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ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A AGENCIA NACIONAL DE SAUDE SUPLEMENTAR
GERENCIA DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA - GEADM
R. TEIXEIRA DE FREITAS, 5, CENTRO, RIO DE JANEIRO 4° ANDAR CENTRO - RIO DE JANEIRO/R]J
CEP: 20.021-350

PARECER n. 00006/2016/GEADM/PFANS/PGF/AGU -

NUP: 33902.137194/2015-88
INTERESSADOS: ANS - DIGES - GGAFI - GERENCIA GERAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
ASSUNTOS: LICITACOES

I - Politica de Gestdo Documental. Lei N° 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Decreto 4.073,
de 3 de janeiro de 2002.

IT - Proposta de Politica de Gestdo Documental da ANS. implementagﬁo da classificagdo
de documentos e tabela de temporalidade. Atividade-meio. Resolugéio 14 do CONARQ.
Atividades finalisticas. Necessidade de elaboracé@o pela entidade e submiss@o a institui¢do
arquivistica publica para aprovacao.

III - Questdo técnica. Consideragdes sobre o procedimento indicadas na conclusdo do

Parecer.

1. RELATORIO

1. Trata-se de processo administrativo submetido a Procuradoria para andlise das providéncias

adotadas para implementagao da Politica de Gestao Documental na ANS.

2 Os autos estao instruidos com os seguintes documentos:

1. Despacho 06/2015/GEDOC/DIRAD/DIGES;
2. Documento Técnico contendo a propbsta de elaboracao da politica de gestdo documental da
ANS (fls.03/14), que ressalta-se estd sem assinatura de sua subscritora;

3. Portaria 6746, de 08 de dezembro de 2014, que atualiza a Comissdo Permanente de Avaliagéo de
Documentos da Agéncia Nacional de Satide Suplementar - CADANS, com a finalidade de
‘orientar e realizar o processo de andlise, avaliagio e sele¢do da documentacdo produzida e
acumulada, correlacionando com os c6digos de classificagdao de documentos do arquivo e tabela

de temporalidade dos documentos da ANS, visando estabelecer prazos de guarda e destinacao
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final do acervo de documentos da ANS (fls.19//20);

4. Nota 02/2015/DIRAD/DIDES/ANS, que versa sobre a Tabela de Temporalidade para a guarda
documental referente aos processos de trabalho da Diretoria de Desenvolvimento Setorial -
DIDES/ANS (f1s.27/50);.

5. Nota 723/2015/GGEFP/DIPRO/ANS, que versa sobre a tabela de temporalidade de documentos
referente aos processos de trabalho da Diretoria de Normas e Habilitagdo dos Produtos - DIPRO
(fls.52/61), complementada pelo documento de fls.62/101;

6. Texto explicativo dos assuntos Cédigo de classificagdo dos prazos de guarda e destinacdo final
dos documentos da &rea-fim da Diretoria de Normas e Habilitacdio das Operadoras -
DIOPE/ANS (fls.102/118);

7. Nota 01/2015/DIFIS/ANS, relativa a Tabela de Temporalidade para guarda documental referente
aos processos de trabalho da Diretoria de Fiscalizagdo- DIFIS/ANS (fls.122/135);

8. Texto explicativo dos assuntos Cédigo de classificagao dos prazos de guarda e destinagdo final
dos documentos da area-fim da Secretaria Geral - SEGER (fls.136/140);

9. Nota Técnica s/n /2015/GEDOC/GGAPI/DIGES (fls.141/142);

10. Despacho 21/2015/GEDOC/GGAPI/DIGES.

Os autos entdo foram encaminhados a Procuradoria.
E o breve relatério.
PRELIMINAR

Ressalte-se que o presente exame limitar-se-4 aos aspectos juridicos da matéria proposta e de

S, o R

regularidade processual, abstendo-se quanto aos aspectos técnicos, financeiros ou que exijam exercicio da
discricionariedade administrativa ou interpretacdo de conceitos juridicos indeterminados a cargo dos Orgdos
competentes, conforme o disposto no art. 2° da Instrucéo de Servico PROGE n° 02, de 15 de outubro de 2002 e § 2°
do art. 70 da IS PROGE 09/2013. 7
£ 56 Outrossim, vale destacar que o processo submetido a Procuradoria ndo explicitou qualquer divida
juridica ou solicitag@o especifica para pronuﬁciamento.
7% Neste sentido, cumpre ressaltar que esta Procuradoria ndo detém conhecimentos especificos ou
" atribuicdo para avaliar o contetido_dos prazos estipulados nas propostas elaboradas para tabela de temporalidade
dos documentos relacionados as atividades finalisticas dos 6rgdos da ANS, razao pela qual a presente analise
. circunscrever-se-a apenas aos aspectos formais do processo.
3 MERITO
8. A Gestao de Documentos foi definida na LEI N° 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991, que dispde
sobre a politica nacional de arquivos puiblicos e privados e dé outras providéncias,
Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua produgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guardai
pefmanente

