com o botão esquerdo do mouse no botão [DESAPENSAR].


      [image: 12268.png]


      


      5) Preencha o campo “JUSTIFICATIVA” com os motivos da desapensação e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [CONFIRMAR].


      [image: 12279.png]


      A ação de desapensar no SIPAR está concluída. Repita essa operação quantos forem os processos a serem desapensados do processo principal.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante:


              • A desapensação dos processos ocorrerá antes do arquivamento.


              • O termo de desapensação deve ser numerado.

            
          

        
      


      


      Anexação


      A juntada por ANEXAÇÃO se dá quando há união definitiva e irreversível de um ou mais processos desde que pertencentes ao mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto ou assuntos semelhantes.


      Passo a Passo para a anexação:


      Inserir termo de juntada por anexação na última folha do processo principal (que será sempre o mais antigo). Este deverá ser numerado.


      


      Figura 33 – Termo de Juntada por Anexação


      [image: 12306.png]


      Fonte: Portaria Normativa MPOG/SLTIM nº 05, de 19 de dezembro de 2002.


      1. Sobrepor à capa do processo principal a capa do processo acessório.


      2. Inserir o conteúdo do processo acessório em seguida ao termo de anexação, formando um único conjunto.


      3. Renumerar e rubricar as folhas/páginas do processo acessório (mais novo), obedecendo à numeração sequencial do principal.


      4. Informar, na capa do processo principal, o número do processo acessório que foi juntado por anexação.


      OBS.: caso o processo acessório tenha termo de desentranhamento ou desmembramento, no momento da renumeração das folhas, permanecerá vago o lugar correspondente à peça retirada. O fato deverá ser relatado em despacho.


      


      Exemplificando o passo a passo


      Figura 34 – Procedimento de juntada por anexação


      [image: 12319.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Realizando a anexação no SIPAR


      1) Vá ao menu PROCESSO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em JUNTADA.


      [image: 12330.png]


      


      2) Informe o número do processo principal, aquele ao qual os processos serão anexados. Após informar o número, clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 12442.png]


      3) Vá ao campo “TIPO DOCUMENTAL” e mude de “DOCUMENTO” para “PROCESSO”.


      [image: 12453.png]


      


      4) Vá ao campo “REGISTRO” e informe o número do processo que será anexado.


      [image: 12459.png]


      5) Vá ao campo “TIPO DE JUNTADA” e mude para “ANEXAÇÃO”.


      [image: 12484.png]


      


      6) Após realizar todas estas ações, clique com o botão esquerdo do mouse no botão [ANEXAR].


      [image: 12496.png]


      A anexação estará finalizada.


      Repita a operação caso seja necessário anexar mais processos.


      Desmembramento


      O desmembramento é a separação de parte da documentação de um processo para formar outro, mediante despacho da autoridade competente.


      Passo a Passo:


      1. Retirar os documentos a serem desmembrados.


      2. Colocar o “Termo de Desmembramento” no local onde foi retirado o documento – este termo não deve ser numerado.


      


      Figura 35 – Termo de Desmembramento


      [image: 12508.png]


      Fonte: Portaria Normativa MPOG/SLTIM nº 05, de 19 de dezembro de 2002.


      3. Colocar despacho ao final do processo explicando os motivos do desmembramento.


      Exemplificando o passo a passo:


      Figura 36 – Procedimento de desmembramento


      [image: 12626.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Sempre que a retirada do documento prejudicar o entendimento do processo desmembrado, deve-se inserir uma cópia integral do documento no local do original, após o termo de desmembramento. Essas cópias não serão renumeradas e devem conter o carimbo de confere com o original.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante:


              – O processo que tiver folha ou peça retirada conservará a sua numeração, permanecendo vago o número de folhas correspondente, inserindo no local o “Termo de Desmembramento” que não será numerado.


              – É vedada a retirada da primeira peça do processo.

            
          

        
      


      


      Desmembrar no SIPAR


      1) Vá ao menu PROCESSO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em JUNTADA.


      [image: 12642.png]


      


      2) Informe o número do processo principal, aquele no qual os documentos foram anexados; após informar o número, clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 12656.png]


      3) Selecione o documento que será desmembrado, clicando com o botão esquerdo do mouse no campo “SELECIONAR”.


      [image: 12667.png]


      


      4) Clique com o botão esquerdo do mouse no botão [DESMEMBRAR].


      [image: 12673.png]


      5) Preencha o campo “JUSTIFICATIVA” com os motivos do desmembramento e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [CONFIRMAR].


      [image: 12791.png]


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              O desmembramento só deve ser feito no SIPAR se a peça a ser retirada tiver o número de registro. Caso a peça a ser desmembrada não tenha o referido número do registro, deve-se proceder o desmembramento somente no processo.

            
          

        
      


      


      


      Desentranhamento


      O desentranhamento é a retirada de peça do processo. Poderá ocorrer quando houver interesse do Ministério da Saúde ou a pedido de terceiros desde que autorizada, com despacho prévio, pela autoridade competente.


      Passo a Passo:


      1. Retirar os documentos a serem desentranhados.


      2. Colocar o “Termo de Desentranhamento” ou “carimbo de desentranhamento” no local onde foi retirado o documento – este termo não deve ser numerado.


      Figura 37 – Termo de Desentranhamento


      [image: 12811.png]


      Fonte: Portaria Normativa MPOG/SLTIM nº 05, de 19 de dezembro de 2002.


      3. Fazer despacho solicitando o desentranhamento, devendo ser assinado pela autoridade competente e colocado ao final do processo.


