NUCLEO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Manual de
Introducao a Gestao
Documental

s M| anavre



I“l ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL JORNALISTA PAULO ROBERTO DUTRA | Secretaria Municipal de Gest&o

Sumario
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).....ccouiiiiiiieiieeeee et e s 01
Sistema de Arquivos do Municipio de SA0 Paulo...........coocvieriiiiiiiiiiiiiiiciieceeeeee e 02
Qual a Fungiio de um Orgao Central?............c.ovoveveieeeiveeeeeeeeeeieeeeeeeeeees s eeeeesen s sssesnees 02
O que € ArqUIVO PUDLICO......cooiiiiiie ettt e e st e e bae e s e e 03
Definicao de Documento de ATQUIVO........utiruieiriieriiieeitee ettt eeiteeeteeesteeeiteeeateesbaeesbeeesabeesnaneens 03
Caracteristicas dos Documentos de ATQUIVO........cc.ueeriiiiriieiiiiieeiieerite ettt e 04
Géneros Documentais Mais COMUIS. .......coutiiiiriiriieieeieeieeete ettt saeesreesenesneesane e 06
O que € Gestao DOCUMENLAL?........cooiiiiiiiiiiiieeeeeee ettt ettt et e st e s 07
A Importancia da Gestao Documental para o Poder PUblico............cccccoviiiiiiniiniiiniiniiiiccee. 08
Os Arquivos e a Auséncia de Gestdo Documental............coceevveeiiiiiiniinnienieecece e 09
O Ciclo de Vida dos DOCUMENTOS. .........eeiiriiriieeeiiiiieeeiieeeesiteeeeeevteeeeseteeeesssseeeeessseeesssssneeesssseeens 10
Fases Corrente, Intermediaria € PErmanente............oouuuuueeiiiiiiiiiiiiiieeee et eeeeteee e e eeeees 10
O que € a Tabela de Temporalidade?...........ccooviiiiiiiiiiiiiiee e 12
Valor Primario e Secundario dos DOCUMENTOS..........ccovviiiiiiiiiiiieieiieeeeriieee et e e e e 12
Estrutura da Tabela de Temporalidade de DOCUMENLOS...........vveeevriiieiiniiiieeeiieeeeee e 13
Movimentagao de Documentos de ATQUIVO .....ccccvieerivieeiieeeiiieeeiieerteeeeveeereeeareesreeesveeesaeeenaneees 16
Conceitos da Preservacdo de Documento € ATQUIVO.......c.eeerveeerveeerieeesiieeeieeesieeeeveessreeennseesnnnens 17
DigitalizacAo € AIterag@o de SUPOTLE .....ccueeeriieiiiieeiiieeiteeeee ettt etee e e e e e e areesbaeesnree s 18
RETEIENCIAS ...ttt sttt sttt e et st e bt e s e enees 19
COMLALOS -ttt ettt ettt ettt e b e st et esbt e et e e s bt e e et e e b e e sat e e bt e e st e e b e e sat e e bt e sseesabeenbbeenseennees 19

Manual de Introducé&o a Gest&o Documental



“Il ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL JORNALISTA PAULO ROBERTO DUTRA | Secretaria Municipal de Gest&o

| Sistema Nacional de Arquivos (SINAR)

@ ot 2 Vocé sabia que a Prefeitura de Sdo Paulo faz parte
Wﬂg do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR)?

A Administracdo publica municipal integra o SINAR por intermédio de seu 6rgdo central o

Arquivo Publico Municipal de Sao Paulo.

Arquivo do
Estado

Arquivo

Arquivo
Publico do

Municipio de

Nacional
(CONARQ)

Sao Paulo

A Lei Nacional de Arquivos (8.159/1991) instituiu o Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), que
tem a finalidade de implementar a politica nacional de arquivos publicos e privados, visando a
gestdo, a preservagdo e ao acesso aos documentos de arquivo. O SINAR tem como 6rgdo central o
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).
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B| Sistema de Arquivo Municipal

O Sistema de Arquivos do Municipio de Sdo Paulo, instituido pelo Decreto n® 57.783/17, tem
como objetivo planejar e coordenar a gestdo de documentos e informagdes municipais, inclusive de
documentos digitais. Administrar a geracao de documentos publicos, integrando as atividades dos
protocolos e arquivos existentes, facilitando o acesso aos documentos e informagdes do poder
publico. Além de preservar documentos de valor histérico, cultural, probatério e informativo.