£ ¢

9. Segundo o Diciondrio de Term1nolog1a Arquivistica (1996), a Gestao Documental € “o conjunto de

medidas e rotinas visando a racionalizacdo e eficiéncia na criacfo, tramitag@o, classificagdo e avaliacdo dos
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documentos.”

10. A Unesco define gestdo de documentos como uma parte do processo administrativo relacionado
com a aplicacdo de principios de economia e eficdcia tanto na inicia¢do, acompanhamento e uso dos documentos,
quanto em sua eliminagio (HERRERA, 1993, p.177; apud CALDERON, 2004). '

11. As vantagens de se adotar a gestdao documental na organizacdo sdo otimizar o espaco fisico e

- diminuir o custo operacional, uma vez que a produgdo, tramita¢do, utiliza¢do e destinagdo dos documentos sao

executadas de forma sistematizada. A gestdao documental ndo se restringe a um conjunto de acdes e metodologias
aplicdveis apenas aos arquivos das instituicdes, mas a todas as suas unidades administrativas. Elas sdo responsaveis
pela classificacdo dos documentos que produzem, pelo controle da temporalidade dos documentos arquivados
provisoriamente em suas dependéncias e pela remessa sistemdtica dos seus documentos ao arquivo central.
(BRASIL. Conselho da Justica Federal, 20047, p. 3) :

12. ‘ No que diz respeito ao setor publico brasileiro, a preocupa¢io com a organizagao € 0 acesso aos
documentos publicos comecou a ter maior respaldo na legislacdo com a edigdo da Constituigao Federal de 1988,
que em seu art. 216, § 2° dispde que “cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagao
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. A Lei 8.159/1991,
estabeleceu a politica nacional de arquivos publicos e privados, que preconiza a revitalizacdo dos servigos

arquivisticos do Poder Pl’lbliéo, por meio de programas de gestio de documentos.

13. A aplicacdo desta técnica permite que a Instituicdo utilize a documentagdo de maneira correta e

passe a controlar o seu acervo documental. Desta forma a Institui¢ao soluciona os problemas decorrentes da falta
de um programa de gestao, como: perda, duplicidade e extravio de documentos; falta de espaco; dificuldade no
acesso e na localizacdo da informagao; controle manual de fluxo; e falta de padrao para elaboracéo e tratamento de

 documentos.

14. A Lei 8.159/1991 foi regulamentada pelo Decreto 4.073, DE 3 DE JANEIRO DE 2002, que dentre
outras diretrizes criou e conferiu atribuicdes ao Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, 6rgio colegiado,
vinculado ao Arquivo Nacional, criado pelo art. 26 da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991,

155% Na gestdo documental considera-se, também, o cidaddo, que na forma desta lei (Lei n°® 8.159, de 8

* de janeiro de 1991), tem o direito a informacao, conforme dispde o Art. 4°:

Art.40. Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informacgdes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que serdo
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo
-seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado, bem como & inviolabilidade da

intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

16. A Institui¢do ndo deve se organizar apenas por necessidade propria, mas também para atender as

demandas do Governo Federal e os anseios da sociedade.

1674 Vale registrar que o acesso aos documentos publicos foi regulamentado pela Lei n® 12.527, de
2011. :
18. A proposta de elaboracao da politica de gestao documental da ANS consta do documento de

f1s.03/14, que no entanto nao esta subscrita por quem a elaborou, o que deve ser sanado.

19. Ademais, vale destacar que nao ha nos autos qualquer manifestacao do setor competente
ANS sobre a proposta da politica de gestao documental da ANS apresentada pela consultora da OP.

*w;

58

22/01/2016 17:4



b

“ditor de Ri>ch Text, editor-inputEl https://sapiens.agu.gov.br/editor?d=5873 119&0-%?8(

Neste sentido, reputa-se relevante que a proposta seja apreciada pelo 6rgao competente da ANS e
submetida a Diretoria Colegiada.

