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FUNDAMENTOS LEGAIS

Gestao documental é condicao para o acesso
CF/88, Art. 216, § 2° - Cabem a administracao publica, na forma da lei, a
gestao da documentacdao governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem.

A gestao documental compete aos Arquivos Publicos
Lei Federal n° 8.159/1991, Art. 17 - A administracao da documentacao
publica ou de carater publico compete as instituicdes arqguivisticas federais,
estaduais, do Distrito Federal e municipais.

Os APM devem elaborar politicas de gestao e acesso
Lei Federal n® 8.159/1991, Art. 21 - Legislacao estadual, do Distrito Federal e
municipal definird os critérios de organizacdao e vinculacdo dos arguivos
estaduais e municipais, bem como a gestdao e o acesso aos documentos,
observado o disposto na Constituicao Federal e nesta Lei.

o Lei de Acesso a Informacao (Lei n°© 12.527/2011)
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O QUE E GESTAO DOCUMENTAL?

Conceitos Basicos

Gestao de Documentos

Conjunto de procedimentos e operacoes técnicas referentes a sua producao,
classificacao, avaliagcdo, tramitacao, uso, arquivamento e reproducgao, que
assegura a racionalizacao e a eficiéncia dos arquivos.

n
( _’L ELIMINAGCAO
PRODUCAO -~

CLASSIFICAGAO TRAMITACAO ARQUIVAMENTO >
AVALIACAO

PRESERVACAO
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O QUE E GESTAO DOCUMENTAL?
Conceitos Basicos

Arquivo Publico Municipal (FAMS)
Instituicao arquivistica publica responsavel por formular e implementar politicas
publicas de arquivos e gestao documental e assegurar a preservagao € acesso
aos documentos e informacoes.

Secretarias

Sistema Municipal de Arquivos
Conjunto de todos os arquivos e protocolos dos
orgaos e entidades do Poder Municipal
funcionando de forma articulada, de acordo
com normas e procedimentos técnicos comuns.
O d6rgao central e coordenador do Sistema deve
ser o Arquivo Publico Municipal (FAMS).

Fundagdes Autarquias

Prestadoras
de Servigos
Publicos

Empresas
Publicas

Organizagdes
Sociais
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O QUE E GESTAO DOCUMENTAL?
Instrumentos de Gestao

(CIassificagéo de Documentos \
Sequéncia das operacoes técnicas que
visam a agrupar os documentos de
arquivo  relacionando-os ao  drgao
produtor, a funcdo, subfuncdo e atividade
responsavel por sua produ¢cdo ou

acumulacao.

ﬁ\valiagéo de Documentos \
Processo multidisciplinar de analise que
permite a identificacdo dos valores dos
documentos, para fins de definicao de
Sseus prazos de guarda e destinacao.

ﬁ’lano de Classificacao de \

Documentos
Instrumento utilizado para classificar todo
e qualquer documento de arquivo.

< J

Gabela de Temporalidade de \

Documentos

Instrumento resultante da avaliacao
documental, aprovado por autoridade
competente, que define prazos de guarda
e a destinacdo de cada série documental
(eliminacao ou guarda permanente).

S y

< J
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Fung.éiﬂ:
Subfuncao:
Atividade:

DDC[IH]E‘]'ItD:

Atividade:

DDC[IH]E‘]'ItDS:

Atividade:

DDC[I]'I'IE‘]'ItDS:

Atividade:

Plano de Classificacao de Documentos

01

01.01
01.01.01
01.01.01.01

01.01.02

01.01.02.01
01.01.02.02
01.01.02.03
01.01.02.04

01.01.02.05
01.01.02.06
01.01.02.07
01.01.02.08
01.01.02.09
01.01.03

01.01.03.01
01.01.03.02
01.01.04

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Ordenamento juridico

Elaboracio de atos normativos

Decreto, estatuto, cédigo, regulamento, regimento, instrugio

normativa, norma, resolucao, deliberacao, portaria

Habilitacio juridica e regularizacao fiscal dos érgios, entidades

e empresas

Alvara de funcionamento

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI

Comprovante de atualizagio de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT

Comprovante de inscricao e de situacio cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -

CNP]

Comprovante de inscricio no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM

Comprovante de inscricio no Cadastro de Contribuintes do [CMS
Comprovante de inscricio no Programa de Alimentacido do Trabalhador - PAT
Comprovante de matricula na Junta Comercial

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS
Formalizacio de acordos bilaterais

Convénicr, termo de COOperacao, acordo, IJI‘DtDCEllD de intencoes, termo de parceria
Processo de dissidio coletivo de trabalho

Acompanhamento e instrugio de agdes judiciais e administrativas




Tabela de Temporalidade de Documentos

03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAOQ)
03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO

avaliocdo de desempenho

[em anos) "
ATIVIDADES DOCUMENTOS ; OBSERVACOES
, Unidade com
Unidade M SRS Guarda
atribuicdes de [Eliminacao
Produtora . Permanente
Arguivo
03.03.06.01 | Apostila de avaliogdo de desempenho vigéncia 60 v O documenta integra o Prontudrio funcional.
03.03.06.02 |"° l‘f""’ reunido dos responséveis pela 2 ! v Decreto Estadual n. 46.569/2002, art. 2.2, § 4.°
avaliogdo
03.03.06.03 Boletim de desempenho para 1 v Resolugao 55 n, 177/90, art. 8.7, Trato-se de copia
DI readapiogdo funcional I pais o documento infegra o Prontudrio tuncional,
03.03.06.04 dD;):_lsi:iad{:: avaliacdo de funcionérios ] 5 v E:dr;s:gr:]qc;: :gg?;u::,[ncrE.T]?’.th]-]{T; Decreto-Lei
03.03.06.05 Formulério de ovaliogdo de cursos de 5 | ¥ Trota-se de cépia pois o documento infegra o
IR formocao e aperfeicoomento funcional Prontudrio funcional,
e Formulério de avaliacdo de LI : ¥ A vigéncia co.m!:reanle o peroda do SerVico c:;lvo.
03.03.06 Avaliocdo de 03.06.06 P vigéncia Trala-se de cépia, pois o documento & arquivado
d it h g i P na Pasta individual de Pelicial Militar.
f ese.l'ﬂpelr‘l Sl 03.03.06.07 Farmuldrio de manifestacio sobre o 5 I Vv Trata-se de cépia pois o documento integra o
unciona et cumprimento de metas Prentudric funcicnal.
03.03.06.08 P"fgodde desempenho do Grgllo ou vigéncia 5 v Decreto Estadual n, 46.569/2002, art. 2.°
unidade
03.02.06.09 Processo adminisirafive de avaliagao a 10 v Constituigéio Federal, art, 41, § 4.%, A cépio do
i de desempenho e estdgio probatdrio ofo integra o Prentudrio funcional.
Processo avaliotério poro concessdo
nit gl Iy Lei le Est | n. 907/2001 & Decret
03.03.06.10 dc{n}l*’relrrgodde Ir;lc;gwo & Produtividade 1 5 v Ei:cgsz;ﬁ:r::ﬁ:?fzgg;?a:. 1? b
e Qualidade -
03.03.06.11 Recibo de entrega do demonstrative da 1 5 v




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTOS

oM RIAM CHARITATEM ey LIBERTATEM DOCy),
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LEGISLA(}Z\O MUNICIPAL
Prefeitura de Santos

o DECRETO N© 4.210 - DE 13 DE FEVEREIRO DE 2004
DISPOE SOBRE A COMISSAO CENTRAL DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS -
CCAD E AS COMISSOES SETORIAIS DE AVALIAGAO - CSA, NO AMBITO DOS
ORGAOS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL.