      4. Colocar termo de desentranhamento ao final do processo – este termo deve ser numerado.


      


      Figura 38 – Termo de Desentranhamento


      [image: 12826.png]


      Fonte: Portaria Normativa MPOG/SLTIM nº 05, de 19 de dezembro de 2002.


      Exemplificando o passo a passo:


      Figura 39 – Procedimento de desentranhamento


      [image: 12847.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Sempre que a retirada do documento prejudicar o entendimento do processo desentranhado, deve-se tirar uma cópia integral do documento e inseri-la no local do original. Essas cópias não serão renumeradas e devem conter o carimbo de confere com o original.


      Caso seja inserido no processo um documento que não corresponda ao assunto do mesmo, ou que foi inserido erroneamente, deve-se retirar integralmente o documento deixando somente o “Termo de Desentranhamento”, sendo, neste caso, imprescindível a justificativa em que especifique a necessidade da retirada da peça, não sendo necessário fazer cópia do documento desentranhado.


      Desentranhar no SIPAR


      1) Vá ao menu PROCESSO e dê um clique com o botão esquerdo do mouse em JUNTADA.


      [image: 12970.png]


      2) Informe o número do processo principal, aquele no qual os documentos foram inseridos; após informar o número, clique com o botão esquerdo do mouse no botão [PESQUISAR].


      [image: 12981.png]


      


      3) Selecione o expediente que será desentranhado, clicando com o botão esquerdo do mouse no campo “SELECIONAR”.


      [image: 12990.png]


      4) Clique com o botão esquerdo do mouse no botão [DESENTRANHAR].


      [image: 13002.png]


      


      5) Preencha o campo “JUSTIFICATIVA” com os motivos do desentranhamento e clique com o botão esquerdo do mouse no botão [CONFIRMAR].


      [image: 13007.png]


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante


              O desentranhamento só deve ser feito no SIPAR se a peça a ser retirada tiver o número de registro. Caso a peça a ser desentranhada não tenha o referido número do registro, deve-se proceder o desentranhamento somente no processo físico.

            
          

        
      


      


      Reconstituição de processo


      A reconstituição de processos será realizada quando o processo original for extraviado ou destruído. O fato deverá ser comunicado à autoridade competente de posse do processo.


      A reconstituição tem caráter excepcional e não exclui o procedimento administrativo destinado a apurar a responsabilidade do servidor detentor do processo no momento do extravio.


      Como reconstituir um processo:


      
        	• Reunir cópias dos documentos que constituíam o processo nos órgãos pelo qual tramitou.


        	• Criação de memorando informando a reconstituição do processo, contendo o seu número, procedência, interessado, assunto e outras informações que forem julgadas necessárias. No documento, deverá constar o encaminhamento ao órgão competente pela autuação.


        	• Registrar o memorando no Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (SIPAR) e informar, no registro do novo processo, o número do processo extraviado.


        	• Deve-se colocar uma folha inicial informando a reconstituição do processo, constando o seu número, a proveniência, o interessado, o assunto e outras informações que forem julgadas convenientes.


        	• Se no decorrer da reconstituição for encontrado o processo original, este deverá prosseguir seu andamento sendo anexado a ele o processo reconstituído.

      


      


      


      


      5 Classificação


      


      A classificação de documentos é a atividade de análise e identificação do conteúdo de documentos, seleção da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir códigos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).


      O objetivo da classificação nos arquivos setoriais é agrupar os documentos de arquivo sob um mesmo assunto, visando agilizar a recuperação da informação e facilitar a organização dos documentos.


      É a partir da classificação dos documentos que se define a temporalidade dos documentos e seu ciclo de vida.


      Entendendo a classificação


      
        	• Classificar é uma atividade humana.


        	• Os homens classificam sem que tenham consciência dessa operação.


        	• Não há uma classificação absoluta a ser descoberta.


        	• Não descobrimos, mas elaboramos classificação.


        	• Existem tantas classificações quantas forem as características possíveis de serem empregadas como base da divisão.

      


      Figura 40 – Exemplo de classificação


      [image: 13284.png]


      Fonte: CGDI/SAA/SE/MS.


      Ao elaborarmos uma classificação, temos como resultado um instrumento, que nada mais é do que a tradução visual das relações hierárquicas e orgânicas entre as classes e suas subdivisões.


      Classificando Documentos de Arquivo


      Para podermos classificar qualquer documento de arquivo, temos que entender alguns conceitos, são eles:


      Atividade-meio: é o conjunto de operações que uma instituição leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuições específicas. São operações de gestão dos recursos humanos, financeiros, informacionais e materiais comuns a todas as organizações.


      Ex.: Compra de equipamentos, contratação de pessoal, manutenção de elevadores, pagamento de contas de telefone, água e luz.


      Atividade-fim: é o conjunto de operações que uma instituição leva a efeito para o desempenho de suas atribuições específicas. São operações vinculadas diretamente à missão da organização.


      Ex.: Atenção Básica à Saúde, Auditoria do SUS, Vigilância Sanitária.


      Função: Todas as responsabilidades atribuídas a um órgão a fim de atingir amplos objetivos para os quais foi criado, essas funções são definidas nas leis ou regulamentos que criaram o órgão (Schellenberg).


      Ex.: Função: Gestão de Pessoas


      Quem desempenha essa função no Ministério da Saúde é a Coordenação-Geral de Gestão de Pessoas.


      Atividade: cada função de um órgão pode ser subdividida em diversas “atividades”, série de ações, levadas a efeito no desempenho de uma função específica (Schellenberg).


