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A Gestao de Documentos Arquivisticos
do Ministério da Saiide

........................................

A Coordenacdo de Arquivo e Gestao
de Documentos (Arquivo) gerencia a

produgédo, a organizacao, a destina-
¢cao e a preservagao dos documentos
produzidos pelo Ministério da Salde,
com o objetivo de agilizar o acesso
as informagdes em saude.

Metodologia arquivistica

¢ Favorece a tomada de decisao

¢ Agiliza a localizagao de documentos e
da informacéo

* Propicia a melhoria da qualidade nos
processos de trabalho

¢ Organiza o espaco fisico, por meio
da transferéncia ou eliminagdo de
documentos, apds o cumprimento dos
prazos de guarda

Mudanca de suporte

¢ Agilizagao do acesso aos documentos
* Preservagao de documentos

* Racionalizacdo do espaco fisico

Principais Beneficios

........................................

.......................................

Apresenta como eixos de acdo a capa-
citacdo e o aperfeicoamento de recursos
humanos, a prestagédo de assisténcia
técnica permanente as unidades orga-
nizacionais € a mudancga de suporte de
documentos, a fim de garantir o acesso as
informacdes e a preservagao da memoria
técnica e institucional do Ministério.

.......................................

Sistema Integrado
de Protocolo e Arquivo (Sipar)

* Agiliza a consulta e a localizacdo de
documentos produzidos e recebidos

* Favorece a transparéncia institucional
* Padroniza e simplifica as rotinas
* Favorece a qualificacao da gestao

* Fornece informagdes fidedignas
a gestao, a pratica profissional e
ao cidadao

e Promove o controle absoluto de
documentos e processos

e Permite compartilhar o conhecimento
contido nos contetidos

e Melhora o atendimento do publico
interno e externo

¢ Permite acompanhar todo o
ciclo de vida dos documentos do MS

Permite o acesso remoto pelo cidadao



Produtos e Servicos

........................................

Guarda, consulta e empréstimo
de documentos

O Arquivo Central é o érgao responsavel
pela custédia dos documentos oriundos
das unidades do Ministério da Saude, os
quais atingiram a idade intermediaria e
foram transferidos em consonancia com os
procedimentos orientados pela metodolo-
gia arquivistica. Visando a seguranga das
informagdes, a consulta e o empréstimo
de documentos sao garantidos apenas a
unidade que os transferiu.

Os usuarios podem acessar a documen-
tacao arquivistica do MS e de instituicdes
extintas, como o Instituto Nacional de
Assisténcia Médica da Previdéncia Social
(Inamps), o Instituto Nacional de Alimen-
tacdo e Nutricdo (Inan) e a Central de
Medicamentos (Ceme).

Contato: arquivocentral@saude.gov.br
(61) 3315 2321

Autuacao de documentos

O Protocolo Geral é a unidade encar
regada pela autuagédo de documentos,
acao pela qual um documento passa a
constituir processo.

Contato: protsede@saude.gov.br

(61) 3315 2298/2111

Capacitacao de recursos humanos

Acdes de treinamento e integracdo dos
profissionais que desenvolvem atividades
de protocolo e arquivo no MS.

Contato: (61) 3315 2881

.......................................

Assisténcia técnica

Servico de orientagao sistematica a todas
as areas do MS inclusive aos nucleos
estaduais e unidades descentralizadas,
quanto ao tratamento, preservagao, orga-
nizagdo, destinagdo final, mudanga de
suporte e acesso a fontes de informacéo
arquivistica.

Contato: (61) 3315 3860/2822/2332

Microfilmagem e digitalizacao

de documentos

O Centro de Microfilmagem e Digitalizagao
(CMD) é responsavel pela guarda e pelo
gerenciamento do acervo de microfilmes
originais, para fins de seguranca e pre-
servagao das informacdes, bem como
pela manutencdo da base de dados de
indexagéo correspondente aos acervos
microfilmados.

O CMD realiza pesquisas e fornece
copias para consulta aos documentos
microfilmados.

Contato: cmd@cmd.saude.gov.br

(21) 2224 6755

semid@saude.gov.br

(61) 3234-8754 e 3362-7180

Instrumentos metodolégicos
de gestao
* Cddigo de Classificagao

de Documentos de Arquivo

e Tabela de Temporalidade
de Documentos de Arquivo

e Guia do Acervo Arquivistico
¢ Material de Treinamento
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