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Este Manual refere-se ao processo de Gestão Documental e seus subprocessos, os quais pertencem à Classe Suporte, conforme discriminado no diagrama abaixo.
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1. OBJETIVO
Estabelecer as diretrizes e as instruções para exercer a Gestão Documental no CFO, de forma a possibilitar a execução dos processos conforme definido pela Entidade
2. REFERÊNCIAS
· Estrutura organizacional do CFO;
· Regimento Interno;
· Lei nº 8.159/1991 – Política Nacional de Arquivos Públicos e Privados;
· Lei nº 12.527/2011 – Lei de Acesso à Informação;
· Dicionário Brasileiro de Terminologia Arquivística.

3. APLICAÇÃO
Este Manual é aplicável:
· A todos os Setores do CFO.

4. DEFINIÇÕES E SIGLAS
Os termos e expressões utilizados neste procedimento estão ordenados alfabeticamente, como segue:
· Anexação – juntada, em caráter definitivo, de documento ou processo a outro processo, na qual prevalece, para referência, o número do processo mais antigo;
· Antecedentes – documentos que tratam do mesmo assunto;
· Apensamento – ato de juntar, em caráter temporário, com o objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria tratada, conservando cada processo a sua identidade e independência;
· Arquitetura de Processos – arranjo geral dos processos de trabalho do CFO, devidamente classificados, tipificados e com os respectivos procedimentos operacionais estabelecidos, com vistas a assegurar a boa qualidade dos serviços que presta aos seus filiados; 
· Arquivamento – sequência de operações intelectuais e físicas que visam à guarda ordenada de documentos, a partir da determinação de autoridade para guarda de um documento, cessada a sua tramitação; 
· Arquivo – é o local destinado à custódia, ao tratamento e à utilização dos documentos; 
· Arquivo Corrente – conjunto de documentos, em tramitação ou não que, pelo seu valor primário, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administração;
· Arquivo Intermediário – conjunto de documentos originários de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinação;
· Arquivo Permanente – conjunto de documentos preservados em caráter definitivo em função de seu valor;
· Avaliação - processo de análise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destinação, de acordo com os valores que lhes são atribuídos;
· Classe de Processos – refere-se aos agrupamentos mais amplos de processos de trabalho afins; ou, são expressões genéricas designativas de conjuntos de processos correlatos; 
· Classificação – análise e identificação do conteúdo de documentos, seleção da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, por meio de códigos que lhe sejam atribuídos;
· CFO – Conselho Federal de Odontologia;
· CPAD – Comissão Permanente de Avaliação de Documentos instituída por meio da Portaria 67/2019;
· Destinação – decisão, com base na avaliação, quanto ao encaminhamento de documentos para guarda permanente, descarte ou eliminação;
· Documento – são todos os registros de informação, em qualquer suporte, inclusive o magnético ou óptico, produzidos, recebidos ou acumulados pelas unidades que compõem o sistema CFO/CRO;
· Eliminação – destruição de documentos que, na avaliação, foram considerados sem valor permanente. O mesmo que expurgo de documentos;
· Encerramento – é o ato expresso por meio de despacho, atestando que todas as decisões e providências esperadas em relação ao objeto do documento tenham sido tomadas e registradas;
· FO – Formulário;
· Gestão Documental – conjunto de procedimentos e operações técnicas referentes à produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediária, visando sua eliminação ou recolhimento para guarda permanente;
· Incorporação – adição de documentos a um fundo ou coleção já sob custódia;
· Juntada – junção de documentos a um processo;
· Macroprocesso – refere-se à expressão mais ampla dada a um grupo de processos de mesma natureza e que, necessariamente, admita subdivisões sucessivas em processos e destes em subprocessos;
· Plano de Classificação – esquema de distribuição de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento específicos, elaborado a partir do estudo das estruturas e funções de uma instituição e da análise do arquivo por ela produzido;
· Processo de Trabalho – Conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos em produtos ou resultados que agregam valor para os clientes da organização; 
· Protocolo – serviço encarregado do recebimento, registro no sistema de gestão, classificação, distribuição, controle da tramitação e expedição de documentos; 
· Subprocesso – parte coerente de um processo constituída por uma sequência de atividades afins;
· Tabela de Temporalidade – instrumento de destinação, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condições de guarda tendo em vista a transferência, recolhimento, descarte ou eliminação de documentos;
· Tramitação – curso do documento desde a sua produção ou recepção até o cumprimento de sua função administrativa;
· Valor Primário – valor atribuído a documento em função do interesse que possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais;
· Valor Secundário – valor atribuído a um documento em função do interesse que possa ter para a entidade produtora e outros usuários, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido;
· Vigência – data definida para que um Manual passe a vigorar.

