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Resumo primeiro dia de trabalho
SISTEMA NACIONAL DE ARQUIVOS —™

TEORIA DAS TRES IDADES DOS

—_— Corrente, Intermediaria e Permanente
DOCUMENTOS
GESTAO DOCUMENTAL s Procedimentos e operacdes técnicas;

implementacdao no ambito municipal

COMISSOES DE AVALIACAO DE

PLANO DE CLASSIFICACAO







Instrumentos da
gestao documental

Sao instrumentos que possibilitam uma eficiente gestao de documentos:




Tabela de Temporalidade

e Destinacao de
Documentos — TTDD

Resulta da avaliacao (entenda-se por valorar ou dar valor) de cada documento
segundo o Plano de Classificacao, definindo prazo de guarda e destinacao. O

objetivo € a reducao da massa documental, racionalizacao da producao de
documentos e do seu tramite, racionalizacao na utilizacao de espacos e
preservacao da documental para guarda permanente.




Tabela de temporalidade
de documentcs -~ Primeiras Etapas

Levantar a estrutura organizacional e

atribuicao dos orgaos publicos municipais Levantar os documentos produzidos e seu

tramite em cada setor através da Ficha de
Avaliacao

Determinar as funcoes, subfuncoes e
atividades dos setores

Definir prazos de guarda para cada

documento produzido
Montar quadro estrutural de cada setor

com suas atribuicoes

Transferir as informacodes da Ficha de

. . Avaliacado para os quadros estruturais
Convidar os servidores de cada setor para

um trabalho em conjunto para que possam

utilizar seu conhecimento sobre a massa Montar a TTD
documental produzida ou acumulada em

cada orgao e seu tramite



SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Competéncia: GESTAO DA POLITICA FISCAL E FINANCERA DO MUNICIPIO.

COGER - Controladona Geral

Funcao: Controle da legalidade, legtimidade, economicadade e moralidade da gestao contabil, financeira, orgamentana, operacional e patrimonial.

Atvidades Tipo Documental Prazo de | Destinaco
Guarda Elminacdo Fundamento Legal Observagoes
Permanente
Aportar falhas no cumpnmento de Memorando sobiatando prowdencias
dispositivos legars e normas expedidas pelo | para atendimento de requisgao do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo. | ICESP {copia) § anos
|_endadas ao JCESP kpia) 5 anos
Ofico sobatando cumpamento das
formalidades legats do TCESP 1ano
Ofico/Memorando alertando
sobre exgéncias do TCESP 5 anos
Ofiao/Memorando sobre assuntos do grupo
GETRIC (gestao do Tnbunal de Contas) e SIGECOM | 5 anos
Uhaio/Memorando solictando as unidades
| _relatonios gerenciars 5 anos
Relatono final de acompanhamento das lictagoes | 1 ano apos
fim da wgénaia
Relatono parcial de acompanhamento
das lictagoes (mensal) 1ano
Venhicar a requiandade dos procedimentos | Ofiao sobctando informagoes contabes,
fctatonos e contratos da Adminsstracao financeras, orgamentanas, operaconats
Municipal. ¢ patnmonias 5 anos
B = ey .
Ofido sootando verficagao de legabidade
de atos administrativos 5 anos
Processo requerendo prewsao de custos 5 anos

DECONFI - Departamento de Controle Financero
Fungao: Elaboragao e mplantacao de planos, programas e projetos realativos as finangas publicas municipass.