o DECRETO N° 4.638 - DE 24 DE JULHO DE 2006

DISPOE SOBRE O ARQUIVO PUBLICO, OS DOCUMENTOS DE ARQUIVO E SUA
GESTAO, PLANOS DE CLASSIFICAGAO E A TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SANTOS,
DEFINE NORMAS PARA A AVALIAGAO, GUARDA E ELIMINAGAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO E ADOTA PROVIDENCIAS CORRELATAS.

o DECRETO N©° 6.243 - DE 26 DE OUTUBRO DE 2012
REGULAMENTA A LEI N°© 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011, QUE DISPOE
SOBRE O ACESSO A INFORMACOES PREVISTO NO INCISO XXXIII DO CAPUT DO
ART. 50, NO INCISO II, DO § 3°, DO ART. 37 E NO § 2° , DO ART. 216, DA
CONSTITUICAO FEDERAL.
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LEGISLA(}Z\O MUNICIPAL
Prefeitura de Santos

DECRETO N.? 4.210 - de 13 de fevereiro de 2004
DISPOE SOBRE AS COMISSOES CCAD/CSAs (...)

o Comissao Central de Avaliacao de Documentos — CCAD (gabinete)

o Comissoes Setoriais de Avaliacao - CSA

v'serao integradas por, no minimo, 05 (cinco) servidores
v’ Competéncias:
velaborar minucioso diagndstico dos arquivos ou unidades de
arquivamentos dos 6rgaos municipais
v'propor o prazo de guarda dos documentos
v'’consubstanciar os resultados dos trabalhos na elaboracao de planos de
destinacao de documentos e de tabelas de temporalidade

DECRETO N.° 4.638 - de 24 de julho de 2006

Art. 33. Paragrafo unico. Os 0rgdos que ainda nao instituiram suas Comissoes
de Avaliacdo de Documentos de Arquivo deverdo fazé-lo dentro de 15 (quinze)
dias, a contar da publicacdo deste decreto.
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LEGISLA(}Z\O MUNICIPAL
Prefeitura de Santos

DECRETO N.° 4.638 - de 24 de julho de 2006

DISPOE SOBRE O ARQUIVO PUBLICO, OS DOCUMENTOS DE ARQUIVO E SUA GESTAO (...)

Art. 6.° Cabe a Fundacao Arquivo e Memdria de Santos, 6rgao central do
Sistema de Arquivos do Municipio de Santos - SAMS, conforme o inciso IV do

artigo 3° da Lei Complementar n.° 196, de 15 de dezembro de 1995, propor a
politica municipal de gestao de documentos.

Art. 33. A Comissao Central de Avaliacao e as Comissdoes Setoriais de
Avaliacao de Documentos sao grupos permanentes e multidisciplinares
instituidos nos 6rgaos da Administracao Publica Municipal pelo Decreto n.°
4.210, de 13 de fevereiro de 2004, responsaveis pela elaboracao e

aplicacao de Planos de Classificacao e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos.

Art. 17 e Art. 22. Cabera aos entes da Administracao Publica Municipal

elaborar e atualizar os Planos de Classificacdo de Documentos e as
Tabelas de Temporalidade de Documentos relativas as suas atividades-fim,

0S quais deverdo ser aprovados pela Fundacdo Arquivo e Memdria de Santos,
antes de sua oficializacao.
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LEGISLA(}Z\O MUNICIPAL
Prefeitura de Santos

DECRETO N.° 4.638 - de 24 de julho de 2006

DISPOE SOBRE O ARQUIVO PUBLICO, OS DOCUMENTOS DE ARQUIVO E SUA GESTAO (...)

