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    Apresentação


    


    O inciso III do art. 60 da Portaria MS/GM nº 3.965, de 14 de dezembro de 2010, estabelece como competência da Coordenação de Arquivo e Gestão de Documentos (ARQUIVO) a promoção de “capacitação de servidores para o desenvolvimento das atividades de gestão de documentos em articulação nos órgãos/unidades competentes” (BRASIL, 2010). A Coordenação desenvolve tal atribuição por meio da promoção do Curso de Gestão de Documentos.


    As ações de capacitação têm como objetivo oferecer aos profissionais do Ministério da Saúde conhecimentos, capacidades e atitudes que permitam o aprimoramento de sua competência profissional, pois se trata de uma preparação técnica específica para o desenvolvimento das atividades relacionadas à Gestão de Documentos do Ministério da Saúde.


    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 de Gestão de Documentos do Ministério da Saúde, desenvolveu o Manual de Procedimentos e Normas de Capacitação em Gestão de Documentos.


    O referido manual tem a finalidade de definir um fluxo de atividades e disseminar, para o público interno do Ministério da Saúde, os procedimentos referentes à realização do Curso de Gestão de Documentos oferecido pela Divisão de Documentos Arquivísticos (DIDOC), por meio do Serviço de Gestão de Documentos Arquivísticos (SEGED).


    


    
      1 Objetivo da Capacitação em Gestão de Documentos

    


    


    O curso de Capacitação em Gestão de Documentos 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 intuito de desenvolver capacidades e atitudes que permitam o aprimoramento de sua competência profissional, visto que se trata de uma preparação técnica específica para o desenvolvimento dos procedimentos relacionados à Gestão de Documentos do Ministério da Saúde.


    


    
      2 Histórico da Capacitação em Gestão de Documentos no Âmbito do Ministério da Saúde

    


    


    A capacitação em Gestão de Documentos no Ministério da Saúde teve início em 1996, como uma das atividades decorrentes da implantação do Projeto de Gestão de Documentos no Ministério da Saúde. Neste período, o treinamento era divido em dois módulos, I e II, em que eram ministradas aulas de Gestão de Documentos e Procedimentos de Protocolo, respectivamente. O curso tinha duração de uma semana, totalizando 20h/aula, sendo dois dias dedicados à classificação de documentos e três dias à legislação arquivística.


    Em 1998, foi introduzido um novo módulo no curso. O módulo III que se referia à operacionalização do Sinpas, o antigo sistema de controle de documentos do Ministério da Saúde. Este treinamento era ministrado em meio período e tinha duração de duas semanas. Devido a dificuldades técnicas nesta época, a CGDI, em parceria com o Departamento de Informática do SUS (DATASUS), ministrava também curso básico de microinformática aos servidores do Ministério da Saúde (MS), previamente às aulas de operacionalização do Sinpas.


    No ano 2000, foi lançado o Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (Sipar), fato que determinou a necessidade de reformulação dos treinamentos ministrados pela Coordenação de Arquivo e Gestão de Documentos. A partir de então, o treinamento era ministrado durante uma semana, em período integral, totalizando 40 h/aula, e dividido em três módulos: Módulo I – Gestão de Documentos; Módulo II – Procedimentos de Protocolo; e Módulo III – Operacionalização do Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo. O módulo I possuía 20 h/aula. Neste módulo era ensinada toda a gestão documental, desde sua gênese até a destinação final, passando pela classificação de documentos. No módulo II era demonstrada a legislação arquivística e os procedimentos adotados pela Administração Pública Federal referentes a protocolo. Este módulo tinha duração de 8 h/aula. Por fim, o módulo III apresentava a operacionalização efetiva do Sipar.


    A implantação do Sipar nos núcleos estaduais foi realizada em etapas. Era enviada equipe composta por um técnico da CGDI e um técnico do DATASUS para averiguação prévia de equipamentos e servidores nos núcleos estaduais. Posteriormente, já com dados compilados, era planejada a turma de capacitação no referido núcleo. Em seguida, a equipe de capacitação, sempre composta por, no mínimo, dois profissionais, deslocava-se para o estado. Finalizado o treinamento, com o apoio do DATASUS, o Sipar era então oficialmente implantado.


    Em 2009, a Coordenação de Arquivo e Gestão de Documentos contratou serviço de consultoria para propor alterações e reformulação no curso de capacitação. Depois desse trabalho, o módulo I deixou de ser ministrado. A partir de então, apenas os módulos II e III eram apresentados. Esta etapa tinha duração de 20 h/aula e era realizada em um único turno, durante uma semana.


