qlf Agéncia Brasileira de Apoio a Gestéo do SUS

Resolucao da DIREX n° 01, de 19 de dezembro de 2023

Aprova a Politica de Gestdo Documental
e 0 Manual de Atos Administrativos da
Agéncia Brasileira de Apoio a Gestéo do
SUS e da outras providéncia

A Diretoria Executiva da Agéncia Brasileira de Apoio a Gestdo do SUS,
AgSUS, no uso das competéncias previstas no Estatuto,

Resolve:

Art. 1° Aprovar a Politica de Gestdo Documental da Agéncia Brasileira de Apoio a
Gestdao do SUS - AgSUS, conforme constante no Anexo |, e o Manual de Atos
Administrativos, disposto no Anexo Il da presente resolucao.

Paragrafo unico. A presente Politica podera ser atualizada por proposi¢ao da area
responsavel pela gestdo documental na Agéncia, visando o seu aprimoramento,
mantendo-se o controle sequencial de versoes.

Art. 2° Fica incumbida ao responsavel pela area de Gestdo Documental a
expedicao do Guia de Elaboragao de Atos e seus respectivos modelos, os quais deverao
ser seguidos fielmente por todos os empregados.

Paragrafo unico. A Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao
providenciara os meios informacionais necessarios para operacionalizacdo desta Politica.

Art. 3° Esta resolugéo entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2024.

ANDRE LONGO DE ARAUJO MELO
Diretor-Presidente
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Apresentagao

A Agéncia Brasileira de Apoio a Gestdo do SUS - AgSUS foi instituida com a
finalidade de promover, em ambito nacional e em carater complementar e
colaborativo com os entes federativos, o apoio e a execugdo de politicas de
desenvolvimento do Sistema Unico de Salde - SUS na atencdo primaria a saude,
em diferentes niveis de atencéo, a saude indigena e em outras areas que possam
vir a ser atribuidas a Agéncia, sob a supervisdo do Ministério da Saude, conforme
definido na Lei n® 14.621, de 14 de julho de 2023 e no Decreto n° 11.790, de 20 de
novembro de 2023.

Para dar consecugao aos seus propositos, € indispensavel a estruturacido de
politicas internas, bem como a edigdo de regulamentos e manuais operacionais de
funcionamento da Agéncia a fim de proporcionar um ambiente organizacional que
disponha de seguranca institucional e eficiéncia administrativa e transparéncia.

E neste sentido que se institui a Politica de Gestdo Documental da AgSUS,
representando um marco importante em nosso compromisso continuo com a
exceléncia operacional, a sustentabilidade e a governanca eficaz.

Ha que se reconhecer a crescente importdncia dos documentos para a
organizacgao, especialmente na era digital. Por isso, a presente Politica estabelece
diretrizes objetivas e praticas para a criagao, uso, destinagdo e preservagao dos
documentos institucionais.

Esta Politica foi desenvolvida com a missao de otimizar a maneira como
gerenciamos informagdes em todas as areas da Agéncia, tornando-a disponivel, a
gquem dela precisar, em tempo habil, de maneira segura e transparente.

Por meio da aplicacéo desta Politica, buscaremos:

Eficiéncia Operacional: ao padronizar os processos de gerenciamento
documental, iremos minimizar a duplicacdo de esfor¢cos, maximizar a produtividade
de nossa equipe e garantir a recuperacgao agil da informacgao.

Acesso rapido e preciso: por meio de sistemas de registro e indexagao
adequados, garantiremos que os documentos certos estejam disponiveis para as
pessoas certas no momento certo, facilitando a tomada de decisdes.

Conformidade e seguranga: a Politica estabelecera diretrizes para a
preservagao e a eliminacdo adequada de documentos, assegurando estarmos em
conformidade com as regulamentagdes, inclusive de prote¢do das informagdes
sensiveis.

Sustentabilidade: a transicdo para processos digitais reduzira custos
financeiros, ante a desnecessidade de impressdes, afora o valor agregado da
politica de responsabilidade ambiental.
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A Politica de Gestao Documental é fundamentada por principios-chave, que
nortearao nossas praticas, a saber:

Criacdao e Captura Efetiva: todos os documentos que refltam acdes
administrativas serdo criados e capturados de maneira padronizada, garantindo a
integridade das informagdes desde o inicio.

Classificagao e Indexacao: os documentos serao categorizados e indexados
de acordo com critérios predefinidos, faciltando a localizagdo rapida e a
recuperacao eficiente.

Armazenamento Seguro: utilizaremos solugdes tecnoldgicas seguras para o
armazenamento de documentos digitais, garantindo protegc&o contra perda, roubo ou
acesso nao autorizado.

Preservacdo e Eliminacdo: implementaremos politicas de preservacgao,
determinando quanto tempo cada tipo de documento deve ser mantido e quando
deve ser adequadamente eliminado.

Acesso Controlado: restringiremos o acesso a documentos com dados
sensiveis somente as pessoas autorizadas, assegurando a privacidade e a
segurancga das informacoes.

A implementacdo dessa Politica ira requerer a colaboragdo de todos os
membros da AgSUS. A gestdo documental € uma responsabilidade compartilhada,
desde a equipe de criagdo de documentos até os gestores de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo - Tl. Treinamentos regulares serdo oferecidos para
garantir o entendimento e a adesao as diretrizes.

Estamos confiantes de que a Politica de Gestdo Documental da AgSUS
fortalecera nossos processos internos, promovendo eficiéncia, organizagao e
confianga em nossas operagdes. Juntos, avangaremos em diregdo a um ambiente
de trabalho mais inteligente, agil e sustentavel.

Brasilia-DF, 19 de dezembro de 2023.
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1. Abrangéncia da Politica de Gestao Documental

A Politica de Gestdao Documental aplica-se a todos os documentos
produzidos e recebidos pela AgSUS, sejam estes fisicos ou digitais, no decurso de
suas atividades.