      Ex.: Atividade: Pagamento


      Para classificar documentos de arquivo, necessitamos de um instrumento específico. No caso do Ministério da Saúde, devemos utilizar para classificar os documentos das atividades-meio o Código de Classificação de Documentos de Arquivo para a administração pública: atividades-meio; elaborado e publicado pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarq). Para a classificação dos documentos das atividades finalísticas do Ministério da Saúde, deve ser utilizado o código da área-fim, que é elaborado pelo Ministério da Saúde e aprovado pelo Arquivo Nacional.


      O Código de Classificação é utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um órgão no exercício de suas funções e atividades e somente a partir da classificação dos documentos é que se pode determinar a destinação dos documentos.


      Para a administração pública federal, adotou-se o modelo de Código de Classificação Decimal, ou seja, as dez classes principais são representadas por um número inteiro, composto de três algarismos, como se segue:


      


      Figura 41 – Área-meio e área-fim


      [image: 13297.png]


      Fonte: Autoria própria.


      As classes principais correspondem às grandes funções desempenhadas pelo órgão. Elas são divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais recebem códigos numéricos, seguindo-se o método decimal. Desta forma, tomando-se como exemplo a classe 000 (Administração Geral), tem-se:


      


      Figura 42 – Lógica de classificação


      [image: 13415.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Passo a passo para classificar um documento de arquivo:


      1. Ler atentamente todo o documento.


      2. Identificar se o documento está relacionado à área-meio ou à área-fim.


      3. Localizar o “assunto” do documento no código de classificação de documentos.


      4. Anotar a lápis, no canto superior direito do documento, o código de classificação que corresponde ao assunto de que trata o documento em questão.


      


      Classificando o memorando a seguir:


      Figura 43 – Memorando


      [image: 13429.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Passo 01: leia todo o documento com muita atenção; após esta leitura, faça as seguintes perguntas:


      1. De qual assunto esse documento trata? Por qual motivo ele foi produzido?


      R: Alteração de Férias.


      2. Esse documento trata somente de um assunto?


      R: Sim.


      3. Se a reposta anterior for “não”, de quais outros assuntos esse documento trata?


      4. De todos os assuntos que o documento trata, qual o mais relevante, aquele pelo qual o documento foi criado?


      Figura 44 – Classificação passo 1


      [image: 13446.png] Fonte: <www.comstockphoto.es>.


      Passo 02: para identificar se o documento está relacionado à área-meio à ou área-fim, faça o seguinte:


      1. Pegue a resposta da pergunta 1 do passo 01:


      R: “Alteração de Férias”.


      2. Esse assunto está ligado às atividades básicas do órgão (área-meio) ou às atividades finalísticas (área-fim)?


      R: Área-meio.


      Passo 03: para localizar o “assunto” no código de classificação de documentos, faça o seguinte:


      1. Pegue a resposta da pergunta 2 do passo 02:


      R: Área-meio.


      2. No instrumento de classificação de documentos de arquivo relativos às atividades-meio da administração pública, adotado pelo Ministério da Saúde, encontre a parte que trata da resposta acima;


      Figura 45 – Instrumento de classificação


      [image: 13587.png]


      Fonte: Autoria própria.


      3. Pegue a resposta da pergunta 1 do passo 01: “Alteração de Férias” e faça as seguintes perguntas:


      1. Quem pode solicitar “Alteração de férias”?


      R: Servidor.


      2. Qual atividade no Ministério da Saúde é responsável por cuidar dos assuntos relacionados aos “servidores”?


      R: Gestão de Pessoas.


      3. No instrumento de classificação, procure a área que você encontrou no passo 03 um assunto que se aproxime da resposta encontrada na pergunta anterior.


      


      Figura 46 – Lógica de classificação


      [image: 17270.png]


      Fonte: Autoria própria.


      4. Dentro do “assunto” que mais se aproximou, procure um assunto que descreve melhor o documento que está sendo classificado.


      Figura 47 – Modelo de Lógica de classificação


      [image: 13728.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Entendendo o passo 03:


      Figura 48 – Classificação passo 03


      [image: 13737.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Passo 04: anotar a lápis, no canto superior direito do documento o código de classificação.


      Figura 49 – Exemplo de onde anotar o número da classificação


      [image: 13750.png]


      Fonte: Autoria própria.


      
        
          
        

        
          
            	
              Importante:


              – Leia atentamente todo o documento e compreenda-o.


              – Evite classificar os documentos nas classes maiores.


              – Na dúvida sobre como classificar, chame o assistente técnico da sua área.


              – Classifique o documento no momento em que ele é produzido.

            
          

        
      


      


      Tabela de Temporalidade


      Instrumento elaborado a partir do processo de avaliação de documentos. Possui a finalidade de definir os prazos de guarda e a destinação final dos documentos.


      Figura 50 – Tabela de temporalidade de documento


      [image: 13771.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Entendendo os campos da Tabela de Temporalidade


      1) Assunto: agrupamento genérico do código de classificação, cujos conjuntos constituem o referencial para o arquivamento dos documentos.


      2) Prazos de Guarda: tempo necessário para arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediária, visando atender exclusivamente às necessidades da administração que os gerou.


      


      Figura 51 – Fases do ciclo documental


      [image: 13890.png]


      Fonte: Autoria própria.


      3) Destinação Final: neste campo, é registrada a destinação final estabelecida para cada documento que pode ser a eliminação ou a guarda permanente.


      Figura 52 – Destinação Final


      [image: 13907.png]


      Fonte: Autoria própria.


