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1. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para analise dos documentos
empresariais, encaminhamento, triagem, armazenamento, consulta, bem como

prazos prescricionais.

2. ABRANGENCIA

2.1. AreaResponsavel

Departamento de Administracdo de Servicos e Documentacéo

2.2. Areas Envolvidas

N&o aplicavel.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N&o Aplicavel

4. CONCEITOS

4.1. Documento Administrativo

E todo e qualquer documento emitido ou recebido no ambito da

Empresa, que tem por finalidade atender a necessidade de cada area.

4.2. Documento Empresarial

E a documentacdo técnica e administrativa, vinculada aos bens,

instalacdes, servicos e atividades da Empresa.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Documento Inativo

Sao os que excederam seu prazo habil, mas nédo perderam sua validade.
Apresentam baixo numero de consultas e passam a ter valor como

instrumento comprobatério, de transacdo administrativa ou operacional.

Arquivo Geral

Espaco destinado ao armazenamento da documentacéo das areas da
Empresa, em carater temporario ou permanente, classificado em Arquivo

Gerencial.

Arquivo Setorial

E o armazenamento da documentagao referente aos assuntos

especificos de cada Divisdao, Departamento e Diretoria.

Arquivo Gerencial

E o armazenamento dos documentos inativos, originados dos arquivos

setoriais.

Arquivo Corrente

Conjunto de documentos estritamente vinculados aos fins imediatos para
os quais foram produzidos ou recebidos e que, mesmo cessada sua
tramitagcdo, € conservado junto ao Orgdo produtor em razdo da

frequéncia com gue séo consultados.

Caixa-Arquivo
E a caixa de papeldo, com medidas padronizadas, onde os documentos

empresariais Sdo armazenados.
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4.9.

4.10.

Expurgo
Eliminacdo de documentos, cuja vida Util teve seu periodo extinto de

acordo com os prazos de retencao definidos.

Sistema de Arquivo Gerencial

Controle da documentacdo gerencial da Empresa, enviada ao Arquivo
Geral, disponivel no Sistema de Arquivo Gerencial - SAG, acessado por
usuarios autorizados pelo Departamento de Administracdo de Servicos e
Documentacdo. Possibilita a inclusdo, alteracdo e pesquisa de
documentos pelos usuarios e gera numero sequencial das caixas-arquivo

automaticamente.

5. DIRETRIZES

5.1.

Encaminhamento de Documentos para o Arquivo Geral

5.1.1. ApGs cessada a finalidade dos documentos no Arquivo Corrente,

qgualquer area podera enviar os documentos para armazenamento

no Arquivo Gerencial.

5.1.2. Os documentos sdo encaminhados em caixas-arquivo padrdo, as

guais devem ser solicitadas por e-mail ou telefone ao responsavel

pelo Arquivo Geral.

5.1.3. Para o encaminhamento de grandes remessas, a area solicitante

deve contatar previamente o responsavel pelo Arquivo Geral.

5.1.4. Os documentos deverdo ser encaminhados ao responsavel pelo

Arquivo Geral.
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5.2. Prazo de Retencdo de Documentos

O Departamento de Administracdo de Servicos e Documentacdo, em
conjunto com qualquer &area da Empresa, sdo responsaveis por
estabelecer prazos de retencdo de documentos que ndo possuem

carater fiscal, em conformidade com a Tabela de Temporalidade.
5.3. Cadastramento de Usuarios no Sistema de Arquivo Gerencial

A autorizacdo e o cadastramento dos usudrios no Sistema de Arquivo
Gerencial — SAG, com acessos para incluséo, alteracdo e pesquisa, é de
responsabilidade do Departamento de Administracdo de Servicos e
Documentacdo. O acesso a exclusdo é limitado somente ao

Departamento de Administracdo de Servigos e Documentacao.
5.4. Acondicionamento de Documentos

5.4.1. Os documentos devem ser acondicionados em caixas-arquivo, com

no minimo de 80% de seu volume.

5.4.2. Em se tratando de cartdes de ponto e folha individual de presenca,
estes devem ser arquivados em ordem de prontuério ou por més ou

por nome.

6. PROCEDIMENTO
6.1. Armazenagem da Documentagao Setorial
6.1.1. Area Solicitante

Registra no Sistema de Arquivo Gerencial — SAG, os documentos para

arquivar, informando data de emissdo do documento/processo, prazo, data
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de descarte, 6rgao responsavel, quantidade estimada de documentos,
descricdo, tipo de documentacdo. O Sistema gerarA um namero

sequencial da caixa-arquivo, automaticamente.

a) A érea solicitante, em poder do nimero seqiencial, emite as
etiquetas, gerada pelo préprio Sistema, identificando a caixa-
arquivo em seus quatro lados.

b) Encaminha ao Departamento de Administracdo de Servicos e
Documentacdo as caixas-arquivo para armazenamento no
Arquivo Geral.

c) E de inteira responsabilidade da &rea solicitante o
registro/cadastro do conteido dos documentos acondicionados

na caixa-arquivo.

6.1.2. Responsavel pelo Arquivo Geral

a) Recebe e confere as quantidades de caixas-arquivo no ato da
entrega.
b) Envia a caixa-arquivo para o galpdo destinado exclusivamente

para essa finalidade.
6.2. Consulta da Documentacao Setorial

6.2.1. A area interessada solicita ao responsavel pelo Arquivo Geral, por
telefone ou e-mail, informando o numero da caixa-arquivo onde

estao acondicionados os documentos para consulta.

6.2.2. O responsavel pelo Arquivo Geral disponibiliza a caixa-arquivo e

informa ao solicitante, por telefone ou e-mail.

6.2.3. A éarea solicitante retira a caixa-arquivo junto ao responsavel pelo
Arquivo Geral.
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6.2.4. ApOs o término da consulta aos documentos, o solicitante devera
retornar a caixa-arquivo ao responsavel pelo Arquivo Geral, que a

encaminhara ao galpao destinado a armazenagem.

7. HISTORICO DAS ALTERACOES

Versdao 02: 11/8/2010 — Revisdo geral do texto e alteracdo do codigo de
01.02.02 para 01.02.01.

Versao 01: 28/11/2006 — Implantacdo da norma substituindo as anteriores de

n°s G1.01.03 - Arquivamento de Documentos e G1.01.01 -

Administracdo de Documentos.

8. ANEXOS

N&o aplicavel.

9. ASSINATURAS

Edson de Souza Junior Antonio Bolognesi
Gerente do Departamento de Administracao Diretor Administrativo
de Servicos e Documentacéo
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