1.1. Contexto Institucional

A Agéncia Brasileira de Apoio a Gestado do SUS - AgSUS foi criada a partir
da transformagéo da Agéncia para o Desenvolvimento da Atengao Primaria a Saude
- Adaps, com a sangao da Lei n° 14.621, de 14 de julho de 2023. As atribui¢des até
entdo desempenhadas pela Adaps foram mantidas na transformagao, que trouxe o
acréscimo da execugao de politicas de desenvolvimento da atencdo a saude
indigena, nos diferentes niveis.

A Agéncia é um Servigo Social Autbnomo, instituido na forma de pessoa
juridica de direito privado sem fins lucrativos, de interesse coletivo e utilidade
publica. Neste sentido, a AgSUS perfaz importante instrumento para garantir a
execucao de Politicas Publicas de Saude com qualidade, realizando a contratagao
de pessoal de forma mais célere, sempre pautando a defesa do SUS e com a
finalidade de propiciar a formacéao, a inovacao e a implementacéo de tecnologias na
Atencado Primaria a Saude (APS) e na atengdo a Saude Indigena, em diferentes
niveis, em consonancia com as politicas publicas instituidas pelo Ministério da
Saude e conforme estabelecido em contrato de gestéo.

Ato continuo, a AgSUS tem o objetivo de, junto as experiéncias positivas
elaboradas pela Adaps, dar continuidade e aprofundar métodos de provimento de
pessoal e gestdo administrativa que visam a exceléncia na prestagéo de servigos de
saude publica. Assim, cumpre esclarecer que o patrimdnio documental da Adaps
sera absorvido e continuado pela gestdo documental da AgSUS, uma vez que as
atividades previamente desempenhadas pela Adaps s&o agora de sua competéncia,
garantindo-se assim a preservacédo dos documentos legados.

Por se tratar da execugao de uma politica de ambito nacional, as atividades
desempenhadas pela Agéncia ocorrem de maneira coordenada com os diversos
entes federativos, cabendo a AgSUS a gestdo dos documentos produzidos em
decorréncia da contratagcdo dos médicos e outros profissionais que estiverem a seu
servico, a gestdo de sua vida funcional e académica. Os documentos decorrentes
da atuacdo do médico e de outros profissionais em espaco laborativo assistencial
nao fazem parte do acervo da Agéncia.

Dada a transformacgao, os tipos e modelos de documentos utilizados pela
Agéncia serao modificados, visando adequa-los a nova identidade visual, bem como
simplificando os tipos de atos, que serdo padronizados por meio do manual de atos
normativos da AgSUS.

A utilizacdo do processo eletrbnico como forma oficial de produgéo
documental na Agéncia segue estabelecido, devendo ser observado por todas as
Unidades.

Este documento foi assinado eletronicamente. 5
ID do processo: 3caf3fe3-4e2a-4333-b6f8-706da0c20fce.
Resumo original: 6e6cba89ec53b2e6a70d0445dcfbfd7ed8365fd497e49f2db67e1538370ca4d55.




Por fim, ressalta-se que as praticas de gestdo documental devem perpassar
todas as unidades da Agéncia, necessitando assim que todo organograma da
instituicio se atenha as orientagcbes e regras estabelecidas, visando a
disponibilidade da informacéo de forma eficaz, agil e segura.

1.2. Base Legal

A AgSUS observa as normas estipuladas pelo Arquivo Nacional e pelo
Conselho Nacional de Arquivos - Conarq, assim como as seguintes legislagdes:

Lei n°® 8.159, de 09 de janeiro de 1991.

Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018.

Lei n® 13.726, de 08 de outubro de 2018.

Lei n® 13.958, de 18 de dezembro de 2019.

Lei n® 14.621, de 14 de julho de 2023.

Decreto n® 10.046, de 9 de outubro de 2019.
Decreto n° 10.148, de 02 de dezembro de 2019.
Decreto n° 11.790, de 20 de novembro de 2023.

2. Escopo, objetivo, diretrizes e instrumentos operacionais

2.1. Escopo

A Politica de Gestdo Documental da AgSUS visa assegurar a efetividade e a
seguranca das agdes desempenhadas pela Agéncia no decorrer de suas atividades,
garantindo maior transparéncia das acgdes administrativas, a disponibilidade de
informagdes em tempo habil a quem dela necessitar e servindo como instrumento a
governanga corporativa.

2.2. Objetivos

Sao objetivos da Politica de Gestdo Documental da AgSUS:

| — normatizar os procedimentos e técnicas relativos a gestdo de documentos
no ambito da AgSUS;

Il — promover a racionalizagédo na produgado e na guarda dos documentos
arquivisticos, elevando o nivel organizacional dos arquivos;

[l - otimizar os espacgos fisico e digital, dedicados ao armazenamento de
documentos, gerando economia nos custos;
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http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2010.046-2019?OpenDocument

IV — garantir a disponibilidade de acesso e consulta ao acervo, inclusive por
meio de sistemas informatizados, bases de dados e instrumentos de pesquisa de
apoio a recuperacao, uso e reuso de documentos, informacgdes e dados em apoio a
administragao e aos cidadaos na garantia de direitos; e

V — promover a preservagao da memoria institucional da AgSUS.