      4) Observação: neste campo, são registradas as informações complementares e as justificativas, necessárias à correta aplicação da tabela.


      


      


      


      6 Procedimentos de Arquivo


      


      O Serviço de Arquivo (SEARQ 1) e os Arquivos Gerais dos Núcleos Estaduais do Ministério da Saúde são as unidades responsáveis pelo recebimento dos documentos de arquivo na fase intermediária, por sua guarda e preservação, pelo acesso, por meio da consulta, do empréstimo ou do desarquivamento e pela destinação final destes documentos.


      6.1 Transferências de Documentos


      Os documentos podem ser transferidos aos Arquivos de Guarda Intermediária do Ministério da Saúde, após terem cumprido sua fase corrente nos setores/unidades. Para realizar uma transferência, siga o passo a passo:


      1) Entre em contato com o assistente técnico do setor/unidade.


      2) Aplique o prazo de guarda dos documentos classificados de acordo com a Tabela de Temporalidade de documentos conforme a Resolução nº 14 do Conarq.


      Figura 53 – Aplicação da tabela de temporalidade


      [image: 13947.png]


      Fonte: Autoria própria.


      


      Entendendo a aplicação da tabela de temporalidade:


      1. Encontre a classificação do documento no campo “ASSUNTO”.


      2. Olhe a data do documento e faça o seguinte cálculo: quantidade de anos que está no campo “ARQUIVO CORRENTE” + o ano em que o documento foi produzido. Ex.: 2007 + 5 = 2012.


      3. Comprovado que o documento já teve sua fase corrente expirada, ele pode ser transferido ao Serviço de Arquivo. No caso do exemplo acima, no item 2, o documento poderá ser transferido ao Arquivo de Guarda Intermediária no início de 2013.


      3) Agrupe por código os documentos que findaram sua fase corrente e que possuam temporalidade de guarda intermediária.


      Figura 54 – Classificação agrupada


      [image: 14067.png]


      Fonte: Autoria própria.


      


      4) Forme dossiês, conforme os seguintes passos:


      1) Pegue todos os documentos agrupados por código e coloque dentro da capa de dossiê, seguindo as cores de cada classe.


      Figura 55 – Elaboração de dossiê


      [image: 14082.png]


      Fonte: Autoria própria.


      2) Faça a etiqueta que deverá ser colada no canto superior direito da capa do dossiê.


      Figura 56 – Exemplo de etiqueta de dossiê


      [image: 14137.png]


      Fonte: Autoria própria.


      3) Cole a etiqueta na capa do dossiê


      Figura 57 – Etiqueta de dossiê


      [image: 14143.png]


      Fonte: Autoria própria.


      4) Para os processos, organize conforme os seguintes passos:


      1) Organize todos os processos por código de classificação.


      2) Insira o despacho de arquivamento intermediário em cada processo.


      Figura 58 – Despacho para o Serviço de Arquivo


      [image: 14260.png]


      Fonte: Autoria própria.


      5) Preencha a Guia de Transferência.


      Figura 59 – Guia de Transferência


      [image: 14273.png]


      Fonte: Autoria própria.


      6) Proceda a gestão e o trâmite dos registros dos documentos no Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (SIPAR), conforme os seguintes passos:


      1) Confira todos os dados do registro do documento que foram cadastrados no SIPAR. Caso seja encontrado algum erro, proceda a correção.


      2) Execute o trâmite do documento preenchendo os campos conforme exemplo abaixo:


      
        	• Órgão de destino: sigla da unidade de arquivamento central.


        	• Despacho: Arquivar Central.


        	• Resumo do Despacho: código de classificação do documento/ número da relação/ano da transferência.

      


      [image: 14285.png]


      7) Coloque os dossiês dentro da caixa seguindo a ordem que está descrita na guia de transferência:


      Figura 60 – Dossiê em caixa


      [image: 14297.png]


      Fonte: Autoria própria.


      8) Faça o espelho da caixa.


      Figura 61 – Espelho de caixa-arquivo


      [image: 14303.png]


      Fonte: Autoria própria.


      9) Colar espelho na caixa-arquivo.


      Figura 62 – Colar espelho na caixa-arquivo


      [image: 14422.png]


      Fonte: Autoria própria.


      1) Solicite que o assistente técnico proceda à conferência de todos os itens demandados para a transferência.


      2) Após a conferência e a finalização de todas as correções, o assistente técnico encaminhará por meio de e-mail institucional os dados da transferência, (número da relação com o ano, e a quantidade de documentos em caixas e em metros lineares), com cópia para o assistido e às chefias envolvidas (chefe do assistente técnico e chefe do assistido), solicitando, junto ao arquivo de guarda intermediária, o agendamento de uma data para a realização da transferência física dos documentos.


      3) Entre em contato com equipe de apoio que realiza o transporte das caixas-arquivo no dia agendado para a transferência e solicite que eles entreguem as caixas no setor de arquivamento intermediário. Esta entrega deve ser acompanhada pelo assistido e pelo assistente técnico. Caso a transferência física não ocorra no dia agendado, será necessário repetir o procedimento para reagendamento da data.


      O setor responsável pelo arquivo de guarda intermediária realizará uma nova conferência e, caso tudo esteja correto, o assistente técnico devolverá uma via da Guia de Transferência devidamente assinada à área que transferiu os documentos, que deverá ser guardada no órgão para fins de solicitação de consulta/pesquisa, empréstimo ou desarquivamento.


