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Arquivos ...

Arguivos sao um patrimonio unico e
insubstituivel transmitido de uma geracao a
outra (...) fontes confiaveis de informacao para
acoes administrativas responsaveis e
transparentes. Desempenham um papel
essencial no desenvolvimento das sociedades ao
contribuir para a constituicao e salvaguarda da
memoria individual e coletiva.

Declaracao Universal sobre os Arquivos
Conselho Internacional de Arquivos, 2010



Arquivo ...

O arquivo é, por exceléncia, um orgao
prestador de servicos de informacao,
espaco que preserva direitos preconizados
constitucionalmente, onde governo e
cidadao tém garantido acesso pleno as
informacoes do passado e do presente.



Arguivo

Mas, como transformar o arquivo neste
eficiente orgao de prestacao de servicos de
informacao?



Acesso a documentos e informagﬁes

Direito a informacao e acesso aos documentos e
arquivos sao conceitos muito relacionados, “mas
diferentes entre si; o primeiro tem a ver com a
legalidade e legitimidade de obter informacao, o
segundo com a possibilidade material de localizar os
documentos de seu interesse”,

(Alvaro Baudrit Barquero, 1999)



Politica publica de gestao de

aocumenEos € dall'gqulivosS

Viabilizar a implantacao de uma politica publica de
gestao de documentos e arquivos, pressupdoe uma
dupla perspectiva, dotar a Prefeitura Municipal de
Santos de instrumentos de gestao que garantam o
acesso a documentos e informacodes e os arquivos, que
integram o sistema de arquivos do municipio sob
responsabilidade da FAMS, de condicdes técnicas e
legais para seu funcionamento.
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Constituigéo de 1988

Compete a administracao publica na forma da lei, a
gestao de sua documentacao governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a
quantos dela necessitem. (art. 216, parag. 2)



Lei Nacional de Arquivos

Lei n2 8.159, de 08 de janeiro de 1991,

qgue dispoe sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados

E dever do Poder Publico a gestio documental e a
protecao especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao

desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informacao. (art. 1)



Lei de Acesso a Informagéo

Lein. 12.527, de 18 de novembro de 2011,
que regula o acesso a informacoes na administracao publica.

“cabe aos orgaos e entidades do poder publico
assegurar a gestao transparente da informacao,
propiciando amplo acesso a ela e sua divulgacao”
e a “protecao da informacao, garantindo-se sua
disponibilidade, autenticidade e

integridade” (incisos | e Il do art. 69)



Legislagéo I\/IuniciEaI

Lei Complementar n? 196/1995
Institui a Fundacao Arquivo e Memoria de Santos

A FAMS tera por objetivo: criar, gerir e manter o
sistema de arquivos municipal e arquivo historico.
(Art. 4)



Legislagéo I\/Iunicieal

Decreto n? 4210/2004
Dispde sobre a Comissao Central de Avaliacao Documental

(CCAD) e as Comissoes Setoriais de Avaliacao Documental
(CSAD)

Fica proibida a eliminacao aleatdria de documentos publicos
municipais. (Art. 4)

As Secretarias Municipais, Autarquias, Fundacbes, e
empresas publicas deverao colocar a disposicao das
Comissoes Setoriais de Avaliacao os recursos materiais e
humanos necessario a avaliacao de documentos no ambito
de sua competéncia. (Art. 8)



Legislacao Municipal

Decreto n? 4.638/2006

Dispde sobre o Arquivo Publico, os documentos de
Arquivo e sua gestao, Planos de Classificacao e a Tabela
de Temporalidade

A Administracao municipal publica garantira acesso aos
documentos de arquivo (Paragrafo unico)

Cabe a FAMS, propor a politica municipal de gestao de
documentos (Art. 79)



Gestao de Documentos
conceito

Art. 7.2 Considera-se gestao de documentos o
conjunto de procedimentos e operacdoes técnicas
referentes a sua producao, classificacao, avaliacao,
tramitacao, uso, arquivamento e reproducao, que
assegura a racionalizacao e a eficiéncia dos arquivos.



Gestao de Documentos
Instrumentos

Art. 8.2 S3ao instrumentos basicos da gestao de
documentos os Planos de Classificacao de Documentos
e as Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Art. 22. Cabera aos orgaos da Administracao Publica
Municipal elaborar e atualizar as Tabelas de
Temporalidade de Documentos relativas as suas
atividades-fim, as quais deverao ser aprovadas pela
Fundacao Arquivo e Memdria de Santos, antes de sua

oficializacao.