O Arquivo Publico Jornalista Paulo Roberto Dutra - ARQUIP, da Secretaria de Gestao, integra o
Sistema de Arquivos do Municipio como érgao central, atuando como instancia normativa nas areas
de gestdo e preservacao de documentos publicos. O ARQUIP deve propor a Politica Municipal de
Gestao Documental, promover orientacdes técnicas, analisar e aprovar novas ferramentas de gestdao
documental e capacitacdo dos servidores.

As demais unidades compdem o Sistema de Arquivo como Orgaos setoriais que prestam
assisténcia aos respectivos orgdos e entidades municipais nos assuntos relacionados a gestdo e
preservacao de documentos publicos.

Outro 6rgao que integra o Sistema é o Arquivo Historico Municipal, da Secretaria da Cultura,
que tem como uma das principais atribui¢des dar suporte as unidades integrantes do Sistema no que
se refere a preservacdo dos acervos por meio de politicas de conservagdo preventiva, curativa e

restauro, e agdes de monitoramento e controle permanente das condicdes dos depositos.

L

Orgaos Setoriais Orgdo Central - ARQUIP

As Equipes de Gestdo Documental atuam O Arquivo Publico Municipal é o érgéo
( central e atua ¢ instancia normativa na Ve @
[elelgleXele] dreade g
executor da Politica al de Gestéo Tem como
Documental = PGDOC na etaria ou implementar a Pol
entidade da adn do direta da qual Documental, articula

rvos do SAMSP. Além
P tos educativos e
s com objetivos de difus@o do
patriménio documental e a recuperagdo da
memaria coletiva

técnica aos integran os sistemas

>> Mas... qual a fungdao de um érgao central?

Como o6rgdo central de um sistema de arquivos, ele deve ser responsdvel pela normatizagdo dos
procedimentos técnicos aplicados aos arquivos setoriais da institui¢io. O Orgdo Central também &
responsavel pelo planejamento e execucao das politicas de arquivo e de gestdo documental.

Ou seja, o ARQUIP tem como principais atribuicdes a gestdo, preservacdo, implementacdo da
politica de gestdao documental na Prefeitura de Sdo Paulo, a consolidacdo das informagdes referentes
a producdo e gestdo de documentos arquivisticos e promover a difusdo de conhecimentos

relacionados ao tema.
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B O que é Arquivo Publico?

Arquivo publico € o conjunto de documentos de
um Orgdo publico, independentemente de seu
ambito de acdo e do sistema de governo do pais.
Dessa forma, sdo considerados arquivos publicos:
os conjuntos de documentos produzidos e
acumulados, no exercicio de suas atividades, por
orgdos e entidades publicas federais, estaduais, do

Distrito Federal e municipais, em decorréncia de

suas fungdes administrativas, legislativas e

judicidrias; os conjuntos de documentos produzidos

e acumulados por agentes do poder publico, no exercicio de seu cargo ou funcdo ou deles

decorrentes (esse € um ponto importante a se observar, para que niao haja um enderecamento

indevido de documentos publicos aos arquivos pessoais dos agentes publicos, o que ja foi algo

bastante comum em outras épocas); os conjuntos de documentos ;

produzidos e recebidos pelas empresas publicas e pelas sociedades )
ARQUIVO TAMBEM PODE SER DEFINIDO

de economia mista; e os conjuntos de documentos produzidos e

bid 1 . . ‘ di o COMO A ENTIDADE 0U ORGAO
recebidos pelas organizacdes sociais, conforme o disposto no inciso ADMINISTRATIVO RESPONSAVEL PELA
IV, artigo 15, do Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002. CUSTODIA. PELO TRATAMENTO

DOCUMENTAL E PELA UTILIZAGAQ DOS
ARQUIVOS SOB SUA JURISDIGAQ.