Art. 23. A eliminacao de documentos nos 6rgaos da Administracao Publica
Municipal € decorrente do trabalho de avaliacao documental conduzido pelas
respectivas Comissdes Setoriais de Avaliacao de Documentos e devera ser
executada de acordo com os procedimentos estabelecidos neste
decreto. (CITAR: RESOLUCAO CONARQ N° 40/2014)

Art. 26. As ComissOes Setoriais de Avaliacao de Documentos, em decorréncia
da aplicacao das Tabelas de Temporalidade de Documentos, farao publicar no
Diario Oficial do Municipio os "Editais de Ciéncia de Eliminacao de Documentos",
conforme modelo constante do Anexo III, que faz parte integrante deste
decreto.

Art. 31. Paragrafo unico. Os documentos de guarda permanente, ao

serem recolhidos ao Arquivo Permanente da Fundacao Arquivo e Memoria
de Santos, deverao estar avaliados, organizados, higienizados e acondicionados,

bem como acompanhados de instrumento descritivo que permita sua
identificacao, acesso e controle.
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LEGISLA(}Z\O MUNICIPAL
Prefeitura de Santos

DECRETO N.° 4.638 - de 24 de julho de 2006

DISPOE SOBRE O ARQUIVO PUBLICO, OS DOCUMENTOS DE ARQUIVO E SUA GESTAO (...)

Art. 38. A Fundacdao Arquivo e Memodria de Santos compete, sempre
que solicitado, dar orientacao técnica na area arquivistica a Comissao
Central de Avaliacdgo e as ComissOes Setoriais de Avaliacao de
Documentos para elaboracao e aplicacao de Planos de Classificacao e
de Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 41. As disposicoes deste decreto aplicam-se, no que couber, a
todos os 6rgaos pertencentes a Administracdao Publica Municipal Direta
e Indireta, no exercicio de suas funcoes e atividades.

Centro de Assisténcia aos Municipios — CAM
Novembro/2016



ELABO RA(}AO DOS INSTRUMENTOS
Orientacoes técnicas

Etapa 1: O que é um Plano de Classificacdo e uma Tabela de Temporalidade?

Etapa 2: O que significa fazer um Plano de Classificagcdo funcional? Beneficios
desta opcao metodoldgica e desafios do desenvolvimento.

Etapa 3: Como trabalhar com modelos de Planos de Classificacao e de Tabelas
de Temporalidade na elaboracao de instrumentos de gestao de seu municipio.

Etapa 4: Definir o formato (quais os campos/colunas) do Plano e da Tabela.

Etapa 5: Definir se sera trabalhado primeiro a area meio ou a area fim ou se
sera conduzido trabalho simultaneo.

Etapa 6: Como fazer o levantamento documental?
Etapa 7: Definir a classificacao dos documentos.

Etapa 8: Definir a temporalidade e destinacao dos documentos.
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ELABORAGCAO DOS INSTRUMENTOS

Orientacoes técnicas

EXEMPLOS DE TABELAS VIGENTES — SANTOS:

S\ oiksio ariciat st

8 de outubro de 2008

FUNDAGAO ARQUIVO E MEMORIA DE SANTOS - FAMS

Em observancia ao Decrelo Municipal n° 4638 de 24 de julho de 2006, a Fundacao Arquivo e Memoria de Sanlos e a Comissao Central de Avaliacao de Documentos fazem publicar a quarta labela de
lemporalidade - Secretaria Municipal de Comunicato. Os procedimentos de aplicacso da labela devem seguir o previsto na secéo W, artigos 23 a 29, bem como s anexo Il lle IV do supra citado decreto,

A parlir desta dala, a FAMS-AG nao recebera mais os processos /documentos contemplados na presente labela, pois os mesmos deverao ser climinados pela respectiva Secrelaria

Santes, 02 de oulubro de 2008

JOSE MANUEL DA COSTA ALVES
Diretor=Presidente da Fundacao Arquivo @ Memdria de Santos e Presidente da Comissao Central de Documentos

