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1. Politica Municipal de Arquivos e Gestdo de Documens

E o conjunto de diretrizes, normas, métodos e plioentos de organizagido e
funcionamento das atividades de protocolo e arguisando assegurar a gestdo, a
preservacao e o acesso de documentos e informagblisas municipais.

Toda rotina administrativa € registrada em docuosgnsendo dever dos 6rgaos/
entidades da Administracdo Publica Municipal a&egste documentos como instrumento de
apoio a administracéo, a cultura e ao desenvoltongantifico.

Considera-se gestdo de documentos o0 conjunto deedinoentos e operacoes
técnicas referentes a sua producédo, tramitacaq, awsiacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéoecolhimento para guarda permanente
(Lei federal n°® 8.159/1991).

Quaisquer a¢des que impliguem em destruicéo, iratéio ou deterioracéo
do patriménio documental publico sao consideradasec
contra o patriménio cultural, com penas previstategislacao.
Constituicdo Federal de 1988, artigo 216, §1°
Lei federal n° 9.605/1998, artigo 62, inciso Il
Decreto federal n° 3.179/1999, artigo 49, inciso I
Cédigo Penal, artigo 305

1.1 Integram a politica municipal de arquivos e geé&o de documentos:

1.1.1 Divisdo de Arquivo Publico e Histérico Mumal: responsavel pelo Servico de Fluxo
Administrativo e Gestdo Documental.

1.1.2 Secdo de Arquivo Central:responsavel pelo Servico de Arquivo Administrativo
Intermediario, pelo Servico de Arquivo Permanent@eto Servico de Assisténcia aos
Arquivos dos Orgéos;

1.1.3 Secédo de Protocolo Geralesponséavel pela recepcdo de documentos e forntcao
processos administrativos, bem como Servigco dest&sgiia aos Protocolos dos Orgéos;

1.1.4 Comisséo de Avaliacdo de Documentos e AcesSGADA e Subcomissdes grupos
permanentes e multidisciplinares instituidos derdg@aom as disposi¢cdes do Decreto n°
22.074, de 26 de novembro de 2015, alterado petweien® 24.504, de 21 de Janeiro de
2019, responsaveis pela elaboracédo e aplicacddadesPde Classificacdo e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos, bem como por orienggstao transparente dos documentos,
dados e informacgdes do 6rgao ou entidade, visasgkparar seu amplo acesso e divulgacéao.
1.1.4 Comité Coordenador do Arquivo Historico de Smcaba: cuja atribuicdo é a de
formular e orientar a politica municipal, nos aspgcultural e histérico dos documentos.
1.1.5 Comité Gestor de Documentoscuja atribuicdo € deliberar a politica municipal d
gestao de documentos.

1.2 S&o instrumentos da gestdo de documentos:

1.2.1 Plano de Classificacdo de Documentasstrumento utilizado para classificar todo e

gualquer documento de arquivo.

1.2.1.1A aplicacdo do Plano de Classificacdo garantiradrgnizacdo da denominacdo dos

documentos em toda a Administracdo Publica Municipam como a recuperacao do seu

contexto original de producdo, ou seja, a idergé® da fungdo, subfuncédo e atividade que
determinaram a sua producéo ou acumulacao.



1.2.2 Tabela de Temporalidade de Documentosnstrumento resultante da avaliacdo
documental, aprovado por autoridade competente, dpie os prazos de guarda e a
destinacdao final de cada série documental.

1.2.3 Sistema Informatizado de Gestdo Arquivisticale Documentos e Informacdes:
conjunto de procedimentos e operacdes técnicasedtiq arquivistica de documentos
processado eletronicamente e aplicavel em ambididéais ou em ambientes hibridos, isto
€, documentos digitais e ndo digitais ao mesmoaemp

2. Documentos de Arquivo

Sao todos os registros de informacéo, em qualguoarte, inclusive 0 magnético ou
optico, produzidos, recebidos ou acumulados pdias@ entidades da Administracdo Publica
Municipal, no exercicio de suas func¢des e ativida@s documentos de arquivo produzidos,
recebidos ou acumulados pelos o6rgaos/ entidadesvadados, como, por exemplo:
formulérios, livros, fichas, cartazes, mapas, faifigs, plantas, atas, certiddes, oficios,
telegramas, pareceres, processos, prontuariogjrietaetc.

2.1 Quanto a sua constituicdo, os documentos de argo podem ser considerados:

2.1.1 Simples ou avulsosao os documentos formados por um unico item. Ebkeroficio,
relatério, memorando, relacdo de remessa etc.

2.1.2 Compostos:sdo os documentos que, ao longo de sua trajetdcianulam varios
documentos simples. Exemplos: processo, prontugxjediente e dossié.

