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APRESENTAGAO

E com satisfacdo que disponibilizamos o Manual de Gestao de Documentos
do Arquivo Central, aos servidores da Prefeitura de Sorocaba que, cotidianamente,
necessitam lidar com documentos, comprovar informagdes, tomar decisdes.

Elaborado pela equipe da Secédo de Arquivo Central (SEAC), este Manual
atende a demandas geradas pelas transformagdes da Administragdo Municipal e
das tecnologias de informagdo e comunicagdo. Uma dessas demandas € a
necessidade de formalizar os procedimentos para o arquivamento dos documentos
publicos que atendam as normativas existentes, garantindo a preservagao e o
acesso as informagoes.

Nao é possivel de se obter economia na aplicacado de recursos, celeridade na
recuperacdo de informagdes e seguranga na tomada de decisbes se nédo temos
documentos organizados, padronizados, de modo a garantir que a informacéao
registrada esteja disponivel e acessivel, quando e onde se fizer necessaria.

A aplicagao das orientagdes deste manual, aliada as demais orientagdes da
equipe do Arquivo Central, por meio de consultorias as Secretaria e Orgaos,
certamente contribuira para que todos tenham maior apoio para buscar a exceléncia
administrativa. Sabemos que ndo havera efetivo sucesso na execugdo das
atividades de uma organizagdo se nao houver documentos organizados,

preservados e acessiveis.



INTRODUGAO

O objetivo deste manual é oferecer informacdes basicas e praticas sobre
questdes relacionadas a organizagéo de arquivos, visando facilitar a rotina daqueles
que atuam nas Secretarias e Orgéos da Prefeitura de Sorocaba, e que se deparam
no dia-a-dia com questdes relacionadas a organizagao de documentos.

Conhecer a legislacdo e os instrumentos adotados pela Administragcao
Publica de Sorocaba € imprescindivel no estabelecimento de critérios técnicos
dentro de padrbes especificos que facilitem o acesso e o uso da documentacao,
contribuindo dessa forma na preservagao dos documentos produzidos e recebidos.

Assim, o cuidado preventivo com os documentos e suas informacbes —
incluindo armazenamento adequado, higienizagdo do ambiente e principios basicos
de recuperagdo e acesso as suas informagbes constitui algo possivel de ser
alcancado.

Estabelecem-se, neste manual, as normas para as Secretarias e C')rgéos da
Prefeitura Municipal de Sorocaba, que tenham interesse em armazenar no Arquivo
Central, 6rgao central do Sistema de Arquivos da Administracdo Municipal, os
documentos de carater intermediario, permanente/histérico contidos em seus
acervos.

Neste manual, estdo explicitadas as regras que orientam sobre o que fazer e
como fazer em relacdo aos documentos de arquivo produzidos (criados ou
recebidos). Com isso, o Arquivo Central e os demais setores ganham tempo na
execucao das tarefas arquivisticas, atingem suas metas e tém oportunidade
constante de rever e aperfeigcoar o trabalho. Mais do que isso, espera-se atingir o
objetivo ultimo, que é preservar e permitir 0 acesso ao patriménio arquivistico da
Prefeitura Municipal de Sorocaba.

Constam, neste documento, conceitos e termos relacionados aos arquivos e a
Arquivologia, orientagdes sobre procedimentos de, tramitagdo, transferéncia,
recolhimento, conservagdao e acesso aos documentos, bem como anexos com

modelos de formularios, e destinagao a serem aplicados nas unidades.



1. FUNDAMENTOS DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Para entender a gestdo de documentos, cabe apresentar primeiramente as
definigdes compreendidas no campo da Arquivologia que dizem o que € documento
e o0 que €& documento de arquivo. Documento € a unidade de registro de
informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato. Documento de arquivo é o
documento produzido ou recebido, no curso de uma atividade pratica, como
instrumento ou resultado da tal atividade e retido para agao ou referéncia.

A Gestdo de Documentos, de acordo com a Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de
1991, consiste em um “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”.
A mesma lei ainda dispde que a gestdo de documentos é dever do Poder Publico e
que todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informagdes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo contidas em documentos de arquivos.

Para realizar a gestdo de documentos, faz-se necessario estabelecer uma
série de procedimentos, entre os quais:

* elaborar uma politica de gestao documental arquivistica;

* conhecer a estrutura e fungdes da instituicao;

« identificar os tomadores de decisdo da administragao estratégica;

« identificar os processos e os documentos gerados;

* analisar os fluxos de trabalho;

* desenvolver estratégias de implementagdo ou adequacédo do sistema de
gestdo de documentos;

* identificar problemas e propor solugbes quanto a gestao de documentos no
ambito da administragao publica.

A aplicacdo da gestdo de documentos permite que a PMS controle e
acompanhe toda a sua documentagéo arquivistica, seja ela produzida ou recebida,
garantindo uniformizacdo de procedimentos, eficiéncia na recuperagdo da
informagdo de documentos. Essas medidas de controle e acompanhamento
contribuem para a transparéncia, a desburocratizacdo da instituicdo, a legalidade

dos atos administrativos e a destinagao correta dos documentos. Portanto a gestao



de documentos envolve uma série de procedimentos e de atividades coordenadas e
abrange trés fases: producgao, utilizagao e destinagao.

As trés fases da gestdo de documentos possibilitam tratar a documentacao
arquivistica de modo a garantir sua organicidade e sua destinagdo adequada, além
de ampliar e facilitar o acesso aos documentos. Sob essa perspectiva, reconhece-
se, entdo, a necessidade de intervir nos documentos desde 0 momento em que sao

produzidos, passando pela utilizagdo e pela destinagao final.

11 Legislagao Vigente
Ambito Federal
» Constituicao Federal de 1988:
- art. 5°, inciso XXXIII;
- art. 37°, §3°, inciso ll;
- art. 216°, §2°.

= Lei federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991- Dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

» Leifederal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011- Regula o acesso a
informagdes previsto no inciso XXXIII do art.° 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no §
2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de
1990; revoga a Lei n°. 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159,

de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

Ambito Municipal

= Decreto n®22.074/2015, de 26 de Novembro de 2015- Institui o Arquivo
Publico e Histérico Municipal, dispde sobre a Politica de Gestdao Documental, e da
outras providéncias.

= Decreto n° 24.504, de 21 de Janeiro de 2019- Altera a redacado do
Decreto n°® 22.074, de 26 de novembro de 2015, cria o Comité Gestor de
Documentos e da outras providéncias.

= Decreto n°® 22.419/2016, de 29 de Setembro de 2016- Aprova o Plano
de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracao

Publica do Municipio de Sorocaba e da providéncias correlatas.