2.3. Diretrizes

Sao diretrizes da Politica de Gestdo Documental da AgSUS:

| — obrigatoriedade de processo: a instauragao de processo € obrigatoria para
atos ou decisdes administrativas que exijam a participagdo de mais de um setor ou
que se relacionem a rotina administrativa continua;

Il - prevaléncia de documento eletrénico: a elaboracdo de documentos da
Agéncia se dara exclusivamente de maneira eletrénica, por meio de software
desenvolvido ou contratado para essa finalidade, admitindo-se o uso de documentos
fisicos em casos de indisponibilidade técnica do sistema;

[l - presungao de veracidade: vedagao, no ambito da AgQSUS, da exigéncia de
reconhecimento de firma e autenticagao de cépia de documento em cartorio, salvo
em casos expressos em lei;

IV - padronizagdo: os documentos elaborados pela Agéncia devem observar
os modelos definidos pelo manual de atos normativos;

V - forma obrigatéria: os documentos devem ser produzidos por escrito, em
lingua portuguesa formal, com a data e o local de sua realizagdo e a assinatura
eletrbnica do responsavel, conforme orientagao da unidade responsavel pela gestao
documental;

VI - assinatura digital: a assinatura eletronica dos documentos podera ser
feita por login e senha, ou de acordo com os parametros estabelecidos pela
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil;

VII - divulgagdo por meios préprios: a publicidade de documentos, quando
necessaria, se dara mediante publicacdo no sitio eletrbnico da Agéncia, e de
registro em cartério de documentos indispensaveis, ndo se aplicando a publicagao
no Diario Oficial, visto o carater privado da entidade;

VIIl - transparéncia como regra: a publicidade como preceito geral e a
confidencialidade como excecéo;

IX - segurangca de dados: preservagdo do direito a privacidade de seus
empregados, garantindo que seus dados pessoais ndo sejam expostos;

X - confidencialidade: os empregados devem manter a confidencialidade dos
documentos produzidos pela Agéncia, podendo compartilhar informagdes somente
quando autorizados pelos Dirigentes e pela Geréncia, utilizando-se meios formais
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de envio tais como correio eletrénico institucional da Agéncia ou repositorios virtuais
ou fisicos de carater oficial; e

Xl - oficialidade dos meios de comunicagdo: o uso de aplicativos de
mensagem instantanea, fora do escopo de soffwares contratados pela Agéncia com
finalidade institucional, ndo sdo reconhecidos como via adequada para tramitacao
de documentos;

Xl - distingao institucional: a nomenclatura adotada para os documentos da
AgSUS deve diferir daquelas adotadas pelo Ministério da Saude, quando possivel, a
fim de evitar desacertos e ruidos de comunicagao e normatizagao.

2.4. Instrumentos operacionais da Politica de Gestao Documental

Sao Instrumentos operacionais da Politica de Gestado Documental:

| - o manual de atos normativos, que trara as espécies documentais que
serao utilizadas na AgSUS, bem como suas finalidades e especificagdes de acesso;

Il - repositorio de modelos dos documentos oficiais da Agéncia;

lIl - o Cddigo de Classificagado e a Tabela de Temporalidade e Destinagao dos
Documentos das atividades-fim da Agéncia, que dispora sobre os prazos de guarda
e a destinagao final dos documentos produzidos pela AgSUS;

IV - o sistema eletrébnico de documentos e seu manual de uso; e

V - o manual do assentamento funcional.

3. Conceitos e definigoes

Anonimizacao: utilizagdo de meios técnicos razoaveis e disponiveis no
momento do tratamento, por meio dos quais um dado perde a possibilidade de
associacao, direta ou indireta, a um individuo.

Arquivo: Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte.

Autenticidade: qualidade da informacado que tenha sido produzida, expedida
ou recebida sem ser modificada por determinado individuo, equipamento ou
sistema.

Assinatura digital: assinatura em meio eletrbnico, que permite aferir a
origem e a integridade de um documento.

Arquivo corrente: conjunto de documentos, em tramitagdo ou n&o, que pelo
seu valor primario, € objeto de consultas frequentes pela unidade que o produziu, a
quem compete a sua administragao.
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Arquivo intermediario: conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinagao final.

Arquivo Permanente: conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em funcéo de seu valor.

Confidencialidade: protecdo a dados e informagdes que, por sua natureza,
sao de acesso restrito.

Dados pessoais: aqueles que permitem a identificacdo, direta ou indireta, da
pessoa a qual o dados se referem.

Destinagcao Final: decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao
encaminhamento de documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagéo.

Eliminacao: destruicdo de documentos, que na avaliagdo, foram
considerados sem valor permanente.

Gestao de Documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producdo, tramitacido, uso, avaliacido e arquivamento de documentos
em fase corrente ou intermediaria, visando sua eliminacao ou recolhimento.

Instrumento de Gestao Arquivistica: conjunto de documentos, aprovados
pelas autoridades competentes, que se destinam a definir a classificagcao
arquivistica e os prazos de guarda dos documentos, tendo em vista a transferéncia,

o descarte, a eliminagao ou o recolhimento.

Integridade: qualidade da informacdo ndo modificada, inclusive quanto a
origem, transito e destino.

Minuta: versdo preliminar de documento sujeita a aprovacédo, que por seu
carater preparatério € de acesso restrito.

Oficial: documento elaborado no modelo previsto pelo manual de atos
normativos da Agéncia, que esteja concluido e devidamente assinado pelo
empregado competente para produzi-lo.

Recolhimento: Operagdo pela qual um conjunto de documentos passa do
arquivo intermediario para o arquivo permanente.

Sigiloso: documento que pela natureza de seu conteudo possui restricdo de
acesso.

Transparéncia: divulgacdo de atos, agdes e informagdes, produzidos da
Agéncia, de maneira completa, clara e objetiva.

Tratamento de dados pessoais: qualquer operagdo ou conjunto de
operacgdes realizada com dados pessoais.
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4. Responsabilidades

A gestdo de documentos é de responsabilidade de todos os empregados da
Agéncia, competindo a Diretoria Executiva prestar apoio integral a implantagéo
dessa politica, alocando pessoas, materiais, recursos financeiros, tecnoldgicos e
promovendo o envolvimento de todos no programa de gestdo de documentos
arquivisticos.

