
ARQUIVO PÚBLICO E HISTÓRICO MUNICIPAL



ARQUIVO PÚBLICO

Subsidiar  ações 

administrativas

Contribuir com 

pesquisas 

científicas

Disponibilizar informações 

aos cidadãos

Preservar a memória da 

cidade, de um povo, sua 

história, sua cultura 

Otimização dos 

recursos públicos

Desburocratização

Gestão Pública Eficiente



GESTÃO DOCUMENTAL



ADMINISTRAÇÃO E

PLANEJAMENTO

CULTURA

CIDADANIA

TRANSPARÊNCIA

INSTRUMENTO DE GESTÃO E APOIO



PADRONIZAÇÃO DOS PROCEDIMENTOS

CIDADE INTELIGENTE,  EFICIENTE E 

SUSTENTÁVEL

ECONOMIA DOS RECURSOS





CUSTOS SEM GESTÃO DOCUMENTAL 

1 
PROCESSO 

ADMINISTRATIVO

50.000

P.A/ Ano

R$60

Custo Médio R$ 3.000.000



SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



DEMANDA SETOR RESP DOCUMENTO REGISTRO TRAMITAÇÃO FINALIZAÇÃO

DEMANDA

ARQUIVO

CENTRAL

INTERNA EXTERNA

PA CPL OFÍCIO ETC…

PROTOCOLO

FLUXOGRAMA

ARQUIVO 

CORRENTE

ARQUIVO

INTERMEDIÁRIO

DESCARTE
ARQUIVO 

PERMANENTE

GESTÃO DOCUMENTAL

Temporalidade

Sub-comissões

CADA



DOCUMENTOS



SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



MANUAL



SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



3.RECEBIMENTO

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



4.REGISTRO

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



5.ABERTURA DE EXPEDIENTE

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



6.AUTUAÇÃO DE PROCESSO

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



7.ENCERRAMENTO E ABERTURA DE 

VOLUME

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



8.TRAMITAÇÃO

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



9.JUNTADA

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



10.DESENTRANHAMENTO

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



11.APENSAMENTO

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



12.DESAPENSAMENTO

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



13.INCORPORAÇÃO

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



14.ENCERRAMENTO DE DOCUMENTO

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



15.RECONSTITUIÇÃO

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



16.REGULARIZAÇÃO DE CADASTRO

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



17.CONSULTA

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



18.PEDIDO DE VISTA/CÓPIA

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



19.REATIVAÇÃO

SECRETARIA DE  ADMINISTRAÇÃO



ATÉ QUE ENFIM 

ACABOU…..



ARQUIVO MORTO

Conhecido como depósito de papéis 

velhos e inservíveis;

Conhecido como depósito de funcionários 

velhos e inservíveis;

Confundido (arquivar e estocar)

Burocracia inútil.



ARQUIVO?





Toda ação do servidor público no exercício de suas funções, é registrada através de

Processos, Expedientes, Ofícios, etc…. Que são os documentos que comprovam as

responsabilidades de cada envolvido.

TOMADA DE DECISÕES

TRABALHO EM EQUIPE

SUCESSO



E DEPOIS ? 

E para onde vão esses documentos?



SEAD

SEHAB

SEMA

SAJ

SERH

SEDU

SECULTUR

SERIM

SESDEC
SECOM

SGC

SECID

SEMES

SEDETER

SERPO

SEFAZ

SEMOB

SEPLAN

SES

*NÚMERO APROXIMADO- 2019

115.000*
CAIXAS ARQUIVO

115.000.000*
FOLHAS DE DOCUMENTOS

ARQUIVO
CENTRAL



Transferência x Recolhimento



O QUE NÓS FAZEMOS?

• ORGANIZAMOS OS DOCUMENTOS

RECEPÇÃO/ 
CONFERÊNCIA DOS 
DOCUMENTOS

GUARDA DOS 
DOCUMENTOS DE 
FORMA ORDENADA

CUIDAMOS DOS 
DOCUMENTOS 
PRODUZIDOS PELAS 
SECRETARIAS



O QUE NÓS FAZEMOS?

• PRESERVAMOS OS DOCUMENTOS

CONSERTOS DE 
CAPAS/ FOLHAS DOS 
PROCESSOS

GARANTE A 
PROTEÇÃO PRIMÁRIA 
AOS DOCUMENTOS

HIGIENIZAÇÃO DOS 
DOCUMENTOS

DIGITALIZAÇÃO DOS 
DOCUMENTOS 
HISTÓRICOS E/OU 
PERMANENTES



• DAMOS ACESSO ÀS INFORMAÇÕES 

DESARQUIVAMENTO

CONSULTA DOS 
DOCUMENTOS

PESQUISA



TABELA DE TEMPORALIDADE



POR UMA GESTÃO MENOS BUROCRÁTICA E MAIS 
EFICIENTE

ORGANIZAÇÃO E ACESSO ÀS INFORMAÇÕES

RECUPERAÇÃO CÉLERE DE INFORMAÇÕES

ANALISAR OS FLUXOS DE TRABALHO

CONHECER A ESTRUTURA E FUNÇÕES DA 

INSTITUIÇÃO



EST
RAT
ÉGI
CO

TÁTICO

OPERACIONAL

Onde se institui as

Políticas para a Gestão

Documental.

Onde insere-se os

Planos de Gestão.

Onde insere-se os

instrumentos que

padronizam / descrevem a

execução das atividades/

operação.



E A QUESTÃO DE TEMPO?



VAMOS PENSAR FORA DA MESA?



E QUEM FAZ A GESTÃO DOCUMENTAL 

ACONTECER?



ARQUIVO PÚBLICO E HISTÓRICO MUNICIPAL
aphm@sorocaba.sp.gov.br

3238- 2361

PROTOCOLO GERAL

protocolo@sorocaba.sp.gov.br

3238- 2498

ARQUIVO CENTRAL
arquivocentral@sorocaba.sp.gov.br

3333-1971

Visite nossas Redes 
Sociais:

Arquivo Público e Histórico Municipal de Sorocaba

Arquivo Público Sorocaba/ @aphmsorocaba


