Ministério da Salde Ndmero
012/2000-PR

FIOCRUZ

Fundagéo Oswaldo Cruz Folha De
01 _ 01

Entrada em vigor

Portaria da Presidéncia

O Vice-Presidente no exercicio da
Presidéncia da Fundacgdo Oswaldo
Cruz, no uso de suas atribuicoes,

RESOLVE:

1.0 - PROPOSITO
Estabelecer Procedimentos para Recolhimento de Acervos Arquivisticos ao
Departamento de Arquivo e Documentagdo da Casa de Oswaldo Cruz e
Eliminacdo de Documentos nas Unidades da Fundacao Oswaldo Cruz, na
forma proposta pela Comissio Permanente de Avaliacio de Documentos
Arquivisticos da Fundagdo Oswaldo Cruz, instituida pela Portaria da
Presidéncia n°127/98-PR, de 27.03.98.

2.0 - OBJETIVOS

2.1 — Implantar uma politica de gestdo de documentos, visando a garantia
da constituigdo do acervo arquivistico institucional;

2.2 — Normatizar os procedimentos administrativos e técnicos
relacionados ao recolhimento e eliminacdo de documentos;

2.3 — Garantir condi¢cdes de preservacdo dos documentos de valor
permanente.

3.0 - VIGENCIA
A presente Portaria tem vigéncia a partir da data da publicacao.

e

Dr. Mauro Célio de Almeida Marzocﬂi

Cancela Altera Distribuicdo Data
Geral 26.01.00
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PROCEDIMENTOS PARA RECOLHIMENTO DE ACERVOS ARQUIVISTICOS AO
DEPARTAMENTO DE ARQUIVO E DOCUMENTAGAQ DA CASA DE OSWALDO CRUZ

De acordo com a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e com a Instrugdo Normativa n°1,
de 18 de abril de 1997, do Arquivo Nacional, as unidades da Fiocruz que desejarem recolher
acervos arquivisticos ao Arquivo Permanente da instituicBo, sob a responsabilidade do
Departamento de Arquivo e Documentagdo da Casa de Oswaldo Cruz, deverdo proceder da

seguinte maneira:

a) comunicar ao Departamento de Arquivo e Documentagdo da Casa de Oswaldo Cruz, através de
seu Setor de Arquivo Institucional, quanto ao acervo que pretende recolher, solicitando a

orientagao técnica necessaria;

b) proceder a avaliagdo e sele¢io dos documentos, sob a orientagdc da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos Arquivisticos da Fiocruz (ver Portaria da Presidéncia da Fiocruz
n°127/98), de acordo com a metodologia constante em Tabela de Temporalidade e Destinagéo

de Documentos de Arquivo da Fiocruz.
c) higienizar o acervo, liberando-o de poeira e de outros residuos estranhos aos documentos;

d) acondicionar os documentos textuais em caixas-arquivo de tamanho padréo. Os documentos
Jue excedam ao padrdo convencional deverdo ser acondicionados em embalagens adequadas as
suas dimensdes. Quanto ao recolhimento da documentagdo em suporte especial (documentos
audio-visuais, cartograficos, microgréficos e informaticos), este devera ser precedido de avaliagéo
prévia, por parte do Departamento de Arquivo e Documentagdo da Casa de Oswaldo Cruz,
através do Setor de Arquivo Institucional.

e) identificar as unidades de acondicionamento com etiquetas contendo o nome da Unidade, cddigo

de classificag@o ou assuntos, datas-limite e numeragé@o em ordem sequencial;

f) destinar recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a consecugéo dos procedimentos

acima previstos, bem como para o transporte do acervo.

1


jean

jean

jean


g) elaborar listagem descritiva, de acordo com o Anexo |, enviando o Planc ou Cdédigo de
Classifica¢do adotado pela unidade em anexo;

A formalizagdo da entrada do acervo arquivistico no Departamento de Arquivo e
Documentagéo dar-se-4 com a assinatura, pelas partes, do Termo de Recolhimento, ficando o
acervo, até essa data, sob a responsabilidade da unidade que solicitou o recolhimento.

Cabera ao Departamento de Arquivo e Documentagdo da Casa de Oswaldo Cruz:

a) orientar as atividades relativas ao recolhimento dos acervos, através da equipe responsavel
pelo Setor de Arquivo Institucional;

b) visitar o local onde esta armazenado o acervo, a fim de elaborar relatério e parecer técnico,

considerando aspectos relacionados a organizagdo, avaliagdo, higienizagédo e acondicionamento;
¢) definir o cronograma de entrada do acervo a ser recolhido;

d)oferecer, nos depositos de guarda, condigdes adequadas ao armazenamento e

acondicionamento do acervo;

e) acompanhar a entrada do acervo, orientando sua alocagdo nos depésitos previamente
definidos;

f) elaborar Termo de Recolhimento do acervo a ser recolhido, de acordo com o Anexo Il, a ser
emitido em duas vias e assinado pelos representantes das partes. Apds a assinatura do Termo,
uma via sera destinada a unidade celebrante e a outra sera arquivada no Departamento de
Arquivo e Documentagéo da Casa de Oswaldo Cruz.
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Procedéncia:
Proveniéncia:

ANEXO |

LISTAGEM D TIV.