2. DOCUMENTOS DE ARQUIVO

A producdo de documentos de arquivo refere-se ao ato de elaborar
documentos em razdo das atividades de uma instituicdo. Os documentos de arquivo
nascem do cumprimento dos objetivos para os quais uma instituicdo foi criada, em
decorréncia de processos de trabalho e do exercicio natural de suas fungdes.

Entre outras vantagens, a aplicagdo da gestdo, na fase de produgédo de
documentos, permite evitar a producdo ou a manutengdo de informacdes ou de
documentos desnecessarios e eliminar toda informacgao supérflua dos documentos,
prever o registro de qualquer informacéo que n&o esteja Ia e que pode ser util e
normalizar a apresentacao de certos tipos de documentos.

A partir da sua producdo, os documentos de arquivo passam a existir para a
instituicdo e deverao seguir o ciclo vital, baseado nos valores primario e secundario
atribuidos a eles e previstos na tabela de temporalidade de documentos.

Documento é toda unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o
suporte ou formato, suscetivel de ser utilizado para consulta, estudo, prova e
pesquisa, por comprovar fatos, fenbmenos, formas de vida e pensamentos do
homem numa determinada época ou lugar. Em seu conceito mais amplo a
documentacido envolve todas as técnicas de controle de informacdes, analise da
producao bibliografica, reprodugdo de documentos, controle e produgdo de
traducdes, trabalhos de referéncia em todas suas formas, publicagdo e divulgagao
de informacgdes.

O acesso a informacéo contida nos documentos de arquivo, com qualidade e
agilidade, s6 é possivel se essa for processada corretamente desde a sua produgéo.
Documentos nao devem ser criados desnecessariamente, haja vista que o

investimento na sua manutengao e no seu controle tem alto custo.

21 Ciclo de vida dos documentos
Os documentos sao fontes fundamentais de informagdes, e devem ter sua

integridade preservada. Mas como podemos identificar quando eles devem ser
transferidos e/ou recolhidos para Arquivo? O tempo de guarda dos documentos é

divido em trés idades:



Corrente- constituido de documentos correntes, em curso ou que se
conservam junto as unidades produtoras em razdo de sua vigéncia e da frequéncia
com que sao por elas consultados.

Intermediario- constituido de documentos com uso pouco frequente que
aguardam prazos de prescrigcdo e precaugao nas unidades que tenham atribui¢cdes
de arquivo.

Permanente- constituido de documentos permanentes, providos de valor
historico, probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Abaixo, temos um diagrama para representar os periodos que definem a
guarda dos documentos.

E valido lembrar que cada documento possui a sua particularidade e que, ndo
necessariamente, o prazo aplicado a uma série documental sera 0 mesmo para a

outra.

Intervalo de tempo durante o
qual o documento produz efeitos Intervalo de tempo durante o qual
administrativos e legais plenos, se guarda o documento por
cumprindo as finalidades que precaugdo, antes de elimina-lo ou —
determinaram a sua produgdo encaminha-lo para guarda Constituido de documentos., em
permanente CUrso ou que se conservam junto
as unidades produtoras em razao

de sua vigéncia e da frequéncia
com que sdo por elas consultados

Constituido de documentos com uso pouco
frequente que aguardam prazos de prescri¢do e
precaugao, para posterior eliminagdo ou guarda

permanente;
Considerar documentos providos de valor
histérico, probatério e informativo

Intervalo de tempo durante o qual a Administracdo
Publica Municipal, ou qualquer 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 prescrigao,
em conformidade com a legislagdo vigente.




Prazo de Guarda no Arquivo Corrente

(na unidade produtora do documentos)

Os documentos ficardo em sua unidade
produtora (local de trabalho) necessariamente Pra 20 de G uarda no
durante sua vigéncia e por algum tempo a mais
que o setor julgue necessario.

Arquivo Central

Serdo encaminhados para o Arquivo
Central e ficara sob a guarda deste,
os documentos que terdo sua guarda
permanente ou ainda que estdo na
fase de prescrigdo e/ou precaugdo.

Depois podera ser enviado ao Arquivo Central
para guarda.

3. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

A transferéncia é a passagem de documentos do arquivo corrente para o
arquivo intermediario, onde aguardam a sua destinacao final. No ambito da PMS, a
atividade de transferéncia de documentos é feita das diversas Secretarias para o
Arquivo Central, o qual, entre outras atribuicdes, tem o dever de armazenar e
preservar os documentos transferidos, garantindo sua integridade e segurancga, e de
fornecer acesso a esses, quando solicitados.

A transferéncia de documentos deve ser realizada quando o conjunto de
documentos tiver concluido as suas fungdes e atividades na fase corrente, conforme
o prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracao
Publica do Municipio de Sorocaba.

Os documentos a serem transferidos para o Arquivo Central devem estar
adequadamente organizados (classificados e ordenados) e acondicionados em
caixas-arquivo de papelao, identificadas com a etiqueta padrao (Anexo I). Nao serao
aceitos documentos transferidos fora dos padrdes estabelecidos pelo Arquivo
Central, que podera negar o recebimento da documentagdo a unidade, para que

esta realize as necessarias adequacdes.



A Remessa de Documentos € o documento que deve ser encaminhado ao
Arquivo junto com a documentagao a ser transferida e que, depois de conferido e
assinado, comprovara o recebimento da documentagdo por essa Secdo. Essa
listagem deve ser elaborada de acordo com o modelo disponibilizado pelo Arquivo
(Anexo Il), em duas vias, sendo uma para o Arquivo e outra para a Secretaria que
enviou a documentacao.

Para transferir documentos ao Arquivo Central, as unidades deverao entrar
em contato com esse setor, que agendara o recebimento da documentagéo e, se
necessario, designara um de seus servidores para orientar a unidade interessada na
execucgao dessa atividade.

Ao Arquivo Central cabera decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade de
transferéncias e recolhimentos de documentos ao seu acervo, em conformidade com
0 seu cronograma, considerando as disponibilidades de espaco fisico, bem como a
complementaridade e complementagao de fundos documentais ja custodiados e as

demandas de pesquisa.

4. RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Entende-se por recolhimento o conjunto de procedimentos relacionados a
entrada dos documentos de arquivo de carater permanente no Arquivo. Essa é a
operacédo pela qual a custddia de um conjunto de documentos passa do arquivo
intermediario para o arquivo permanente, respeitando-se a formalidade e os
requisitos necessarios, como classificagéo, avaliagdo e elaboragdo de Listagem de
Recolhimento.

A Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias, define arquivos
permanentes como “conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados”, e complementa, em seu
art. 10: “os documentos de valor permanente s&o inalienaveis e imprescritiveis”. O
Arquivo Central tem como finalidade custodiar, preservar, divulgar e dar acesso aos
documentos de arquivo de carater permanente. Essas atividades possibilitam
difundir o acervo arquivistico da PMS a propria Administragdo Publica e aos demais
cidaddos interessados na documentagdo por seu valor probatério, histoérico e

informativo.
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Sao considerados aptos para recolhimento documentos que apds aplicagao
da Tabela de Temporalidade dos Documentos sejam considerados de guarda
permanente. E de responsabilidade das unidades/é6rgdos a aplicacdo da TTD em
sua massa documental.

Caso algum documento ndo tenha sido contemplado pela TTD, o Arquivo
Central devera ser comunicado, para submeter a analise da Comissao de Avaliacao
de Documentos e Acessos e Subcomissoes.

Cabe a Comisséo de Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA), conforme
estabelecido no Decreto n® 22.074 de 26 de novembro de 2015, art. 11, § 1°, atuar
como orgao deliberativo do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos elaboradas nas Subcomissdes e demais encaminhamentos propostos
pelo Arquivo Publico e Histérico Municipal.

Compete a Secretaria manifestar interesse em recolher documentos ao
Arquivo Central, a quem cabe fornecer o Formulario de Recolhimento (Anexo lll) e
solicitar seu preenchimento e devolugao. Este formulario embasara a Relagao de
Recolhimento (Anexo IV), de preenchimento obrigatorio.

Diante do Formulario de Recolhimento encaminhado, o corpo técnico do
Arquivo Central o avaliara e dara o parecer sobre a solicitacdo. Enfatiza-se que
somente documentos intermediarios e permanentes serdao aceitos, cabendo aos
correntes outras providéncias, do mesmo modo norteadas pelo Arquivo Central.

Constatada a observancia desses requisitos na visita técnica, a unidade/6rgao
devera preencher o Termo de Recolhimento (Anexo V), remetendo-o a analise do
Arquivo Central.

Aprovado o conteudo do Termo de Recolhimento pela equipe técnica do
Arquivo Central, cabera a unidade/6rgao providenciar sua assinatura.

O Termo de Recolhimento devera ser elaborado em duas vias e conter,
respectivamente, assinaturas do representante titular/ suplente da CADA da
Secretaria interessada em realizar o recolhimento dos documentos para o Arquivo e
da Divisao do Arquivo Publico e Histérico Municipal e do Arquivo Central.

Enquanto sdo providenciadas as assinaturas, acorda-se a data de
recolhimento da documentacdo. Salienta-se que esta s6 saira de seu espaco fisico

depois de firmadas as devidas assinaturas.
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Para oficializacdo do processo de recolhimento, um funcionario do Arquivo
Central verificara a correlacdo entre o Termo de Recolhimento, o instrumento
descritivo e a documentacao fisica.

Apos constatada a correlagao, providenciar-se-a a assinatura do Termo de
Recolhimento, oficializando, deste modo, o processo de recolhimento.

A partir deste momento a documentacao passa a custddia e responsabilidade
do Arquivo Central, e somente podera ser consultada em sala destinada a este fim
em suas dependéncias.

Ambas as partes, Unidade/Orgao e Arquivo Central, permanecerdo com uma

via do Termo de Recolhimento.

41 Fluxo de agdes para a transferéncia e recolhimento
Para viabilizacdo do processo de transferéncia e/ou recolhimento, as

Secretarias/Orgaos devem zelar pela organizacdo, conservacéo e avaliacdo de seus
documentos, estando o ingresso no Arquivo Central condicionado a verificagdo

dessas premissas.

Compete a Secretaria manifestar interesse em recolher/ transferir documentos
ao Arquivo Central, a quem cabe fornecer os documentos necessarios, para que

este procedimento possa acontecer.

O contato sera efetuado por meio do correio eletrdnico

arquivocentral@sorocaba.sp.gov.br, canal também destinado a solug¢ao de duvidas.

Aprovada a solicitagdo, o Arquivo Central entrara em contato para agendar
visita técnica a unidade/orgdo. Nesta ocasido, se mensurara a quantidade' de
documentos que se pretende recolher/ transferir e se o espaco fisico disponibilizado
pelo Arquivo Central comportara esta demanda. Também se verificara se a
documentacdo esta de acordo com os requisitos estabelecidos neste manual. Os

procedimentos a serem atendidos sao:

! Salientamos que a medida em metro linear sofre influéncia do mobiliario e/ou do acondicionamento
dos documentos. Para maiores informagdes consulte o] link:
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/mensuracao_instrumentos_tecnicos/manual_mensura
%C3%A7%C3%A30%20 Vers%C3%A30%20Minist%C3%A9rio%20da%20Justi%C3%A7a.pdf.

12
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http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/mensuracao_instrumentos_tecnicos/manual_mensura%C3%A7%C3%A3o%20_Vers%C3%A3o%20Minist%C3%A9rio%20da%20Justi%C3%A7a.pdf

1. Realizar diagndstico com o intuito de verificar a presenga de qualquer
tipo de infestagdo. Diante de indicios, informar ao Arquivo Central que orientara a

respeito de procedimentos de desinfestacdo ou formas de agao.

2. Em situacbes de contaminagao por fungos ou bactérias, a higienizagao,
préximo passo, nao podera ser realizada devido aos riscos que oferecem a saude.
Nesta situacdo, os documentos visivelmente afetados devem ser separados e o
resto do montante permanecer sob observacdo a fim de verificar se os micro-
organismos se desenvolverdo. A quarentena obrigatdéria sera processada nas
dependéncias do Arquivo Central, de modo que o recolhimento de documentos

estara condicionado a disposi¢ao de espaco em sala voltada para este fim.

3. Higienizar para promover a desmetalizagdo (retirada de grampos e

clipes, substituicdo de presilha de metal por de plastico).

4. Os documentos deverao ser acondicionados em caixas arquivo, € as
mesmas devem estar devidamente etiquetadas, conforme modelo padrao.
Acondicionar os documentos levando em consideragao a escolha de equipamentos
de protegao primaria que estejam em tamanhos adequados aos suportes e formatos

dos documentos.

5. Disponibilizar instrumento descritivo (Relagdo de Recolhimento,
listagem, inventario, catalogo etc.) que permita sua identificagéo, acesso e controle.
Isto é, que haja correspondéncia entre a localizagdo fisica e a relacdo dos
documentos, para se evitar dissociacdes e desarranjo.

Como mencionado, o preenchimento da Relagcdo de Recolhimento e
Transferéncia € obrigatério, sendo recomendavel a elaboracdo de outros
instrumentos descritivos mais detalhados. Enfatiza-se que estes instrumentos
descritivos servirdo como ferramenta de acesso imediato a documentacgao recolhida/
transferida. Destaca-se, do mesmo modo, que o acesso aos documentos publicos &
assegurado por lei especifica (Lei federal n°® 12.527 de 18 de novembro de 2011).
Caso o acervo documental ndo esteja em conformidade com este manual, as duas
partes (Arquivo Central e Secretaria/ Orgdo) entrardo em acordo sobre os prazos

para adequagao.
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E responsabilidade da Secretaria/Orgéo zelar pelo adequado transporte da
documentacdo até as dependéncias do Arquivo Central. O mesmo devera ser
realizado em veiculo fechado, estando os documentos calgcados e protegidos de
maneira a evitar perda, deslocamento, molhamento por chuva e depdsito de
sujidades.