20. A proposta de politica de gestdo documental formulada traz importantes pardmetros para
sistematizagﬁo da gestdo arquivistica, com indicag¢do de metodologia e identificagdo dos instrumentos arquivisticos
fundamentais, quais sejam, Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo, Tabela de Temporalidade de
Documentos, Manual de Gestdo Arquivistica de Documenta¢do e um Esquema de Classificacdo referente a
seguranga e ao acesso aos documentos (Lei 12.527/2011).

i 21. O Cédigo de Classificagao de Documentos de Arquivo, de acordo com o artigo intitulado de
"INTRODUCAO A GESTAO DOCUMENTAL NO TCU, organizado por Ana Claudia de Carvalho Cabral Lope,
" E o instrumento de gestio documental utilizado para classificar os documentos de arquivo, agrupando-os de
acordo com a competéncia do Orgdo produtor; identificando o grupo, a funcdo e a atividade responsavel pela
produgao ou acumulagao”.

22: ‘ ~Ainda de acordo com o citado artigo, as classes das atividades -meio foram aprovadas
pela Resolugao do Arquivo Nacional n° 4, de 28 de marco de 1996, devendo as demais classes relacionadas com a
atividades finalistica serem regulamentas pelos érgdos e entidades da Administragdo Publica:
O Cédigo de classificagdo de documentos de arquivo para a administragdo publica:
atividades-meio possui duas classes comuns a todos os orgaos publicos: a classe 000 ea
classe 900, que correspondem 24 ADMINISTRACAO GERAL e ASSUNTOS DIVERSOS
~ respectivamente (BRASIL. Tribunal de Contas da Unido, 200?).
Essas duas classes foram aprovadas pela Resolucdo do Arquivo Nacional n° 4, de 28 de
mar¢o de 1996, com o intuito de serem adotadas pelos érgdos piiblicos, que possuem a
faculdade de adapta-las, caso haja necessidade (BRASIL. Tribunal de Contas da Unido,
2009). :
As demais classes (100 a 800) destinam-se a assuntos relativos as atividades-fim da
institui¢do, e portanto, sua elaboragdo fica a cargo de cada 6rgdo piblico, com a orientag¢do
da instituicdo arquivistica na sua esfera de competéncia (BRASIL. Tribynal de Contas da

Unido, 2007?).

23. A Tabela de Temporalidade de Documentos, “constitui-se em um instrumento arciuivistico, cujos :
objetivos sdo definir prazos de guarda e destinagdo de documentos, para garantir o acesso 2 informagd@o a quem

dela necessite (BRASIL. Tribunal de Contas da Unido, 2007)" -

24. Do mesmo modo como ocorreu com o c¢6digo de classificacdo de documentos de arquivo para a
administracio publica, o Arquivo Nacional contemplou somente as atividades-meio, através da Resolu¢@o 14 do S
CONARQ, ficando sob a responsabilidade de cada instituigdo a defini¢do da temporalidade e destinagao dos
documentos relativos as suas atividades especificas.

75 A proposta de politica de gestdo documental ressaltou também a necessidade de étualizagﬁo do
atual Manual de Gestao Arquivistica. i

26. Foi ressaltada a necessidade de classificagdo de acesso a seguranga, nos termos da Lei 12.527, de
2011.

27. Finalmente, a proposta de palitica de gestdo documental formulada destacou ainda a necessida
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de implementagao de gestdo arquivistica, mediante as seguintes etapas: a) Defini¢cdo de politica arquivistica, b)
designacao de responsabilidades; c) planejamento do programa de gestdo; d) implantagdo do programa de gestao.

28. No presente momento, pretende a Administra¢do, ao que parece, jid que ndo hd qualquer
formulagio explicita nesse sentido, que sejam analisados o Cédigo de Classificagao de Documentos de Arquivo

das atividades finalisticas e a tabela de temporalidade de documentos também das atividades finalisticas.

29. Ressalte-se todavia que nao consta dos autos a metodologia utilizada para definicdo das
classes indicadas para as atividades finalisticas. No caso, as Diretorias elaboraram as respectivas tabelas de

temporalidades, com as classes ja definidas.

30. Pois bem, a partir das classes ja definidas, cada uma das Diretorias apresentou o0s seus respectivos
critérios para definicao dos prazos de guarda e destinacdo de documentos para elaboragdo da tabela de
temporalidade.

