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Portaria n? 24, de 08 de setembro de 2000.

O Subsecretario de Assuntos Administrativos do Ministério da Sadde rno uso de
suas atribui¢des legal, resolve:

Art. 12 Fica instituido o Sistema Integrado de Protocolo e Arquive {SIPAR) do
Ministério da Saude.

Art. 22 O SIPAR ¢ um sistema de controle de documentos, disponivel na Rede
Corporativa de microcomputadores do Ministério da Saude.

Art. 32 O SIPAR tem por finalidade a racionalizagio da producio documental e
a uniformizagdo de procedimentos relativos as atividades de protocolo e
arquivo de documentos, suprindo o Ministério da Saide das informacées
necessarias ao desempenho de suas fungbées, de acordo com a Lei n° 8.159,
de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos
Publicos e Privados.

Art. 42 A gestdo do SIPAR é de responsabilidade da area de Arquivo e Gestio
de Documentos, cabendo ao Departamento de Informatica do SUS
(Datasus/SE) a responsabilidade pelo processo de informatizacio e
operacionalizagdo do sistema.

Art. 52 O SIPAR compreende:

I — Unidade central — Coordenacdo de Arquivo e Gestio de Documentos
(Arquivo), por meio da Divisao de Documentos Arquivisticos (DIDOC)
responsavel pelo gerenciamento e normalizagdo das atividades de protocolo e
arquivo;

Il — Unidade setorial — unidades organizacionais do Ministério da Sadde, de
qualquer grau, que desempenhem atividades de protocolo e arquivo;

Art. 6° A unidade Central do SIPAR compete:
| — planejar e implantar as unidades setoriais do SIPAR;

Il — Orientar, coordenar e supervisionar a execugao das atividades de protocolo
e arquivo nas unidades central e setoriais;

lIl — promover a racionalizacdo da produgio documental, em conjunto com as
unidades do Ministério da Saude;

IV — realizar, estudos, em conjunto com o Datasus/SE, visando o
desenvolvimento e o aperfeicoamento do processo de informatizacéo;



VI — custodiar, preservar, armazenar e ordenar os documentos produzidos e /
ou recebidos pelo Ministério da Salde, garantindo sua integridade e
seguranca;

VIl — atendar aos usuérios, dando acesso as informacbes contidas nos
documentos existentes nos arquivos;

VIII — elaborar manual de servigcos, com vistas & normalizagao de rotinas e
procedimentos;

IX — manter atualizado o Cdédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo
do Ministério da Saude;

X — manter atualizada a Tabela Basica de Temporalidade de Documentos de
Arquivo do MS;

Xl — estabelecer em conjunto cem a area de microfilmagem e digitalizagdo,
normas e critérios de mudanga de suporte de documentos, de acordo com a
legislagao em vigor;

(Il — articular-se com o Ministério do Planejamento Or¢camento e Gestédo e o
AquIVO Nacional, para efeito de orientacdo normativa e supervisao técnica, em
consonancia com em vigor;

Xl — manter intercAmbio com entidades afins, nacionais e esirangeiras para
atualiz <éo de técnicas e permuta de experiéncias;

Art. 7° As unidades setoriais do SIPAR compete:
[ — cooperar no processo de aperfeicoamento de gestao documental do MS;

il — receber e registrar os dccumentos, bem como controlar sua tramitagéo e
expedicdo;

lil — classificar e arquivar os documentos de uso corrente, de acordo com o
Codigo de Classificagao de Documentos de Arquivo do MS;

IV — alender aos usuérios, dando acesso as informacdes contidas nos
locumentos existentes nos arquivos;

V — selecionar, periodicamente, os documentos mantidos em seus arquivos
para transferéncia ao Arquivo Central, de acordo com os prazos prefixados na
Tabela de Temporalidade de Documentos do MS;

VI - proceder & eliminagdo dos documentos conforme, conforme estabelecido
na Tabela de Temporalidade de Documentos do MS;



Art. 8° Revogar a portaria SAA n? 40, de 02 de maio de 1996.
Art. 92 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo
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