O transporte devera ser acompanhado, obrigatoriamente, por um funcionario

responsavel alocado na unidade/érgao de origem.

4.2 O processo
E denominado processo todo documento ou conjunto de documentos que

contém procedimentos expressos por despachos, pareceres técnicos, anexos ou,
ainda, instrucdes para pagamento de despesas. E a unidade documental, de carater
decisorio, em que se reunem, por solicitacao de autoridade competente, documentos

de natureza diversa, que tramitam no decurso de uma acado administrativa.

4.3 Envio de processos administrativos
Apos sua finalizagao, confirmado pelo Termo de Encerramento (Anexo VI), o

processo deve ser despachado ao Arquivo Central com as seguintes informacoes:

= Na ultima folha do processo deve conter o despacho “Ao Arquivo Central,
para arquivamento”; contendo a assinatura e carimbo do Chefe da Divisdo, ou cargo
equivalente, responsavel pelo setor que o esta encaminhando para Arquivo, e a data

de envio.
Em seguida, o processo dever ser tramitado no sistema Protocolo Workflow,

conforme indicado abaixo.
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Acesse o Sistema de Protocolo:

http://protocolo.sorocaba.sp.gov.br/protocolo/jsp/login/login.jsf.

. Protocolo Workflow ©@AJUDA | # PAGINA INICIAL LHELLEN CRISTINE BALDO O SAR

Senha Processos Consultas / Relatdrios

Projeto Base Workflow - Protocolo

& Bem-Vindo

2 Hellen cristine baldo
© Ultimo Acesso: 06/03/2017 11:30:01
= Verszo: 2015/30a

4 VOLTAR PARA CIMA

PTE . g m oy
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http://protocolo.sorocaba.sp.gov.br/protocolo/jsp/login/login.jsf

Selecione a guia “Consulta/ Relatérios™ Consulta Processos

r“.) Protocolo Workﬂow © AJUDA A PAGINA INICIA| 2 HELLEN CRISTINE BALDO

Consulta Processos

[E Processes Analitico

Projeto Base Workflow - Protocolo [ Listagem de Remessas
[ Exportag o COMUNIQUE-SE
[E Agendamentos Portador

B Consulta Arquive

& Bem-Vindo

& Hellen cristine baldo
@ Ultimo Acesso: 06/03/2017 11:30:01
= Versdo: 201530a

A VOLTAR PARA CIMA

protocolo soracaba sp.gov.br/protocolo/jsp/login/bemVindo s

Digite o numero do processo e selecione detalhes do processo:

@ Protocolo Workflow ©@AJUDA A PAGINAINIGIAL  RHELLENCRISTINEBALDO () SAIR
Senha Processos Consultas / Relatérios
Consulta de Processos

Processo

Nimero:| 2016/019450

[ () Encontrado 1 Registros. J

Listagem do Resultado

Sub- Dias
Numero Data Contribuinte  Titulo Setor Funcionaric ~Assunto Apensados  Setor
. ; ANALISE DOS INS . GESTAQ DE
ARQUIVO PUBLICO SPG - SECRETARIA
TRUMENTOS DE DOCUMENTOS
2016/019450-2 12/07/2016 - . | DEPLANEJAMENTO = SEM 155
GESTAQ DOCUMENTAL/ EDE
E GESTAQ -
1-2016 ARQUIVOS
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Selecione a opgcao “Tramitar”

Protocolo Workflow @ AU

HELLEN CRISTINE BALDO

Senha Processos Consultas / Relatérios

Processo: ( 2016/019450-2 ) - @ =]
Abertura de Processo | Texto | Enderegos/Fone H Imédveis H Notificagdes H Apensamentos/Desapensamentos H Tramites. ‘

Cddigo: 3639594 Data: 12/07/2016

Apensamentos:

Niimero: 2016/019450-2 Situacio: Tramitando Principal:

Requerents:  ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO MUNICIPAL Apensados:

Tipo: Processo Administrativo ¥

Volumes: Péginas: )
Assunto: ADMINISTRACAQ v Sub-Assunto: GESTAO DE DOCUMENTOS EDE # v

Titulo: ANALISE DOS INSTRUMENTOS DE GESTAQ DOCUMENTALS 1-2016

Setor: SPGIGAB - SPG - SECRETARIADE v Portador: SEM PORTADOR

+ Voltar & Mudar Portador/Reagendar SES— iﬁ
Clique aqui para mudar o Setor

# VVOLTAR PARA CIMA

Selecione o setor de destino: SEAC- Se¢éo de Arquivo Central e clique em
“Alterar”

Protocolo Workflow

UDy & PAGINA INICIA| L HELLEN CRISTINE BALDO

Senha Processos Consultas / Relatérios

Processo: ( 2016/019450-2 )-| @ | B | & | &

Abertura de Texto ‘ Enderegos/Fone H Imévels ‘ ‘ NotificagBes H Apensamentos/Desapensamentos H Tramites |
Codigo: Data: ntos:
Tramitacdo Avulsa

Niimero:

— SEAC - SECAO DE ARQUIVO CENT v
Requerent:
Tipo: Processe Administrativo

Observagio
Volumes: Paginz A

p s

Assunto: ADMINISTRACAO ISEDE/ v
Titulo: S INSTRUME
Setor: ECRE

17



O envio do processo ao Arquivo Central foi concluido.

& Protocolo Workflow
+ Sucesso

Setor alterade com sucesso!

¥ 0K

A VOLTAR PARA CIMA

Caso o0 processo possua apenso, € necessario realizar o desapensamento,

conforme segue:

Consulte o numero do Processo.