.l Definicdo de Documento de Arquivo

>> O que sao documentos de Arquivo?

O documento de arquivo também pode ser conceituado como sendo uma
unidade de registro de informagdes produzida e/ou recebida por uma pessoa
fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades, independente do suporte, e
dotado de uma organicidade, isto €, tendo uma relagcao entre os documentos de
modo a refletir as fungdes e as atividades da pessoa ou instituicdo que os
produziu.

Agora que vocé conhece a definicdo de documento de arquivo, podemos

ampliar o estudo para compreender o conceito de gestdo documental.

Manual de Introdug&o a Gest&o Documentall 03



I“l ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL JORNALISTA PAULO ROBERTO DUTRA | Secretaria Municipal de Gest&o

De acordo com o Diciondrio de Terminologia Arquivistica, arquivo € o: “[...]
conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do suporte, sao

reunidos por acumulagdo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou juridicas,

publicas ou privadas.” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 5)

Bl |Caracteristicas dos Documentos de Arquivo

Suporte: Material em que sao registradas as informacdes.

Exemplos:

Papel - Livros - CD - Foto

Microfilme

Formato: conjunto das caracteristicas fisicas de apresentacdo, técnicas de registro, estrutura da

informacao e conteido de um documento.

Exemplos:

>> Os documentos podem ser considerados:

Simples ou Avulsos

e Oficio

Memorando

Relatdrio

Relacdo de Remessa
Relagdo de Eliminagdo

Requerimento
Etc

Eles podem (ou n&o) dar inicio, ser
juntados ou incorporados a ...

\
-

Compostos

Dossié
Expediente
Processo
Prontuario
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Y» Os documentos podem ter as seguintes caracteristicas:

Espécie

Configuracdo que assume um
documento de acordo com a disposicao
e a natureza das informacOes nele
contidas. Sdo exemplos, Ata, Contrato,

Certidao, entre outros.

Tipo

Configuracdo que assume uma espécie
documental, de acordo com a atividade
que a gerou. S3o exemplos: Ata de
reunido, Contrato de prestagdo de
servico, Certiddo de nascimento, entre

outros.

Y) Caracteristicas dos documentos de arquivo

Organicidade

Os documentos de arquivo sao

produzidos e acumulados em razao

das funcoes e atividades
desenvolvidas pelo érgao ou
entidade, o que os organiza no
conjunto a que pertencem.

Confiabilidade

O documento de arquivo é confiavel
quando tem a capacidade de sustentar
os fatos que atesta. A confiabilidade
esta relacionada a0 momento em que

0 documento € produzido e a

veracidade de seu conteudo. Como
sindnimo, também ¢é utilizado o termo

Fidedignidade.

Manual de Introducé&o a Gest&o Documental

Unicidade

O documento de arquivo € inico no
de que faz parte,
lacdo de cada
0 que 0 gerou.

conjunto docu
referindo-se
documento ¢

Autenticidade

O documento de arquivo é auténtico
quando é o que diz ser,
independentemente de se tratar de
minuta, original ou cépia, sendo
livre de adulteracoes ou qualquer
outro tipo de corrupcao.
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>> Géneros documentais mais comuns

Espécie documental Espécie documental Espécie documental
"Certidao" "Contrato" "Relatério"
Certidao de Nascimento, Contrato de compra e venda, Relatdrio de viagem, relatério
certidao de casamento, contrato de trabalho, contrato de auditoria interna, relatério
certidao de 6nus reais de prestacdo de servigos. de gestdo de pessoas, relatdrio

mensal de atividades.

CERTIFICATE
— CONTRACT
& O N
VAN
Textual Cartografico Audiovisual
Documentos que se Documentos que contém Documentos que contém
apresentam em formato representagdes graficas da  jmagens, com finalidade de criar
texto. superficie terrestre ou de corpos 3 jmpressdo de movimento,
celestes e desenhos técnicos. associadas ou ndo a registros
B SONoros.
:- 5 e — ——
: FACE DA NOVA
Sl GUANABARA
Iconogrifico Musicografico Sonoro
Documentos que contém 3
Documentos constituidos de N . ) Documentos que contém
informacdo codificada através de somente registros SONoOros.

imagens fixas.

notacao musical (ou equivalente).