Género Documental.

RV

( )textuais ( ) sonoros ( ) cartograficos ( )iconograficos

( ) filmogréficos ( ) micrograficos () informaticos ( )outros
N° DA TIPO E N° DA UNIDADE DE CODIGO | DESCRIGAO DO CONTEUDO | DATAS-LIMITE OBSERVAGAO
CAIXA ACONDICIONAMENTO DA UNIDADE

Data de entrada:

Funcionario responsavel:
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INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DA LISTAGEM DESCRITIVA

Procedéncia - nome da unidade que esta realizando o recolhimento & Casa de Oswaldo Cruz.
Proveniéncia - nome do departamento/unidade que produziu e acumulou o acervo.

Género documental - assinalar com um X o género documental a ser recolhido,

preenchendo uma listagem para cada género.

Namero da caixa - indicar o nimero em ordem seqiencial das caixas onde estéo

armazenadas as unidades de acondicionamento.

Tipo e niamero das unidades de acondicionamento - indicar o tipo e a numeragdo das

unidades de acondicionamento (estojos, plasticos, envelopes, pastas etc.)

Codigo - notagdo dos descritores do Cédigo de Classificacdo de Documentos da Fiocruz ou
de outros planos de classificagdo de documentos utilizados na unidade que esta solicitando

o recolhimento.

Descri¢gdo do contelido das unidades de acondicionamento - utilizar este campo para
indicar as subdivisGes internas aos descritores do Cédigo de Classificagdo de Documentos
da Fiocruz ou para descrever a espécie dos documentos contidos em cada unidade de
acondicionamento, usando elementos que o caracterizem. Ex.: processos de prestagido de
contas, livros contabeis, atas de reunides de diretoria, plantas de iméveis. Sempre que
possivel, evitar termos genéricos, tais como: correspondéncias diversas, papeletas de

encaminhamento.

Datas - limite - indicar a data mais antiga e a mais recente dos documentos contidos nas
unidade de acondicionamento. Ex.: 1973 - 1994.

Observacao - Indicar qualquer outro elemento que possa fornecer dados complementares
sobre o0 acervo.
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ANEXO Il

MODELO DE TERMO DE RECOLHIMENTO

Termo de Recolhimento para guarda permanente
no Departamento de Arquivo e Documentagéo da
Casa de Oswaldo Cruz, do acervo produzido e

acumulado por (unidade recolhedora).

A (unidade recolhedora), neste ato representado por seu (diretor ou chefe de
Departamento da unidade recolhedora) e, de outro, o Departamento de Arquivo e
Documentagdo da Casa de Oswaldo Cruz - DAD, neste ato representado por (chefe do
Departamento de Arquivo e Documentagdo), resolvem assinar o presente Termo de
Recolhimento mediante as seguintes clausulas e condigGes.

Clausula Primeira - Do objeto

Constitui objeto do presente Termo, o recolhimento para guarda no Departamento de
Arquivo e Documentagéo da Casa de Oswaldo Cruz, do acervo produzido e acumulado pela
(nrome da unidade/departamento), abrangendo (indicar datas-limite), perfazendo
(mensuragdo e quantificagiio), conforme discriminado na(s) listagem(s) descritiva(s), que
passa a fazer parte deste documento, como anexo.

Clausula Segunda - Das responsabilidades das partes
Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem as
seguintes responsabilidades:

I) Cabera a (unidade recolhedora), sob a orientagfio técnica do Departamento de Arquivo e
Documentagdo da Casa de Oswaldo Cruz, garantir a integridade do acervo até o seu destino
final.
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)Cabera ao Departamento de Arquivo e Documentagdo da Casa de Oswaldo Cruz a
orientago e acompanhamento das providéncias para a entrada do acervo.

Clausula Terceira - Do acesso e utilizagdo

A assinatura do presente Termo de Recolhimento implica autorizagéo plena, permanente e
geral da unidade recolhedora para que o Departamento de Arquivo e Documentagio da
Casa de Oswaldo Cruz proceda, nos termos da Lei n°8.159 de 8 de janeiro de 1991, ao

acesso, divulgagéo e publicagdo de quaisquer documentos do acervo recolhido.
Clausula Quarta - Dos novos recolhimentos

Mediantes ulteriores entendimentos entre as partes, poderdo ser efetivados outros
recolhimentos de documentos que constituirdo Anexos desse Termo.