QJ Protocolo Wor kﬂOW © AJUDA A PAGINA INIGIAL L HELLEN CRISTINE BALDO O SAIR

Senha Gadastros Processos Coensultas / Relatérios

Consulta de Processos

Processo

1996/016314

Numero:

Q Consultar

[“ Encontrado 1 Registros. ]

Listagem do Resultado

Sub- Dias
Nimero Data Contribuinte Titulo Setor ionarie Assunto \p Setor
MARIO ROSARIO SECAQ DE RECEPCAO DE 2004/009775-0
1996/016314-5 11/10/19%6 CONSTRUCAQ SEM CONSTRUCAG 1057 | Q
BOTTEST DOCUMENTOS 2005/001475-4
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Clique em Apensamentos/ Desapensamentos e selecione — Desapensar Processo

QJ Protocolo Workflow OAUDA  APAGNAINCIAL  RHELLENGRISTNEBALDO ~ U/SAR

Senha Cadastros Processos Consulias / Relatorios

Processo: ( 1996/016314-5)- @ G &

Abertura de Processo H Texto H Enderegos/Fone H Imdveis H Notificaghes | Apensamentos/Desapensamentos | Tramites

Processos Apensados / Desapensados

Data Nimero Funciondrio Titulo Data Desap. Funciondrio Desap.
2006-02-07  2004/009775-0  ADMIN DESMEMBRAMENTO

2005-02-07  2005/001479-4  ADMIN DEVOLUCAO DE CARNE

Selecione o processo a ser desapensado e clique em Desapensar Processos

(2,‘ Protocolo Workflow 9 AJUDA A PAGINA INICIAL 2 HELLEN CRISTINE BALDO © sAR

Senha Cadaztroz Procsszos Gonauhaz / Ralatrics

o . LEE:-AR=00-20 ]
© Ajuda Desapensamento de Processos

Pozsival t2xto ds ajuda pars ssta pagina.
Dados do Processo

Nimero do Processo: 1355/016314-5
Data do Processo: 11/10/1356 00:00:00
Requerente: MARIO RGSARIO BOTTEST
CPF/CNP3: 018,124.168-43

Titulo: CONSTRUCAG

Local: SECAD DE RECEPCAQ DE DOCUMENTOS

Funciondrio:

Data Desapensamento:

21/05/2019

Processos disponivels para Desapensar

Desapensa [Nimero Processo  Data Processo Requerente Titulo
@ 2004/009775-0 2004-05-08 GARLOS GARNEIRO BOTTES! E OU DESMEMBRAMENTO
2005/001478-4 2005-01-28 MARIO ROSARIO BOTTESI DEVOLUGAD DE CARNE

+ voltar = Desapensar Processos

19



Apds € necessario colocar na ultima folha do processo principal e do

apensado o Termo de Desapensamento (Anexo VII).

Apods a tramitagdo é necessario emitir a lista de remessa, que sera utilizada
para protocolar o recebimento do processo no Arquivo Central. Conforme

orientagdes abaixo:

Selecione a opgéo “Listagem de Remessa”.

. Protocolo Workflow ©AJUDA | A PAGINAINICIAL  RZHELLENCRISTINE BALDO  ® SARR

Consulta Processos

Processos Analitico
Consulta de Processos Listagem de Remessas
Exportag o COMUNIQUE-SE
Agendamentos Portagor
Consulta Arquive

Processo
Nimero:

(3 e

Listagem do Resultado

Nuimero Data Contribuinte Titulo Setor ionario L P Dias Setor

A VOLTAR PARA CIMA

1231 |
07/03/2017

PT @ « v m )
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Selecione o periodo em que o processo foi tramitado e clique em “Consultar’,

apos clique em “Quebrar pagina por setor” e em “Imprimir Relatério”.

Periodo

Inidg: 07/0312017 Fim: 07032017

Filtros

Setor: SEAC - SECAC DE ARQUIVO CENTRAL

Reemisso
Quebrar Pagina por Setor®
Todos Usuzrios

a=a

[ () Encontradols) 1 Registrols).

Listagem do Resultado

Data
Numero Tramite Nome Requerente
2016/010450:2 o7fap0ry | ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO

MUNICIPAL

Setor
Origem Funcionario Tramit.  Setor Destino
HELLEN CRISTINE SEAC - SECAO DE ARQUIVO
n
SPG/GAB BALDO CENTRAL

PTE « )

A Remessa sera emitida, conforme imagem abaixo.

PREFEITURA DE SOROCABA

5 REMESSAS DE PROCESSOS

Pagina: 1

Periodo: 07/03/2017 a 07/03/2017
Setor: SECAQ DE ARQUIVO CENTRAL
Primeiro
Usudrio: HELLEN CRISTINE BALDO

Parametros:

Setor Destino SEAC - SECAO DE ARQUIVO CENTRAL

Data Consulta: 07/03/2017 12:57:04

Namero Requerente

Sator

2016/019450-2 ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO MUNICIPAL

SEAC - SECAQ DE ARQUIVO CENTRAL

SPGIGAB

Total

Recebido em: i 1

T . g g

21



forma:

Apés a tramitagdo dos processos eles devem estar organizados da seguinte

Sem grampos, clipes ou qualquer outro material metalico que esteja preso as

folhas/ capa e contracapa do processo;
Ndo deve ser enviado com documentos soltos ou presos a sua capa/

contracapa;
Os mesmos devem estar organizados na ordem da lista de remessa, visando

otimizar a sua recepcao;
Apos tramitados o setor devera envia-los ao Arquivo Central na data

agendada;
O agendamento do veiculo, bem como a entrega dos processos

administrativos, ficam sob a responsabilidade da Secretaria/ Orgéo produtor.

Salienta-se que, os processos administrativos deverao ser tramitados

para o Arquivo Central, somente apés a data de agendamento de envio dos

mesmos.

5.

CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
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Sendo o Arquivo Central responsavel pelo acesso a informagdo dos
documentos arquivisticos, seja subsidiando a tomada de decisdo das Secretarias/
Orgaos da Administracdo Publica, ou como fonte de pesquisa aos cidad&os, existem
procedimentos proprios, para que esta documentagao seja consultada.

Para a solicitagdo de desarquivamento de processos administrativos, é
necessario realizar o pedido via Sistema de Protocolo, conforme procedimento

apresentado abaixo:

Consulte o nimero do Processo.

. Protocolo Workflow © AJUDA A PAGINA INICIAL L HELLEN CRISTINE BALDO ® SAIR

Senha Cadastros Processos Consulias / Relatdrios

Consulta de Processos

Processo

Nimero; | 1996/016314

i Encontrado 1 Registros. ]
v

—

Listagem do Resultado

Sub- Dias
Niimero Data Contribuinte Titulo Setor F iondrio  Assunto P dos Setor
MARTO ROSARIO SECAQ DE RECEPCAQ DE
1996/016314-5 11/10/19%6 | CONSTRUCAQ SEM CONSTRUCAGH 10 Q
BOTTESI DOCUMENTOS
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Clique em “Solicitar Desarquivamento”.

e Protocolo Workﬁow © AJUD. PAGINA INICIAL

INE BALDO O saR

Senha @ P Consultas / Rel

Processo: ( 2017/028552-2 ) - @ G| K

Abertura de Processo ‘ Texto H Enderegos/Fone H Imdveis H Notificagdes H Apensamentos/Desapensamentos H Tramites ‘

Cddigo: 3685197 Data: 06/09/2017 Apensamentos:

Namero: 2017/028552-2 Situacdo: Encerrada Principal:

Requerente:  GILBERTO ALMEIDA JUNIOR Apensados:

Tipo: Processo Administrativo v

Volumes: Paginas: 7 Vi
Assunto: EDIFICACOES M Sub-Assunto: APROVE FACIL v

Titulo: IC 35.53.56 0408.00.000

Setor: SEAC - SECAO DE ARQUIVO CENTI * Portador: SEM PORTADOR

4 Voltar © solicitar Desarquivamento

Selecione o motivo da solicitagéo.