5. DIRETRIZES GERAIS
A tramitação de documentos deve ser obrigatoriamente, registrada em sistema de controle de documentos, com vistas ao acompanhamento das providências e decisões.
O Setor de Arquivo se encarregará do arquivamento de documentos originais ou cópias com valor probatório, em substituição ao original, não cabendo o envio de processos ao arquivo contendo cópias e folhas sem valor. 
A Tabela de Temporalidade deve ser divulgada a todos os empregados após sua aprovação pelo CFO e disponibilizada no site.
Todos os empregados devem receber treinamento relacionado à classificação de documentos, com base na Tabela de Temporalidade aprovada.
A Comissão Permanente de Avaliação de Documentos é responsável pela aplicação e orientação da aplicação do Plano de Classificação de Documentos e da Tabela de Temporalidade do CFO.
As autoridades competentes para efetivar o despacho para encerramento de documentos são: Presidente; Vice-Presidente; Secretário Geral; Tesoureiro; Superintendente; Chefes de Departamento e de Setores.
As solicitações de desarquivamento de documentos para consulta devem ser formalizadas por meio do e-mail: arquivo@cfo.org.br
6. DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES:
	CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão Documental

	
	SUBPROCESSO: Produção de Documento

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	1
	Recebe demanda para produção de documento
	Empregados
	

	2
	Verifica o tipo de documento a ser produzido, a depender da finalidade a ser alcançada
	Empregados
	- Memorando, Ofício, Despacho, Portaria, Exigências e outros
- Para a produção de documentos devem ser seguidos os padrões estabelecidos pelo CFO
- Todos os documentos de expediente, bem como os convites e as publicações oficiais devem possuir a logomarca do CFO

	3
	Elabora o documento
	Empregados
	

	4
	Classifica o documento
	Empregados
	Com base no Plano de Classificação do CFO (Vide Portaria 89/2019)

	5
	Imprime o documento com a logo do CFO, se for o caso de correspondência externa
	Empregados
	

	6
	Apresenta o documento ao superior imediato, para avaliação e assinatura
	Empregados
	

	7
	Assina o documento em caso de aprovação, ou devolve para ajustes
	Superior imediato
	

	8
	Realiza os ajustes apontados, se for o caso e colhe assinatura do superior imediato
	Empregados
	

	9
	Caso seja correspondência externa, insere o documento em envelope do CFO 
	Empregados
	

	10
	Identifica o envelope com o nome e endereço do destinatário, e faz as devidas marcações de sigilo, se for o caso
	Empregados
	

	11
	Encaminha o envelope com o documento para o Setor de Protocolo, e informa qual deverá ser a sua forma de expedição
	Empregados
	Preferencialmente, priorizar a modalidade mais econômica

	12
	Caso seja correspondência interna, entrega ao destinatário
	Empregados
	



	
CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão Documental

	
	SUBPROCESSO: Protocolo

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	Documentos Físicos

	13
	Recebe o documento e verifica seu remetente e destinatário e as relações de remessa, se for o caso
	Oficial Administrativo ou Técnico Administrativo
	Os documentos podem ter origem interna (CFO) e externa (CROs, Fornecedores, Profissionais do Sistema CFO, Órgãos Públicos e Privados, Entidades de Ensino, Sociedade Civil)

	14
	Identifica o tipo do documento
	Oficial Administrativo ou Técnico Administrativo
	

	15
	Gera um pré-cadastro no sistema, com data e hora de entrada no CFO
	Oficial Administrativo ou Técnico Administrativo
	

	16
	Verifica se o invólucro do documento, avulso ou processo, encontra-se íntegro
	Oficial Administrativo ou Técnico Administrativo
	