Sao responsabilidades administrativas atinentes a Politica de Gestao
Documental:

| — a unidade responsavel pela gestdo documental compete:

a) definir a tipologia de documentos e os respectivos modelos padronizados,
que serao utilizados por toda a Agéncia;

b) prestar orientacdo quanto as atividades de protocolo e arquivo;

c) manter o arquivo documental da Agéncia, independentemente de seu
suporte, sendo a gestora do arquivo de guarda intermediaria;

d) fiscalizar a execugéao dos contratos que versem sobre gestdo documental,
incluindo aqueles relacionados a utilizagdo de sistemas de gerenciamento
arquivistico de documentos;

e) promover a capacitacdo dos empregados da Agéncia para a utilizagdo do
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos, bem como sobre a
gestao e tramitacdo de documentos;

f) definir requisitos e apontar as melhores solugcbes tecnolégicas para o
suporte a gestdo arquivistica de documentos digitais.

Il — a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD compete
aprovar, junto ao Arquivo Nacional, os instrumentos de gestdo arquivistica da
Agéncia, definir as listagens de eliminagdo da Agéncia, bem como as listagens de
Recolhimento;

Il — a unidade responsavel pelo protocolo compete o recebimento dos
documentos externos enviados para a Agéncia, além de prestar orientagdo quanto
ao registro dos documentos externos recebidos, nos casos em que a entrada destes
documentos ocorrer de maneira descentralizada ;

IV — a unidade responsavel por tecnologia da informagdo e comunicacao
compete:

a) oferecer suporte técnico e tecnolégico na implantacdo, manutengéo e
utilizacao dos sistemas informatizados de gestao arquivistica de documentos digitais
e nao digitais, garantindo a infraestrutura tecnolégica para a preservagdo dos
documentos arquivisticos e promovendo a seguranga da documentagédo nas bases
de dados da AgSUS.
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b) manter cépias de seguranga, nos moldes determinados pelas boas praticas
de seguranga da informag&o, dos sistemas que produzem e gerenciam o acervo
documental da Agéncia, imputando tal responsabilidade aos prestadores de
servigcos, quando necessario.

5. Organizagao

5.1. Producao

Todos os documentos produzidos pelos empregados, colaboradores ou
prestadores de servicos em atendimento as demandas da Agéncia ou em
decorréncia de seu vinculo com a AgSUS sao considerados como propriedade
intelectual da Agéncia e compdem seu acervo institucional.

Os documentos produzidos e/ou recebidos pela AgSUS devem ser
registrados em sistema proprio, possibilitando sua utilizagdo e recuperacao, quando
necessario.

Os documentos produzidos pela AgSUS seguirdo o padrédo e os modelos
definidos no manual de atos normativos;

Os documentos produzidos nos outros sistemas de negdécio da Agéncia
também fazem parte do acervo documental da AgSUS e como tal, devem seguir as
orientagdes e recomendagdes quanto a sua producgao, tramitacao, classificacéo e
temporalidade documental.

A transferéncia de documentos e informacdes produzidas em ambiente
tecnolégico de empresas contratadas pela AgSUS deve ser realizada ao fim da
prestacdo do servigo, de maneira que figuem acessiveis pelos prazos de guarda
estabelecidos pelos instrumentos de gestao arquivistica.

Todos os documentos produzidos pela AgSUS devem ser numerados e
registrados em sistema préprio;

Todos os documentos expedidos para entidades externas a Agéncia devem
preservar copia fisica ou digital, na integralidade de seu conteudo, incluindo anexos,
possibilitando a recuperacao de informagdes, quando necessario;

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos pela AgSUS deverdo ser
classificados no momento de sua produgao/recebimento;

A exclusdo de documentos sera possivel mediante justificativa e somente
para os casos em que o documento ainda ndo tiver sido assinado, ou seja, quando
se tratar de minuta.

A invalidagcdo de documentos oficiais, ja assinados, dar-se-a por meio de
termo de cancelamento de documentos, em que conste a justificativa para tal agao.
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5.2. Documentos Externos

Os documentos externos deverao, preferencialmente, ser enviados por meios
eletrénicos a Agéncia;

Os documentos externos recebidos pela Agéncia passam a fazer parte de seu
acervo documental, e, portanto, devem ser classificados e destinados de acordo
com os instrumentos arquivisticos vigentes;

Os documentos recebidos em papel e que passarem por digitalizagdo para
insercdo no sistema devem ser classificados e destinados de acordo com os
instrumentos arquivisticos vigentes, sendo vedado o seu descarte apds a
digitalizagao;

O descarte/destinacdo final de documentos recebidos em papel devera
observar a temporalidade do dossié/processo eletrbnico em que sua coépia
digitalizada tiver sido inserida.

5.3. Protocolo

O protocolo sera a unidade responsavel pela recepcgao, registro, controle e
encaminhamento dos documentos externos recebidos pela Agéncia.

Os documentos externos serdo autuados pelo protocolo, cabendo a cada
unidade regimental a autuagéo de seus proprios processos.

5.3.1. Recebimento

Os documentos enviados a AgSUS devem ser encaminhados,
preferencialmente, por meio eletrbnico, facilitando-se assim a insercdo dos
documentos em sistema eletrénico e desobrigando a guarda dos documentos fisicos
originais.

No caso de recebimento de correspondéncias de cunho particular, ou que nao
sejam afetas as atividades da Agéncia, o seu registro ndo se faz necessario,
devendo ocorrer a devolugao de tais documentos;

Os documentos fisicos que vierem acompanhados de envelopes que
comprovem a data da postagem e de recebimento, poderdo ser inseridos nos
respectivos processos;

O recebimento de outros tipos de midias, tais como CD, DVD ou pen drives
anexos as correspondéncias devem ser registrados e seu conteudo inserido ao
processo.
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5.3.2. Expedigcao

A expedicdo dos documentos da Agéncia sera de responsabilidade da
unidade de protocolo, a qual podera, mediante critérios pré-estabelecidos,
descentralizar esta atividade para as assessorias de cada Diretoria;

Havendo necessidade, a unidade responsavel pelo protocolo, juntamente
com a unidade responsavel por aquisi¢des, podera contratar servico de entrega de
correspondéncias e caixa postal.