& Protocolo Workflow

A PAGINA INICIAI

ELLEN GRISTINE BALDO

Senha Gadastros Processos GConsultas / Relatérios

Solicitar Desarquivamento

. Tites
Solicitagio drea técnica

Abertura de Processo | Texto

Motivo
Solicitagdo drea técnica
o . Solicitante| Solicitagio Geral
Codigo; e Solicitagao para Apensamento
Data de Solicitagao para Gonsulta
Nimero: 2017/028552-2 solicitagdo|_Solicitagac para Juntada
Datade  pamsr019 [T
envio
Requerente:  GILBERTO ALI
Setor DAPHM - DIVISAO DO ARQUIVO PU ¥
Tipo: Processo Adm
Volumes: P
Assunto: EDIFICACOES Descrigio
Titulo: IC 35.53.56.04(
Setor: SEAC - SECA/ £
Solicitar
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Selecione o nome do solicitante, este passo € muito importante, pois, caso

este campo ndo seja selecionado, aparecera a opgdo “AA INATIVADOS” o que

impossibilitara identificar quem fez o pedido de desarquivamento.

. Protocolo Workflow

© AJUDA # PAGINA INICIAL L HELLEN GRISTINE BALDO ® sAR
Senha Cadastros Consultas /
Solicitar lesarqulvamenlo
- 7/028552-2)- (@ | B | @ | &
Motivo | Solicitagao drea técnica M
el ntos Trémites
solicitante] HELLEN GRISTINE BALDO -
HEITOR MONIVA o
Cédigo: Datade | HEITOR NASGIMENTO DE OLIVEIRA ntos:
solicitacdo| HELAINE GRISTINA DE SOUSA MORAES
) Datade | HELDER ABUD PARANHOS
Niimero: e HELEN GRISTINA DE ALMEIDA SAFFI MORAES ROSA
HELENA MARIA DE GAMARGO SILVA
_ Setor HELENIR ROSA LIMA
WEEETER HELIANDRO RICARDO MENEGON
HELIC MARTINS SOARES
P HELLEN CRISTINE BALDO
HENRI JOSE ARIDA
HERVAL GASSIANO DOMINGUES
Volumes: HORTENGIA D L GORREA y
Descrigio | ILZ0 LOURENGO PEREIRA .
INEZ MARQUES DIAS
Assunto: ISABELA COSTA DE ALMEIDA
ISABELA MOTTA PALLARES
T ISALBERTO VALENTE BOFF
o ITALO AQUILES LEME DA SILVA
el >
Setor: Solicitar
= Voltar
Selecione o Setor e clique em “Solicitar”.
. Protocolo Workflow @ AJUDA A PAGINA INICIAL 2 HELLEN CRISTINE BALDO ® SAR
Senha Cadastros Processos Consultas / Relatérios
Solicitar D ]
- 7/028552-2)- o | B | @ | B
Motivo Solicitagao &rea técnica v
el ntos Tramites
Solicitante| HELLEN CRISTINE BALDO M
Codigo: Datade 541052019 antos:
solicitagio
N Datade | 241052019
Tz envio
- DAPHM - DIVISAO DO ARQUIVO PU ¥
EEEEE N © DAPHM - DIVISAO DO ARQUIVO PUBLICO E HISTORICO MUNICIPAL [l
SEAG - SEGAO DE ARQUIVO CENTRAL
P SEP - SEGAQ DE EDIFIGACOES PAATICULARES
SRD - SECAO DE REGEPCAO DE DOGUMENTOS
Volumes: B P
DGECV’IQEO
Assunto: E
Titulo:
A
+ Voltar
~

Caso verifique-se que o processo nao esta cadastrado no Sistema de

Protocolo, € necessario enviar o numero ao Arquivo Central, para que seja realizada

busca do processo e, apds sua localizagdo o mesmo € enviado ao Protocolo Geral,

e posteriormente e enviado ao setor solicitante.
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Para a solicitacdo de documentos em caixas arquivo, o setor solicitante deve
enviar e-mail ao Arquivo Central, informando o niumero da caixa e ano da mesma,
em que o documento foi armazenado, por vezes o Arquivo digitaliza o documento
solicitado e o envia por e-mail, porém também é disponibilizada a retirada da caixa,
por meio de formulario préprio que registre a saida daqueles documentos.

Ja para a solicitagdo dos Compra Por Licitagao (CPL), € necessario enviar por

e-mail o numero e ano do contrato, para que realizemos o0 seu desarquivamento.
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6. ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

A eliminacdo de documentos consiste na destruicdo mecanica e autorizada
de documentos que ja cumpriram seus prazos de guarda, determinados pelas
tabelas de temporalidade das atividades-meio e das atividades-fim. Esses
documentos, antes de serem eliminados, sdo submetidos a avaliagdo, por meio da
qual se verifica seu valor informativo, probatério e/ou histérico. Nesses casos, a
eliminacdo tem como objetivo inibir o acumulo de documentos desnecessarios e
reduzir os gastos com espago, materiais, mdveis e pessoal especializado
decorrentes do armazenamento desses documentos.

Ressalte-se que ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma da legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de
valor permanente ou considerado como de interesse publico e social, conforme art.
25 da Lei Federal n°® 8.159 de 8 de janeiro de 1991.

Os procedimentos para a eliminacdo de documentos, ocorrem de acordo com
o cumprimento da temporalidade da série documental, conforme descrito no Manual
de Eliminagdo de Documentos Publicos.

Toda e qualquer eliminagdo de documentos publicos que nao constem da
Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-meio, ou das Tabelas de
Temporalidade de Documentos das atividades-fim dos érgédos da Administragcao
Publica Municipal, sera realizada mediante autorizacdo do Arquivo Publico e

Historico Municipal.
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7. DISPOSIGOES FINAIS

Os documentos produzidos no ambito da Administracdo Publica, devem ser
preservados por todos os servidores publicos, cabendo a cada Secretaria/ Orgéo,
zelar pela documentacdo que esta sob a sua responsabilidade. Mesmo em fase o
documento exige que sua integridade seja preservada, cabendo aqueles pelos quais
a documentacéao tramitar, garantir o seu acesso e preservacao. Sendo assim todos
os setores da PMS, ficam responsaveis a:

- destinar espaco fisico apropriado a sua guarda;

- zelar pelo seu acondicionamento e arquivamento;

- higieniza-la e vistoria-la periodicamente;

- alocar um funcionario para ser responsavel pela observancia dos itens
anteriores e por seguir todos os procedimentos emanados pelo Arquivo Central.

