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Glossario

SINAR - SISTEMA NACIONAL DE ARQUIVO - LEI 8159/91

Implementacdao de um sistema e politica nacional de arquivos

CONARQ — CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVO
Tracar planos de normatizacao de arquivos publicos e privados

DOCUMENTO

Eo registro de uma informacao seja qual for o suporte em que foi produzido (papel, eletrénico, audiovisual)

ARQUIVO
Conjunto de documentos de uma entidade publica ou privada e por ela produzidos ou acumulados



AS TRES FASES OU CICLOS DE VIDA DO DOCUMENTO
Para cada fase do documento, um tipo de arquivo

1

PRIMEIRA IDADE
OU CORRENTE

Arquivo Corrente

documentos vigentes, em
tramitacao ou com frequente
consulta

2

SEGUNDA IDADE
OU INTERMEDIARIA

Arquivo Intermediario

documentos consultados
ocasionalmente e que
aguardam sua destinacao final

3

TERCEIRA IDADE
OU PERMANENTE

Arquivo Permanente

documentos designados a
guarda permanente por seu
valor probatorio, de pesquisa
ou historico




VALOR PRIMARIO

E o valor atribuido a um
documento com base no seu
interesse para o 6rgao ou
entidade que o produziu.
Relaciona-se a finalidade do
documento para a instituicao de
origem, que justifica sua criacao

VALOR ATRIBUIDO AO DOCUMENTO QUANTO A
SUA PRODUCAO E INTERESSE

VALOR SECUNDARIO

E o valor atribuido a um documento devido ao seu interesse para o
orgao ou entidade que o produziu, bem como para outros usuarios,
considerando sua utilidade para fins distintos dos originais.
Relaciona-se ao uso do documento como fonte de pesquisa e
informacao, tanto para terceiros quanto para a propria
administracao, por conter dados relevantes sobre temas tratados
pela organizacao, com finalidades de estudo ou consulta.




Gestao
Documental

* Implementada pela Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991 — Lei de
Arquivos

* A gestdo de documentos € um conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas da pratica arquivistica.

* Diretamente ligada a producao, tramitacdo, uso, avaliacao e
arquivamento de documentos

* Definir as fases corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao
Ou ao seu recolhimento para guarda permanente.

e Garantir a disponibilidade de uso e acesso a informacao

* A Fundacao Arquivo e Memoaria de Santos € a gestora dos arquivos
municipais

* Pelo Decreto n° 4638/2006 foi instituida a Gestdo Documental no
ambito da Prefeitura Municipal de Santos







As Comissoes de Avaliacao de
Documentos de Arquivo — CADA

Sao grupos permanentes e multidisciplinares responsaveis pela

elaboracao e aplicacao de Planos de Classificacao e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos. (Decreto n® 4210/2004)

COMISSAO SETORIAL DE — Execucao em sua area de atuacao
AVALIACAO DE DOCUMENTOS

~ Cabe a esta, consultar Procuradoria Geral do Municipio para a solucao
COMIS!,SAO CENTRAL DE SN @ de duvidas quanto as questdes judiciais , bem como reportar-se ao
AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo para solucionar duvidas
metodoldgicas e arquivisticas, solicitar avaliacao do PC e TTD




Instrumentos da
gestao documental

Sao instrumentos que possibilitam uma eficiente gestao de documentos:




Plano de Classificacao
de Documentos — PCD

Sequéncia de operacoes técnicas que visam agrupar os documentos produzidos,
relacionando-os ao orgao produtor em suas funcoes, subfuncoes e atividade,
responsavel pela sua producao e acumulacao de documentos. O objetivo &

padronizar a producao documental, entender cada documento e contemplar toda
a massa documental que tramita e se acumula em cada setor publico.




