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Processo:

Gerenciar documentos administrativos

Sub-Processo:

Avaliar documentos

Fornecedores:

Nao se aplica

Responsaveis:

Sam - Segao de Arquivo e Microfilmagem

Clientes:

Nao se aplica

Regras do negécio:

CONSELHO Nacional de Arquivos. Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo
relativos as atividades-meio da Administragdo Publica. ARQUIVO NACIONAL. Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/antigos/d1799.htm;

FUNDACAO Oswaldo Cruz. Casa de Oswaldo Cruz. Departamento de Arquivo e Documentacao.

Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo da Fundagdo Oswaldo Cruz. 2007. 146p;

RESOLUGCAO n© 40, de 9 de dezembro de 2014. Ministério da Justica. Arquivo Nacional.
Conselho Nacional de Arquivos. Dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de
documentos no ambito dos érgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos -
SINAR;
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Presidéncia da Fiocruz. Portaria 371/2007-PR. Aprova o Cédigo de Classificacdo de

Documentos de Arquivo da Fundagdo Oswaldo Cruz;

Presidéncia da Fiocruz. Portaria 011/2000-PR. Aprova a TTDDA - Tabela De Temporalidade e

Destinagdo de Documentos de Arquivo da Fundagdo Oswaldo Cruz. Atividades-Meio;

Presidéncia da Fiocruz. Portaria 127/1998-PR. Constitui a CPADA - Comiss3o Permanente de

Avaliagdo de Documentos de Arquivo da Fundagdo Oswaldo Cruz;

Presidéncia da Fiocruz. Portaria 353/2009-PR. Constitui o SIGDA - Sistema de Gest3o de

Documentos e Arquivos da Fundagao Oswaldo Cruz.
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2 Avaliar documentos

2.1 Elementos do processo

2.1.1 '_'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 DPlanejar avaliagao

Apos a definigdo do conjunto a ser avaliado, € solicitada a relacdo de documentos gerada a partir do

Sistema SGA. A relagdo é enviada por e-mail, em formato Excel pelo Setor de Informatica.

A avaliagdo documental inclui a classificagdo, analise, selegdo, arranjo e descrigdo do conjunto e o

resultado € a separagdo fisica dos documentos a serem preservados daqueles que serdo eliminados.

Nota: A planilha retirada do Sistema SGA é utilizada para o registro das informagdes contidas na

avaliagdo de documentos.

2.1.3 [:JAnaIisar e classificar

O documento é analisado (através da leitura) a fim de confirmar o cédigo de classificacdo por
assunto, com base no Coédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo da Fundagdo Oswaldo

Cruz.

2.1.4 “Desvio padrao

Corresponde a duas agdes que sao executadas simultaneamente: atribuir prazo de guarda e

preencher planilha.
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2.1.5 Atribuir prazo de guarda

Apos definido o cédigo 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 é identificado na Tabela

de Temporalidade de Documentos de Arquivos da Fiocruz.

2.1.6 [lpreencher planilha

Conforme o documento vai sendo analisado, classificado e dado prazo de guarda e destino, a
Planilha de Avaliagdo Documental vai sendo preenchida com as informagbes de cada documento

avaliado.

2.1.7 URealizar selegao e arranjo

A selegdo consiste em separar fisicamente os documentos por prazo de guarda, garantindo a

separagdo dos documentos a serem preservados e a serem eliminados.

O arranjo consiste em acondicionar os documentos nas caixas arquivo e posteriormente no arquivo

deslizante, segundo critérios de proveniéncia (prefixo), ano, data e outros.

2.1.8 [Jrevisar processo

E realizada uma revisdo do conjunto de documentos avaliados a fim de confirmar o assunto e prazo

de guarda com o objetivo de evitar eliminagdo errénea e preservacdo sem necessidade.

Nota: A revisdo € uma metodologia de controle de qualidade da avaliagdo documental. E realizada
entre a equipe que participou da pratica. A finalidade é confirmar se os prazos de guarda e destino

do documento estdo corretamente descritos na Planilha de Avaliagdo Documental.

Gestor: COGEAD/DEGIAS/SAM
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2.1.9 L] Elaborar LED

A partir da Planilha de Avaliagdo Documental é selecionado o conjunto de documentos que podem
ser eliminados, com base no prazo de guarda e destino. E elaborada a Listagem de Eliminagdo de
Documentos (LED) e encaminhada a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documento da Fiocruz
(CPADA) que realiza os procedimentos junto ao Arquivo Nacional para oficializar a referida
eliminagdao documental.

Nota 1: A atividade de eliminacdo fisica é realizada apds as exigéncias técnicas, administrativas e

legais orientadas pela CPADA e Arquivo Nacional, e ocorre pela fragmentagdo do documento.

Nota 2: A publicagdo no D.O.U (Didrio Oficial da Unido) é realizada pela Unidade responsavel antes

de prosseguir com os tramites de eliminagdo fisica do documento.

2.1.10 OFinaIizar Processo
O processo ¢ finalizado com a elaboragdo do Relatdrio Técnico da Avaliagdo Documental, um resumo

com os principais apontamentos da situagao e solugao dos problemas.

2.1.11 SAM Secgao de Arquivo e Microfilmagem

As principais atribuicbes sdo: planejar, coordenar a assegurar a gestdo de documentos; normatizar

procedimentos para a organizacdo do acervo; assegurar a qualidade no atendimento ao publico;

gerenciar o Sistema de Informagdo: Médulo Documentos; e garantir a preservagdao dos documentos.
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