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE GUARDA DESTINACAQ
[ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Arquivo EBminagio Guarda JUSTIFICATIVA
Central Permanente
Elaborar, redigir & [Arigos & materias para publicagac [Ate a Digital. backup na undade,
editar o Diario publicagso X Papel: apss o Uso primanio ¢ dOCUMENtC Passa a ser
Oficial do Municipio |da matéria fonte de pesquisa e informacac,
Reloases [AlG a igial backup na undado.
publicagao X Papel: apés o uso primario o documento passa a ser -
da matéria ltorte de pesquisa  informagac, FUNDACA
Ara B
s

Em observancia ao Decreto Municipal n° 4.638 de 24 de julho de 2006, a Fundacao Arquivo e Memoria de Santos e a Comisséo Central de Avaliagéo de Documentos fazem publi
Tabela de Temporalidade da Secretaria Municipal de Educacdo. Os procedimenies de aplicacéo da tabela devem seguir o previsio na secao VI, arfigos 23 a 29, bem como os anexos I
W eV do supra citado decreto

Santos, Janeiro de 2013

JOSE MANUEL COSTA ALVES
Diretor-Presidente da Fundagdo Arquivo e Memdria de Santos e Presidente da Comissdo Central de Documentos
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
GESTAO ADMINISTRATIVA
PRAZODE Gunron DESTINAGAQ
ATIVIDADES DOCUMENTOS % Yo OBSERVAGOES
Em observancia ao Decreto Municipal e 4638 de 24 de julho de 2006, a Fundagao Arquivo e Memdria de Santos ¢ a Comissao Central de Avaliagao de Documentos fazem publicar a Tabela de Temporalidade Unidade | o iy |Eliminaglo| oo anente
da Secretaria Municipal de Planejamento. Os procecimentos de aplicagéo da labela dever seguir o previsto na segao VI, arliges 23 @ 29, bem como os anexo Il Il e IV do supra cilado decrelo. S prpr——rp—r e
A parlir desta data, a FAMS-AG nao recebera mals os processas /documentos confempladas na presente labela, pols os mesmas deverao ser elminados pela propria Secretarla o . Cépia de memorando informando encerramento prazo de guarda justifica-se pelo valos
Santes, de junho de 2009 rganizar o expediente e estégio 1 X primario existenlte, findo esle documenio
JOSE MANUEL DA COSTA ALVES administreiheo deve ser oliminado.
Diretor-Presidente da Fundacao Arquivo e Memorla de Santos e Presidente da Comissao Central de Documentos - N 1
acdo Arq Copia de memorando solicitando informagao se Oprazo de guarda justfica-se pelo valor
ha saldo de estoque para materiais diversos ! % primério existario, findo este documenio
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS que pi dove ser shminade.
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAC . O prazo de guarda justifica-se pelo valor
DOCUMENTOS Unidade Arquive | Eliminagio Guarda OBSERVAGOES Cépia de memorando de entrada ou saida de 1 X primério existente, findo este documento
Gentral Permanente servidor
deve ser sliminado,
0 G ADWINISTRATIVA |Oraem e Servig do Gabinete 3a Seciearo T X [R55% 5 s prmand, © Gocuments pases 8 ser Tom
DA SECRETARIA e consulta, pesauisa 6 informagao. ~
Pratocala de conirok inlerno de documentos 10anes X O prazo de guarda justifica-se pelo vakor primario E u c a a o
existente, findo este, o documento pacers ser
Jeliminado.
Planiha 06 agqendamento 30 Datasnow 03 moses X O prazo o guarda ustica-se palo valor prmang
oxistonts, findo este, o documento paderd sor
Jeliminado,
Gilcio solcliando copla do Mapas 6 Basos Carlografcas T2 anos X O prazo do guarda justiica-so palo valor primario
Jexistente, findo este, o documento pocera ser
jeliminade,

Planejamento
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ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS
Orientacoes técnicas

MODELO DE ESTRUTURA - SANTOS:

FUNDACAO ARQUIVO E MEMORIA DE SANTOS - FAMS

Em observancia ao Decreto Municipal n® 4.638 de 24 de julho de 2006, a Fundagao Arquivo e Memoria de Santos e a Comissao Central de Avaliacao de Documentos fazem publicar a
primeiraTabela deTemporalidade para documentos comuns a todas as Secretarias Municipais. Os procedimentos de aplicagao da tabela devem seguir o previsto na se¢ao VI, artigos 23
a 29, bem como os anexos ll, lll e IV do supra citado decreto.