-—‘

’ AUDIO
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Género Espécie Tipo

(Linguagem utilizada) (Forma documental) (Forma documental +
Exemplo: Textual. Exemplo: Oficio, Finalidade)
Relatério, Certidao. Exemplo: Oficio de
cessao de servidor,
Relatério de prestacdo de

contas, Portaria de
delegacao de
competéncia.

.I O que é Gestao Documental?

Considera-se gestdao documental o
conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a producao,
classificagdo,  tramitacdo,  avaliacdo,
reproducdo, consulta e arquivamento, em

fase corrente e intermediaria, visando a

, sua eliminacdo ou recolhimento para

g ~ guarda permanente.
‘ Decreto Municipal n® 57.783/2017.

DEFINICAO DE GESTAO DOCUMENTAL %

“Considera-se Gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou

recolhimento para guarda permanente.”
Lei Federal de arquivos n® 8.159/1991.
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.IA Importancia da Gestao Documental para o Poder Publico

Para entender essa importancia, vamos partir das respostas as seguintes questdes: “Por que” e
“Para que” instituir uma politica de gestdo de documentos?

Por que

Porque, conforme a Constituicdo Federal de 1988, todos t€m direito a receber dos érgaos publicos
informacdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral (Art. 5 ¢ XXXIII) e,
também, porque cabe a administracdo publica a gestio da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem (Art. 216, § 2°).

Para que?

Para proteger os documentos e assegurar que eles sirvam como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico; e como elementos de prova e informacao,
garantindo o acesso as informagdes publicas.

Com a adequada implantacdo da gestdo documental, é possivel obter inimeros beneficios, entre

eles:

e Assegurar o pleno exercicio da cidadania;

e Agilizar o acesso aos documentos e as informacoes;

e Promover a transparéncia das acdes administrativas

e QGarantir economia, efici€ncia e eficidcia na administracio publica;

e Preservar o patrimdnio documental considerado de guarda permanente;

e Agilizar o processo decisorio;

e Controlar o fluxo de documentos e a organizac¢ao dos arquivos;

Manual de Introdug&o a Gest&o Documentall 08
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e Racionalizar a produ¢io dos documentos;

e Normatizar os procedimentos para avaliacdo, transferéncia, recolhimento, guarda e eliminacdo
de documentos.

.I Os Arquivos e a Auséncia de Gestao Documental

Até aqui vocé viu a importincia de se fazer a gestdo documental e os beneficios obtidos a partir
dela. Mas vamos pensar no inverso: como seria uma instituicio sem GD? E muito provavel que se
vivencie uma situacao cadtica:

Auséncia de aplicacdo de normas e procedimentos padronizados.
1. Os documentos ndo estdo identificados, organizados e
acessiveis.
2. Nao localizacdo dos documentos: as informacdes estdo
“perdidas”.
3. Nao € possivel realizar a conservagdo preventiva.

4. Destruicao do patrimdnio documental.

5. Prética de avaliagcdo quase inexistente.

6. Servigos de protocolo e arquivo desvalorizados. ( N
7. Descompasso dos procedimentos arquivisticos x tecnologias
da informacao.
8. Falta de aplicacdo dos instrumentos de gestdo: Plano de = o

Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos.

9. Desperdicio de recursos financeiros.

Manual de Introdug&o a Gest&o Documentall 09
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.IO Ciclo de Vida dos Documentos

Agora que ja conhecemos as propriedades presentes
nos documentos de arquivo, vamos falar de seu ciclo de
vida. Tal ciclo € contado desde a producdo do documento
até o encerramento do ato, acdo ou fato que motivou a
produgdo original do documento e da sua frequéncia de

uso. Essa fase, de acordo com a Arquivologia, tem

~ —
relacdo com a VIGENCIA do documento (a razdo de ser =t
do documento). V4 : J
Depois de destituido dessa vigéncia, o documento pode =
ser guardado em fun¢do da importancia das informacdes
nele contidas, para a histéria da administracdo para p
tomadas de decisdoes pautadas nas acdes do passado ou = & oL 2

mesmo para resguardar direitos (prazos de prescri¢do).