    Em 2010, com a necessidade de ampliar a capacidade e implantar as novas funcionalidades no Sipar, foi lançada uma nova versão do sistema em ambiente web. Para atualizar os conhecimentos dos usuários do sistema sobre as novas funcionalidades, foi oferecido curso de atualização, com duração de 4 h/aula. Em 8 de novembro de 2010, a nova versão do Sipar foi lançada simultaneamente em todo País.


    A partir de 2011, o material didático utilizado na capacitação foi reformulado, visando à adequação aos novos procedimentos e normas que surgiram desde então, além de criar uma abordagem mais simplificada para o usuário. A metodologia de treinamento com dois módulos foi mantida, sendo oferecidos: Módulo II – Noções de Gestão de Documentos e Procedimentos de Protocolo e Módulo III – Operacionalização do Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo.


    Em 2013, com objetivo de melhorar o atendimento aos usuários e fortalecer a gestão de documentos no Ministério da Saúde, houve o acréscimo do conteúdo a respeito de classificação arquivística. A metodologia de treinamento foi modificada, passando a vigorar da seguinte maneira: Metodologia de Arquivo: conceitos, fundamentos legais e Metodologia de Gestão de Documentos aplicada a expediente e processo, classificação, procedimentos de arquivo e Sipar.


    


    
      3 Equipe de Capacitação

    


    


    A equipe de capacitação é composta por três profissionais responsáveis por estruturar e ministrar o Curso de Gestão de Documentos e um agente administrativo responsável pelo apoio da capacitação, com as seguintes atribuições:


    3.1 Atribuições dos Instrutores


    
      	• Elaborar e manter atualizado o material didático;


      	• Mediar o conteúdo programático;


      	• Aplicar e corrigir as avaliações;


      	• Fazer monitoria durante a realização do curso;


      	• Encaminhar as avaliações corrigidas ao apoio da capacitação, no primeiro dia útil após o término do curso;


      	• Reaplicar a avaliação para aqueles que não obtiveram a nota mínima (7,0) ;


      	• Entregar certificados de participação ao final do curso para os alunos aprovados;


      	• Avaliar de maneira contínua a efetividade da metodologia de ensino dos cursos de capacitação.

    


    3.2 Atribuições do Apoio da Capacitação


    
      	• Reservar espaços apropriados para a execução dos cursos de Gestão de Documentos;


      	• Acompanhar caixa corporativa da capacitação:

      <treinamentoarquivo@saude.gov.br>;


      	• Receber, por meio do e-mail <treinamentoarquivo@saude.gov.br>, as dúvidas e as solicitações dos interessados em participar do curso e respondê-las;


      	• Avaliar os formulários de inscrição para formação das turmas;


      	• Elaborar listagem dos participantes selecionados;


      	• Informar, por e-mail institucional, aos participantes selecionados, os dados da realização do curso (data, local, horário e informações adicionais);


      	• Preparar o material a ser utilizado pelos instrutores durante a capacitação (lista de presença, provas e avaliações de treinamento);


      	• Preparar o material a ser utilizado pelos alunos (pasta com material didático impresso, bloco de anotações, caneta, lápis e borracha);


      	• Confeccionar os certificados de participação que serão entregues ao final do curso;


      	• Compilar os dados do curso (presenças, faltas, correção de dados pessoais dos participantes, notas e avaliação do treinamento);


      	• Repassar à equipe da Gestão Sipar listagem com o nome, a nota e os órgãos aos quais os alunos terão acesso para a operacionalização do sistema, por meio de mensagem eletrônica para o e-mail

      <sipar@saude.gov.br>, até o primeiro dia útil após o recebimento das notas;


      	• Repassar à equipe da Gestão Sipar as listagens digitalizadas dos núcleos estaduais com o nome, a nota e os órgãos aos quais os alunos terão acesso para a operacionalização do sistema, por meio de mensagem eletrônica para o e-mail <sipar@saude.gov.br>, no primeiro dia útil após o recebimento das listagens;


      	• Elaborar relatório mensal com dados gerais da capacitação em Brasília e nos núcleos estaduais, quando estas ocorrerem;


      	• Enviar e-mail ao participante e à sua chefia imediata informando as ausências no curso;


      	• Elaborar dossiê com a lista de frequência dos participantes, avaliações aplicadas e arquivar o dossiê seguindo a metodologia arquivística implantada no Ministério da Saúde, no arquivo setorial da DIDOC;


      	• Caso ocorram solicitações fora do prazo de inscrição, informar aos solicitantes sobre a expiração do prazo de inscrição por meio de mensagem eletrônica.