Plano de Classificacao

Primeiras Etapas

Utilizar as informacoes da estrutura organizacional e a legislacao municipal que
dispoe das atribuicoes de cada orgao e secretaria para compreender as atividades
de cada setor e os documentos por eles produzidos

Utilizar a Ficha de Avaliacao e os quadros estruturais para identificar e agrupar os
documentos segundo as atividades, subfuncoes e funcoes de cada unidade produtora

Sugerir padronizacao na producao documental para que todos sejam contemplados no PC



FICHA DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS PARA ELABORACAO E ATUALIZACAO DE
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM
(preencher uma ficha para cada documento produzido, recebido ou acumulado)

1 - Orgédo ou entidade:
2-Data: ___/__/
3 - Nome do entrevistador, caso haja:

Membro da CADA: ( ) Sim ( ) Nao
4 - Dados do entrevistado / agente publico responsavel pelo preenchimento:
Nome:
Setor: Tel.:
E-mail: Membro da CADA: ( ) Sim ( ) Nao
5 - Unidade produtora do documento:
5.1 - Atribuigao legal:
6 - Nome usual do documento:

7 - Nome proposto para o documento:
8 - Suporte do documento: ( ) Papel ( ) Filme ( ) Digital ( ) Hibrido ( ) Outros Descrever:
9 - Género do documento: ( ) Textual ( ) Fonografico ( ) Audiovisual

( ) lconografico/Cartografico ( ) em Multimeios

Descrever:
10 - Objetivo da produg¢ao do documento:

11 - Quantidade de vias produzidas:

Justificar a destinagao de cada via:

12 - Quantidade de cépias produzidas:

Justificar a destinagao de cada cépia:

13 - Constituicao do documento: ( ) Simples/Avulso ( ) Composto
Documentos que integram o documento composto:

14 - Tramitagao: ( ) Nao ( ) Sim: Identificar o fluxo:

15 - Prazos de guarda:

Na Unidade Produtora:

( ) Prazo (em numero de anos):

( ) “Vigéncia". Descrever o término da vigéncia:

( ) “Até a aprovagéo das contas”

Na Unidade com Atribuigées de Arquivo:

Prazo (em nUmero de anos): ___

16 - Destinagao: ( ) Eliminagao ( ) Guarda Permanente
16.1 - Justificativa da destinagao:

17 - Fundamentos legais:

18 - Informagdes complementares:




PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

1.0 GOVERNO
2.0 ADMINISTRACAO
3.0 FINANCAS
4.0 SERVICOS JURIDICOS
5. SERVICOS PUBLICOS
5.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
5.2 SAUDE
5.3 EDUCACAO
5.4 ESPORTE E RECREACAO
5.5 ASSISTENCIA SOCIAL

5.6 SEGURANCA E DE DEFESA DO CIDADAO
6.0 GABINETE DO PREFEITO

1.0 GOVERNO - Grupo Funcional

1.0.01 GESTAO DE GOVERNO MUNICIPAL - Funcao
Relatorios de eventos / encontros/ simpdsios / semindrio / programas

1.0.01.00.01 (realizados)

1.0.01.00.02  Apresentacao / Recomendagao

1.0.01.00.083  Oficio (emitido e recebido relativos a atividade - fim)

1.0.01.00.04 Convocatonas

1.0.01.00.05 Memorando/ Comunicagao Interna

1.0.01.00.06 Comunicado

1.0.01.00.07 Folha de expediente interno

1.0.01.00.08 Circular

1.0.01.00.09  Convites Recebidos

1.0.01.00.10  Telegrama, Telex, Telefax, E - Mail

1.0.01.00.11 Livro de Protocolo, Guia, Formulano

1.0.01.00.12 Requerimento

1.0.01.0013  Indicagao de vereadores
1.0.02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL - Fungao

1.0.02.01

1.0.02.01.01
1.0.02.01.02
1.0.02.01.038
1.0.02.01.04

1.0.02.01.05
1.0.02.01.06
1.0.02.01.07
1.0.02.01.08
1.0.02.01.09
1.0.02.02

1.0.02.02.01
1.0.02.02.02
1.0.02.02.03
1.0.02.02.04

1.0.02.02.05

COMUNICACAO SOCIAL E IMPRENSA - Sub-fungao

Registros Fotograficos - Negatvos

Sinopses e Releases

Artigos e Matérias para Publicagao

Clipping

Producao Bibliograficas editadas e reeditadas pela Administragao Municipal
Direta e Indireta

Publicag0es técnicas especializadas

Videos e Fitas Institucionais

Relacao de Entrega do Boletim do Municipio

Boletim Oficial _

RELACOES PUBLICAS - CERIMONIAIS E CAMARA MUNICIPAL - Sub-fungao
Certificados

Discurso

Documentos relativos a organizagao de eventos

Agenda de eventos
Convite. Programa. Lista de presenca. Relacao de convidados (Feira/

Conferéncia / Palestra)



	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12