	17
	Caso haja danos no invólucro, registra o fato no ato do recebimento e comunica imediatamente ao Superior imediato
	Oficial Administrativo ou Técnico Administrativo
	

	18
	Contata o remetente e confirma a integralidade do conteúdo do invólucro
	Superior imediato
	

	19
	Caso haja divergências, solicita nova remessa
	Superior imediato
	

	20
	Se não houver irregularidades, formaliza o registro do documento por meio da geração da Etiqueta de Protocolo e sua aposição no documento
	Oficial Administrativo ou Técnico Administrativo
	São consideradas irregularidades:
a falta de um ou mais documentos constantes da relação de remessa; não ser destinado ao CFO; não possuir remetente identificado; com dano físico irreparável.
Documentos destinados aos empregados de caráter particular devem ser de responsabilidade do interessado em recebê-lo.
A Etiqueta de Protocolo possui: Número do Protocolo (em negrito); data, hora, assunto e o nome do empregado

	21
	Identifica o documento, avulso ou processo, caracterizado como “Urgente”, que precisa ser priorizado para fins de classificação, registro e distribuição
	Oficial Administrativo ou Técnico Administrativo
	

	22
	Verifica se o documento, avulso ou processo, está acompanhado do(s) anexo(s) indicado(s) e/ou se consta(m) o(s) volume(s) indicado(s) 
	Oficial Administrativo ou Técnico Administrativo
	

	23
	Caso não conste(m) o(s) anexo(s) ou volume(s) indicado(s), comunica ao remetente para que seja providenciado o envio 
	Oficial Administrativo ou Técnico Administrativo
	

	24
	Realiza a abertura de Pasta de Processo (Volume) com as folhas sendo numeradas em ordem crescente, no canto superior direito, rubricadas pelo empregado que as inserir
	Oficial Administrativo ou Técnico Administrativo
	No momento da abertura de Pasta de Processo, o Setor de Protocolo iniciará a numeração das folhas do processo 
As folhas subsequentes serão numeradas, em ordem crescente, pelas áreas de negócio do CFO
O carimbo específico para numeração de folhas deverá conter os seguintes dados: 
- o nome da área ou setor, podendo ser adotada sigla ou nome abreviado, desde que garanta a inequívoca identificação;
- número do Processo CFO;
- espaço para apor o número da folha; e
- espaço para apor a rubrica do empregado que estiver numerando a folha.
A capa do processo não deve ser numerada.
O verso da folha não será numerado. Quando for necessária sua citação, terá como referência a letra “v”, da palavra verso, seguida da indicação do número da folha.
É vedada a repetição de números para as folhas do processo, bem como a rasura, o uso de líquido corretivo e a diferenciação utilizando-se letras e números. Qualquer correção de numeração deverá ser registrada e justificada, por meio de despacho no referido processo
Nas folhas que estiverem em branco deve ser aposto carimbo com os termos “Em branco”
A abertura de Pasta de Processo é realizada mediante solicitação da chefia de uma das unidades do CFO
Um Volume de processo não poderá ter mais de 200 páginas

	25
	Classifica o documento, avulso ou processo
	Oficial Administrativo ou Técnico Administrativo
	Vide Tabela de Temporalidade do CFO
O documento só deverá ser classificado se não for sigiloso e estiver visível.

	26
	Atribui código de classificação, conforme Tabela de Temporalidade aprovada. 

	Oficial Administrativo ou Técnico Administrativo
	

	27
	Tramita no Sistema os documentos, avulso ou processo, para o destinatário
	Oficial Administrativo ou Técnico Administrativo
	Todas as movimentações internas (entre setores, mesmo que de uma mesma área/chefia) de um processo deverão ser objeto de controle de trâmite. 
A notificação de um trâmite pelo sistema torna o setor automaticamente responsável pela documentação e por sua integridade física.
Em caso de erro na movimentação de processo eletrônico, o setor de destino promoverá imediatamente a sua devolução ao remetente ou o seu envio para a área competente

	28
	Entrega documentos físicos ou Pasta de Processo a empregado do setor destinatário
	Oficial Administrativo ou Técnico Administrativo
	