Ressalta-se que um arquivo organizado, permite a economicidade de
recursos, além de dar celeridade as atividades desenvolvidas pelas Secretarias e
Orgaos, sendo de fundamental importancia que a recuperacdo de informagdes seja
rapida e eficaz.

Por meio desse manual, espera-se que todos os servidores da Prefeitura de
Sorocaba, assumam o compromisso de zelar, preservar e dar acesso aos
documentos, cuidando para que a integridade de todas as informag¢des produzidas

no ambito da Administragao seja mantida.
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ANEXO I- Etiqueta Padrao

Escolher a Secretaria de origem dos
documentos

Loc‘e Guarda | Clique aqui para digitar texto. N&o preencher

Numero da caixa € uma sequéncia de
Ano dos Clique aqui para cada setor para seu préprio controle.

Documentos digitar texto.

Clique aqui
para digitar

texto. Ano de criagdo do documento

Fic*quivado ' . . . Preencher a partir da definicdo da
3 Cligue aqui para inserir uma data. temporalidade por meio da Tabela de
ate Temporalidade de Documentos

Depois || |Arquivo Permanente || |Descarte

? Preencher a partir da definicdo da
Classificagdo | Clique aqui para digitar texto. temporalidade por meio da Tabela de
Temporalidade de Documentos

Conikém: A partir daqui preencher com

w informagcées dos documentos que
Cligue aqui para digitar texto. estdo sendo guardados nas caixas.
Carimbo e assinatura / Responsavel
Tele*s de Clique aqui para digitar texto. Ramal/Telefone de contato.

contato
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Mumero de controle
de envio para o

Arquivo Central. Ex.:
012017

ANEXO lI- Remessa de Documentos

“ P hercoma
E de O ] o
ecrelana de Cngem Cecretans O
Drviada: Segio: Secdo responsivel
pelo envio do
Fesponsdvel pela Preenchenenta: | Data: documento

Hiamera Ana do Agui & importanie descewe 3
da Caixa Documents Série Documental séne documentsl de foma
detalhada com_a
] i> classificagio, definidaa partt
da Tabels de Temporslidade
de Documentos. Ex.: Oficod
D Ano do Diocumento: indca o Prestagio deContsl Ata de
SN0 mais antigos o ano mais Conselho.
recente dos documentos
contidos na caka-arguive. Caso
haja documentos de wm Enice
Este nimearg & ano, referenciz-lo uma Unis ve
sequencisl. As Utilizar trago (-} para indicar a
UM Eragies devem abrangéncia ou a continuidsde
serreiniciadasa dos anos & barra () pam indicar
cada comego de 3 descontinudads dos anos.
ano. Exemplos: 15582003
{contem pla documenios de todos
o5 anos do intervalo) 200 V202
{contem pla documentos dos
anos 2001 = 2003).
Sorocaba, de 20

Responsével pelo recebimanto
(Carmbo & assinatura)

Responsdvel pelo envio
[Carimbo & assnatura)
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ANEXO lllI- Formulario de Recolhimento

FORMULARIO DE RECOLHIMENTO ATIVIDADE-MEIQ E FIM

Unidade:
SIGLA:
Caixa n®| Codigo Série Documental Quantificagdo (metros lineares, Ano do Documento
Assunto caixas ou unidades

documentais)

Assinatura da Unidade:

Assinatura da SEAC:

Data de Recolhimento

Volume de Documentos Recolhidos
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ANEXO IV - Relacado de Recolhimento

RELAQ&O DE RECOLHIMENTO ATIVIDADE-MEIO E FIIV

Unidade:
SIGLA:
L Quantificagdo (metros
. .| Codige - . R .
Caixa n A ¢ Série Documental lineares, caixas ou unidades Suporte Ano do Documento
SsuUNto

documentais)

Assinatura da Unidade:

Assinatura da SEAC:

Data de Recolhimento

Volume de Documentos Recolhidos
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ANEXO V- Termo de Recolhimento

Termo de Recolhimento para o Arquivo Central, Orgao
Central do Sistema de Arquivos de Sorocaba-SP, dos
conjuntos documentais produzidos e acumulados pelo (a)
(setor/area) do (a) (nome da unidade/érgéao)

O Arquivo Central, Orgdo Central do Sistema de Arquivos de Sorocaba,
vinculado a Secretaria de Licitagdes e Contratos, com sede na Rua Comandante
Salgado, n°® 2443 — Vila Horténcia — CEP 18020-264 — Sorocaba — SP, neste ato
representado por (nome do Chefe de Secdo do Arquivo Central) e (home da
unidade/érgao), com sede na (endereco da unidade/érgao), neste ato representado por
(nome do Secretario da Secretaria/érgéo), considerando a legislagdo em vigor no
tocante a gestdo de documentos de arquivo, resolvem assinar o presente Termo
mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira
Do objeto

Constitui objeto do presente Termo, o recolhimento de documentos para guarda
permanente no Arquivo Central, Orgéo Central do Sistema de Arquivos da PMS, ,
abrangendo o periodo de (indicar ano do documento) perfazendo (mensuragdo em
metros lineares, quantificagdo em caixas de arquivo ou unidades documentais)
conforme discriminado na Relagdo de Recolhimento, que passa a fazer parte
integrante deste, como Anexo.

O processo de recolhimento de documentos ao Arquivo Central devera observar
os critérios e procedimentos definidos no Manual de Recolhimento de Documentos ao
Arquivo Central.

Clausula Segunda
Responsabilidade das partes

Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem
as seguintes responsabilidades:

Cabera ao (a) (nome da unidade/6rgao) garantir a integridade dos documentos,
bem como tomar as providéncias necessarias ao seu transporte as dependéncias do
Arquivo Central. Cabera ao Arquivo Central a orientacao técnica e o acompanhamento
das providencias necessarias a adequada alocagcdo dos documentos em seus
depésitos.

Clausula Terceira
Do uso e do acesso



A assinatura do presente Termo de Recolhimento autoriza o Arquivo Central a
proceder, nos termos no art. 50 da Constituicdo de 1988, das Leis Federais n° 8.159,
de 8 de janeiro de 1991 e no 12.527 de 18 de novembro de 2011 (LAI), ao acesso, a
divulgacéo e a publicagdo de quaisquer documentos de seu acervo, exceto nos casos
previstos em lei.

