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ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO MUNICIPAL




Subsidiar acoes
administrativas

Contribuir com
pesquisas

ARQUIVO PUB

LICO

Preservar a memoria da
cidade, de um povo, sua
historia, sua cultura

cientificas

Disponibilizar informacodes
aos cidadaos

Gestao Publica Eficiente

Otimizacao dos
recursos publicos

Desburocratizacéo




GESTAO DOCUMENTAL




INSTRUMENTO DE GESTAO E APOIO

ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO

TRANSPARENCIA




PADRONIZACAO DOS PROCEDIMENTOS

CIDADE INTELIGENTE, EFICIENTE E
SUSTENTAVEL

ECONOMIA DOS RECURSOS

@ °. i
Documentos o GESTAO "
O. Diversos o DOCUMENTAL ) INFORMACAO
. ....




GESTAO DE

DOCUMENTOS TL;AOJ

“Conjunto de

procedimentos RECOLHIMENTO TRAMITACAO
e operacdes técnicas — S
referentes a producao, \{ | =

tramitacao, uso,

avilligios Dﬁiamss”
arquivamento em fase 1 WS j
corrente e intermediaria, —
visando a eliminagdoe o | “RaNNA-

recolhimento dos G AALIACKS |
documentos para guarda L

permanente” (LEl N°
8.159/1991).




CUSTOS SEM GESTAO DOCUMENTAL

1

processo My  R$60 m  50.000 =RS$ 3.000.000

ADMINISTRATIVO  Custo Médio P.A/ Ano
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SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO Arquivo Pdblico
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GESTAO DOCUMENTAL ——»

Temporalidade

Sub-comissdes
CADA

A 4

\4
A

DEMANDA | SETOR RESP DOCUMENTO REGISTRO —| TRAMITACAO FINALIZACAO | | ARQUIVO

/l \ DEMANDA M CENTRAL

| PA | | CPL || OFICIO || ETC... | ARQUIVO
v \ 4 INTERMEDIARIO
FLUXOGRAMA
/ \,
ARQUIVO
’ PERMANENTE

ARQUIVO
CORRENTE
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Documento: unidade de registro de
informacgoes, qualquer que seja o suporte

- papel -
filme __
F b =
fita magnética ' _
disco optico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACAO Arquivo Piblico

e Histérico Municipal

Documento
producao em diferentes formatos:

- caderno * rolo de filme
- folha avulsa - cartaz

- livro - planta

- tira de - projeto

microfilme
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3. RECEDIIMEIITO. ... .o oo e e e et a e ae s 9
3.1 Rotina de Recebimento

3.1.1 Conferir os Documentos

3.1.2 Receber, Recusar ou Devolver os Documentos

3.1.2.1 Receber os Documentos

3.1.2.2 Recusar os Documentos

3.1.2.3 Devolver os Documentos

G REGISIIO ..o e e et e ettt et aat et n e e s 12
4.1 Rotina de Registro

4.1.1 Pesquisar Antecedentes

4.1.2 Atribuir Numero de Protocolo

4.1.3 Cadastrar Documentos
4.1.4 Distribuir Documentos

5. Abertura de EXpediente.................cooooiiiii e 16
5.1 Rotina de Abertura de Expediente

5.1.1 Registrar o Expediente

5.1.2 Ordenar os Documentos

5.1.3 Numerar os Documentos
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4. REGISTRO
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6.AUTUACAO DE PROCESSO




SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO S
Arquivo Publico

e Histdrico Municipal

(. ENCERRAMENTO E ABERTURA DE
VOLUME
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Arquivo Publico
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12.DESAPENSAMENTO
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ATE QUE ENFIM
ACABOU.....
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ARQUIVO MORTO

Conhecido como deposito de papeis —""—-:Z:;)
velhos e inserviveis: —

Conhecido como deposito de funcionari
velhos e inserviveis;

Confundido (arquivar e estocar)

(@) depositphotos

Burocracia inutil.
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Toda acao do servidor publico no exercicio de suas funcdes, é registrada através de
Processos, Expedientes, Oficios, etc.... Que sao os documentos que comprovam as
responsabilidades de cada envolvido.

TOMADA DE DECISOES SUCESSO

Onde?

TRABALHO EM EQUIPE




; SOROCABA
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E para onde vao esses documentos?