A partir desta data, a FAMS-AG néao recebera mais os processos/documentos contemplados na presente tabela, pois os mesmos deverao ser eliminados pelas respectivas Secretarias.

Santos, 01 de fevereiro de 2007
CRISTINA GUEDES GONCALVES

Diretora Presidente da Fundacdo Arquivo e Meméria de Santos e Presidente da Comissdao Central de Avaliagdo de Documentos

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Atividades Documentos Prazo de Guarda Destinacao Obs.:
Unidade| Arquivo | Eliminagao Guarda
‘ Central| permanente
APOIO A GESTAO | Copia de oficio interno e memorando emitido cuja original forme 1 X O documento original integra o processo
ADMINISTRATIVA |um processo ou encontra-se anexada ao mesmo
DA SECRETARIA Copia de oficio externo que faga parte de um determinado processo 1 X A copia inteqra o processo
Circular interna Vigéncia X Q prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
existente, findo este o documento podera ser eliminado
Convite recebido Vigéncia X A vigéncia esgota-se com a realizagao do evento
Copia de lauda ja publicada no Diario Oficial T mes X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
existente, findo este o documento podera ser eliminado
Formulério de Solicitagdo Mensal de Materiais Padronizados 1 més X O prazo de guarda justifica-se pelo valor primario
existente, findo este o documento podera ser eliminado

“"documentos comuns” (atividade-meio)
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ELABO RA(;AO DOS INSTRUMENTOS
Orientacoes técnicas

Etapa 1: O que € um Plano de Classificagao e uma Tabela de Temporalidade?

Etapa 2: O que significa fazer um Plano de Classificacao funcional? Beneficios
desta opcao metodologica e desafios do desenvolvimento.

Etapa 3: Como trabalhar com modelos de Planos de Classificacao e de Tabelas
de Temporalidade na elaboracao de instrumentos de gestao de seu municipio.

Etapa 4: Definir o formato (quais os campos/colunas) do Plano e da Tabela.

Etapa 5: Definir se sera trabalhado primeiro a area meio ou a area fim ou se
sera conduzido trabalho simultaneo.

Etapa 6: Como fazer o levantamento documental?
Etapa 7: Definir a classificacao dos documentos.

Etapa 8: Definir a temporalidade e destinacao dos documentos.
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ELABO RA(}AO DOS INSTRUMENTOS
Orientacoes técnicas

Etapa 6: Como fazer o levantamento documental?

« Realizar um trabalho prévio de conscientizacdao dos servidores e
dirigentes nos 6rgaos/entidades.

- Estudar o organograma e as atribuicoes legais dos 6rgaos/entidades.

« Solicitar as areas ou realizar diretamente o levantamento dos
documentos?

« Entrevista com o0s produtores: como extrair o maximo de

informacoes nesta etapa?
Se prepare para entrevista: Leia as atribuicbes da area nos textos legais.
Conhecer a atuagdo do setor e ter ideia dos documentos que produz auxiliard no
levantamento da producdo documental, além de trazer credibilidade para o
trabalho, pois o interlocutor ira perceber o esforco e estudo prévio da equipe.
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ELABO RA(}AO DOS INSTRUMENTOS
Orientacoes técnicas

Etapa 7: Definir a classificacao dos documentos

* Seguir o modelo de estrutura proposto pela FAMS
(Recomenda-se: funcbées, subfuncées e atividades)

- E importante nao abrir excegdes, como criar um nivel a mais em
uma determinada atividade. Esta acao pode dificultar a utilizagao de
sistemas informatizados.