Y) Fases corrente, intermediaria e permanente

Ciclo de Vida dos Documentos
(Fases do Documento)

i Documentos  vigentes e \ | Final de vigénda. Aguardam | | Documentos que perderam a !
 frequentemente consultados. | 1 prazos de prescrigio e | vigéncia administrativa !
"""""""""""" | precaucio, raramente sd3o' 1 porém s3o providos de valor !

| consultados e aguardam' | secunddrio ou  histbrico- !

| destinacio final: eliminacio ' | cultural i

E ou guarda permanente. I e e e

Manual de Introdugdo a Gest&o Documental 10
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1" Idade
Fase Corrente
Arquivo Corrente

\ 4

Arquivo Corrente: 1* Idade

Sdo conjuntos de documentos estritamente vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram
produzidos e que se conservam junto aos 6rgaos produtores em razdo de sua vigéncia e frequéncia de
uso. Sao muito usados pela administragao.

* Quem faz? Os documentos em fase corrente sdo de responsabilidade da unidade competente para
instrucdo e andlise, até que sejam decididos e encerrados.

* O que faz? Verifica na Tabela de Temporalidade de Documentos se o documento deverd, apds
cumprido o prazo de guarda, ser eliminado, transferido para o arquivo intermedidrio ou recolhido

para o arquivo permanente.

2* |dade
Fase Intermediaria
Arquivo Intermediario

v

Arquivo Intermediario: 2* Idade

Sdo arquivos que aguardam o cumprimento de prazos de prescricdo e precaucao nas unidades com
atribui¢des de arquivo dos 6rgaos ou entidades ou no Arquivo Administrativo da Coordenadoria de
Gestao Documental da SEGES.

* Quem faz? Sua administracdo, via de regra, € realizada pela unidade que executou o encerramento
ou conclusio do documento.
* O que faz? Verifica na Tabela de Temporalidade de Documentos se o documento deverd, apds

cumprido o prazo de guarda, ser eliminado ou recolhido para o arquivo permanente.

3" Idade
Fase Permanente
Arquivo Permanente

v

Arquivo Permanente: 3* Idade

Sao os conjuntos documentais custodiados em carater definitivo, em fun¢do do seu valor histoérico,
probatdrio e informativo que devem ser definitivamente preservados.
* Quem faz? Sua administracdo € realizada pelo Arquivo Histérico Municipal da Secretaria
Municipal de Cultura e, em razdo do valor histérico dos documentos.
* Quando faz? Quando o prazo de guarda na unidade ou Arquivo Administrativo, O Arquivo Piblico
Municipal (ARQUIP), foi cumprido e verificada na Tabela de Temporalidade de Documentos a

determinagdo para guarda permanente .
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.IO que é a Tabela de Temporalidade

Todo documento publico possui uma temporalidade, ou seja, eles possuem um periodo de
validade, para se racionalizar o fluxo dos documentos € usado um instrumento arquivistico chamado
“Tabela de temporalidade” que € uma importante ferramenta da gestdo de documentos pois. Segundo
o glossario de termos arquivisticos, a Tabela de Temporalidade Documental é definida como
“Instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos de
transferéncia, recolhimento, eliminagcdo e mudanga de suporte de documentos”.

A Tabela de Temporalidade € um instrumento dindmico de gestdo de documentos e precisa estar
sempre atualizada, para inclusdo dos novos conjuntos documentais que possam vir a ser produzidos e
as mudancas que normalmente ocorrem na legislagdo.

Na Tabela de Temporalidade devem constar os prazos de guarda dos documentos, em fase
corrente e intermedidria e sua destinacdo final, podendo ser eliminacdo ou guarda permanente, para

isso deve se observar o valor de cada documento.