    


    


    3.3 Atribuições Equipe da Gestão Sipar


    
      	• Liberar senha de acesso ao Sipar, até dois dias úteis, após o recebimento das listagens dos alunos que obtiverem aproveitamento igual ou superior a 70% na avaliação;


      	• Caso ocorra algum impedimento durante a liberação da senha, informar aos alunos aprovados, por meio de mensagem eletrônica enviada ao e-mail institucional dos mesmos, sobre como proceder para regularizar a sua situação;


      	• Informar ao apoio da capacitação, por meio de mensagem eletrônica encaminhada para <treinamentoarquivo@saude.gov.br>, os cadastramentos realizados para fins de controle.

    


    


    
      4 Procedimentos para Realização do Curso de Gestão de Documentos

    


    


    4.1 Procedimentos para Realização dos Cursos


    Após a definição do calendário dos cursos, a equipe da capacitação deverá realizar as seguintes ações:


    
      	• Verificar as condições e estrutura do local onde o curso será desenvolvido;


      	• Enviar mensagem à comunicação da CGDI para que seja divulgado a todos os servidores do Ministério da Saúde o período de inscrições;


      	• Analisar perfil dos inscritos no curso a partir dos dados constantes nos formulários de inscrição;


      	• Montar turmas de acordo com o resultado da análise dos formulários de inscrição;


      	• Organizar o material de uso dos profissionais em capacitação: listas de presença, provas a serem distribuídas e questionários de avaliação do treinamento;


      	• Organizar o material de uso individual dos alunos: kit de capacitação.

    


    4.2 Estrutura do Curso


    O Curso de Gestão de Documentos desenvolvido pelo SEGED/Didoc/ARQUIVO é estruturado em um módulo, aplicado durante o período de cinco dias, com carga horária mínima de 20 horas.


    Conteúdo programático: Metodologia de Arquivo: conceitos, fundamentos legais e Metodologia de Gestão de Documentos aplicada a expediente e processo, classificação, procedimentos de arquivo e Sipar.


    4.3 Avaliação


    No Curso de Gestão de Documentos será aplicada uma avaliação, composta de todo o conteúdo ministrado durante o curso, tendo valor final: 10 pontos.


    


    
      5 Normas

    


    


    5.1 Normas para Inscrição do Curso


    5.1.1 Do Período de Inscrições


    
      	• A Coordenação de Arquivo e Gestão de Documentos, por meio de comunicação interna, fará a divulgação do período de inscrição;


      	• O período de inscrições ocorrerá no mínimo duas semanas antes do início do curso;


      	• As solicitações de participação que chegarem após o término do período de inscrição não serão aceitas, sendo o solicitante avisado do término do prazo por meio de mensagem eletrônica enviada ao seu e-mail institucional.

    


    5.1.2 Da Inscrição


    
      	• Os servidores interessados em participar do Curso de Gestão de Documentos deverão manifestar sua intenção de participação, durante o período de inscrição, enviando mensagem eletrônica para o e-mail <treinamentoarquivo@saude.gov.br>;


      	• O apoio administrativo da equipe de capacitação enviará formulário ao e-mail institucional do servidor solicitante, o qual deverá preencher corretamente todos os campos e salvá-lo no sistema FORMSUS, sendo de sua inteira responsabilidade as informações fornecidas;


      	• A inscrição será confirmada por meio de e-mail institucional enviado ao candidato com o local e horário de realização do curso;


      	• Estagiários não podem solicitar inscrição no curso;


      	• A solicitação de intenção de participação não garante a vaga do servidor.

    


    


    5.2 Formação de Turmas


    O Serviço de Gestão de Documentos Arquivísticos (SEGED), por meio da equipe de capacitação, fará a composição das turmas de acordo com os critérios estabelecidos, que são:


    
      	• Número de servidores capacitados na área: visa capacitar prontamente áreas que estejam com maior deficit no número de servidores para realizar as atividades de gestão de documentos;


      	• Conhecimentos de informática: visa facilitar a didática dos instrutores no que tange à operacionalização do Sipar e melhorar o aproveitamento do tempo e conteúdo por parte dos alunos;

    


    As informações para a formação das turmas serão retiradas dos formulários de inscrição e serão avaliadas pelo apoio da capacitação responsável pela formação das turmas;


    O quórum mínimo para formação de turmas é de 50% da capacidade do local onde será realizado o treinamento.