5.4. Assinatura

Todos os documentos produzidos pela Agéncia deverdo ser assinados
eletronicamente, de acordo com as competéncias previstas no Regimento Interno;

O envio de mensagens por correio eletronico institucional tem a sua
assinatura presumida, dispensada a necessidade de certificagao digital;

As assinaturas poderéao ser digitais, inclusive por meio de login e senha,
desde que: a) que sejam unicas para cada documento, ainda que o signatario seja
0 mesmo; b) que comprovem a autoria do documento digital; c) que possibilitem a
verificacdo da integridade do documento;

No caso de necessidade de assinatura fisica, a firma deve estar datada,
acompanhada da inscricdo do numero de identificagdo (CPF, RG ou registro
profissional) e do nome completo do signatario, dispensado o reconhecimento em
cartério.

5.5. Tramitagao
Toda a movimentagdo de documentos e processos deve ser registrada.

Para a definicdo dos tramites e fluxos documentais, serdo observados os
mapeamentos de processos de trabalho da Agéncia, a fim de se evitar tramites
desnecessarios, imprimindo maior agilidade na tomada de decis&o.

Os tramites poderao ser feitos de maneira simultdnea para diversas unidades,
desde que o sistema eletrénico de documentos disponha de ferramenta para tal.

As Unidades poderao expedir documentos coordenados, com assinaturas
conjuntas, com a finalidade de simplificar o processo administrativo.

5.6. Avaliagcao

Para avaliagdo dos documentos finalisticos produzidos e recebidos pela
AgSUS no ambito de suas atividades, serdo observados os instrumentos de gestéo
arquivistica da Agéncia, aprovados pelo Arquivo Nacional, a saber: Cddigo de
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Classificacao de documentos e Tabela de Temporalidade e destinacdo final de
documentos das atividades-fim.

Para os documentos de area-meio produzidos e recebidos pela AQSUS, serao
observados o Cédigo de Classificagédo e a Tabela de Temporalidade e destinagao
final de documentos relativo as atividades-meio, aprovado pelo Arquivo Nacional;

O prazo de guarda dos documentos, previsto nos instrumentos acima citados,
podera ser aumentado em virtude de situagdes especificas;

A contagem de prazo corrente se inicia na data da instrugédo processual.

5.7. Arquivamento

O arquivamento em fase corrente ficara a cargo da unidade produtora do
documento e respeitara os prazos previstos nos instrumentos de gestédo arquivistica
utilizados pela AgSUS;

O arquivamento de guarda intermediaria ficara a cargo da unidade
responsavel pela gestdo documental, que se responsabilizara pela preservagao e
manutencao dos documentos que estejam em sua custodia;

A transferéncia dos documentos de fase corrente para a fase intermediaria
sera precedida de elaboragdao de guia de transferéncia descritiva, que permita a
conferéncia e recuperacao dos documentos transferidos;

O acesso aos documentos arquivados em guarda intermediaria depende de
autorizacao da unidade produtora do documento.

5.8. Destinagao Final

A destinagao final dos documentos produzidos e recebidos pela AgSUS sera
definida em instrumento arquivistico préprio, que deve ser aprovado pela CPAD e
Arquivo Nacional;

A elaboracao de listagens de eliminagdo e de recolhimento devem obedecer
as normativas do Arquivo Nacional;

A eliminacdo de documentos sera efetuada de forma que a descaracterizacao
dos documentos fisicos ou a exclusdo dos documentos digitais ndo possa ser
revertida.

5.9. Preservacgao

As acbes de preservacao sado continuas e devem ser implementadas e
monitoradas desde a produgao dos documentos até a sua destinagao final.

As acbes de preservacdo aplicam-se a todos o0s documentos,
independentemente do tipo de suporte.
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A preservagdo dos documentos digitais ou nato-digitais devem levar em
consideragao a forma fixa, o conteudo estavel, além da preservagéo do conjunto de
metadados associados ao documento.

Os riscos decorrentes da degradagdo do suporte devem ser evitados por
meio da adocado de adequadas condicbes ambientais de armazenamento e
manipulacdo, do uso de suporte de qualidade, com vida util prevista apropriada aos
propositos da preservagao, do controle do processo de gravagado, da geragao de
copias de seguranga e seu armazenamento em local fisicamente separado, e da
aplicagao de técnicas de migracao, antes do fim da vida util do suporte.

5.10. Acesso

O acesso as informagdes e aos documentos produzidos e recebidos pela
AgSUS pautar-se-a pelo:

| - respeito a publicidade como preceito geral e a confidencialidade como
excecao;

Il - divulgacédo de informacgdes de interesse publico, de maneira ativa, sem
necessidade de solicitacao;

Il - respeito as hipoteses de sigilo e protecao de informagdes pessoais.

O acesso aos documentos ocorrera, preferencialmente, de maneira
eletrénica.

A unidade produtora do documento fica encarregada de conceder autorizagao
de acesso aos documentos arquivados em guarda intermediaria.

Os ex-empregados da Agéncia poderdo ter acesso a seus documentos
pessoais e registros trabalhistas, mediante solicitacdo. O acesso ao conteudo
intelectual, documentos e informagdes por ele produzido no decorrer de suas
atividades laborais € de propriedade da Agéncia, ndo sendo passivel de acesso
apo6s o encerramento de seu vinculo laboral.

5.11 Registro em cartoério
Devem ser registrados em cartorio os seguintes documentos:

| - Ata de reunido do Conselho Deliberativo e do Conselho Fiscal, que
consignar a posse de seus membros ou da Diretoria Executiva; ou

Il - Ata de reunido das instancias da Agéncia que aprovar alteragcbes no
estatuto, regimentos internos, politicas internas e regulamentos.

Demais atas nao precisardo de registro em cartorio, cabendo apenas a
assinatura do Presidente da instancia e do secretario que a redigiu.
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Fica incumbida a unidade responsavel pelo assessoramento da respectiva
instancia, o registro cartorario dos documentos cabiveis.

