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FUNDACAO ARQUIVO E MEMORIA DE SANTOS

ORDEM DE SERVICO N° 001-2023- FAMS

AS UNIDADES DA ADMINISTRA(;AD DIRETA E INDIRETA DA PREFEITURA DE SANTOS

A Fundacao Arquivo e Memoria de Santos, atravées de seu Diretor-Presidente, faz saber que foi aprova-
do em reunido do dia 07/03/23 pela COMISSAO CENTRAL DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS, a REGULA-
MENTACAO PARA ACESSO A PROCESSOS ARQUIVADOS NA F.A.M.5.-A.l. para as unidades administrati-
vas da Administracao Direta e Indireta, conforme segue:

Em decisdo da Comissdao Central de Avaliacdo de Documentos a fim de atender o que diz
a L.A.I. - Lei de Acesso a Informacao, instituida pelo Governo Federal através da Lei n®
12.527/2011 e pela Lei Geral de Protecao de Dados Pessoas n° 13.709/2018além do que pre-
coniza o Decreto 6.140/2012 da Prefeitura de Santos e Ordem de Servico n® 004/2022-GPM,
passa a vigorar com a seguinte norma para solicitacdes e consultas dos processos constantes no
Arquivo Intermediario.

REQUISIC&ES DE PROCESSOS:

- Devera ser entregue, em sua via original, diretamente na FAMS-AI;

- A Requisicdo devera conter numeracgdo propria, ano corrente e sigla atual da unidade requisi-
tante, alem da assinatura e carimbo de identificagdo do solicitante, de forma clara e legivel;

- Os processos solicitados deverao estar claramente identificados, incluindo seu respectivo di-
gito, exceto para os processos nao cadastrados e/ou quando houver divergéncia do mesmo;

- N&o se faz necessario informar a data da remessa, porém os processos devem estar confirmados
sua entrada na FAMS-AI, com o registro de entrada no sistema CPNET;

- E imprescindivel o preenchimento de forma concisa no campo “utilizagdo”, o real fato que ge-
rou a requisicdo. Ex. Solicitagdao MP; Consulta TCESP; Resposta Prazo Judicial; instrucao de PA.
consulta, etc.;

- Serdo consideradas Requisicoes de Urgéncias somente aquelas determinadas pela Ordem de
Servico n® 004/2022-GPM (reguerimentos de certiddo ou requisicoes judiciais), com prazo de
atendimento de até 05(cinco) dias uteis, desde que devidamente justificadas no campo “utiliza-
cao”;

- O prazo para atendimento das RequisicGes é de até 10(dez) dias Uteis;

- A confirmacdo de que os processos estdo separados e prontos para serem retirados se dao
por consultaao sistema CPNET, onde ja consta registro da saida do processo para a unidade so-
licitante;

- Processos requisitados gue ndo sao retirados pela unidade em até 05(cinco) dias Uteis apods
data de saida registrada no CPNET serdo devolvidos para arquivo e somente poderdo ser solicita-
dos novamente por outra requisicdo;

- Processos requisitados pelo CPNET somente terdo validade caso seja entregue a devida requi-
sigao fisica na FAMS-AL

NOVA REQUISICAO DE PROCESSOS

Apresentamos em anexo, sugestac de novo modelo de 50I|c:tat;ao de processos, que contempla
todos os dados necessarios a localizagdo dos mesmos, assim como as devidas responsabilidades.

ANEXACAO DE PROCESSOS:

- Encaminhar o processo principal para a FAMS-AL, atraves de cota/despacho, solicitando qual
ou quais processos deverao ser anexados, previamente confirmados pelo CPNET que os mesmos
se encontram na FAMS-AI, com assinatura e carimbo de identificacao do solicitante e setor;

- Serdo consideradas Anexagbes de Urgéncias somente aquelas determinadas pela Ordem de
Servico n® 004/2022-GPM (reguerimentos de certidao ou requisicbes judiciais), com prazo de
atendimento de ate 05(cinco) dias uteis;

- O prazo para atendimento das AnexacOes € de até 10(dez) dias uteis;

- A confirmacao de que os processos estao separados e prontos para serem retirados, se da
por consulta ao sistema CPNET, onde ja consta registro da saida do processo para a unidade so-
licitante;
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DESANEXACAO DE PROCESSOS:

- Encaminhar o processo principal e seus anexos para a FAMS-Al somente quando a anexacao tenha
ocorrido pela propria FAMS-A|, através de cota/despacho no processo principal, solicitando qual ou quais
processos deverdo ser desanexados, com assinatura e carimbo de identificagdo do solicitante e setor;

- A unidade deve confirmar se realmente os processos estao anexados ao principal com o devido regis-
tro no CPNET;

ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS:

- De acordo com o Cronograma Anual de Arquivamento de Processos, previamente publicado, os
processos a serem arquivados deverdo ser encaminhados para a FAMS-Al com as seguintes normas:

1. Devera estar constando o tramite de saida para a FAMNS-Al no sistema CPNET;

2. Somente serdo recebidos processos listados em PROTOCOLOS DE REMESSA emitidos pelo CPNET;

3. Em caso do processo conter mais de um volume, o total destes dever estar anotado de forma clara
no respectivo Protocolo de Remessa;

4. Os processos deverdo estar empilhados na mesma ordem do Protocolo de Remessa;

5. Devera constar no processo principal de forma clara e legivel a cota/despacho para arquivamento,
devidamente enderecada a FAMS-AI;

6. A cota/despacho devera conter a acdo que expresse claramente o arquivamento do processo. Ex.:
arquive-se; para arquivamento; arquivar; etc.;

7. A cota/despacho para arquivamento devera estar assinada e carimbada pelo responsavel, assim
como estar de forma clara e legivel sua identificacdo e setor/sigla da respectiva unidade a qual encaminha
0 processo;

8. Demais esclarecimentos e normatizacdes constarao do Cronograma Anual de Arguivamento de
Processos.

- A FAMS-Al, em virtude de sua demanda providenciara o registro da entrada dos processos de arqui-
vamento no sistema CPNET, a medida que suas atividades |he permitam, uma vez que a comprovacao da
entrega é o protocolo de remessa devidamente assinado devolvido a unidade;

- Processos encaminhados para arquivamento somente poderao ser requisitados a voltar a circulagao
apos 10(dez) dias uteis da sua entrada para arquivamento na FAMS-Al, em virtude da grande demanda,
com excecdo ao que diz a 0.5. 004/2022-GPM;

REGRAS PARA OS PROCESSOS EM GERAL:

- Endereco de atendimento: FAMS-Al - Rua da Constituicdo n® 62 - Paquetd, de segunda a sexta-feira
das 09 as 16h;

- A recepcdo dos processos, pra qualquer acdo (anexacdo, desanexacdo ou arquivamento) somente
sera aceitacom os PROTOCOLOS DE REMESSA emitidos pelo CPNET cujos processos deverdo:

1. Estar constando o tramite de saida para a FAMNS-AIl no sistema CPNET;

2. Somente serdo recebidos processos listados em PROTOCOLOS DE REMESSA emitidos pelo CPNET;

3. Em caso do processo conter mais de um volume, o total destes dever estar anotado de forma clara
no respectivo Protocolo de Remessa;

4. 0Os processos deverdo estar empilhados na mesma ordem do Protocolo de Remessa,

5. Conter a folha de anexo (cota/despacho) com espaco para receber informacdo posterior da FAMS-AI
(carimbo, decisdo, etc), devendo estar numerada sequencialmente, incluindo a numeracao do processo
ao gual pertence, sendo de total responsabilidade da unidade que o encaminha, quando esta utiliza as
ultimas linhas ou ndo deixa espaco suficiente no final da folha de anexo em que despacha;
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ANEXO
MODELO DE REQUISICAO DE PROCESSOS

et

3% PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTOS
Santos REQUISICAO DE PROCESSOS

UNIDADE REQUISITANTE: N°
{SIGLA)
PARA UNIDADE:
(SIGLA)
PROCESSO DATA
Ne ANO DiGITo| ENTRADA JUSTIFICATIVA
Data da Solicitagio: / /20

Chefe de Unidade Requisitante
fossinatura & carimbo)

Recebemos nesta data a Requisicdo: N° Unidade:

Em, / /20

fidentificacio servidor/unidade recebedora)

Esta Ordem de Servico entra em vigor a partir da data de sua publicacao.
Santos, 15 de margo de 2023
LUIZ DIAS GUIMARAES
DIRETOR-PRESIDENTE