      Caso seja encontrado algum erro durante a conferência realizada pelo Setor de Arquivo Intermediário, o assistente técnico entrará em contato com o assistido para que o mesmo realize as devidas correções e a transferência possa ser finalizada. O assistido terá o prazo de 15 dias úteis, prorrogáveis por igual período, mediante justificativa, contados a partir da data de repasse da conferência pelo Arquivo de Guarda Intermediária, para a realização das correções. Se nesse prazo as pendências não forem sanadas, toda a transferência retornará para o setor de origem, acompanhada pelo assistente técnico.


      Não serão agendadas novas transferências para os setores que ainda tenham transferências com pendências ou não finalizadas nos arquivos de guarda intermediária.


      6.1.1 Transferência de Documentos dos Recursos Humanos


      A Portaria MS/SE nº 611, de 13 de dezembro de 2007, identifica os documentos que devem compor as pastas dos Assentamentos Individuais e a sua metodologia de organização. Estes documentos devem ser transferidos diretamente aos Serviços de Arquivo de Pessoal ligados à Coordenação-Geral de Gestão de Pessoas (CGESP).


      6.2 Eliminação de Documentos


      Os documentos serão eliminados nos órgãos/unidades do Ministério da Saúde, após terem cumprido sua fase corrente e caso não tenham prazo de guarda intermediária. Para realizar a eliminação, siga o passo a passo:


      1. Entre em contato com o assistente técnico do órgão/unidade.


      2. Aplique o prazo de guarda dos documentos classificados de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos conforme a Resolução nº 14 do Conarq.


      Figura 63 – Aplicação da tabela de temporalidade


      [image: 14541.png]


      Fonte: Autoria própria.


      Entendendo a aplicação da tabela de temporalidade:


      1) Encontre a classificação do documento no campo “ASSUNTO”.


      2) Olhe a data do documento e faça o seguinte cálculo: quantidade de anos que está no campo “ARQUIVO CORRENTE” + o ano em que o documento foi produzido. Ex.: 2007 + 5 = 2012.


      3) Verifique se o campo “fase intermediária I” está vazio e veja no campo “destinação final” se é eliminação.


      4) Caso a resposta acima seja “sim”, o documento pode ser listado e eliminado, quando houver a aprovação pelo Arquivo Nacional.


      5) Agrupe os documentos que findaram sua fase corrente, cuja destinação final seja a eliminação, por código.


      Figura 64 – Documentos agrupados por código de classificação
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      Fonte: Autoria própria.


      Preencha a listagem de eliminação.


      Figura 65 – Listagem de eliminação


      [image: 14568.png]


      Fonte: Autoria própria.


      6) Coloque os documentos dentro da caixa-arquivo seguindo a ordem da Listagem de Eliminação.


      7) Envie a Listagem para a Coordenação de Arquivo e Gestão de Documentos – ARQUIVO e aguarde a listagem de eliminação ser autorizada pelo Arquivo Nacional.


      8) Após aprovada a Eliminação e cumpridos os prazos estabelecidos pelo Edital de Ciência de Eliminação de Documentos, o setor deverá proceder à baixa dos registros dos documentos no SIPAR e posteriormente ao descarte.


      6.3 Acesso aos Documentos


      O Acesso aos documentos transferidos aos arquivos de guarda intermediária do Ministério da Saúde poderá ser realizado por meio de consulta, empréstimo ou desarquivamento.


      Somente o órgão que efetuou a transferência dos documentos ao arquivo de guarda intermediária tem direito de acessá-los ou autorizar o seu acesso à terceiros. No caso de mudança de estrutura, o órgão sucessor passa a ter o direito de acesso.


      6.3.1 Consulta


      A consulta aos documentos transferidos aos arquivos de guarda intermediária do Ministério da Saúde deve ser realizada em sala própria e ser acompanhada por um servidor da unidade de arquivamento intermediário que será responsável pela segurança dos documentos consultados.


      Será preenchido o Formulário de Consulta de Documentos no Formsus, para controle do arquivo de guarda intermediária, e comprovação da ciência de responsabilidade do consulente quanto à manutenção da integridade dos documentos.


      Figura 66 – Formulário de Consulta de Documentos
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      Fonte: Autoria própria.


      6.3.2 Empréstimo


      O empréstimo ocorrerá quando o documento for retirado do arquivo de guarda intermediária do Ministério da Saúde, com o objetivo de prestar informações. Este documento não poderá sofrer nenhuma alteração ou inclusão. Para realizar um empréstimo siga o passo a passo:


      1. Preencha o Formulário de Empréstimo.


      Figura 67 – Formulário de Empréstimo
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      Fonte: Autoria própria.


      2. Após localizar o documento, o arquivo de guarda intermediária inserirá um despacho de empréstimo, e todos os registros SIPAR dos documentos serão tramitados para o setor/unidade solicitante.


      3. Posteriormente, o arquivo de guarda intermediária informará a disponibilidade do documento, por meio de e-mail institucional, para que a unidade solicitante proceda à retirada.


      O setor/unidade terá o prazo de cinco dias úteis para buscar o documento. Ao final desse prazo o documento será novamente arquivado. Caso a área ainda tenha interesse em retirá-lo, será necessário repetir os procedimentos da solicitação de empréstimo.


      4. Finalizada a análise do documento, o setor procederá a sua devolução ao Serviço de Arquivo, acrescentando a informação da devolução em despacho, que deverá constar na sequência do despacho de empréstimo inserido pelo arquivo de guarda intermediária e tramite novamente todos os registros SIPAR para o Arquivo de guarda intermediária.