6. Transparéncia e protecao de dados

Todos os documentos produzidos pela Agéncia poderdo ser publicizados,
desde que sua divulgacdo nao coloque em risco a seguranga das operagdes da
Agéncia, da sociedade e do Estado ou, o direito a privacidade e a intimidade das
pessoas.

Serdo disponibilizados na pagina da Agéncia, de maneira ativa, as
informacdes que tratem:

| - sobre qualquer vinculo da Agéncia com 6rgaos ou entidades publicas;

Il - sobre a destinagdo dos recursos publicos recebidos em virtude da
celebracéo de contrato de gestao;

O tratamento de informacdes dar-se-a de maneira a resguardar a privacidade,
a honra e a intimidade das pessoas, garantindo-se a anonimizagao de dados e a
correta aplicagao dos mecanismos da LGPD;

O termo de consentimento para tratamento de dados pessoais deve ser
utilizado sempre que for necessaria a coleta de dados pessoais, ficando dispensado
nos casos em que o tratamento for imprescindivel a execugao das politicas publicas
geridas pela Agéncia, ou em decorréncia de obrigagéo legal.

A responsabilidade pela seguranca dos dados e informacdes da Agéncia
perpassa todos os niveis hierarquicos institucionais e é dever de todos aqueles que
tiverem contato com os dados ou informacgdes.

7. Disposicoes finais e transitorias

O acervo documental legado da Adaps passa a compor automaticamente o
acervo da AgSUS;

O prazo para modificagdo das tipologias documentais € imediato apos a
publicacdo desta Politica e do manual de atos normativos;

Documentos fora dos modelos oficiais serdo considerados invalidos;

A contagem da numeragao dos documentos e processos deve ser reiniciada
com a transformacéo da Adaps em AgSUS e a cada ano.

Este documento foi assinado eletronicamente. 16
ID do processo: 3caf3fe3-4e2a-4333-b6f8-706da0c20fce.
Resumo original: 6e6cba89ec53b2e6a70d0445dcfbfd7ed8365fd497e49f2db67e1538370ca4d55.




Resolugao da DIREX n° 01, de 19 de dezembro de 2023

Aprova a Politica de Gestao
Documental e o Manual de Atos
Administrativos da Agéncia
Brasileira de Apoio a Gestao do SUS
e da outras providéncia

A Diretoria Executiva da Agéncia Brasileira de Apoio a Gestao do SUS,
AgSUS, no uso das competéncias previstas no Estatuto,

Resolve:

Art. 1° Aprovar a Politica de Gestdo Documental da Agéncia Brasileira de
Apoio a Gestdo do SUS - AgSUS, conforme constante no Anexo |, e o Manual de
Atos Administrativos, disposto no Anexo Il da presente resolugao.

Paragrafo unico. A presente Politica podera ser atualizada por proposicao da
area responsavel pela gestdo documental na Agéncia, visando o seu
aprimoramento, mantendo-se o controle sequencial de versoes.

Art. 2° Fica incumbida ao responsavel pela area de Gestdo Documental a
expedicdo do Guia de Elaboracdo de Atos e seus respectivos modelos, os quais
deveréo ser seguidos fielmente por todos os empregados.

Paragrafo unico. A Unidade de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo
providenciara os meios informacionais necessarios para operacionalizagdo desta
Politica.

Art. 3° Esta resolucéo entra em vigor a partir de 08 de janeiro de 2024.

ANDRE LONGO DE ARAUJO MELO
Diretor-Presidente
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MANUAL DE
ADMINISTRATIVOS

Resolucao DIREX n2 01/2023
Aprovada em 19 de dezembro de 2023

Politica de Gestao Documental
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do SUS
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Manual de Atos administrativos

Agéncia Brasileira de Apoio a Gestao do SUS

1. Caracteristicas gerais dos documentos
2. Tipos de atos normativos

3. Numeracéao

4. Modelos

5. Publicacao

Aprovado pela Diretoria Executiva | Em reunido de 19 de dezembro de 2023

Brasilia-DF, 19 dezembro de 2023
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Apresentacgao

O manual de atos normativos da Agéncia Brasileira de Apoio a Gestdo do SUS -
AgSUS é um dos instrumentos da Politica de Gestao Documental e se propde a padronizar
os documentos produzidos no dmbito da Agéncia.

A uniformizagdo no emprego da linguagem e das formas documentais conferem aos
documentos confiabilidade e autenticidade, evitando a producdo de atos normativos
invalidos ou que coloquem em risco a validade juridica das a¢des registradas.

A confiabilidade de um documento esta relacionada ao momento de sua producao.
Um documento confidvel deve ser capaz de sustentar, de maneira completa, os fatos que
atesta; deve ser produzido e validado por aquele que possuir prerrogativas para tal e na
tipologia correta. O uso de simbolos que identifiquem seu produtor € um dos requisitos
ligados a confiabilidade.

Por sua vez, a autenticidade é uma caracteristica ligada a transmissao do
documento. Um documento auténtico “é aquele que é o que diz ser”!, mantendo-se por todo
o ciclo de vida documental da mesma forma em que foi produzido, sem sofrer qualquer tipo
de alteracéo.

Nesse sentido, 0 manual apresenta as caracteristicas gerais dos documentos da
Agéncia, seus tipos e modelos, traz as especificagdes a respeito de qual documento usar
em cada caso e as competéncias relacionadas as assinaturas.

Espera-se com isso que a Agéncia possa aperfeicoar a producdo de seus
documentos, sustentando o cumprimento da Politica de gestdo documental.

Brasilia-DF, 19 de dezembro de 2023.

' Fonte: CONARQ, 2022, p. 29
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1. Caracteristicas gerais dos documentos

Os documentos produzidos pela Agéncia devem ser dotados de clareza,
objetividade, impessoalidade e formalidade, primando-se pela padronizagao dos atos.

