CONSELHO
FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

PORTARIA CFO-SEC-176, de 17 de dezembro de 2019

O Presidente do Conselho Federal de Odontologia, no uso de suas atribuicbes
legais que lhe confere a Lel n° 4.324/64, de 14 de abril de 1964, regulamentada pelo Decreto-
Lei n°68.704, de 03 de junho de 1971, e ainda de acordo com 0 que prevé o Regimento Interno
do Conselho Federal de Odontologia,

RESOLVE:

Art. 1° Fica ingtituida a Politica Arquivistica de Gestdo de Documentos,
conforme anexo .

Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac8o, revogadas as
disposicdes em contrario.

Art. 3°. Dé-se ciéncia.

ANEXO |

POLITICA ARQUIVISTICA DO CONSELHO FEDERAL DE
ODONTOLOGIA

CAPITULO |

DOSOBJETIVOS

Art. 1°. A Politica Arquivistica de Documentos do Conselho Federal de
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Odontologia tem como objetivo produzir, manter e preservar 0s documentos confiaveis,
auténticos, acessiveis e compreensiveis, de maneira a apoiar as fungdes e as atividades desta
Autarquia.

Art. 2°. E imprescindivel que todos os empregados estegjam envolvidos e

conscientes sobre a relevancia da gestdo documental e a fungdo de cada um na producdo e
manutencdo de documentos.

CAPITULO I

DOSCONCEITOS

Art. 3°. Para os efeitos desta Politica considera-se:

| - Acesso: direito, oportunidade ou meios de encontrar, recuperar e usar a
informagao.

Il - Autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto €,
a qualidade de um documento ser o que diz ser e de que esta livre de adulteracdo ou qualquer
outro tipo de corrupgao.

1l - Ciclo vital dos documentos: sucessivas fases por que passam 0S
documentos arquivisticos, de sua produgdo a guarda permanente ou eliminagao.

IV - Classificacéo:

1 Andlise e identificacdo do conteldo de documentos, documentos selecdo da
categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se |hes atribuir codigos.

2 Atribuicdo aos documentos, ou as informagdes neles contidas, de graus de
sigilo, conforme legislacdo especifica. Também chamada classificagdo de seguranca.

V - Confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico enquanto
afirmac&o de um fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual
se refere, e € estabelecida pelo exame da completeza, da forma do documento e do grau de
controle exercido no seu processo de criacdo.
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VI - Dado: representacdo de todo e qualquer elemento de contelido cognitivo
passivel de ser comunicada, processada e interpretada de forma manual ou automética.

VIl - Documento arquivistico: documento produzido (elaborado ou recebido) no
curso de uma atividade pratica em qualquer que seja 0 suporte ou formato, como instrumento
ou resultado dessa atividade e retido para acéo ou referéncia.

VIII - Esguema de classificacdo de acesso e seguranca: € a definicdo das
categorias de usuarios e das permissdes de acesso e uso do sistema de gestdo arquivistica para
producdo, leitura, atualizacdo e eliminacdo de documentos.

IX - Gestédo de documentos. conjunto de procedimentos e operagcdes técnicas
referentes a producdo, tramitagcdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediéria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

X - Metadados: dados estruturados que descrevem e permitem encontrar,
gerenciar, compreender €/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do tempo.

XI - Organicidade: relagbes que os documentos arquivisticos guardam entre si e
gue expressam as funcOes e atividades da pessoa ou organizagdo que os produziu. A
organicidade € um atributo essencial para se considerar determinado conjunto de documentos
COom um arquivo.

XII - Plano de Classificaggo: esquema de distribuicdo de documentos em classes
de acordo com métodos de arquivamento especificos com base no estudo das estruturas e
fungdes de umainstituicdo e na andlise do arquivo por ela produzido.

X111 - Tabela de temporalidade e destinagdo: € um instrumento arquivistico que
determina prazos de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento e eliminacéo de
documentos.

X1V - Unicidade: documento arquivistico Unico no conjunto documental ao qual

pertence. Podem existir copias em um ou mais grupos de documentos, mas cada copia € Unica
em seu lugar.