) WA R AL TUTURANY

~
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115.000*
CAIXAS ARQUIVO
115.000.000*

FOLHAS DE DOCUMENTOS

*NUMERO APROXIMADO- 2019



Transferéncia x Recolhimento

Encerramento /
‘ Arquivamento

N 4/’(

|
I | Arquivo Arquivo
| | Intermediario Permanente
|
| |

Documento, I Curto Prazo I

Criagdo,
indexacho e | de guarda fica I Descarte
classificagdo l na a'rea que I
l I arquivou I

| |
I Longo Prazo de |

Tramite | guarda vai para | .
I 0 arquivo I

' I Intermediario

|
|
|
|
"

1

[ Guarda

| Permanente —.
: .

; .




O QUE NOS FAZEMOS?

* ORGANIZAMOS OS DOCUMENTOS

RECEPCAO/
CONFERENCIA DOS
DOCUMENTOS

GUARDA DOS
DOCUMENTOS DE
FORMA ORDENADA

CUIDAMOS DOS
DOCUMENTOS
PRODUZIDOS PELAS
SECRETARIAS




O QUE NOS FAZEMOS?

* PRESERVAMOS OS DOCUMENTOS

CONSERTOS DE
CAPAS/ FOLHAS DOS
PROCESSOS

GARANTE A
PROTECAO PRIMARIA
AOS DOCUMENTOS

i DIGITALIZACAO DOS
HIGIENIZACAO DOS DOCUMENTOS

DOCUMENTOS HISTORICOS E/OU
PERMANENTES




»  DAMOS ACESSO AS INFORMACOES

DESARQUIVAMENTO

CONSULTA DOS
DOCUMENTOS

PESQUISA




TABELA DE TEMPORALIDADL

Intervalo de tempo durante o
qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenocs,
cumprindo as finalidades que
determinaram a sua producio

Intervalo de tempo durante o qual
se puarda o documento por
precaucdo, antes de elimind-lo ou
encaminha-lo para guarda

Constituido de documentos, em
CUrso OuU gue se conservam junto
as unidades predutoras em razdo

de sua vigéncia e da frequéncia
— | com gue s3o por elas consultados

-~ Constituido de documentos com uso pouco
frequente que aguardam prazos de prescricdo e
precaugdo, para posterior eliminagdo ou guarda
permanente;
Censiderar documentos providos de valer
historico, probatdric e informative

Intervale de tempe durante o qual a
— Administragdo Pdblica Municipal, ou gualguer
interessado, pode invocar a tutela do Poder
Judicidrio para fazer valer direitos eventualmente
violados. O tempo de guarda dos documentos serd
dilatado sempre que ocorrer a interrupgdo ou
suspensdo da prescricdo, em conformidade com a
legislac3o vigente.
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POR UMA GESTAO MENOS BUROCRATICA E MAIS
EFICIENTE

ORGANIZACAO E ACESSO AS INFORMACOES
RECUPERACAO CELERE DE INFORMACOES

ANALISAR OS FLUXOS DE TRABALHO

CONHECER A ESTRUTURA E FUNCOES DA
INSTITUICAO




Onde se institui as
Politicas para a Gestao
Documental.

Onde Iinsere-se 0S
Planos de Gestao.

Onde Insere-se 0S
Instrumentos gque
padronizam / descrevem a
execucdo das  atividades/
operacao.

OPERACIONAL




E A QUESTAO DE TEMPO?

ORGANIZAR
LEVA TEMPO, MAS
FAZER ALGO SEM

ORGANIZACAO
DESPERDICA ESSE
MESMO TEMPO.




VAMOS PENSAR FORA DA MESA?

( POSSO LHE § 4 \\ @ 4 \\ /( ) B
NAO o5 & PENSE
REDUZIR © TEMPO MOSTRO QUE NAO
TEMPO QUE LHE TEMPO PARA
DESTA TAREFA DE SARA EM CINCO TENHO EALEL E ME PENSAR!
DUAS HORAS PARA MINUTOS. TEMPO! -
OUVT-LA.J L DIGA. )

DOIS MINUTOS.
& S /

EDITORIAL
VIVER 58
4/2014 293
5s.com.br

Dosmer.
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E QUEM FAZ A GESTAO DOCUMENTAL
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Arquivo Publico
e Historico Municipal

ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO MUNICIPAL
aphm@sorocaba.sp.gov.br
3238- 2361

PROTOCOLO GERAL
protocolo@sorocaba.sp.gov.br
3238- 2498

ARQUIVO CENTRAL
arguivocentral@sorocaba.sp.gov.br
3333-1971

Visite nossas Redes
Sociais:

n Arquivo Publico e Historico Municipal de Sorocaba

‘@' Arquivo Publico Sorocaba/ @aphmsorocaba