    Tais critérios visam melhorar a didática e o aproveitamento do conteúdo por parte dos alunos e não são critérios excludentes para os solicitantes do curso.


    5.3 Das Avaliações


    
      	• Será realizada uma avaliação durante o curso. É necessário obter o mínimo de 70% de aproveitamento para a aprovação;


      	• Caso o aluno não seja aprovado, deverá, ao final do curso, entrar em contato com os instrutores pelo e-mail 

      <treinamentoarquivo@saude.gov.br>, solicitando data para a realização de nova avaliação;


      	• Caso o aluno, após a realização da segunda avaliação, não obtenha 70% da nota final, deverá participar novamente do Curso de Gestão de Documentos.

    


    5.4 Assiduidade e Obtenção de Frequência


    
      	• Considera-se que o aluno cumpre a assiduidade não excedendo o número limite de faltas correspondente a 20% das aulas previstas, ou seja, o aluno não poderá ter mais que uma falta durante o curso;


      	• A presença dos alunos será comprovada pela assinatura de folhas de frequência, sob a responsabilidade do instrutor, podendo ser consultadas pelos respectivos alunos;


      	• O interessado que manifestar interesse em participar do curso e, por motivos alheios, não comparecer sem prévia justificativa, ficará impedido de participar do curso ao qual se candidatou por um prazo de 90 dias a contar da data de início do curso que estava inscrito;


      	• Caso o aluno tenha mais que 20% de faltas, será automaticamente reprovado e não receberá o certificado de participação no curso.

    


    5.5 Liberação de Senhas do Sipar


    
      	• Para a liberação de senha do Sipar, o aluno deve estar cadastrado e com os dados atualizados no Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos do Ministério da Saúde (Siarh), sistema vinculado à Coordenação-Geral de Gestão de Pessoas (CGESP);


      	• Caso o aluno não esteja cadastrado ou com os dados atualizados no Siarh, deve entrar em contato com a CGESP até o final do curso, visando à inserção/atualização dos dados. Se este procedimento não for realizado, não será possível a liberação da senha do Sipar ao aluno no prazo estipulado;


      	• O aluno deverá informar na capa da avaliação a quais órgãos necessita ter acesso;


      	• Os alunos aprovados serão cadastrados no Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (Sipar), no prazo de até quatro dias úteis, e receberão senha de acesso ao sistema por meio de mensagem eletrônica enviada ao seu e-mail institucional pela equipe da Gestão Sipar;


      	• Caso o aluno aprovado na avaliação não receba a senha após o prazo estipulado, poderá entrar em contato com a equipe da Gestão Sipar por meio do e-mail <sipar@saude.gov.br>, solicitando a liberação da referida senha;


      	• Somente a equipe da Gestão Sipar que atua no Ministério da Saúde, em Brasília, poderá realizar a liberação de senhas;


      	• É expressamente proibida a liberação de senha a colaboradores que não participarem do curso de capacitação ou não forem aprovados na avaliação. Estagiários não podem operacionalizar o Sistema em hipótese alguma.

    


    5.6 Do Cancelamento do Curso


    A Coordenação de Arquivo e Gestão de Documentos se reserva ao direto de cancelar cursos previamente agendados, nos seguintes casos:


    
      	• Falta de local adequado para realização do curso;


      	• Falta de quórum mínimo para formação de turmas (50% da capacidade do local onde será realizado o treinamento);


      	• Força maior: falta de energia, água, impossibilidade física dos instrutores, quebra de equipamentos, greve e falta de material;


      	• Casos omissos.

    


    Caso ocorra o cancelamento do curso, os alunos convocados serão previamente informados por meio do correio eletrônico institucional.


