1° WORKSHOP — GESTAO DOCUMENTAL
DESCOMPLICADA:

POR QUE APLICAR A TABELA DE TEMPORALIDADE



ARQUIVO INTERMEDIARIO

FUNDACAO ARQUIVO E MEMORIA DE SANTOS - FAMS

EQUIPE DE GESTAO DOCUMENTAL:
ANGELA BONARD MICCI
GUSTAVO CARRERA CHAGAS



SINAR - Sistema Nacional de Arquivo — Lei 8159/91

» Implementacédo de um sistema e politica nacional de arquivos

CONARQ - Conselho Nacional de Arquivo

> Tracar planos de normatizacao de arquivos publicos e privados

DOCUMENTO

> E o registro de uma informagcao seja qual for o suporte em que foi produzido (papel,
eletronico, audiovisual)

ARQUIVO

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

acumulados

DOCUMENTO DE ARQUIVO



TEORIA DAS TRES IDADES

As trés fases ou ciclos de vida do documento

Primeira Idade ou corrente — documentos vigentes, em tramitacdo ou com

frequente consulta

Segunda ldade ou intermediaria — documentos consultados ocasionalmente e que

aguardam sua destinacao final

Terceira ldade ou permanente — documentos designados a guarda permanente por

seu valor probatoério, de pesquisa ou historico



VALORAGCAO DOS DOCUMENTOS

Valor atribuido ao documento quanto a sua producao e interesse

» Valor Primario
E o valor atribuido a um documento com base no seu interesse para o0 6rgdo ou

entidade que o produziu. Relaciona-se a finalidade do documento para a

Instituicao de origem, que justifica sua criacao

» Valor secundario
E o valor atribuido a um documento devido ao seu interesse para o 6rgio 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 informacéo, tanto para terceiros quanto para a propria
administracao, por conter dados relevantes sobre temas tratados pela organizacao,

com finalidades de estudo ou consulta.



ARQUIVO TAMBEM TEM IDADE

Para cada fase do documento, um tipo de arquivo

» Arquivo Corrente — conjunto dos documentos em sua primeira idade, na fase
de tramitacao e consulta constante

» Arguivo Intermediario — conjunto dos documentos originarios do arquivo
corrente, consultados esporadicamente, gue aguardam destinacdo: a eliminacio
ou guarda permanente.

» Arguivo Permanente — conjunto dos documentos preservados em carater
definitivo em funcdo de seu valor probatorio ou informacional. Também

conhecido por Arquivo Historico



GESTAO DOCUMENTAL

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

> A gestdo de documentos é um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas da
pratica arquivistica.

> Diretamente ligada a producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos

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

» Garantir a disponibilidade de uso e acesso a informacéo
» A Fundacdo Arquivo e Memoria de Santos é a gestora dos arquivos municipais

> Pelo Decreto n° 4638/2006 foi instituida a Gestdo Documental no ambito da

Prefeitura Municipal de Santos



GESTAO DOCUMENTAL
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INSTRUMENTOS DA GESTAO DOCUMENTAL

Sao instrumentos que possibilitam uma eficiente gestao de documentos

Plano de Classificacdo de Documentos — PCD

» Sequéncia de operacdes técnicas que visam agrupar 0s documentos produzidos,
relacionando-os ao 0rgdo produtor em suas funcdes, subfuncbes e atividade,
responsavel pela sua producao e acumulacdo de documentos. O objetivo € padronizar
a producdo documental, entender cada documento e contemplar toda a massa
documental que tramita e se acumula em cada setor publico.

Tabela de Temporalidade e Destinacado de Documentos — TTDD

» Resulta da avaliacdo (entenda-se por valorar ou dar valor) de cada documento
segundo o Plano de Classificacdo, definindo prazo de guarda e destinacdo. O objetivo
e a reducdo da massa documental, racionalizacdo da producdo de documentos e do
seu tramite, racionalizacao na utilizacao de espacos e preservacdo da documental para
guarda permanente



AS COMISSOES DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - CADA

» Sao grupos permanentes e multidisciplinares responsaveis pela elaboracéo e
aplicacdo de Planos de Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de

Documentos. (Decreto n°® 4210/2004)