      


      O prazo para devolução do documento emprestado é de 15 dias corridos contados a partir da data da retirada do documento, podendo ser prorrogado mediante solicitação. O superior hierárquico do órgão solicitante do empréstimo será informado nos casos em que o documento não for devolvido no prazo estabelecido, ou quando não ocorrer solicitação de renovação de empréstimo.


      Caso seja realizado um empréstimo e após análise o setor/unidade identifique a necessidade de realizar alterações ou inclusões no documento, deverá entrar em contato com o arquivo de guarda intermediária e realizar os procedimentos de Desarquivamento.


      6.3.3 Desarquivamento


      É a retirada do documento ou processo do arquivo de guarda intermediária para voltar a tramitar e receber alterações e inclusões. O desarquivamento é motivado pelas ações e atividades dos órgãos do Ministério da Saúde. Para realizar um desarquivamento siga o passo a passo:


      1. Preencha o Formulário de Desarquivamento no FormSUS.


      Figura 68 – Formulário de Desarquivamento
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      Fonte: Autoria própria.


      2. Após localizar o documento, o arquivo de guarda intermediária inserirá um despacho de desarquivamento, e os registros Sipar de todos os documentos serão tramitados para o setor/unidade solicitante.


      3. Posteriormente, o arquivo de guarda intermediária informará a disponibilidade do documento, por meio de e-mail institucional, para que a unidade solicitante proceda à retirada.


      O órgão/unidade terá o prazo de cinco dias úteis para buscar o documento. Ao final desse prazo o documento será novamente arquivado. Caso a área ainda tenha interesse em retirá-lo, será necessário repetir os procedimentos da solicitação de desarquivamento.


      O documento desarquivado só poderá retornar ao arquivo de guarda intermediária por meio de outra transferência, depois de findado o prazo de guarda no corrente.


      Todos os formulários estão disponíveis no Serviço de Arquivo e poderão ser solicitados diretamente ao assistente técnico da órgão/unidade, ou pelos e-mails <arquivocentral@saude.gov.br / seged@saude.gov.br>.


      


      


      


      Glossário


      


      Anexação – juntada, em caráter definitivo, de processo a outro processo, na qual prevalece, para referência, o número do processo mais antigo.


      Anexo – processo juntado, em caráter definitivo, a outro processo por afinidade de conteúdo.


      Apensação – juntada, em caráter temporário, com o objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria tratada, conservando cada processo a sua identidade e a sua independência.


      Apenso – processo juntado a outro sem, contudo, passar a integrá-lo.


      Atividade-fim – é o conjunto de operações que uma instituição leva a efeito para o desempenho de suas atribuições específicas. São operações vinculadas diretamente à missão da organização.


      Atividade-meio – conjunto de operações que uma instituição leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuições específicas. São operações de gestão dos recursos humanos, financeiros, informacionais e materiais comuns a todas as organizações.


      Autuação – ação pela qual um expediente passa a se constituir processo.


      Código de classificação – código derivado de um plano de classificação.


      Correspondência – comunicação escrita, expedida (ativa) ou recebida (passiva), por entidades coletivas, pessoas ou famílias.


      Desapensação – separação de processo juntado por apensação.


      Desentranhamento – é a retirada de peça do processo. Poderá ocorrer quando houver interesse do MS ou a pedido de terceiros desde que autorizada, com despacho prévio, pela autoridade competente.


      Desmembramento – é a separação de parte da documentação de um processo para formar outro mediante despacho da autoridade competente.


      Despacho – é a decisão ou ordem proferida por quem é de direito para dar continuidade às ações presentes no expediente/processo. Não é um novo expediente/processo. É apenas a continuação do mesmo.


      Distribuição – é a atividade de encaminhar um documento entre as pessoas do mesmo setor/área.


      Documento – unidade de registro de informações, qualquer que seja o suporte ou formato.


      Documento Digital – documento codificado em dígitos binários, acessível por meio de sistema computacional. Ver também Documento eletrônico.


      Documento eletrônico – gênero documental integrado por documentos em meio eletrônico ou somente acessíveis por equipamentos eletrônicos, como cartões perfurados, disquetes e documentos digitais.


      Expedição – é o ato de encaminhar o documento fisicamente e virtualmente para órgão EXTERNO.


      Expediente – é o documento que não foi autuado.


      Gestão de documentos – conjunto de procedimentos e operações técnicas referentes à produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediária, visando à sua eliminação ou ao seu recolhimento.


      Interessado – é quem faz, sofre, ou é influenciado pela ação presente no documento/processo.


      Memorando – modalidade de comunicação entre unidades administrativas de um mesmo órgão que podem estar hierarquicamente em mesmo nível ou em níveis diferentes.


      Memorando-Circular – modalidade de comunicação multidirecional entre unidades administrativas de um mesmo órgão que podem estar hierarquicamente em mesmo nível ou em níveis diferentes.


      Ofício – modalidade de comunicação oficial que tem como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos órgãos da administração pública entre si e também com particulares.


      Ofício-circular – modalidade de comunicação oficial multidirecional que tem como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos órgãos da administração pública entre si e também com particulares.


      Plano de classificação – esquema de distribuição de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento específicos, elaborado a partir do estudo das estruturas e funções de uma instituição e da análise do arquivo por ela produzido. Expressão geralmente adotada em arquivos correntes.


      Procedência – termo em geral empregado para designar a origem mais imediata do documento, quando se trata de entrada de documentos efetuada por entidade diversa daquela que o gerou.


      Processo – conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma ação administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento.