Clausula Quarta
Dos casos omissos

Os casos omissos e as controvérsias oriundas da execugao do presente Termo
serdo encaminhados a Comissao de Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA). Se
houver necessidade, a CADA encaminhara a Procuradoria Geral (PG).

Clausula Quinta
Disposig¢oes finais
E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente

instrumento, em duas (2) vias de igual teor e forma.
O presente Termo entra em vigor na data de sua assinatura.

Sorocaba, de de

(Nome e assinatura do Chefe da Divisdo do Arquivo Publico e Historico
Municipal)

(Nome e assinatura do Secretario da Secretaria/Org&o)

(Nome e assinatura do Chefe da Sec¢ao de Arquivo Central)
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ANEXO VI- Termo de Encerramento

5 % ? Prefeitura de
-4, SOROCABA

TERMO DE ENCERRAMENTO

. atendendo a solicitacdo
B (indicar © nome, o cargo € a

unidade da autoridade que determinou o encerramento do documento),

registrada na folha de n2................ (indicar o n® da folha),
2 11 T (indicar data do despacho de encerramento), encerrou-se o
doCUmEntD . (indicar a sigla/n2fano do
documento).

Observacdo: consta neste documento irregularidade na numeracdo de folha(s)
....................................................................... {indicar a folha ou o intervalo
de folhas). ([Indicar esta informacdo no termo apenas quando houver

irregularidade na numeracdo de folhas)

somente poderdo ser juntados documentos avulsos a este documento composto em

caso de sua reativacao.

Local e Data

Mome, cango e assinatura do servidor/funcionario gue realizou o procedimento
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ANEXO VII- Termo de Desapensamento

:?)E&?: Prefeitura de
%, SOROCABA

TERMO DE DESAPENSAMENTO

Nesta data, atendendo a solicitagcdo
e LT (indicaronome, ocargoea
unidade da autoridade que solicitou o desapensamento), foi(ram) desapensado(s)
do processo ou expediente ............coooiiiiiii . (indicar a sigla do orgédo
ou entidade/n%/ano do processo ou expediente), ofs) processo(s) ou
L= L= €= = (indicar a

sigla/ n2/ano do(s) processo(s) ou expediente(s)).

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento
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GLOSSARIO

Acondicionamento

Embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservagao e
acesso.
Arquivo corrente

Conjunto de documentos em tramitagdo, ou ndo, que, pelo seu valor
primario, € objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a
quem compete a sua administragao.
Arquivo intermediario

Conjunto de documentos que ndo sédo consultados com frequéncia,
mas, devido ao valor administrativo, legal e/ou fiscal das unidades que os
produziram, aguardam a sua destinagao final (eliminagcdo ou recolhimento
para guarda permanente).
Arquivo permanente

Conjunto de documentos de valor secundario, ou seja, histdrico,
probatdrio e informativo, que devem ser preservados definitivamente.
Avaliacao

Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os
prazos de guarda e a destinagdo, de acordo com os valores que lhes sao
atribuidos.
Custodia

Responsabilidade pela guarda de documentos, dados e informacgdes.
Datas-limite

Elemento de identificagdo cronolégica, de wuma unidade de
arquivamento, em que sao indicadas as datas de inicio e término do periodo
abrangido (documentos avulsos, processo, dossié, série, fundo ou colegao).
Desinfestar

Livrar objetos ou ambientes de micro-organismos, insetos, roedores ou
outros animais infestantes, capazes de provocar danos a saude e/ou aos
bens culturais. A definigdo abrange os termos desinsetizar e desinfectar.
Documento arquivistico
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Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma
atividade pratica, como instrumento ou resultado da tal atividade, e retido para
acao ou referéncia.

Documento corrente

Aquele em curso ou que se conserva junto a unidade produtora em
razao de sua vigéncia.
Documento de arquivo

Registro de informagao, em qualquer suporte, inclusive o magnético ou
optico, produzido, recebido ou acumulado por pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas no exercicio de suas fungdes e atividades.

Documentos digitais

Informagdes registradas, codificadas em digitos binarios, acessiveis e
interpretaveis por meio de sistema computacional.
Documento intermediario

Aquele com uso pouco frequente que aguarda prazos de prescricao e
precaucao até sua eliminagao ou recolhimento.
Documento permanente

Aquele com valor historico, probatério e informativo que deve ser
definitivamente preservado.
Eliminagcao

Destruicdo de documentos que na avaliacido foram considerados sem
valor permanente, por meio de fragmentagédo manual ou mecanica.
Espécie documental

Configuragdo que assume um documento de acordo com a disposi¢cao
e a natureza das informacdes nele contidas
Gestao de documentos

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producdo, classificagcdo, avaliacdo, tramitacdo, uso, arquivamento e
reprodugao, que assegura a racionalizagéo e a eficiéncia dos arquivos.
Higienizagao

Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros
residuos, com vistas a preservagao de documentos.

Informacgao pessoal
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Aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel.
Informacgao sigilosa

Aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em
razao de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado.
Massa documental acumulada

Volume de documentos produzidos e recebidos no exercicio de
funcdes e atividades dos 6rgaos e entidades estaduais que foram acumulados
ao longo do tempo sem a aplicagdo de Planos de Classificagdo e Tabelas de
Temporalidade de Documentos.
Organicidade

Relagdo que os documentos arquivisticos guardam entre si e que
expressa as fungdes e atividades da pessoa ou da organizagao.
Plano de Classificagao

Organiza o universo documental, sistematizando as atividades que
geram documentos, relacionando-os a fungdo, subfungdo e atividade
responsavel por sua produgdo e acumulagdo, garantindo a preservagao do
contexto de producdo dos documentos. O Plano de Classificagcdo ordena o
universo documental de forma ldgica, alinhado a cultura institucional e
organizacional.
Processo

Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma
acao administrativa ou judicial, e que constitui uma unidade.
Recolhimento

a) entrada de documentos em arquivos permanentes, com
competéncia formalmente estabelecida;

b) operacédo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo
intermediario para o arquivo permanente.
Série

Documentos do mesmo tipo documental, produzidos por um mesmo
orgao para viabilizar a mesma atividade.
Suporte

Base fisica sobre a qual a informagao é registrada.

Tabela de temporalidade e destinagdo de documentos
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Instrumento de destinagcdo, aprovado por autoridade competente, que
determina prazos e condi¢gdes de guarda, tendo em vista a transferéncia, o
recolhimento ou a eliminagdo de documentos.

Tipo documental

Configuragdo que assume uma espécie documental, de acordo com
atividade que a gerou.
Valor primario

Valor atribuido a documento em fungao do interesse que possa ter para
a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins
administrativos, legais e fiscais.

Valor secundario

Valor atribuido a um documento em funcéo do interesse que possa ter
para a entidade produtora e para outros usuarios, tendo em vista a sua
utiidade para fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente

produzidos.
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