Os documentos sao produzidos para registrar uma agdo administrativa e nesse
sentido devem ser capazes de comunicar, de maneira clara e direta a mensagem que se
deseja transmitir; o texto deve ser elaborado para que o receptor possa compreendé-lo de
maneira imediata, e por isso, recomenda-se o uso da forma direta na construgéo das frases,
nao fazendo uso de neologismos, figuras de linguagem, girias ou regionalismos.

No que tange a impessoalidade, destaca-se que os documentos institucionais,
apesar de serem produzidos por um empregado, refletem as agbes da instituicao e sao
elaborados em nome da Agéncia. Assim, recomenda-se que sejam utilizados os verbos na
12 pessoa do singular ou do plural, ou ainda, no imperativo.

Quanto a estrutura, cada tipo documental possui a sua, contudo, alguns elementos
sdo comuns a todos os documentos tais como: data e local de producéo, referéncia ao
assunto (ou ao numero do processo/expediente no caso de resposta), fecho e identificagao
do signatario. Além disso, todos os documentos devem ser elaborados com a marca da
Agéncia e sua identificagao.

Para a formatagdo dos documentos, utiliza-se como padrao a seguinte estrutura:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margens laterais, superior e inferior: no minimo, 2,0 cm de largura;

c) area de cabecalho e rodapé: na primeira pagina, no minimo 2,0 cm de
largura, a partir da margem superior do papel;

d) alogo da Agéncia deve constar apenas na primeira pagina do documento;

e) anumeragao de paginas se inicia na segunda pagina;

f) impressado: na correspondéncia oficial, a impressdo pode ocorrer em ambas
as faces do papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as
distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho);

g) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco,
reservando-se, se necessario, com possibilidade de impressao colorida
apenas para graficos e ilustracoes;

2. Atos administrativos

Os documentos sao o registro do conjunto de atividades e agbes desempenhadas
pela administracdo, sendo os atos administrativos o conjunto de manifestacdes da
administracdo, que tenham como finalidade normatizar, regulamentar, padronizar, certificar,
comprovar ou comunicar algum fato.

Neste manual, dividiu-se o conjunto de atos administrativos em a) atos normativos;
b) atos ordinarios e c) atos técnicos.
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2.1. Atos normativos

Sao aqueles que estabelecem ou sugerem condutas de modo geral e abstrato, ou
seja, sem destinatarios especificos; estabelecem normas, regras, padrdes ou obrigagoes.

Sua numeracgao é sequencial, e ndo zera a cada ano, com exceg¢ao da Designacao,
que recebera numeragao sequencial por ano.

Atos normativos AGSUS

Resolugéo

Designacao

Politica

Regulamento

Decisao

Manual

Resolugao: Ato que expressa deliberagcdo dos colegiados da Agéncia ou da
Diretoria-Executiva. Deve ser assinada pela Presidéncia da respectiva instancia,
dispensada a publicacdo em Diario Oficial, devendo ser registrada em cartério aquelas que
aprovarem o estatuto e suas alteragdes ou o regimento interno da respectiva instancia.

Designagao: Ato que nomina ou delega integrante ou membro da Agéncia para
exercer alguma fungao ou atribuigdo especifica e definida, em carater provisorio, temporario
ou definitivo. Deve ser assinada por um dos Diretores, observada a sua competéncia.

Politica: Ato que estabelece as diretrizes gerais que orientam a atuacao da Agéncia
em determinado assunto, apontando abrangéncia, base legal, escopo, objetivos, diretrizes,
instrumentos e responsabilidades. Deve ser aprovada por resolugao.

Regulamento: Ato que fixa as regras gerais internas, procedimentos e formas de
execucao de politicas, projetos, atividades ou atribuicdes das unidades administrativas,
aprovadas por Resolucao da Diretoria Executiva.

Decisdao: Ato expedido pelo Diretor Presidente ou a quem for delegada a
competéncia para indicar uma ordem ou orientagdo expressa para execugao interna na
Agéncia.

Manual: Ato que descreve regras operacionais, rotinas, procedimentos, funcoes,
atividades, instrucdes e orientacbes que devem ser obedecidos e cumpridos individual e/ou
coletivamente, devendo ser aprovado por Decisdo, devendo estar de acordo com as
Resolugbes, Politicas e Regulamentos vigentes. Detalha matérias tratadas em resolugéo e
regulamento.

Este documento foi assinado eletronicamente. 5
ID do processo: 3caf3fe3-4e2a-4333-b6f8-706da0c20fce.
Resumo original: 6e6cba89ec53b2e6a70d0445dcfbfd7ed8365fd497e49f2db67e1538370ca4d55.




2.2. Atos ordinarios

Sao aqueles que visam a comunicagao da Agéncia entre suas diversas unidades e
com outros entes, sejam eles publicos ou privados, de natureza fisica ou juridica.

Atos ordinarios AgSUS

Oficio

Comunicado

Notificagcao

Encaminhamento

Ata

Ajuda memoria

Declaracao

Formulario

Oficio: Documento pelo qual a Agéncia se comunica/representa perante outros
entes. O oficio & sempre um documento voltado ao publico externo da instituicdo. E
numerado de forma sequencial, por ano. A Assinatura compete aos Diretores e Gestores,
conforme suas atribuicdes.

Comunicado: Documento pelo qual a Agéncia se comunica internamente. E o
documento inicial de processos administrativos e serve para informar/solicitar acoes
internas. E numerado de forma sequencial, por ano. A Assinatura compete aos Diretores,
Gestores e Coordenadores, conforme suas atribuigbes.

Notificagdo: Documento pelo qual a Agéncia se comunica com empresas
contratadas, ou com seus empregados, que serve para informar de decisdo monocratica da
Agéncia e que pode possibilitar ao interessado apresentacdo de defesa. E numerado de
forma sequencial, por ano. A Assinatura compete aos Diretores e Gestores; no caso de
comunicacdo com empresas/instituicdbes contratadas, ao empregado responsavel pelo
contrato.