Y Valor primério e secundario dos documentos

O valor primario ou imediato ¢ inerente a | O valor secundario ou mediato ¢ identificado

criacdo do documento, podendo apresentar | quando cessa o valor primdrio e a guarda do
valor administrativo, fiscal ou juridico. documento faz-se necessaria
Vejamos os conceitos: permanentemente. Podemos enquadrar o valor
secunddrio em trés categorias:

o Administrativo: quando o documento é e Probatorio: atribui-se = quando o

necessdrio as atividades cotidianas/ documento comprova a organizacdo e o

correntes de quem o criou.

e Fiscal: neste caso o documento € gerado

para comprovar operagdes financeiras e
seu valor cessa quando tal operacdo se
conclui. Porém € preciso manter o
documento por um determinado periodo
para cumprir exigéncias fiscais ou
legais.

e Juridico: os documentos com esse valor
comprovam direitos a curto ou longo

prazo.

funcionamento da entidade que o produziu
ou comprova as acdes de determinado

individuo que o produziu.

Informativo: quando os documentos

registram informacdes sobre pessoas,
lugares, objetos, fatos ou fendmenos que
aconteceram e que se pretende preservar.

Valor histérico: quando temos um
documento que representa um
acontecimento, fato ou situacdo relevante
para a histéria do 6rgdo e da sociedade,
bem como os de grande repercussao nos

meios de comunicacao.

Manual de Introdugdo a Gestéo Documental
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O valor secundario ou histérico refere-se ao uso para outros fins que nio aqueles para os
quais os documentos foram criados. Um documento com valor histérico é considerado
como fonte de pesquisa e conta a histéria e evolucao do érgdo com o passar do tempo. Os

documentos com valor secunddrio serdo preservados na fase ou idade permanente, ou seja,

nunca poderdo ser eliminados. E € importante lembrar que, nessa fase, o documento pode

ser acessivel ndo somente pela administracdo que o produziu como também por
pesquisadores e historiadores e pessoas diferentes daquelas que produziram o documento.
O documento pode ou ndo ter valor secunddrio e, uma vez adquirido esse valor, ele jamais

o perder.

A definicdo destes valores é fundamental para que se possa determinar o tempo que guarda dos

documentos.

.I Estrutura da Tabela de Temporalidade de Documentos

A Tabela de temporalidade da Prefeitura Municipal de Sao Paulo tem a seguinte estrutura:

FUNGAO:
SUBFUNCAQ:

PRAZOS DE GUARDA [em anos) | DESTIMAGAD FINAL
COma0 0 SERE DOCUMENTAL

CLASSIFICACAD FASE GUATIDA
FASE CORRENTE | WTERMEDWRSA | ELMPUCAD | PERMANENTE

OBSERVACOES

ATIVIDADES

Vamos agora entender um pouco sobre cada item de sua estrutura:

Funcgao: corresponde ao conjunto das atividades que a Prefeitura de Sdo Paulo exerce para a
consecucdo de seus objetivos. As funcdes podem ser diretas ou essenciais e indiretas ou auxiliares.
As fungdes indiretas ou auxiliares sdo as que possibilitam a infraestruturaadministrativa, financeira,
de recursos humanos, de material e patrimdnio, transporte e de comunicagao, infraestruturanecessaria
ao desempenho concreto e eficaz das fungdes essenciais, que corresponde as razdes de criacdo da

unidade ou as dreas especificas de sua atuacao.

Subfuncdo: refere-se a um agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfuncdo a

uma modalidade da respectiva fung¢do.

Atividade: agdes, atribuicdes ou servicos decorrentes do exercicio de uma funcio especifica em
que a sua execucdo produza diretamente os documentos atreladas a uma fun¢do/subfunc¢ido. Podendo
ser identificada como:

I - Atividade-meio, que se destaca por fazer parte das atividades administrativa da organizacdo. Em
geral sdo documentos produzidos dentro da instituicdo e que ndo tem haver com a finalidade

principal da organizacio; ou .
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II - Atividade-fim, desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicao. Também chamada
atividade finalistica

Série Documental:é o conjunto de documentos domesmo tipo documental produzido por um
mesmo 6rgdo, em decorréncia do exercicio da mesma fun¢do, subfunc¢do e atividade e que resultam

de idéntica forma de producdo e tramitagdo e obedecem a mesma temporalidade e destinagdo.