    


    
      6 Oficinas

    


    


    6.1 Da Realização de Oficinas


    Caso as unidades do Ministério da Saúde tenham interesse ou necessitem tratar de algum assunto específico relacionado à Gestão de Documentos, poderão solicitar a realização de oficinas, observados os seguintes pontos:


    
      	• O objetivo da oficina é assegurar a funcionalidade dos conhecimentos obtidos na teoria para a sua aplicação prática e não tem caráter de curso completo por não ser estruturado como tal;


      	• A unidade deverá solicitar a oficina com antecedência mínima de 72 horas, por meio de comunicação eletrônica ao e-mail

      <treinamentoarquivo@saude.gov.br>;


      	• Ao solicitar a oficina, a unidade deverá informar quantos usuários participarão, quais assuntos necessitam ser abordados e se possui local adequado para a realização do evento;


      	• Caso a unidade não disponha de local adequado para a realização da oficina, deverá comunicar-se com o SEGED, que terá prazo mínimo de uma semana para buscar viabilizar local adequado para a realização do evento;


      	• A oficina somente ocorrerá quando houver local adequado para a sua realização;


      	• A realização de oficinas não substitui a realização do Curso de Gestão de Documentos e não possibilita a liberação de senhas do Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (Sipar).

    


    


    
      7 Treinamento dos

      Núcleos Estaduais

    


    


    Os núcleos estaduais do MS que realizarem treinamentos, por meio dos agentes setoriais de informação e arquivistas, deverão observar os seguintes pontos:


    
      	• Informar ao Serviço de Gestão de Documentos Arquivísticos (SEGED), pelo e-mail <treinamentoaquivo@saude.gov.br>, quem compõe a equipe de capacitação nos núcleos estaduais. Nesta informação, deverão constar os seguintes dados: nome completo, cargo, área/setor e perfil no Sipar;


      	• Encaminhar para o e-mail <treinamentoarquivo@saude.gov.br> a lista digitalizada com o nome dos participantes do curso com no mínimo, uma semana de antecedência de sua realização, utilizando como modelo a planilha constante no anexo A, ao final deste manual;


      	• O material a ser utilizado no treinamento será o mesmo utilizado para as capacitações no MS em Brasília;


      	• Após a realização do treinamento, as listas de frequência deverão ser digitalizadas (escaneadas) e encaminhadas ao e-mail

      <treinamentoarquivo@saude.gov.br> já devidamente preenchidas com as notas e as assinaturas dos participantes;


      	• A senha do Sipar somente será liberada após o envio das listas de frequência ao e-mail <treinamentoarquivo@saude.gov.br>. Após análise pela equipe de Capacitação, as listas serão encaminhadas para a equipe da Gestão Sipar, por meio eletrônico para o e-mail <sipar@saude.gov.br>, que fará a liberação da senha aos usuários capacitados;


      	• Ressaltamos que o treinamento in loco deve ser utilizado somente para casos de extrema necessidade, e o usuário, quando possível, deve realizar o treinamento completo, pois este compreende explicações acerca da Gestão de Documentos que são de suma importância para a realização dos trabalhos diários relacionados à documentação produzida e recebida pelo Ministério da Saúde, reduzindo a possibilidade de erros graves no desenvolvimento das atividades de Gestão de Documentos;


      	• Quando forem realizados treinamentos in loco, o instrutor deverá enviar lista de frequência com as notas das avaliações para o e-mail <treinamentoarquivo@saude.gov.br>;


      	• Para a liberação de senha no Sipar, todo participante deverá ter seu cadastro atualizado previamente no Siarh, pelo e-mail

      <suporte.siarh@saude.gov.br>;


      	• O não cumprimento destas orientações acarretará a não liberação de senha de acesso ao Sipar.

    


    


    
      8 Acompanhamento de Usuários

    


    


    Após a conclusão do curso, o usuário contará com assistência técnica em Gestão de Documentos, desenvolvida pela equipe de arquivistas da SEGED/DIDOC/ARQUIVO, que tem a atribuição de acompanhar a aplicação da metodologia arquivística.


    Para ter acesso a este serviço, o usuário deverá agendar visita técnica arquivística com o profissional responsável pela sua área no Ministério da Saúde por contato telefônico pelo número (61) 3315-2111 ou por mensagem eletrônica pelo endereço <seged@saude.gov.br>.


    


    Referências


    BRASIL. Ministério da Saúde. Portaria nº 3.965, de 14 de dezembro de 2010. Aprova os regimentos internos dos órgãos do Ministério da Saúde. Disponível em: <http://portal.saude.gov.br/portal/arquivos/pdf/Portaria_3965_2010_MS_SESAI.pdf>. Acesso em: 16 out. 2012.
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    Anexo A – Lista de Frequência nº 1
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    Anexo B – Lista de Frequência nº 2
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    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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