Comissao Setorial de Avaliacdo de Documentos

» Execucdo em sua area de atuacgéo

Comissao Central de Avaliacao de Documentos

» Cabe a esta, consultar Procuradoria Geral do Municipio para a solucdo de
duvidas quanto as questoes judiciais , bem como reportar-se ao Arquivo Publico
do Estado de Sao Paulo para solucionar duvidas metodologicas e arquivisticas,

solicitar avaliacao do PCe TTD



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - PRIMEIRAS ETAPAS

» Levantar a estrutura organizacional e atribui¢do dos 6rgaos publicos municipais

» Determinar as funcoes, subfuncdes e atividades dos setores

» Montar quadro estrutural de cada setor com suas atribuicoes

» 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 6rgao e seu tramite

> Levantar os documentos produzidos e seu tramite em cada setor através da Ficha de
Avaliacéo

» Definir prazos de guarda para cada documento produzido

» Transferir as informac0es da Ficha de Avaliacdo para os quadros estruturais

» Montara TTD



PLANO DE CLASSIFICACAO - PRIMEIRAS ETAPAS

» Utilizar as informacOes da estrutura organizacional e a legislacdo municipal que
dispOe das atribuicOes de cada orgdo e secretaria para compreender as atividades
de cada setor e os documentos por eles produzidos

» Utilizar a Ficha de Avaliacdo e os quadros estruturais para identificar e agrupar os
documentos segundo as atividades, subfuncdes e funcOes de cada unidade
produtora

» Sugerir padronizacdo na producédo documental para que todos sejam contemplados
no PC

Proximos passos

» Submeter o PC e a TTD as areas produtoras para avaliacao

» Submeter ambos -instrumentos ‘@ Comissdo Central para verificacdo e
encaminhamento a consultoria juridica PGM visando sua adequacdo a legislacao
municipal, estadual e federal

» Encaminhamento para o Arquivo Publico do Estado de SP para analise das
normas e critérios arquivisticos

» Homologacéo e publicacdo do PC e TTD em Diario Oficial

» Divulgacéo aos orgaos produtores para efetiva aplicacéao



SECRETARIA MUNICIFAL DE FINANCAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Competéncia: GESTAD DA POLITICA FISCAL E FINANCEIRA DO MUNICIPIO.

COGER - Controladona Geral

Fungdo: Controle da legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade da gestéo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial.

