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1 Identificacao
Processo:
Gerenciar Documentos Administrativos.

Subprocesso:
Avaliar Documentos.

Responsaveis:
Sam - Secao de Arquivo e Microfilmagem.

Clientes:
Ndo se aplica.

Regras do negoécio:

ARQUIVO Nacional. Cédigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagao de
Documentos relativo as atividades meio do Poder Executivo Federal. Aprovado pela
Portaria n® 47 de 14/02/2020 do Arquivo Nacional. https//www.gov br/conarg/pt-br/legislacao-
arquivistica/portarias-federais/portaria-no-4 7-de-14-de-fevereiro-de-2020

FUNDACAO Oswaldo Cruz. Cédigo de Classificagido e Tabela de Temporalidade e
Destinagao de Documentos relativos as Atividades Finalisticas da Fundagdo Oswaldo
Cruz. Aprovado pela Portaria n° 328 de 08/11/2018 do Arquivo Nacional. Publicada no Diario
Oficial da Unido, Segao 1, n° 217 de 12 de novembro de 2018.

ARQUIVO Nacional. Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ. Resolugéo n° 40, de 9 de
dezembro de 2014. Dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no
ambito dos érgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

https//www.gov.br/conarg/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarg/resolucao-no-40-
de-9-de-dezembro-de-2014-alterada.

ARQUIVO Nacional. Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ. Resolugéo n° 44, de 14 de
fevereiro de 2020. D& nova redagao aos artigos 1°, 2° e 3° e respectivos anexos 1,2 e 3

da Resolucdo n°® 40, de 9 de dezembro de 2014. https//www.gov.br/conarg/pt-br/legislacao-
arquivistica/resolucoes-do-conarg/resolucao-no-44-de-14-de-fevereiro-de-2020.

2 Elementos do processo
2.1 Itens do fluxograma

2.1.1 C'Demanda Interna

O processo ¢ iniciado através de planejamento interno que define qual conjunto de
documentos sera avaliado, de acordo com a prioridade da gestao documental.

2.1.2 OPlanejar Avaliagio

Apds a definicdo do conjunto a ser avaliado, é solicitada a relagdo de documentos gerada a
partir do Sistema de Gestao Administrativa - SGA. A relagéo é enviada por e-mail, em formato
Excel pelo Setor de Informatica.

A avaliagdo documental inclui a classificacédo, analise, selecéo, arranjo e descricdo do conjunto
e o resultado é a separagéo fisica dos documentos a serem preservados daqueles que serdo
eliminados.

Nota: A planilha retirada do Sistema SGA é utilizada para o registro das informacdes contidas
na avaliagdo de documentos.

2.1.3 UAnalisar e Classificar
O documento é analisado (através da leitura) a fim de confirmar o codigo de classificagéo por

assunto, com base no Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo da Fundagao
Oswaldo Cruz.

2.1.4 “©'Desvio Paralelo

Corresponde a duas agdes que sdo executadas simultaneamente: Atribuir prazo de guarda e



Preencher planilha.

2.1.5 CAtribuir Prazo de Guarda

Apds definido o codigo de classificagdo por assunto, é atribuido ao documento, o prazo de
guarda e destino que pode ser: preservar ou eliminar. O prazo de guarda e destino &
identificado na Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivos da Fiocruz.

2.1.6 LlControlar Avaliagio Documental

Conforme o documento vai sendo analisado, classificado e dado prazo de guarda e destino, é
realizado um controle interno para facilitar a consulta as informag¢des de cada documento
avaliado.

2.1.7 URealizar Selegio e Arranjo

A selecéo consiste em separar fisicamente os documentos por prazo de guarda, garantindo a
separagédo dos documentos a serem preservados e a serem eliminados.

O arranjo consiste em acondicionar os documentos nas caixas arquivo e posteriormente no
arquivo deslizante, conforme layout do arquivo.

2.1.8 [JElaborar a LED

Os documentos que podem ser eliminados sao identificados e elaborada a Listagem de
Eliminagao de Documentos (LED), que se encontra disponivel no seguinte caminho:
sigda.fiocruz.br > documentos de referéncia > Procedimentos e Instrumentos Técnicos >
Listagem de Eliminag&o de Documento.

Esta Lista deve ser encaminhada a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documento da
Fiocruz (CPADA) que realiza os procedimentos junto a Fiocruz para oficializar a referida
eliminagdo documental.

2.1.9 OFinalizar Processo

A atividade de eliminagéo fisica é realizada apds as exigéncias técnicas, administrativas e
legais orientadas pela CPADA e Fiocruz, e ocorre pela fragmentagao do documento.

A publicagao Diario Oficial da Unido (DOU) é realizada pela Unidade responsavel antes de
prosseguir com os tramites de eliminagéo fisica do documento.

2.2 Atores
Sam - Secao de Arquivo e Microfilmagem.

2.3 Areas de Interagio
Nao se aplica.

2.4 Registros
Ndo se aplica.

3 Anexos
Anexo I - Fluxograma do Processo Avaliar Documentos.

sep! i) | Prestadora de Servigo, CPF: 058.278.107-89., em 09/07/2021, as
assinatura 13:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 19,

alateiales

T ]Documento assinado eletronicamente por ERIKA DOS SANTOS JOAQUIM,



‘———— do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

.r ) Documento assinado eletronicamente por ELIZETE ROSA DOTTO,
_)Ell B Tecnologista em Satde Publica, em 12/07/2021, as 09: 22, conforme
el L horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 19, do Decreto n°®
8.539, de 8 de outubro de 2015.

.1 ] Documento assinado eletronicamente por MARIA DA CONCEIGAO SILVA
_)El! lel’ PEREIRA DE OLIVEIRA, Prestadora de Servigo, CPF: 740.371.107-
assinatura 68, em 12/07/2021, as 10: 33, conforme horario oficial de Brasilia, com

fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

.3 | Documento assinado eletronicamente por Patricia da Silva Guimaraes,
sep /) | Prestadora de Servigo, CPF: 075.800.387-06, em 12/07/2021, as
] 10: 33, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 19,

do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

.1 ) Documento assinado eletronicamente por VALDEMIR FLORENCIO LOPES,
sel i) | Chefe da Secdo da Arquive e Microfilmagem, em 12/07/2021, as
ascnstus 14:44, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 19,

do Decreto n© 8.539, de 8 de outubro de 2015.

—-—= Documento assinado eletronicamente por OSVALDO LUIZ DE OLIVEIRA
ei| RAYMUNDO, Chefe Substituto(2) do Departamento de Gestdo da
e Arid L‘ﬂ Informacdo Administrativa e Assessoria, em 13/07/2021, as 16:52,

| Stetrinica conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

: http://sei.fiocruz.br/sei/controlador externo.php?

acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo

Apds a impressao a copia deste documento passa a ser considerada como "Coépia ndo
Controlada™.

Referéncia: Processo n° 25380.001982/2021-93 SEIn° 0894966