SEARQ - Segdo de Arquivo

Arquivar documentos por fonte de recursos

Lvro de protocolo de entrada de documento

5 anos
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| Programagao financera de desembalso 5 anos apas
fim da wgéncia Let Complementar Estadual 709/93
SECONT - Secdo de Execucdo Contabi
Preparar e publicar relatonos e Relatono de gestao fiscal Permanente Lei Federal 2.848/40 (Codigo Penal), arts. 29 e 109;
demonstrativos para atendimento Les Federal 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H;
a Lei de Responsabiidade Fiscal, Let Federal 8.666/93, arts. 89 a0 98; Lei Complementar
Federal 101/2000, arts. 48 e 54; Les Complementar
Estadual 709/93, art. 41, § 1% Instr.TCESP 1/2002, ant. 6.°
Relatono resumido da execugao orgamentana | 12 anos apos Les Federal 2.848/40 (Codigo Pend), arts. 29 e 109;
aprovagao das Let Federal 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H;
contas TCESP Les Federal 8.666/93, mBSaosslelCmplemeuar
Federal 101/2000, arts. 48 e 52; Lei
Estadual 709/93, ant. 41, § 1. Instr.TCESP IIZ(DZ. as5®
Regrstrar e contabilizar as operagoes Balancete financero mensal 12 anos apos Les Federal 5.172/66 (Codigo Tnbutano Nacional),
economicas, financerras e patnmonias. aprovagao das ants. 173, 174 e 195; Let Complementar Estadual 709/93
contas TCESP
Balancete mensal da recetta 12 anos apos Les Federal 5.172/66 (Codigo Tnbutano Nacional),
aprovagao das arts. 173,174 e 195; Let Complementar Estadual 709/93
contas TCESP -
Balancete mensal de despesas 5 anos apos Les Federal n. 5.172/66 (Codigo Tnbutano Nacional),
empenhadas por elemento aprovagao das arts. 173, 174 e 195; Lei 4320/64 e Lei Complementar
contas TCESP Estadual 709/93
Balancete mensal de despesas empenhadas/ | 12 anos apos Les Federal n. 5.172/66 (Codigo Tnbutano Nacional),
liqudadas/pagas por fungao aprovagao das arts. 173, 174 e 195; Let Complementar Estadual 709/93
contas TCESP
Balancete mensal de recettas e despesas extras | 5 anos apos Les Federal n. 5.172/66 (Codigo Tributano Nacional),
aprovagao das ans. 173,174 e195
contas TCESP
Balano financeiro anual Permanente Lei Federal 5.172/66 (Codigo Tnbutano Nacional), arts.
173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual 709/93,
art. 41, §1.° Instr. TCESP n. 172002, arts. 66, V 106, N,
145, IV e 345, W), Instr. do TCESP 1/98, Let 8212/91
Baletim de bancos 5 anos apos Let Federal 5.172/66 (Codigo Inbutano Nacional), arts.
aprovagao das 173,174 e 195; Les Complementar Estadual 709/93,
contas TCESP art. 41, § 1% Instr. TCESP 1/2002, arts. 66, XW, 106,
V, 145, VIIL 187, Xl e 211, V
Extrato bancano (copia) 5 anos apos Les Federal 5.172/66 (Codigo Tnbutano Nacional, arts.
aprovacao das 173, 174 e 195; Let Complementar Estadual 709/93,
contas TCESP art. 41, § 1% Instr. TCESP 1/2002, ants. 42, X, 84,
X 126 IX e 160, IX
Extrato das contas contabeis 5 anos apos ano
Livro didno Permanente Lei Federal 5.172/66 (Codigo Tnbutano Nacional),
arts. 173, 174 e 195; Lei Complementar Estadual
709/93 art 41.§1°
Livro razéo Permanente Lei Federal n. 5.172/66 (Codigo Tnbutano Naconal),
arts. 173, 174 e 195; Les Complementar Estadual
709/93, art. 41, §1°
Protocolo de envio de relatono ao TCESP 5 anos apos Les Federal n. 5.172/66 (Codigo Tnbutano Nacional), arts.
aprovagao das 173, 174 e 195, Instr. TCESP 02/2008; Let 3000/1999, art. 265
contas TCESP
| Quadro de detalhamento de despesas 5 anos
exposicao sobre as demonstragoes
contabess e seus resukados 5 anos
Relatono de calculo mensal de percentuars 5 anos apos Les Federal 5.172/66 (Codigo Tnbutano Naaonal)
de cotas e depdstos referentes a precatonos aprovacao das arts. 173, 174 e 195, Instr. TCESP 02/2008




Proximos passos

Submeter o PC e a TTD as areas produtoras para avaliacao
Submeter ambos instrumentos a Comissao Central para
verificacao e encaminhamento a consultoria juridica PGM
visando sua adequacao a legislacao municipal, estadual e
federal

Encaminhamento para o Arquivo Publico do Estado de SP
para analise das normas e critérios arquivisticos
Homologacao e publicacao do PC e TTD em Diario Oficial
Divulgacao aos orgaos produtores para efetiva aplicacao




Contatos

Equipe de Gestao Documental:
Gustavo e Angela

E-mail: gestaodocumental@fundasantos.org.br
Telefones: (13) 3223-4873 / 3219-2283
Rua da Constituicao n® 62, Centro Historico - Santos

Site: www.fundasantos.org.br

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