Legislacao Municipal

Decreto Municipal n2 6.140/2010

Regula os procedimentos de registro de
documentos, autuacao, andamento e controle de
processos, no ambito da Administracao Municipal.

A eliminacao de documentos nos 0rgaos
Administracao Publica Municipal sera efetuada de

acordo com a Tabela de Temporalidade d
Documentos. (Art. 379)
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Projeto de Gestao de Documentos para 9

Prefeitura Municipal de Santos

A implantacao de um programa de gestao impoe-
se em razao da necessidade de se estabelecer
procedimentos comuns que visem uma boa
administracao da producao documental, a fim de
qgue seja controlada desde o momento da
producdo no protocolo e/ou demais setores das
envolvidas, da tramitacao até a sua destinacao
final: eliminacao ou preservacao, no ambito do
arquivo permanente.



PGD-Santos
objetivo

Implantar o programa de gestao de documentos,
elaborando plano de classificacao e tabela de
temporalidade de documentos e aplicar os
instrumentos no ambito dos arquivos



PGD-Santos

Etapa 1

Elaboracao dos instrumentos de gestao de
documentos — Banco de dados de Identificacao
Arquivistica, Plano de Classificacao e Tabela de

Temporalidade de Documentos.



PGD-Santos

Etapa 2

Aplicacao nos arquivos do municipio (arquivos
correntes nas secretarias municipais e arquivo
intermediario na FAMS)



Crescimento de documentos protocolados
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Antecedentes
Fase 1

Tabelas de Temporalidade de Documentos publicadas

2007
* Administracao (Gestao)
= Quvidoria Publica Municipal

" Tabela de Temporalidade de Documentos
Comuns



Antecedentes
Fase 1

Tabelas de Temporalidade de Documentos
publicadas

2008
= Comunicacao
= Turismo
= Esportes
" Meio Ambiente



Antecedentes
Fase 1

Tabelas de Temporalidade de Documentos
publicadas

2009
= Seguranca
= Assuntos Juridicos
" Planejamento

" Obras e Servicos Publicos



PGD-Santos

Fase 2

Tabelas de Temporalidade de Documentos publicadas

2012

" Financas

2013

" Educacao



PGD —Santos

Fase 2

Tabelas de Temporalidade de Documentos
formatadas para publicacao

" Procuradoria Geral do Municipio
" FAMS
= Gestao



PGD —Santos

Fase 2

Tabelas de Temporalidade de Documentos
a serem elaboradas

= Assisténcia Social

= Assuntos Portuarios maritimos
= Cultura

= Defesa da Cidadania



PGD —Santos

Fase 2

Tabelas de Temporalidade de Documentos
a serem elaboradas

" Desenvolvimento e Assuntos Estratégicos
" Planejamento
= Saude

= Servicos Publicos



PGD —Santos

.
Fase 2
Tabelas de Temporalidade de Documentos
a serem elaboradas

= CAPEP Saude
= COHAB Santos
= CET Santos

= FUPES

= |[PREV Santos
= PRODESAN




PGD —Santos

Fase 2
Acoes

" Formacao das Comissoes Setoriais de Avaliacao de
Documentos nas Secretarias, Autarquias, empresas
oublicas e fundacoes.

" Curso de Gestao de Documentos, para capacitacao das
Comissoes Setoriais de Avaliacao de Documentos.

» Elaboracao dos instrumentos (estudos de identificacao
de orgao produtor e tipologia documental, plano de
classificacao e tabelas de temporalidade de
documentos).

" Classificacao do acesso aos documentos identificados.




Curso de Gestao de Documentos




PGD-Santos: continuidade...

e Capacitacao das Comissdes de Avaliacao de
Documentos para elaboracao dos Planos de
Classificacao e Tabelas de Temporalidade de
Documentos

* Inclusao dos requisitos de gestao de
documentos (codigo de classificacao e prazo de
guarda) no Sistema de Protocolo da PMS —
SEFIN e SEGES



Consideragf’)es finais

Um programa de gestao documental bem estruturado
permite o aprimoramento das rotinas administrativas
rapidez na localizacao de documentos e informacoes
exigidas para o cumprimento da legislacao em vigor,
conferindo eficacia e eficiéncia para um melhor
funcionamento da administracao em sua rotina diaria de
tomada de decisdes.

O PGD assegura racionalidade e transparéncia
administrativa, garantindo o principio constitucional do
direito de acesso a informacao.