2.1.2.1 Dossi& a unidade documental que ndo tramita, em quelsem documentos de
natureza diversa, para uma finalidade especifica.

2.1.2.2 Expedienteé a unidade documental que tramita para informau elcolher
manifestagcdes, podendo estar ou ndo acompanhaulgrds documentos, reunidos em torno
de uma atividade, demanda ou interessado.

2.1.2.3 Process@ a unidade documental, de carater decisorio, een sgureunem, por
solicitacdo de autoridade competente, documentosadiereza diversa, que tramitam no
decurso de uma ac¢ao administrativa.

2.1.2.4 Prontuarioé a unidade documental que nao tramita, em queusem documentos
de natureza diversa relativos a uma pessoa fisigarialica.

2.2 Sao propriedades dos documentos de arquivo:

2.2.1 Autenticidade: “os documentos s&do auténticos porque sao criad@sitidos e

conservados sob custddia de acordo com procedismerggulares que podem ser

comprovados”.1

2.2.2 Imparcialidade: os documentos de arquivo sdo produzidos para ateletierminadas

demandas e “trazem uma promessa de fidelidadeatasd acdes que manifestam e para cuja

realizacdo contribuem”.2

2.2.3 Integridade: “estado dos documentos que se encontram complejoe ado sofreram

nenhum tipo de corrupcéo ou alteracéo ndo aut@imacth documentada.”3

2.2.4 Inter-relacionamento:os documentos de arquivo “estéo ligados entrersipoelo que

€ criado no momento em que sdo produzidos ou mebiue € determinado pela razédo de

sua producdo e que € necessario a sua propri€reist a capacidade de cumprir seu

objetivo, ao seu significado, confiabilidade e aticeddade”.4

2.2.5 Naturalidade: os documentos de arquivo sdo acumulados “de maneitdnua e

progressiva, como sedimentos de estratificacOe®gjeas”, o que “os dota de um elemento
8



de coeséo espontanea, ainda que estrutusada
2.2.6 Unicidade: cada documento de arquivo “assume um lugar Unicoestautura
documental do grupo ao qual pertence e no univdeysomental”.6

1 DURANTI, Luciana, “Registros documentais contendm@os como provas de acao”Hstudos histéricgs
Rio de Janeiro, v.7, n® 13, 1994, pp 49-64.

2 SAO PAULO (Estado). Arquivo Publico do Estadostingdo Normativa n® 01, de 10 de margo de 2009.
Estabelece diretrizes e define procedimentos pgesi#io, a preservacao

e 0 acesso continuo aos documentos arquivistigaaidida Administragdo Publica Estadual Diretadirkta.
3idem

4 DURANTI, Luciana, op.cit.

5idem

6 idem

3. Recebhimento

E a entrada de documentos na Unidade com atrimi@érotocolo ou nas demais
unidades do 6rgao/entidade.
Os documentos recebidos podem ter origem:
 Interna: quando provenientes do proprio érgao/entidade. a\Neaso, 0 recebimento de
documentos podera ser efetuado pelas Unidadesteibbmigbes de Protocolo ou diretamente
pelas unidades de destino, desde que essas unidatlgam interligadas por sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documenioformacoes.
» Externa: quando provenientes da sociedade civil. Neste cassgebimento de documentos
de procedéncia externa devera ser efetuado petw det atendimento responsavel pelo
servigo solicitado, no qual devera conferir/vistadocumentacdo para posterior servico de
protocolo.

3.1 Rotina de recebimento

3.1.1 Conferir os documentoscom as relacées de remessa ou livro de protocetdicando
sempre se 0S mesmos atendem as especificacoesntmatal principalmente no que diz
respeito a gestdo documental.

3.1.1.1A impresséo da relacdo de remessa é facultatitedmite entre unidades do mesmo
orgao/entidade interligadas por sistema informdbzde gestéo arquivistica de documentos e
informagdes, podendo adotar o controle por livrpigocolo.

3.1.2 Receber, recusar ou devolver os documentos:

3.1.2.1 Receber os documentosgjuando nao houver nenhuma irregularidade com as
informacdes dos documentos e de suas respectilages de remessa. Neste caso, 0
servidor/funcionério devera atestar o recebimerta pposicédo de reldgio datador, carimbo
datador, anotacdo a caneta ou registro em sistefoaniatizado de gestdo arquivistica de
documentos e informacgoes.

3.1.2.1.1Em todos os casos, a anotacdo devera conteraadsigirgao/entidade, a data e hora
do recebimento e o nome legivel do servidor/fura@imnresponsavel pelo recebimento.
3.1.2.1.2Quando houver alguma irregularidade que néo inNzabd recebimento, a Unidade
com atribuicdes de Protocolo podera receber o dentore indicar a irregularidade no verso
da relacdo de remessa e no documento por meiorom T indicacdo de irregularidaflesr

p. 11).Este termo devera ser inserido ao final do doctmelevidamente numerado.