Prazos de Guarda: com fundamento em legislacdoespecifica ou nas demandas administrativas
para cada série documental deverd ser indicado o correspondente prazo de guarda, ou seja, o tempo
de permanéncia de cada conjunto documental na unidade produtoraena unidade com atribuicoes de

arquivo.

Prazos de Prescricao: Prazo estipulado em legislacio para guarda do documento em fase

intermedidria para possivel consulta quanto ao conteido do documento.

Prazos de Precaucdo: Intervalo de tempo durante o qual a Municipalidade guarda o documento

por precaugdo, antes de elimind-lo ou encaminhd-lo para guarda definitiva.

5 . PRAZOS DE GUARDA (em ancs) | DESTIMACAD FINAL
Obs: Estes prazo deverdo estar presente no item o T
FASE INTERUEDURM, | ELMMACAD | PERMANENTE

Cédigo de Classificacdo: Os documentos sdo acompanhados dos seus respectivos cédigos de
classificagcdo, sendo a primeira unidade numérica indicativa da funcdo, a segunda unidade numérica
indicativa da subfunc¢do, a terceira unidade numérica indicativa da atividade e a quarta unidade

numérica indicativa do tipo documental.

10.01.071.01
‘ » FUNCAO

» SERIE DOCUMENTAL

No Plano de Classificagdo, as funcOes, subfuncdes, atividades e documentos apresentam-se
hierarquicamente organizados e recebem cddigos numéricos proprios. O Plano de Classificagao é€,
portanto, a representacdo grifica da classificacdo, nesse caso, realizada de acordo com o critério
funcional e ndo estrutural, uma vez que as estruturas sdo frequentemente alteradas, enquanto as

funcdes, subfungdes e atividades permanecem praticamente inalteradas com o decorrer do tempo.
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Destinacao final: entende-se por destinagdo a decisdo decorrente daavaliacdo documental, que

determina o seu encaminhamento.

Guarda Permanente: Os documentos destinados a guarda permanente sdo aqueles cujas
informacdes sdo consideradas imprescindiveis ao 6rgdo produtor e para a comunidade. Esses
documentos, além dos valores administrativo, legal e fiscal, agregam também os valores histérico,
probatério e informativo que lhes sdo atribuidos, portanto, devem ser definitivamente preservados a

fim de comprovar direitos e servir como fonte de pesquisa.

Eliminacao: Os documentos destinados a eliminac¢do sdo aqueles que ja cumpriram seus prazos de
guarda na unidade produtora e na unidade com atribuicdes de arquivo e ndo apresentam valor

secunddrio que justifique a sua guarda.
Observagoes: E o local destinado para incluir informagdes adicionais, justificativas e orientagcoes

sobre suporte a informacdo e o destino dos documentos na tabela necessdria a sua compreensao e

aplicacao.

Além de estar atento ao atual prazo de vigéncia, o ponto focal e suplente nomeados

' conforme a portaria 01/CGDOC/2021 sdo responsdveis pela manutencao da Tabela de
® Temporalidade Documental e devem manter as informagdes sempre atualizadas, com

base na data de inserc¢ao de cada item documental na tabela.
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.I Movimentacdo de Documentos de Arquivo

Os documentos de arquivo podem ser movimentados para o arquivo de duas maneiras diferentes

(operagdes): por transferéncia ou por recolhimento.

Transforéncia

Ellminacao

Transferéncia

Recolhimento

Eliminacio

qii

Eliminacio E

Nao

]

Gestéode Documentos

Transferéncia: Atransferéncia é a passagem de
documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermedidrio. S3o documentos intermedidrios
aqueles que aguardam o cumprimento de prazos
de guarda prescricionais ou precaucionais,
definidos em Tabelas de Temporalidade de
Documentos, antes de sua destinacdo final:
eliminacdo ou guarda permanente. Os
documentos de guarda intermedidria poderdo ser
transferidos para o Arquivo Administrativo do
Arquivo Publico Municipal da SEGES de
acordo com a Portaria01/CGDOC/2021, cap.
VII, art. 28, depois de encerrados, isto €, apds o
cumprimento dos prazos de guarda na unidade
produtora  estabelecidos nas Tabelas de

Temporalidade de Documentos.