B[ Neste quesito, vale ressaltar novamente, que nao detemos conhecimentos técnicos para apreciar as
justificativas apresentadas para defini¢ao dos respectivos prazos de guarda dos documentos, ja que na forma da
Resolugdo CONARQ 14/2001, compete a institui¢do arquivistica ptiblica a aprovagao das classes e da tabela com

os prazos das atividades finalisticas: 5

Art. 1° - APROVAR a versdo revista e ampliada do Coédigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivo para a Administra¢cdo Publica : Atividades-Meio, como um
modelo a ser adotado nos 6rgéos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
- SINAR. ‘
§ 1° - Caberd aos drgios e entidades que adotarem o
Cédigo proceder ao desenvolvimento das classes
relativas as suas atividades especificas ou
atividades-fim, as quais deverdo ser aprovadas pela
institui¢@o arquivistica publica na sua especifica esfera

de competéncia.

§ 2° - Cabera ao CONARQ, por intermédio de cdmara
- técnica especifica, proceder a atuz{lizagao peri6dica
deste Codigo.
Art. 2° - Aprovar os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos estabelecidos na
versdo revista e ampliada da Tabela Basica de Temporalidade e Destina¢do de Documentos
de Arquivos Relativos as Atividades-Meio da Administra¢do Piblica.
§ 1 - Caberad aos o6rgaos e entidades que adotarem a
Tabela proceder as adaptaéées necessdrias para sua
correta  aplicagdo aos conjuntos  documentais
produzidos e recebidos em decorréncia de suas
atividades, mantendo-se os prazos de guarda e a
‘destinagdo nela definidos.
§ 2° - Caberd, ainda, aos o6rgdos e entidades que

adotarem a Tabela estabelecer os prazos de guarda e a
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especificas ou atividades-fim, os quais deverdio ser
aprovados pela institui¢do arquivistica piblica na sua
especifica esfera de competéncia.

§ 3° - Caberd ao CONARQ, por intermédio de cAmara
técnica especifica, proceder -a atualizagdo periédica

desta Tabela.

32. Ultrapassado este ponto, reputa-se importante que séjam sanados os seguintes aspectos formais: a)
Que todas as Notas Técnicas sejam submetidos ao menos aos respectivos Diretores Adjuntos das Diretorias
da ANS (A Nota 01/2015/DIFIS/ANS nio foi submetida.); b) Que seja elaborado um normativo especifico, a
exemplo da PORTARIA-TCU N° 108, DE 6 DE MAIO DE 2005, que pode ser obtida no site do TCU,
www.tcu.gov.br.
333 Este normativo, dentre outras questdes, deve especificar a classificagdo dos documentos e a tabela
de temporalidade ndo apenas para as atividades finalisticas, mas também com as especificacoes das
atividades-meio, cuja classificagdo e tabela de temporalidade ji foram aprovadas pelo CONARQ.
4. CONCLUSAO.

Face o acima exposto, considerando a auséncia de conhecimentos técnicos desta Procuradoria para
.aprecmu as justificativas apresentadas para defini¢ao dos respectivos prazos de guarda dos documentos e asuséncia
de especificagao de dividas juridicas pelo 6rgdo consulente, opina-se no seguinte sentido: a) A proposta de
elaboracio da politica de gestdo documental da ANS consta do documento de f1s.03/14, que no entanto nao
esta subscrita por quem a elaborou, o que deve ser sanado; b) O setor competente da ANS deve se
manifestar sobre a proposta da politica de gestao documental da ANS apresentada pela consultora da
OPAS; ¢) Que todas as Notas Técnicas, que justificaram os prazos da tabela de temporalidade, sejam
submetidos ao menos aos respectivos Diretores Adjuntos das Diretorias da ANS; d) Que seja elaborado um
normativo especifico, a exemplo da PORTARIA-TCU N° 108, DE 6 DE MAIO DE 2005, que dentre outras
questoes, especifique a classificacio dos documentos e a tabela de temporalidade nao apenas para as
atividades finalisticas e administrativas; e) Que sejam adotadas as demais providéncias mencionadas na

proposta de politica de gestio documental.

Rio de Janeiro, 22 de janeiro de 2016. -

EXANDRE GOMES GONCALVE
PROCURADOR FEDERAL
GERENTE DE CONSULTORIA ADMINISTRATIVA - GEADM/PROGE
PROCURADOR CHEFE/SUBSTITUTO.
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