
Gestão Documental 
Descomplicada II

WORKSHOP –  TABELA DE TEMPORALIDADE

ARQUIVO INTERMEDIÁRIO



Resumo primeiro dia de trabalho
SISTEMA NACIONAL DE ARQUIVOS Execução em sua área de atuação

TEORIA DAS TRÊS IDADES DOS 
DOCUMENTOS 

Corrente, Intermediária e Permanente

VALORAÇÃO DOS DOCUMENTOS Valor primário e valor secundário

GESTÃO DOCUMENTAL
Procedimentos e operações técnicas; 
implementação no âmbito municipal

COMISSÕES DE AVALIAÇÃO DE 
DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Comissão Setorial e Comisão Central

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO 



GESTÃO DOCUMENTAL

Documentos

Indexicação

Plano de 
classificação

Tabela de temporalidade

Comissões

Arquivamento 
adequado

Eliminar conforme 
a legislação

Preservar

Acondicionar Possibilitar acesso 
criando ferramentas e 
instrumentos de busca

Divulgação

Higienizar



Instrumentos da 
gestão documental
São  instrumentos que possibilitam uma eficiente gestão de documentos:

PLANO DE 
CLASSIFICAÇÃO

TABELA DE 
TEMPORALIDADE



Tabela de Temporalidade 
e Destinação de 
Documentos – TTDD

Resulta da avaliação (entenda -se por valorar ou dar valor) de cada documento 
segundo o Plano de Classificação, definindo prazo de guarda e destinação. O 
objetivo é a redução da massa documental, racionalização da produção de 
documentos e do seu trâmite, racionalização na utilização de espaços e 
preservação da documental para guarda permanente.



Tabela de temporalidade 
de documentos

Levantar a estrutura organizacional e 
atribuição dos órgãos públicos municipais

Determinar as funções, subfunções e 
atividades dos setores

Montar quadro estrutural de cada setor 
com suas atribuições

Convidar os servidores de cada setor para 
um trabalho em conjunto para que possam 
utilizar seu conhecimento sobre a massa 
documental produzida ou acumulada em 
cada órgão e seu trâmite

Levantar os documentos produzidos e seu 
trâmite em cada setor através da Ficha de 
Avaliação

Definir prazos de guarda para cada 
documento produzido

Transferir as informações da Ficha de 
Avaliação para os quadros estruturais

Montar a TTD

–  Primeiras  Etapas







Próximos passos

• Submeter o PC e a TTD às áreas produtoras para avaliação 
• Submeter ambos instrumentos à Comissão Central para 

verificação e encaminhamento à consultoria jurídica PGM 
visando sua adequação à legislação municipal, estadual e 
federal

• Encaminhamento para o Arquivo Público do Estado de SP 
para análise das normas e critérios arquivísticos

• Homologação e publicação do PC e TTD em Diário Oficial
• Divulgação aos órgãos produtores para efetiva aplicação



E-mail : gestaodocumental@fundasantos.org.br
Telefones : (13) 3223-4873 / 3219 -2283
Rua da Constituição nº 62, Centro Histórico - Santos

Site : www.fundasantos.org.br

Contatos
Equipe  de  Gestão  Documental :
Gustavo  e Angela  

Diretora - Técnica  da  FAMS : Wânia  Mendes  Seixas
E- mail : waniaseixas@fundasantos .org .br
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