Encaminhamento: Documento que da continuidade aos processos administrativos.
Expressa um direcionamento a ser adotado, sendo que este ndo pode iniciar um processo.
Nao possui numeracdo, mas deve fazer referéncia ao conjunto documental no qual esta
inserido. Pode ser assinado por qualquer empregado da Agéncia.

Ata: Documento que registra os fatos acontecidos em reunido de instancias
colegiadas da Agéncia. A numeragao deve ser controlada por ordem sequencial de reuniao
a cada ano. A ata deve ser assinada por quem secretariou a reuniao e elaborou a ata em
conjunto com o Presidente da instancia.

De acordo com a politica de gestdo documental, deve ser consignado em ata a
posse de integrantes da Diretoria Executiva e de membros dos Conselhos Deliberativo e
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Fiscal, bem como aquelas reunides que deliberar sobre modificagées no estatuto, regimento
interno ou em regulamentos da Agéncia, devendo ser levadas a registro em cartorio.

Ajuda de memoéria: documento sintético que registra uma reunido, data e local de
realizagao, seus presentes, pontos de pauta e principais encaminhamentos. Ndo possui
numeragao. Deve ser assinado por todos os participantes da reunido, preferencialmente por
meio digital.

Declaragao: Documento que declara a execucdo de fatos e atos praticados em
decorréncia do servigo. Nao € numerada. Deve ser assinada pelo gestor maximo de cada
Unidade.

Formulario: Documento com modelo padrdo para requerimentos administrativos
cujo processo seja bem definido e ndo automatizado por meio de outros sistemas. Nao é
numerado e deve ser assinado pelo solicitante, pelo(s) empregado(s)
responsavel(responsaveis) pelo encaminhamento e autorizagéo.

2.3. Atos técnicos

Sao aqueles produzidos em decorréncia da analise de fatos ou procedimentos
técnicos.

Atos Técnicos AgSUS

Nota

Relatério

Parecer

Resumo Executivo

Nota: ato conjunto elaborado por uma ou mais unidades administrativas sobre
determinado assunto, visando a orientagcédo ou solugdes em matéria especializada, podendo
ou ndo ter opinido conclusiva. E numerado de forma sequencial, por ano e por unidade
produtora. A Assinatura compete aquele que elaborou o documento conjuntamente com o
superior que a aprovou.

Relatério: ato que apresenta o histérico de determinado assunto, incluindo
informacdes relevantes para a tomada de decisdo. E numerado de forma sequencial, por
ano e por unidade produtora. A Assinatura compete aquele que elaborou o documento.

Parecer: ato constando de: objeto, relatério, analise e conclusdo opinativa sobre
determinada questdo, com proposicdo de solugdo da demanda, expedido mediante
solicitacdo de comunicado, que deve apresentar a formulacdo do pedido por meio de
perguntas. E numerado de forma sequencial, por ano e por unidade produtora. A Assinatura
compete aquele que elaborou o documento conjuntamente com o superior que a aprovou, o
qual se responsabilizara pelas consequéncias juridicas e administrativas do Parecer
expedido. Parecer subsequente que tratar de mesmo objeto devera, em caso de mudancga
de opinido, indicar expressamente o motivo da nova conclusdo, vedada a aplicagao
retroativa da nova interpretagao.
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Resumo Executivo: ato que apresenta de maneira sucinta as principais informacgoes
para a tomada de decisdo, podendo ainda servir para reportar aos dirigentes informagdes
decorrentes de reunides, com parceiros e fornecedores, agdes judiciais e assuntos
relevantes. Nao é numerado e ndo deve exceder a duas paginas.

3. Numeracgao

Com excecgao dos atos normativos, que terao numeragao sequencial que nao zera a
cada ano, e daqueles em que a numeragédo ndo esta prevista, os documentos devem ser
numerados de maneira sequencial por ano e por unidade produtora.

4. Publicagao

Conforme a Politica de Gestdo Documental, por se tratar de uma entidade com
natureza juridica de direito privado sem fins lucrativos, os documentos produzidos pela
Agéncia nado precisam de publicacdo nos meios oficiais da Administracdo Publica, ou seja,
sua publicagdo no Diario Oficial da Unido é dispensada, cabendo apenas a publicacdo dos
atos na pagina oficial da Agéncia na internet, nos casos em que a publicacao se fizer
necessaria.

5. Modelos

Os modelos estardo dispostos no Guia de Elaboragéo de Atos.

5.1 Atos normativos

Resolucéo: Modelo de resolucdo.docx

Designacéo: Modelo de Designacdo para substituicdo ou interinidade.docx

Regulamento: Modelo de regulamento.docx

Decisao: Modelo de decisdo.docx

Manual: @ Modelo de Manual.docx

5.2 Atos ordinarios

Oficio: Modelo de oficio.docx

Comunicado: Modelo de comunicacao.docx
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https://docs.google.com/document/d/1PNs7o7_-KI19vLzkU8-EqVRafrNCX2cC/edit?usp=drive_link&ouid=103885875538209715508&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ll2xP9wCKeaid8V9bwllWHFGmJP6-uxP/edit?usp=sharing&ouid=103885875538209715508&rtpof=true&sd=true
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https://docs.google.com/document/d/1wgJn7w4YsAvnd-X3211_v-svoAzBhHyY/edit?usp=sharing&ouid=103885875538209715508&rtpof=true&sd=true

Notificacdo: Modelo de notificacdo.docx

Despacho: Modelo de despacho.docx

Ata: Modelo de ata.docx
Ajuda Memoria: [ Modelo de ajuda memoria.docx

Declaragéo: [ Modelo de declaragdo.docx

5.3 Atos técnicos
Nota Técnica: Modelo de NT (1).docx

Relatério: @ Modelo de relatério.docx

Parecer: Modelo de parecer.docx

Resumo Executivo: [ Modelo de Resumo Executivo.docx
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