CAPITULO 11

DA DESIGNACAO DE RESPONSABILIDADES
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Art. 4°. A designac@o de responsabilidades € um fator que propicia resultado
satisfatorio da gestéo arquivistica.

Art. 5°. Compete aos Gestores a responsabilidade de assegurar 0 cumprimento
das normas e procedimentos previstos na politica.

| — A Diretoria é a autoridade maxima responsavel pela viabilidade da politica
arquivistica. A ela incumbe a responsabilidade de apoio a politica e alocagdo de recursos
humanos, materiais e financeiros necessarios ao envolvimento dos empregados na gestdo
arquivistica.

[ — Os profissionais de arquivo sdo responsaveis pelo plangamento e
implantacéo, apds aprovacao da Diretoria, da politica de gestdo arquivistica, assm como pela
avaliacdo e controle dos trabalhos executados no ambito da politica. Além disso, sdo
encarregados pela disseminagao das técnicas e da cultura arquivistica

[l — Os Gestores devem garantir que 0s membros de suas equipes produzam e
mantenham documentos como parte de suas tarefas, de acordo com a politica de gestéo.

IV — Os usuérios finais sdo todos os empregados desta autarquia responsaveis,

em todos os niveis, pela producéo e uso dos documentos arquivisticos em suas atividades
rotineiras.

CAPITULO IV

DASEXIGENCIAS DA POLITICA DE GESTAO ARQUIVISTICA DE
DOCUMENTOS

Art. 6°. Esta politica busca o atendimento as exigéncias legais e regulamentares
em relagdo aos documentos arquivisticos e seu respectivo funcionamento.

Art. 7°. O documento arquivistico deve:

| - Refletir corretamente o que foi comunicado, decidido ou a agdo
implementada;

Il - Conter os metadados necessérios para documentar a agao;

I11 - Ser capaz de apoiar as atividades;
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IV - Prestar contas das atividades realizadas.
Art. 8°. A politica de gestéo arquivistica tem como funcdes:
| - Contemplar o ciclo de vida dos documentos;
Il - Garantir a acessibilidade dos documentos,
[11 - Manter os documentos em ambiente seguro;

IV - Reter os documentos somente pelo periodo estipulado na tabela de
temporalidade e destinagao;

V - Implementar estratégias de preservacdo dos documentos desde a sua
producdo e pelo tempo que for necessario;

VI - Garantir as seguintes qualidades do documento arquivistico: organicidade,
unicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade.

CAPITULOV

DA IMPLANTACAO

Art. 9°. A execucdo da politica dar-se-& por meio de treinamento de pessoal, do
sistema de gestdo arquivistica de documentos, integracdo desse sistema de gestdo com os
procedimentos e os sistemas de informagdo e comunicagao existentes.

Art. 10. E necessério o desenvolvimento de instrumentos arquivisticos para
apoiar as operagdes técnicas de gestdo arquivistica. Os principai s sao:

| - Plano de classificacdo das atividades da &reameio e fim;
[l - Tabela de temporalidade e destinagéo;
[l - Manual de gestdo arquivistica de documentos; e,

IV - Esguema de classificacdo referente a seguranca e ao acesso de documentos.

SHIN CA 7 - Lote 2 - Bloco B - Lago Norte
71503-507 - Brasilia- DF

Tel: (61) 3033-4429 / 3033-4469 / 3033-4499

E-mail: cfo@cfo.org.br / Site: www.cfo.org.br



Pégina 6

Art. 11. O acompanhamento da implantacdo e suas posteriores avaliacdes ocorre
por meio de reunides, entrevistas, relatérios, dentre outros.

CAPITULO VI

DASDISPOSICOESFINAIS

Art. 12. Todos tém o direito de acesso aos documentos publicos, de seu
interesse particular ou de interesse gera e coletivo, que serdo prestadas no prazo da lei,
ressalvadas as hipoteses de sigilo.

Art. 13. Esta politica devera ser revisada e atualizada sempre que necessario.

Brasilia (DF), 17 de dezembro 2019.

JULIANO DO VALE, CD
PRESIDENTE
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