Awvidades Tipo Documental Prazo de Destinaco
Guarda Eiminagio | Guarda Fundamento Legal Observaties
Permanente
Apontar falhas no cumprimento de Memorando sofictando providencias
dispositrves legais e normas expedidas pelo | para atendimento de requisgao do
Tribunal de Contas do Estado de Sao0 Paulo. | TCESP ioopes) 5 ans X
Oficio sobre informagbes
emiadas ao TCESP igipial 5 angs X
(Oficio sofictando cumpnmento das
formalidades legais do TCESP 1ano X
Dficio/Memorando alettando
sobre exigéncias do TCESP 5 anos X
Oficio/ Memarando sobre assuntos do grupe
GETRIC (gestao do Tbunal de Contas) & SIGECOM | 5 ancs X
Ofioio/Memorando solictando a3 unidades
relatdnios gerenciais 5 anos X
Relatdna final de acompanhamento das lictagoes | 1ano apas
fim da wigéncia X
Relatono parcial de acompanhamento
das liotagdes (mensal 1ano i
Venficar a reguianidade dos procedimentos | Oficio soictando informagdes contabes,
jctatdnos e contratos da Adminstragao financeras, ogamentanas, operaconals
Municipal. B patimonias 5 anos X
| Oficio sobotando onentagén juridica 5 angs X
Oficio sobctando venficagzo de legabdade
de atos adminisiraiivos 5 anos X
Processo requerends previsao de custos 5 anos X
DECONFI - Departamento de Controle Financeiro
Fungao: Elaboragao & mplaniagio de planos, programas e projetos realativos 35 finangas pabcas municpas.
SEARQ - Secio de Arquivo
Arquivar documentos por fonie de recursos | Lo de protocolo de entrada de documento | 5 anos [ ¥
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Programatac financera de desembokso 5 anos apas
fim da woEncia X Lei Complementar Estadual 709/93
SECONT - Sexdo de Execucdo Contabil
Preparar e publicar relatorios & Relatonio de gestao fiscal Permanente Lei Federal 2.848/40 (Codigo Penal), arts. 29 & 109,
demaonstrativos para atendimento Lei Federal 10.028/2000, arts. 359-A a0 359-H;
& Lei de Responsabilidade Fiscal Lef Federal 8.666/93, arts. B3 a0 96; Lei Complementar
Federal 101/2000, arts. 48 e 54; Lei Complementar
Estadual 709/93, art. 41, § 1.° InstrTCESP 1/2002, an 6.
Relatdrio resumido da execucdo orgamentana | 12 anos apds X Led Federal 2.848/40 (Codigo Pend), arts. 29 & 10%;
aprovagdo das Led Federal 10.028/2000, ans. 359-A a0 359-H;
contas TCESP Les Federal 8.666/93, arts. B9 a0 98; Les Complementar
Federal 101/2000, arts. 48 ¢ 52; Lei Complementar
Estadual 709/93, art. 41, § 1.% Insir TCESP 1/2002, an. 5°
Regrstrar e contabilizar &5 operagoes Balancete financero mensal 12 anaos apds Les Federal 5.172/66 (Codigo Tnbutano Naconal),
economicas, financesras e patimonias. aprovagao das arts. 173, 174 & 195; Lei Complementar Estadual 709/93
contas TCESP X
Balancete mensal da recetta 12 anos apds Les Federal 5.172/86 (Cadigo Tnbutano Naciond),
aprovagao das arts. 173, 174 & 185; Lei Complementar Estadual 709/93
contas TCESP X
Balancete mensal de despesas 5 anos apas Led Federal n. 5.172766 [Cadige TRbutano Nacional),
empenhadas por elemento aprovagao das arts. 173, 174 e 195; Led 4320/64 e Lei Complementar
contas TCESP X Estadual 708/93
Balancete mensal de despesas empenhadas/ | 12 anos apds Led Federal n. 5.172/66 (Codigo Tnbuténo Nacional),
lipudadas/pagas por fungao aprovagao das arts. 173, 174 & 195; Lei Complementar Estadual 709/93
contas TCESP X
Balancete mensal de receitas e despesas extras | 5 anos apas Les Federal n. 5.172/66 (Codigo Tnbuténo Nacional),
aprovarao das arts. 173, 174 £ 195
contas TCESP X
Balango financeire anual Permanente Lei Federal 5.172/66 (Cadigo Tnbuténo Macional), arts.
173, 174 e 195; Let Complementar Estadual 709/93,
art. 41, §1.% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 66, V 106, I,
145, IV & 345, ), Instr. do TCESP 1/34, Lei 212/91
Boletim de bancos 5 anos apos Les Federal 5.172766 [Codigo Tnbutano Nacional), arts.
aprovagao das 173, 174 e 195; Let Complementar Estadual 709/93,
contas TCESP X art. 41, § 1% Instr. TCESP 1/2002, aris. 66, X\, 106,
N 145, VI 187, ¥l e 21, V
Extrato bancano icopia) 5 anos apas Les Federal 5.172/86 (Codigo Tnbutano Nacional), arts.
aprovagao das 173, 174 £ 195; Lei Complementar Estadual 709/93,
contas TCESP X art. 41, § 1% Instr. TCESP 1/2002, arts. 42, I, B4,
Ix, 126, [¥ & 160, IX
Exfrato das contas contabeis 5 anos apas ano
di exercicio X
Livror didnio Permanente Lei Federal 5172/66 (Cadigo Tbuténo Nacional),
arts. 173, 174 & 195; Les Complementar Estadual
T05/93, art 41.51.°
Livro razéo Permanente Lei Federal n. 5.172/66 (Codige Tnbutano Nacional),
arts. 173, 174 e 195; Les Complementar Estadual
709/93, art. 41, §1.°
Protocolo de emvio de relatdrio ao TCESP 5 anos apos Les Federal n. 5.172/66 (Codigo Tnbutaric Nacional), arts.
aprovagao das 173, 174 £ 195, Instr. TCESP 02/2008; Lei 30001939, art. 265
contas TCESP X
Cuadro de detalhamento de despesas 5 anos X
Relatdrio das stividades desenvolidas com
exposicdo sobre as demaonstraghes
contabess & seus resulados 5 anos X
Relatono de calculo mensal de percentuars 5 anos apas Les Federal 5.172/66 (Codigo Tnbutano Nacional,
de cotas e depdsitos referentes a precatdnios aprovarao das arts. 173, 174 & 195, Instr. TCESP 02/2008
contas TCESP X
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