Rio de Janeiro, de de

( Chefe do DAD )

( Diretor da unidade )
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PROCEDIMENTOS PARA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS NAS UNIDADES DA
EIOCRUZ

Considerando o que estabelece a Lei n°8.159, de 8 de janeiro de 1991 e a Resolugéo
n°7, de 20 de maio de 1997, do CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos, as Unidades da
Fiocruz que desejarem eliminar acervos arquivisticos deverdo observar os seguintes
procedimentos:

a) comunicar & Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos Arquivisticos da
Fiocruz, através do Departamento de Arquivo € Documentagdo-DAD/COC, quanto ao acervo
que pretende eliminar. A eliminagio de documentos nas Unidades da Fiocruz ocorrera apés
concluido o processo de avaliagdo coordenado pela Comissdo Permanente de Avaliagéo,
com base em Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Fiocruz;

b) o registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de Listagem
de Eliminagcdo de Documentos, de Termo de Eliminagdo de Documentos e de Edital de
Ciéncia de Eliminagdo. O Edital de Ciéncia de Eliminagdo e o Termo de Eliminagdo n&o

serdo aplicados aos Arquivos Correntes.

c) a Listagem de EIiniinagéo de Documentos tem por objetivo registrar informagdes
pertinentes aos documentos a serem eliminados e se constituira, basicamente, dos
seguintes itens, de acordo com o Anexo

| - cabegalho contendo o nome da instituicdo. o nome da unidade, o nome do
departamento ou setor produtor/facumulador da documentagdo a ser eliminada, o
nimero da listagem e o nimero de folhas;

Il - quadro contendo os seguintes campos:

a) codigo do assunto/descritor do codigo de classificagéo utilizado pela unidade;
b) assunto/série correspondente aos conjuntos documentais a serem eliminados;
c¢) datas-limite de cada conjunto documental;
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d)quantidade e especificagdo das unidades de armazenamento a serem
eliminadas em cada conjunto documental. A especificagdo refere-se as unidades
de medida utilizadas na descrigdo da quantidade a ser eliminada ( ex.: metros
lineares, caixas de arquivo, pastas, macgos). No caso de documentagdo com
suporte especial (documentos audio-visuais, iconograficos, cartogréficos), a
quantificagdo sera por unidade documental.

e)observagdes complementares Uteis ao esclarecimento das informagbes contidas
nos demais campos ou justificativas com relagdo & elimina¢&o de documentos que
sofreram processo de triagem de acordo com o estabelecido na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Fiocruz;

Il - rodapé contendo local e data, nome e assinatura do responsavel pela selegdo, do
Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos Arquivisticos da
Fiocruz, do diretor da unidade e do chefe do departamento/ setor;

@) o Termo de Eliminagdo de Documentos tem por objetivo registrar as informagdes relativas
ao ato de eliminag¢&o, devendo conter os seguintes itens, de acordo com o Anexo lI:

| - nome da instituigo;

Il - data da eliminag&o;

[l - nome da unidade responsavel pela eliminagao;
IV - quantificagdo dos documentos eliminados;

V - referéncia aocs conjuntos documentais eliminados que constam da Listagem de
Eliminagdo de Documentos, anexada ao termo;,

Vi - nome do departamento ou setor produtor efou acumulador dos documentos
eliminados;

VIl - datas-limite dos documentos eliminados;

Vil - indicagdo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminagdo e informacgéo relativa
a publicagdo em periédico oficial,

IX - nome e assinatura do diretor da unidade responsavel pela elinagéo;

X - nome e assinatura do presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos Arquivisticos da Fiocruz,
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ANEXO I

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Ao(s) _____ dia(s) do més de do ano de , a {unidade
responsével pela eliminagéo), de acordo com o que consta na Tabela de Temporélidade e
Destinagdo de Documentos aprovada pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos Arquivisticos da Fiocruz, procedeu a eliminagdo de (indicar a quantificagdo) de
documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados), integrantes do
acervo da (indicar o nome dos departamentos ou setores), do periodo (indicar as datas-limite

dos documentos eliminados), de acordo com Parecer da referida Comisséo, instituida pela
Portaria da Presidéncia n°127/98, e do edital de eliminagdo (n° do edital), publicado no
(indicar o periédico oficial), de (data de publicagéo do edital de eliminag&o).

( nome da unidade, nome e assinatura do diretor da unidade)

(nome e assinatura do presidente da Comissio Permanente de Avaliagdo da Fiocruz)
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ANEXO il
FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
N°___

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo da Fundagdo Oswaldo Cruz,
designado pela portaria n® 127 de 27 de margo de 1998, de acordo com a Listagem de
Eliminagdio de Documentos, aprovada por intermédio do (indicar o documento de
aprovacgdo), faz saber a quem possa interessar que a partir do (30° a 45° - escrever por
extenso, entre parénteses, o namero ordinal correspondente) dia subsequente a data de
publicagéo deste edital no (indicar o periédico oficial), se ndo houver oposigdo, A Fundagéo
Oswaldo Cruz eliminara os documentos relativos a (indicar os conjuntos documentais a
serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite), do (indicar o nome da unidade
produtora dos documentos a serem eliminados). '

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas, a retirada de
documentos ou copias de pegas do processo, mediante petigdo, desde que tenha respectiva
qualificag@o e demonstragéo de legitimidade do pedido, dirigida & Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos Arquivisticos da Fiocruz.

Rio de Janeiro, de de

(Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagéio da Fiocruz)
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