Recolhimento: O conceito arquivistico

derecolhimento € a entrada de documentos em

arquivos  permanentes, local  onde

documentacdo deverd ser preservada de forma
definitiva. Os documentos de guarda permanente
poderao ser recolhidos para o Arquivo Histérico
Municipal da Secretaria Municipal de Cultura,
ap6s o cumprimento dos prazos de guarda

estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de

Documentos
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.IConceitos da Preservacdo de Documento e Arquivo

Na drea de arquivos, nés chamamos de preservacdo ao conjunto de acdes e decisdes, que
prolongam a vida dos documentos e arquivos, por meio de estratégias preventivas e curativas em

curto, médio e longo prazos.

s Preservacio de documentos: E uma atividade multidisciplinar,
responsdvel pela gestdo e administracio de recursos financeiros,
humanos e materiais, dedicados a garantir a integridade fisica dos
documentos e o acesso as geracoes presentes e futuras. Ela € definida em
funcao de suas acoes diretas e indiretas sobre o acervo € o ambiente de
guarda, a fim de garantir o minimo de alteragdes fisicas e quimicas ao

longo da sua existéncia.

Conservacdo: Atividade que adota medidas preventivas e
curativas, para que um determinado bem experimente o
minimo de alteracOes possiveis durante o maior tempo
possivel. Essa categoria inclui higienizac¢do, pequenos reparos
para consolidacdo de suporte, acondicionamento, utilizacio

de mobilidrio adequado, desinfestacdo, dentre outros.

Conservacdo Preventiva: Refere-se a todas as medidas e
acoes indiretas que buscam prevenir e/ou retardar riscos de
danos ou perdas e que t€ém impacto sobre o contexto ou a
colecdo como um todo, independentemente de sua idade ou
estado de conservagdo. Exemplos sdo a climatizacdo adequada
com parametros de temperatura € umidade relativa estdveis,

controle integrado de pragas, rotinas de limpeza nos espagos

de guarda, elaboracio de planos de administracio de

emergeéncia etc.
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Restauracdo: Sao atividades de intervencdo fisica no objeto, i

com énfase na estabilizacdo ou reversdo dos processos de

degradacdo. Confunde-se com o termo conservacdo curativa.
Estas acOes sdo muito especializadas e devem ser realizadas

somente quando o bem perdeu sua fungao.

.I Digitalizacio e Alteracdo de Suporte

Digitalizacido: segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DIBRATE, 2005),

a digitalizacdo € o processo de conversio de um documento para o formato digital por meio de
dispositivo apropriado, como um escaner.

Alteracao de suporte: € realizada por meio da digitalizacdo e cadastro no SEI das séries
documentais com prazo de guarda intermedidria de até 16 (dezesseis) anos.

' A alteracdo de suporte s6 poderd acontecer nos casos que se enquadrarem na
o Portaria 01/CGDOC/2021, capitulo X e seguindo suas orientacdes.
ATENCAO
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Y» Documento Digital X Documento Digitalizado

z

Documento digital: ¢é aquele produzido, tramitado e

armazenado no computador (por exemplo e-mail, word,excel).

Digitalizado: é o documento produzido em papel,
capturado e transferido para sistema
computacional.

.l Referéncias

Apostila — introducdo a gestdo documental (FAZESP — Escola Fazendaria do Estado de Sdo Paulo)
Manual — Plano e TTD Atividade Fim (SAESP — Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo)
Cartilha de Nog¢odes Béasicas de Arquivo (UFMG)

Curso: Introdugdo as praticas arquivisticas (ENAP — Escola de Administragao Publica)

Curso: Gestao da Informagdo e Documentacao - Conceitos Bédsicos em Gestao Documental (ENAP —
Escola de Administra¢ao Puablica)

. | Contatos

Em caso de duavidas, entre em contato:

@ segesnunorm @ prefeitura.sp.gov.br Nicleo de Normas e Procedimentos

segesnuori @prefeitura.sp.gov.br  Nucleo de Orientagdo as Equipes de Gestdao Documental

2
@ https://arquip.prefeitura.sp.gov.br/chat
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