	29
	Solicita ao empregado, acusar o recebimento físico dos documentos ou pasta de processo
	Oficial Administrativo ou Técnico Administrativo
	

	Expedição

	30
	Recebe documento para expedição a outros órgãos ou pessoas
	Oficial Administrativo
	

	31
	Confere se há indicação do nome, endereço, cidade e CEP do destinatário
	Oficial Administrativo
	

	32
	Caso haja algum dado faltante ou incorreto, devolve para a área responsável
	Oficial Administrativo
	

	33
	Caso o endereçamento esteja correto, registra no sistema o meio de expedição (Correios ou entrega em mãos)
	Oficial Administrativo
	Quando a entrega for em mãos, anexar, no sistema, o comprovante de entrega, com assinatura de quem recebeu, data e hora

	34
	Realiza expedição dos documentos aos respectivos destinatários
	Oficial Administrativo
	A expedição de documentos para os CROs é feita por meio de malotes (contrato de serviços de correios)



	CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão Documental

	
	SUBPROCESSO: Tramitação

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	35
	Recebe documento, avulso ou processo do Protocolo
	Área responsável
	

	36
	Registra o recebimento no sistema
	Área responsável
	

	37
	Analisa a demanda proveniente do documento, avulso ou processo recebido
	Área responsável
	

	38
	Verifica se há necessidade de alguma providência de outras áreas para resolução da demanda
	Área responsável
	

	39
	Em caso positivo, encaminha para providências da área respectiva
	Área responsável
	

	40
	Registra a tramitação para a área devida no sistema de controle documental
	Área responsável
	Esse registro é obrigatório a cada movimentação feita pelas áreas de negócio do CFO

	41
	Encaminha fisicamente o documento, se for o caso
	Área responsável
	

	42
	Recebe a demanda e adota as providências para atender à solicitação 
	Área interveniente
	

	43
	Registra o despacho, parecer ou informação solicitada na última folha do documento ou em folha à parte, e a numera
	Área interveniente
	

	44
	Devolve o documento à área de origem e registra a tramitação no sistema de controle documental
	Área interveniente
	

	45
	Recebe o documento e as informações devidas e dá continuidade ao tratamento da demanda
	Área responsável
	

	46
	Caso não haja necessidade de encaminhamento a outra área, realiza as atividades necessárias ao cumprimento da demanda   
	Área responsável
	Conforme fluxo de trabalho da área

	47
	Emite documento conforme o caso
	Área responsável
	O documento pode ser: despacho, parecer, e-mail ou outro

	48
	Encaminha para o Setor de Protocolo no caso de expedição ou autuação de documento
	Área responsável
	

	49
	Registra a tramitação no sistema de controle documental
	Área responsável
	

	50
	Encaminha o documento à área responsável, para juntada em algum processo, incorporação ou apensamento, quando for o caso
	Área responsável
	

	51
	Registra a tramitação no sistema de controle documental
	Área responsável
	



	CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão Documental

	
	SUBPROCESSO: Encerramento

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	52
	Verifica se existe despacho de encerramento, emitido pela autoridade competente
	Empregado designado
	O despacho deve conter: nome, cargo, assinatura, unidade da autoridade competente e a data
O despacho deve ser aposto na última folha ou em folha à parte

	53
	Verifica a regularidade do documento
	Empregado designado
	Itens a serem conferidos: 
- a inutilização de espaços em branco; 
- a inexistência de documentos na contracapa do processo; 
- a classificação, em conformidade com o Plano de Classificação, devidamente aprovado e oficializado; (Portaria 89/2019) 
- a regular numeração das folhas.