. Areas diferentes podem utilizar a mesma parte do plano, ja que a
metodologia é funcional.

IMPORTANTE: validar em reunidao com as areas a proposta de plano.
Os servidores devem se enxergar na parte do plano que consolida as
atividades que realiza e respectivos documentos
produzidos/acumulados no exercicio destas atividades.
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ELABO RA(}AO DOS INSTRUMENTOS
Orientacoes técnicas

Etapa 8: Definir a temporalidade e destinacao dos documentos

- Sugere-se que este esforco seja feito apds a definicdo do Plano de
Classificacao, para que nao haja uma reflexao em cima de documentos
que, talvez, nao constem do plano e, também, porque definido o
contexto de producao fica mais facil analisar a temporalidade e
destinacao.

« As areas produtoras podem e devem indicar proposta de temporalidade e
destinacao.

« Os prazos e destinacao propostos em outros instrumentos, bem como a
referéncia citada, podem servir de fonte de pesquisa e parametro.

IMPORTANTE: representante da area juridica deve participar do processo
de definicao e temporalidade e validar/aprovar formalmente a proposta.
Para isto € recomendavel envolver este servidor desde o inicio do trabalho
(Comissao), para que tenha uma boa compreensao do instrumento e se

sinta mais seguro nesta atividade. Centro de Assisténcia aos Municipios — CAM

Novembro/2016



APRIMORAMENTO CONTINUO
Capacitacao

Devem ser desenvolvidas novas etapas de capacitacao...
ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO

Sera elaborado um seminario de capacitacdao, especifico para
elaboracao tabelas.

Para os coordenadores das comissoes

Em Santos ou Sao Paulo

FUNDACAO ARQUIVO E MEMORIA DE SANTOS

Além dos procedimentos e métodos ja desenvolvidos e realizados,
sugere-se que a FAMS analise a viabilidade de desenvolver um
“estagio pratico” para as Comissoes.
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FAMS
Fundacao Arquivo e Memodria de Santos

ARME AMQUIVOS SBIVIQOS ACERVOS ACESSOA INFORMACAD  FAMS DIGITAL  NOTICKS

e FUNDACADO

ARQUIVO E MEMORIA

Fundacao Arquivo e Memoria de Santos
A Fundaciio Argquivo & Memdria de Sentos & ume Instituicio que trateha no

gerencimento dos anquives pliblicns c Prefeitur de Sontos @ com 2 memdris

documental e konogrifica da Cidode, gerantindo 3 sshaguards, 2 presenacio

2 dssemirecio desse petriminio.

S A N i O S

= BEM VINDO A FUNDAGAO ARQUIVO E MEMORIA DE SANTOS

http://www.fundasantos.org.br

CERTIFICADD -" BIBLIOTECA ) acesso de
DIGITAL | DIGITAL emails

FAMS - FAMS Rua Amador Bueno, 22

CLINVE PARA | CLIDUE PRRA CLIOUE AOUI

SABER MAIS MAI i ri
SABER MAIS Centro Historico

ELIMINACAD , . ACERUD FAMS NAS REDES SOCIAIS

DE N % DIGITAL
\ e Qs oops - sos & Vinifube) @ sede@fundasantos.org.br

PROCEDIMENTOS

Sede: (13) 3202-1240

PARCHROS

L b
A Fusdagho fuscons & wgueds 2 saia, s 9 & 17 . :'E:
Poras Enderege: Rua Amadcr Busnn, 22 - Clntro Hisérien, Santos m
‘. P 11013150 Santos

: R,
Email: q Arqure rmasou

—

Sedes (13) 2001240
Arquive Parmaneste: (13) 32131730
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GOVERNO
Arquivo Publico do Estado

IGOR BLUMER MARANGONE
Executivo Publico
Centro de Assisténcia aos Municipios — CAM

camsaesp@sp.gov.br
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