- . < STERIO .
DISTRIBUICAO DE MATERIAIS PARA DUVIDAS SOBRE GESTAO DE DOCUMENTOS SEC'\QEITAEfEEX%S%l\J/RIE_ o«

ATIVIDADES DE ARQUIVO ENTRE EM CONTATO SUBSECRETARIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS — SAA

o - COORDENAGAO-GERAL DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO — CGDI
O SEARQ controla a distribuicao dos materiais para o COORDENAGAO DE ARQUIVO E GESTAO DE DOCUMENTOS — ARQUIVO

. L . Coordenagao de Arquivo de Gestéo de Documentos DIVISAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS — DIDOC
desenvolwment(()j das atividades de gestao de E-mail: arquivocgdi@saude.gov.br SERVICO DE ARQUIVO — SEARQ
ocumentos. Telefone: 3315-2522
Materiais que sdo distribuidos: capa para dossié,
grampo trilho e caixa arquivo. Divis&o de Geétéotdte D;;;Jéngg;%s Arquivisticos
ontato: -
BEM-VINDO AO

As unidades setoriais do MS podem solicitar os SERVICO DE ARQUIVO

materiais com o assistente técnico arquivistico da SEARQ

unidade. O Servico de Assisténcia Técnica Arquivistica
(Seatec) é a unidade parceira que faz a ponte entre as
unidades setoriais e o SEARQ.
Telefones Seatec: 3315-2111/3315-2822.
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O SERVICO DE ARQUIVO E RESPONSAVEL PELO
RECEBIMENTO DOS DOCUMENTOS DE FASE

INTERMEDIARIA DAS UNIDADES DO MINISTERIO DA

SAUDE, PELA GUARDA E PRESERVACAO, PELO
ACESSO POR MEIO DA CONSULTA, DO EMPRESTIMO
OU DO DESARQUIVAMENTO E PELA DESTINACAO
FINAL DESSES DOCUMENTOS.

NOSSAS ATIVIDADES

TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS

E a passagem de documentos do
arquivo corrente para o arquivo
intermediario.

Desde 1996, o SEARQ recebe sistematicamente
transferéncia de documentos das unidades setoriais do
MS, por meio das Guias de Transferéncia.

Por que as unidades devem transferir os documentos?
Garantir o acesso a informacao.
Organizar os documentos nos arquivos correntes.
Otimizar os espacos nas unidades de trabalho.
Facilitar as pesquisas e a localizagao dos documentos.

GUARDA E PRESERVACAO
O SEARQ responsabiliza-se pela
guarda, pela preservacao e pela

“
sob sua custodia. L.-

seguranga dos documentos que estdo

ACESSO AOS DOCUMENTOS
E a forma como as unidades
setoriais poderao acessar os
documentos transferidos.
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FORMAS DE ACESSO:

CONSULTA

Deve ser realizada no SEARQ, acompanhada de
um servidor da unidade de arquivamento, responsavel
pela sequranca dos documentos consultados.

EMPRESTIMO

Ocorrera quando houver a necessidade de
retirada do documento do SEARQ, com o objetivo de
prestar informacoes. Esse documento nao podera sofrer
alteracdes ou inclusdes, devendo retornar ao SEARQ
com a mesma quantidade de paginas.

DESARQUIVAMENTO

E a retirada do documento do SEARQ para
retornar a unidade setorial responsavel, para voltar a
tramitar, sofrer alteracdes e/ou inclusdes de novos
documentos. O documento desarquivado sé podera
retornar ao SEARQ por meio de uma nova transferéncia,
depois de findado o prazo de guarda na idade corrente

ATENCAO!

SOMENTE A AREA QUE TRANSFERIU OU A
UNIDADE SUCESSORA PODERA SOLICITAR
E/OU AUTORIZAR O ACESSO AOS
DOCUMENTOS.

DESTINACAO FINAL DE DOCUMENTOS

Decisao, com base na avaliacdo, quanto ao
encaminhamento de documentos para guarda
permanente ou eliminacao, aprovada pela entidade
competente e publicada no Diario Oficial da Uniao.

ELIMINACAO
Destruicao legal de documentos com o valor
probatério expirado e avaliado sem valor permanente.

RECOLHIMENTO

E a entrada de documentos para guarda
permanente em instituicdes arquivisticas publicas
competentes.

VANTAGENS DA DESTINAGCAO FINAL
Otimizacao dos espacos fisicos.
Economia de recursos gastos com a guarda de
documentos com valor probatério expirado.
Agilidade na recuperagao dos documentos.

ATENCAO!

A DESTRUICAO INADEQUADA DE DOCUMENTOS
PUBLICOS E CRIME - Cédigo Penal, art® 314:
"Extraviar livro oficial ou qualquer documento, de que
tem a guarda em razao do cargo; sonega-lo ou
inutiliza-lo, total ou parcialmente: Pena - reclusao, de 1
a 4 anos, se o fato ndo constitui crime mais grave."