	54
	Caso exista irregularidades, cometidas pelo seu setor, procede à regularização
	Empregado designado
	

	55
	Caso exista irregularidades cometidas pela última unidade de posse do documento, devolve e solicita regularização
	Empregado designado 
	

	56
	Recebe o documento regularizado
	Empregado designado
	

	57
	Caso não haja irregularidades, preenche o Termo de encerramento
	Empregado designado
	

	58
	Solicita assinatura do superior imediato no Termo de Encerramento
	Empregado designado
	

	59
	Confere e assina o Termo de Encerramento
	Superior imediato
	

	60
	Insere o Termo de Encerramento após a última folha do último volume do documento, devidamente numerado
	Empregado designado
	

	61
	Encaminha documentação para o Setor de Arquivo
	Empregado designado
	



	CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão Documental

	
	SUBPROCESSO: Arquivamento

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	62
	Recebe das áreas de negócio do CFO, os documentos a serem arquivados

	Técnico em Arquivo
	Nenhum processo poderá ser arquivado com documentos na contracapa. 
Depois do arquivamento o processo só poderá sair do Setor de Arquivo quando for solicitado para consulta 
Os documentos a serem encaminhados para arquivo da empresa contratada deverão estar cadastrados no Sistema de Controle de Documentos e Processos e acompanhados da
Guia de Remessa de Documentos

	63
	Verifica se contém o despacho da autoridade competente, com a expressão “ARQUIVE-SE” e necessidade de envio do formulário.
	Técnico em Arquivo
	Guia de Transferência de Documentos

	64
	Caso necessário encaminha o formulário ao solicitante
	Técnico em Arquivo
	Guia de Transferência de Documentos

	65
	Confere a regularidade dos processos e verifica se realmente destinam-se ao arquivamento
	Técnico em Arquivo
	A regularidade dos processos deve ser verificada da seguinte forma: 
- existência de despacho final; 
- regular numeração de todas as folhas; 
- inutilização de todos os espaços em branco. 

	66
	Caso não haja despacho, não se destine a arquivamento ou exista alguma irregularidade, devolve à área que encaminhou os documentos para as providências devidas
	Técnico em Arquivo
	

	67
	Recebe retorno da área e confere
	Técnico em Arquivo
	

	68
	Não havendo irregularidades, registra no sistema de Controle de Documentos os documentos e processos que deram entrada no Setor
	Técnico em Arquivo
	

	69
	Verifica se a classificação atribuída está correta 
	Técnico em Arquivo
	Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade (Vide Portaria 89/2019)

	70
	Em caso de incorreção, contata o responsável para orientá-lo 
	Técnico em Arquivo
	

	71
	Promove os ajustes necessários na classificação do documento
	Área responsável
	

	72
	Verifica se o documento ou processo se refere a dois ou mais assuntos
	Técnico em Arquivo
	

	73
	Em caso positivo, considera, para efeito de arquivamento, o conjunto documental que possui maior prazo de guarda ou que tenha sido destinado à guarda permanente
	Técnico em Arquivo
	

	74
	Verifica a existência de antecedentes
	Técnico em Arquivo
	

	75
	Caso haja antecedentes, reúne-os e coloca em ordem cronológica decrescente
	Técnico em Arquivo
	O documento com data mais recente deve ser colocado em primeiro lugar e assim sucessivamente

	76
	Organiza os documentos classificados sob um mesmo assunto, formando dossiês
	Técnico em Arquivo
	Ordem cronológica, alfabética, geográfica ou outra

	77
	Verifica a existência de cópias e elimina-as
	Técnico em Arquivo
	

	78
	Insere a capa em cada dossiê
	Técnico em Arquivo
	Utilizar prendedores plásticos para fixação da capa

	79
	Prepara as etiquetas para identificação e cola nas respectivas caixas ou pastas suspensas
	Técnico em Arquivo
	

	80
	Acondiciona os documentos nas respectivas caixas-arquivo ou pastas suspensas
	Técnico em Arquivo
	

	81
	Organiza as caixas arquivo ou pastas suspensas em local pré-determinado
	Técnico em Arquivo
	

	82
	Encaminha para a empresa terceirizada os documentos indicados na Tabela de Temporalidade, como sendo parte do arquivo intermediário
	Técnico em Arquivo
	A empresa terceirizada recebe os documentos e prepara-os para digitalização e disponibiliza-os para consultas, conforme previsto em contrato
Depois de digitalizados os documentos físicos são preparados pela PA, para guarda



	CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão Documental

	
	SUBPROCESSO: Destinação

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	83
	Verifica o encerramento ou cumprimento dos prazos de guarda dos documentos em arquivo corrente e intermediário
	Técnico em Arquivo
	Por meio de consulta à Tabela de Temporalidade dos Documentos
Anualmente, no mês de dezembro
Os documentos que devem ser mantidos em arquivo permanente poderão ser mantidos no CFO ou encaminhados para empresa terceirizada, conforme diretriz da instituição

	84
	Separa os documentos a serem destinados
	Técnico em Arquivo
	

	85
	Confirma o cumprimento do prazo de guarda estabelecido 
	Técnico em Arquivo
	

	86
	Separa os documentos a serem encaminhados ao arquivo permanente e os que devem ser eliminados
	Técnico em Arquivo
	

	87
	Emite relação desses documentos, via sistema
	Técnico em Arquivo
	

	88
	Submete à aprovação do superior imediato
	Técnico em Arquivo
	

	89
	Valida a relação com base na Tabela de Temporalidade e assina
	Chefe do Setor
	

	90
	Encaminha relação para o Coordenador da Comissão (CPAD)
	Chefe do Setor
	

	91
	Recebe a relação e convoca os membros da Comissão para reunião 
	Coordenador da CPAD
	

	92
	Na data combinada, avalia a destinação dos documentos constantes da relação fornecida pelo Setor de Arquivo
	Membros da Comissão
	

	93
	Elabora ata da reunião com o despacho da comissão 
	Coordenador da CPAD
	

	94
	Orienta o Setor de Arquivo para as providências
	Coordenador da CPAD
	Observar os processos específicos de: Guarda Permanente e de Eliminação



	CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão Documental

	
	SUBPROCESSO: Eliminação 

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	95
	Identifica os documentos que já cumpriram o prazo de guarda e que devem ser eliminados 
	Técnico em Arquivo
	Por meio de consulta à Tabela de Temporalidade dos Documentos

Os documentos que estão sob a guarda da PA, e que forem identificados para eliminação, devem ser relacionados e a relação encaminhada ao CFO
O processo é o mesmo para os documentos digitais e não digitais

	96
	Elabora relação dos documentos selecionados para eliminação
	Técnico em Arquivo
	

	97
	Recebe da PA a relação dos documentos do arquivo intermediário selecionados para eliminação

	Técnico em Arquivo
	

	98
	Encaminha as duas relações para o Coordenador da Comissão Permanente de Avaliação de Documentos (CPAD)
	Técnico em Arquivo
	

	99
	Convoca os membros da CPAD para reunião
	Coordenador da CPAD
	

	100
	Na data da reunião, submete as relações à avaliação dos membros da Comissão
	Coordenador da CPAD
	

	101
	Analisa as informações constantes das relações encaminhadas 
	Membros da CPAD
	

	102
	Elabora a Listagem de Eliminação de Documentos (LED)
	Membros da CPAD
	

	103
	Elabora ata da reunião que aprovou a listagem de eliminação de documentos e junta ao processo de eliminação de documentos
	Membros da CPAD
	Anexar também ao processo de eliminação de documentos os comprovantes de aprovação das contas pelo Tribunal de Contas da União (extrato da página do sítio eletrônico do TCU, certidão emitida pelo TCU, publicação do Acórdão do TCU no Diário Oficial da União – DOU) quando da eliminação de documentos que envolvam transações financeiras e que dependam da aprovação de contas

	104
	Encaminha a Listagem de Eliminação de Documentos ao Arquivo Nacional para aprovação. 
	Coordenador da CPAD

	

	105
	Elabora o Edital de Ciência de Eliminação de Documentos, conforme listagem aprovada pelo Arquivo Nacional 
	Membros da CPAD 

	

	106
	Submete à aprovação do Presidente do CFO
	Coordenador da CPAD
	

	107
	Avalia e assina o Edital de Ciência de Eliminação de Documentos
	Presidente do CFO
	

	108
	Encaminha o Edital aprovado para a Secretaria Geral

	Coordenador da CPAD
	

	109
	Publica o Edital aprovado no site do CFO e no DOU
	Secretaria Geral
	

	110
	Encaminha cópia da publicação do Edital no DOU, para o Arquivo Nacional
	Coordenador da CPAD
	

	111
	Decorrido o prazo estipulado no Edital e não havendo manifestação de nenhum cidadão, providencia a eliminação dos documentos
	Membros da CPAD