      Protocolo – serviço encarregado do recebimento, registro, classificação, distribuição, controle da tramitação e expedição de documentos.


      Proveniência – termo que serve para indicar a entidade coletiva, pessoa ou família produtora de documento.


      Recebimento – é o ato de receber o documento tanto fisicamente quanto virtualmente.


      Registro – instrumento de controle de entrada de documentos em um arquivo.


      Resumo – apresentação concisa do conteúdo de um documento.


      Suporte – material no qual são registradas as informações.


      Tabela de temporalidade – instrumento de destinação, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condições de guarda tendo em vista a transferência, recolhimento, descarte ou eliminação de documentos.


      Tipo Documental – divisão de espécie documental que reúne documentos por suas características comuns no que diz respeito à fórmula diplomática, natureza de conteúdo ou técnica do registro. São exemplos de tipos documentais: cartas precatórias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem número, decretos-leis, decretos legislativos, daguerreótipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.


      Tramitação – movimentação de documentos/processos entre os órgãos INTERNOS, independentemente da localização geográfica.
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      exo A – Lista de Frequência nº 1
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      Anexo B – Lista de Frequência nº 2


      [image: anexo2.jpg]


      Anexo C – Formulário de Inscrição do Curso de Gestão de

      Documentos – 2012
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      Anexo D – Questionário de Avaliação do Curso
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          1 Os procedimentos foram elaborados com base na estrutura organizacional do Serviço de Arquivo (SEARQ) com funcionamento em Brasília/DF, podendo cada núcleo estadual realizar adequações conforme a sua realidade.
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Mem. 118/D3 1)

Em 12 de abril de 1991

2)

3)
Ao Sr. Chefe do Dcpan:'unenlo de Administraglio

Assunto: Administragao. Instalagio de microcomputadores

15 Nos termos do Plano Geral de informatizagdio, solicito a Vossa Senhoria
verificar a possibilidade de que sejam instalados trés microcomputadores neste
Departamento.

2 Sem descer a maiores detalhes técnicos, acrescento, apenas, que o ideal
seria que o equipamento fosse dotado de disco rigido e de monitor padriio EGA. Quanto 2
programas, haveria necessidade de dois tipos: um processador de textos, e outro gerenciador
de banco de dados.

1,5cm

3. O treinamento de pessoal para operagdo dos micros poderia ficar a cargo

da Segiio de Treinamento do Departamento de Modernizagdio, cuja chefia j& manifestou seu 4
acordo a respeito.

4. Devo mencionar, por fim, que a informatizagio dos trabalhos deste
Departamento ensejard racional distribuigiio de tarefas entre os servidores e, sobretudo, uma
melhoria na qualidade dos servigos prestados.

Atenciosamente, 5)

[nome do signatdrio] )
[cargo do signatdrio]
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Exemplo de FOLHA DE DESPACHO

Despacho Referente ao [digit & identifcsdo do docuaento] ( 2 )

Registro SIPAR n®: [Clique squi ¢ digite 0 registro do docwmento original] ( 3 )

—_—
2emacos

[Clique squi e descreva o destinatirio o Despacho) (4)
Jepagos

57 Clique qui ¢ insiza o prireivo parigrafo]

(Clique aqui e insira 0s demaais pardgrafod (5)
Jepagos

Bradbs, 4ds eeterbro e D12 § )

2epagos
[CLIQUE AQUI E DIGITE O NOME DO SIGNATARIO]
[Clique sequi e digite 0 cazgo do Signatério)

Fonte: Memorando-Circular 014/SAAJSE/MS DE 18 de Abril de 2005
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tamanho 20, em

negrito N

)
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transferéncia por ano.

P: niimero de pagina na
guia de transferéncia

CCONT/FNS/SE/M

CODIGO ANO

051.12 2007

Caso haja diferentes anos,
colocar em ordem
cronoldgica, observando a
seqiiéncia numérica do
cbdigo. Fonte Times New
Roman 18, em negrito

R.01 P.01/02 ANO: 2012

Sigla da unidade setorial
de acordo com a
hierarquia. Fonte Times
New Roman 24, em
negrito

Datas
abrangentes dos
documentos

Ano da transferéncia.
Fonte Times New
Roman 18, em negrito
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170 Niimero:

75__0;)})3}611::12 71

Memorando-Circular n* 01 SAA/SE/MS
Em ,2!0 de janciro de 2012,

As DICONSs dos Niclcos Estaduais (AC, AL, AM, AP, BA, CE,ES,; GO, MA, MG, MT,
MS. PA, PR, PR, PE. PI. RN, RS, RO, RR, SC, SE, TO) ¢ Divisdes de Administraghio do RJ

e8P, Varios destinatarios

tos ¢ senha Sipar

tagio da gestio de docun

Assunto: Critérios para a capa

1. Considerando a importincia da capacitagiio de servidores para uma corrcta
aplicagio da Gestlo de Documentos no Ministério da Saide, tarefa essa de competéncia téenica
também dos Agentes Setoriais de Informagho e dos arquivistas lotados nos NF

iderando o inciso 11 do an. 60 da Poraria GM 3.965, de 14 dc dezembro de

2. o
2010, que estabeloce sor competéncia da Coordenaglio do Arquive e Gestiio de Documentos a

promoglio da capacitagiio de servidores para o desenvolvimento das atividades de gestio de

documentos;
3. Informo que, a partr de 26/03/2012, os tremnamentos realizados nos Nicleos
Estaduais (NE’S) deverdio seguir os seguintes critérios

0 Arquivisticos (SEOED), até o di

1 informar ac avivo Jde Gestio de Dovun
05/03/2012, por intermédio do email treinamentoaquivo@saude, gov.br. quem compde a
cquipe de capacitagio nos Niiclcos Estaduais. Nessa informaglio, deverfio cBnstar os

SCEUINIES AAdOS: NOME COMPIELo, CAFRO, AFCA/SCLOr € perfil no SIPAK;

har lista com os participantes do treinamento seguindo 0 modelo do anexo 1.