	

	112
	Realiza a fragmentação mecânica e/ou a eliminação dos documentos digitais constantes da RED 


	Técnico em Arquivo
	A eliminação de documentos no CFO poderá ser efetuada por meio de fragmentação manual ou mecânica, pulverização, desmagnetização ou reformatação, com garantia de que a descaracterização dos documentos não possa ser revertida e que o método escolhido observe as normas legais em vigor em relação à preservação do meio ambiente e da sustentabilidade. 
A fragmentação mecânica pode ser feita no CFO, por meio de maquinário adequado, sob supervisão do Coordenador da Comissão ou membro por ele designado, ou pode ser feita por empresa contratada, também mediante supervisão.

	113
	Informa o setor operacional, o volume de papel fragmentado disponível para reciclagem 
	Técnico em Arquivo
	

	114
	Identifica e contata empresa que atua no ramo de reciclagem de papéis
	Setor Operacional
	

	115
	Providencia a venda à empresa de reciclagem de papel
	Setor Operacional
	

	116
	Acompanha o recolhimento dos papéis pela empresa compradora
	Setor Operacional
	

	117
	Efetivada a eliminação, elabora o Termo de Eliminação de Documentos
	Membros da CPAD
	Termo de Eliminação de Documentos 

	118
	Assina o Termo de Eliminação de Documentos
	Membros da CPAD
	

	119
	Digitaliza o Termo assinado e salva
	Técnico em Arquivo
	No sistema de controle documental

	120
	Encaminha cópia do Termo de Eliminação de Documentos ao Arquivo Nacional
	Coordenador da CPAD
	

	121
	Encaminha o Termo de Eliminação de Documentos à Secretaria Geral para publicação
	Coordenador da CPAD
	

	122
	Publica o Termo de Eliminação de Documentos no site do CFO 
	Secretaria Geral
	

	123
	Atualiza o registro dos documentos eliminados no sistema de gestão documental
	Técnico em Arquivo
	



	CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão Documental

	
	SUBPROCESSO: Consulta 

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	124
	Recebe solicitação de consulta de documentos
	Técnico em Arquivo
	- Por correio eletrônico
- Superintendente Gerente, Chefe de Setor, Assessores

	125
	Identifica no sistema o documento solicitado e sua localização
	Técnico em Arquivo
	- Sistema de Controle Documental
- Os documentos administrativos disciplinares ou que contenham matéria reservada só poderão ser desarquivados e requisitados pela Diretoria e pelo Departamento Jurídico
- Somente poderão ter acesso aos documentos ou processos as pessoas afetas ao tema, empregados que necessitam conhecer o teor para executar alguma providência administrativa ou pessoas legalmente autorizadas

	126
	Busca o documento na caixa-arquivo ou pasta suspensa correspondente e desarquiva
	Técnico em Arquivo
	

	127
	Elabora requerimento de consulta de documentos
	Técnico em Arquivo
	- Requerimento (Anexo à O.S. nº 10 de 10 de junho de 2019)

	128
	Informa à área solicitante a disponibilização do documento no Setor de Arquivo
	Técnico em Arquivo
	

	129
	Assina o requerimento de consulta de documentos
	Solicitante
	

	130
	Registra a tramitação na data de retirada do documento
	Técnico em Arquivo
	- A tramitação é feita no Sistema de Controle Documental
- A informação à área solicitante é feita por e-mail
A área solicitante tem até 5 (cinco) dias úteis para retirar o documento no Setor de Arquivo. Ao final desse prazo, o documento será novamente arquivado.