2 - encami
Essa informaclio deverd ser encaminhada com antecedéncia minima de 1 (uma) semana
da realizagao do treinamento;

3 - 0 material a ser tilizado no treinamento terd como base aquele elaborado pela cquipe
SED (sede em Brasilia), conforme Anexo 3;

stas que constam do anexo 2 deverio ser
dicitalizadas e encam | ueinamentoaravivo@saude eovhe i

devidamente preenchidas com as notas ¢ as assinaturas dos participantes;

IAVS

de capacitaghio do
4 — apos a reahizaghio do dreinamento, as

hadas a0 o
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[Ministério]
[Seorctaria/Départamento/Setor/Entitade]
5 om [Enderégo para correspdndéncia]
[Enderego - continuagdo]
[Telefone e Enderego de Correio Eletronico]

Oficio n® 524/1991/SG-PR 1)
Brasilia, 27 de maio de 1991,

2)

A Sua Excelénciao Seahor  3)
Deputado [Nome]

Camara dos Deputados

70.160-900 — Brasilia — DF

Assunto: Demarcagfio de terras indigens

4)

Senhor Deputado,
2,5cm

T Em complemento i observagdes transmitidas pelo telegraman? 154, de 24
de abril Hiltimo, informo Vossa Exceléncia de que as medidas mencionadas em sua carta n®
6708, dirigida 2o Senhor Presidente da Repblica, estéio amparadas pelo procedimento
administrativo de demarcagdo de terras indigenas instituido pelo Decreto 1f 22, de 4 de
feverciro de 1991 (copia anexa).

2. Em sua comunicagao, Vossa Exceléncia ressalva a necessidade de que — na

definiglio ¢ demarcagio das terras indigenas — fossem levadas em consideragio as
cafacteristicas sécio-econdmicas regionais.

Nos termos do Decreto n® 22, a demarcagio de terras indigenas devera ser
precedida de estudos e levantamentos téenicos que atendam ao disposto no art. 231, § &, da
Constituigdo Federal. Os estudos deverio incluir os aspectos etno-historicos, sociolégicos
cartogrificos e fundidrios. O exame deste Gltimo aspecto deveri ser feito conjuntamente con
0 6rgao federal ou estadual competente.

4. Os érgios piblicos federais, estaduais ¢ municipais deverdio encaminhar as
informacdes que julgarem pertinentes sobre & drea em estudo. £ igualmente asscgurada
manifestagio de entidades representativas da sociedade civil.

5. Os estudos técnicos elaborados pelo érgdo federal de protegiio 2o indio
serfio publicados juntamente com as informagdes recebidas dos 6rgios piblicos ¢ das
entidades civis acima mencionadas

3,5cm

6. Como Vossa lxceléncia pode verificar, o procedimento estabelecido
assegura que a decisio a sor baixada pelo Ministro de Estado da Justiga sobre os limites ¢ a
demarcagio de terras indigenas seja informada de todos os elementos necessdrios, inclusive
daquelos assinalados em sua carta, com a necesséria transparéncia e agilidade.

Atenciosamente, 5)

MNome] )

[cargo]

1,50m
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Colocar brasdo e cabegalho
Endereco

taria Executiva
Dirctoria Exesutiva do Pundo Nacional de Saide
Esplanada dos Ministérios, Bloco G, Anexo A, 2* sadar
70.058-901 Brasilia-DF

(www.fas soude gov.be) Registio N
i 75000,

/11.'.:5

Brasilia, 16 de janciro de 2012.

Destinatirio: Coordenagio-Geral de Documentagio ¢ Informagio
Assunto:  capacitaglo de servidores no SIPAR

Tendo em vista necessidade de capacitar usudrios da Coordenagiio-Geral de

Acompanhamento de Prestagio de Contas de Contratos ¢ Convénios — CGAPC para

operacionalizagio do referido Sistema, solicitamos o treinamento o mais breve possivel para

os seguintes servidores:

Colocar rodapé e numerar a primeira paigna

a8l
CPCONT - Tel: (61) 3315-2564 + Fax: (61) 33153105

Missdo: Contribuic para o fortalccimento éa cidadania, mediante 2 melhona cootinua do financiamento das sgdes de saide.
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SIPAR - Ministério da Saude

Registro Niimero:
25000./695 49 12012- Gl

Memorando n° 135 /ARQUIVO/CGDI/SAA/SE/MS Em 24 de setembro de 2012.

A Coordenagiio de Administrago de Pessoal/COAPE/CGESP

Assunto: Alteragfio de férias.

Solicito alteragdo de férias do 3° perfodo do exercicio de 2012 da servidora

_ matricula SIAPE n° Ill. conforme planilha abaixo:

Periodo Anterior Periodo Novo
02/10/2012 a 11/10/2012 02/01/2013 2 11/01/2013
Atenciosamente,

([ yits ﬁbm Vi
Tlmrmz Bl az de Olrvmm
Coordenadora de Arquivo e Gestao de Documentos
Substitutay Portaria SAA n° 664 de 12/06/2012.
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