	131
	Caso o documento esteja sob a guarda da empresa terceirizada, encaminha solicitação de consulta
	Coordenador ou Técnico em Arquivo
	- Por e-mail ou por qualquer outro meio de comunicação que possa registrar a solicitação 
- Prazo (pedidos normais): 24 horas a partir do pedido feito por e-mail ou qualquer outro meio de comunicação que possa registrar a solicitação
- Prazo (pedidos urgentes): 3 (três) horas a contar do recebimento do e-mail ou qualquer outro meio de comunicação que possa registrar a solicitação

	132
	Elabora requerimento de consulta de documentos
	Técnico em Arquivo
	- Requerimento (Anexo à O.S. nº 10 de 10 de junho de 2019)

	133
	Informa à área solicitante que o documento físico está disponível
	Técnico em Arquivo
	- A tramitação é feita no Sistema de Controle Documental
- A informação à área solicitante é feita por e-mail
- A área solicitante tem até 5 (cinco) dias úteis para retirar o documento no Setor de Arquivo. Ao final desse prazo, o documento será novamente arquivado.
- Prazo para retorno do documento: 15 (quinze) dias corridos contados a partir da data de retirada do documento

	134
	Assina o requerimento de consulta de documentos
	Solicitante
	

	135
	Registra a tramitação no sistema na data de retirada do documento
	Técnico em Arquivo
	

	136
	Quando do retorno do documento, verifica se está completo, com todas as páginas
	Técnico em Arquivo
	

	137
	Caso não esteja completo, encaminha questionamento à área que efetuou a consulta
	Técnico em Arquivo
	- Por e-mail

	138
	Recebe da área solicitante as folhas que faltavam para completar o documento
	Técnico em Arquivo
	

	139
	Caso esteja completo, anexa o requerimento ao processo e ao documento consultado, na sequência
	Técnico em Arquivo
	

	140
	Arquiva novamente o documento no arquivo corrente ou encaminha para a empresa terceirizada
	Técnico em Arquivo
	- O arquivamento deve ser feito respeitando o registro anterior, constante do Sistema











7. DIAGRAMA DE ESCOPO DO PROCESSO
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8. ANEXOS
FO 0052 Guia de Remessa de Documentos
FO 0053 Listagem de Eliminação de Documentos
FO 0054 Edital de Ciência de Eliminação de Documentos
FO 0055 Termo de Eliminação de Documentos
FO 0106 Guia de Transferência de Documentos




9. FLUXOS
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10. ITENS ALTERADOS
	DESCRIÇÃO

	Todos os itens do manual foram revisados e atualizados.


- x- 
32

image2.emf
MACROPROCESSO

CF 1.1.1 -Assessoramento às Comissões

CF 1.1.2 -Assessoramento à Diretoria

CF 1.2.1 -Registro Profissional

CF 1.2.2 -Registro de Empresas

CF 1.2.3 -Registro de Cursos

MACROPROCESSO

PROCESSO/SUB-PROCESSO

CG 2.1.1 - Coordenação dos Órgãos Técnicos e Auxiliares

CG 2.1.2 - Atendimento às demandas institucionais dos CROs

CG 2.1.3 - Assessoramento Executivo aos Órgãos Deliberativos

CG 2.1.4 -Elaboração de Atos Normativos

CG 2.2.1 -Gestão de Avaliação de Conformidades

CG 2.2.2 -Gestão de Ações Corretivas e Melhorias

CG 2.2.3 -Gestão de Indicadores de Desempenho

CG 2.2.4 -Gestão de Auditorias

CG 2.3.1 - Processos Jurídicos

CG 2.3.2 - Processos Éticos

CG 2.3.3 - Consultivo
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MACROPROCESSO

PROCESSO/SUB-PROCESSO
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CS 3.1.2 -Desenvolvimento de Pessoal

CS 3.2.1 - Controle de Arrecadação

CS 3.2.2 - Gestão de Caixa

CS 3.2.3 - Contas a Pagar
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CS 3.3.9 -Segurança de Sistemas

CS 3.4.1 -Contabilidade Geral

CS 3.5.1 -Compras

CS 3.5.2 -Gestão de Contratos

CS 3.6.1 -Controle Patrimonial

CS 3.7.1 -Gestão de Serviços Operacionais

CS 3.7.1.1Execução de Serviços de Segurança

CS 3.7.1.2Execução de Serviços de Telefonia

CS 3.7.1.3Execução de Serviços de Recepção

CS 3.7.1.4Execução de Serviços de Copa e Limpeza

CS 3.7.2 -Passagens e Diárias

CS 3.7.3 -Suprimento de Materiais

CS 3.7.4 -Gestão Documental
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