3.1.2.2 Recusar os documentoguando o documento nédo houver sido enviado fisingene
contestando na relacdo de remessa.

3.1.2.3 Devolver os documentosjuando houver alguma irregularidade que nao segiE
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de regularizacéo pela propria Unidade com atrilesgie Protocolo.

A devolucdo deverd ser sempre justificada e anotada&lacdo de remessa que sera
devolvida ao interessado/ entregador, podendo addei com atribuicbes de Protocolo
guardar uma coépia se considerar necessario.

O agente publico que tiver acesso a documento,sdadonformacgdes, nos termos
deste decreto, € responsavel pela preservacao wesigito, ficando sujeito a sancdes
administrativas, civis e penais prevista na legé&a em caso de eventual divulgagédo nao

autorizada.

Listagem de Remessas

5{' ity ) PREFEITURA DE SOROCABA
N

. 4. REMESSAS DE PROCESSOS

Pagina: 23

Parametros: Periodo: 11/06/2019 a 11/06/2019
Setor: Setores do Funcionario

Data Consulta: 11/06/2019 10:30:28

Primeiro
Setor Destino SOL - SOLUCIONA SOROCABA
Namero Requerente Setor Apensados Visto
2019/020103-8 FLAVIA VALERIA PRATES DA SILVA SRD
2019/020104-6 MNATALI SANCHES GURRES SRD
2019/020105-3 MICHELE SOUZA PEREIRA SRD
2019/020106-1 THAIRES BATISTA DE CARVALHO SRD
2019/020107-9 EDGAR FRANCA SRD
2019/020108-7 SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS E SRD
PATRIMONIAIS
2019/020109-5 ELEN CRISTINA ALVES LIMA SRD
2019/020110-3 MARIA JOSE MEDEIROS DE SOUZA SRD
2019/020111-1 ADRIANA MARIA DA SILVA SRD
2019/020112-3 JESSICA CRISTINA MONTICO SAMPAID SRD
2019/020113-7 MONICA MARIA RIBEIRO CRESPO SRD
Total 1"
SOL - SOLUCIONA SOROCABA Recebido em: / /

10



Termo de indicac&o de irregularidade

'?‘H ? Prefeitura de
» SOROCABA

TERMO DE INDICACAD DE IRREGULARIDADE

Mesta data, procedeu-se ao recebimentododocumento .o
..................................... {indicar a sigla/n2fano do documento), apresentando
as) seguintels) imegularidade]s ). .. .. .. s

{indicar a irregularidade}.

Local e Data

Mome, cargo e assinatura do senvidor/funcionario gue realizou o procedimento

11



4. Registro

E a insercdo sistematica e padronizada dos dadododementos produzidos,
recebidos ou acumulados pelo 6rgao/entidade eansmsinformatizado de gestéo arquivistica
de documentos e informagdes, com o objetivo deandiua existéncia oficial, controlar o seu
tramite e a sua localizacdo, desde a sua produgdiecebimento até a sua destinacao final:
eliminagdo ou guarda permanente.

Todos os documentos publicos, independente do teupodo seu grau de sigilo,
deverédo ser registrados para garantir a eficiéteigestdo documental e os beneficios dela
decorrentes.

O registro devera ser realizado por servidor/fum@im da Unidade Produtora, que
tenha previamente recebido atribuicdo de registbpaumentos na sua esfera de atuacédo, ou
servidor/funcionério da Unidade com atribuicde$datocolo.

Os documentos produzidos para serem juntados an#mtas compostos (processos,
expedientes, dossiés e prontuarios) ndo deverébaenumero de protocolo.

4.1 Rotina de registro

4.1.1 Pesquisar antecedentesi servidor/funcionario devera realizar pesquisasistema
informatizado de gestdo arquivistica de documerdogformacdes visando encontrar
informacdes que possam ter conexdo com o documinssiveis informagcdes deverdo ser
encaminhadas, juntamente com o documento, a aadigricompetente. Somente a autoridade
competente poderd avaliar a relevancia da vincolagh novo documento ao documento
antecedente e solicitar o seu apensam@etop. 34)ou incorporacagver p.39).
4.1.2 Atribuir nUmero de protocolo: o servidor/funcionario devera atribuir nimero de
protocolo para cada documento recebido, registrando proprio documento, por meio de
anotagdo a caneta, ou autenticacdo mecanica.
4.1.2.1 O numero de protocolo devera ser:
a) composto pela sigla do érgao/entidade, pelo nim@elo ano.
Exemplo: CC/114/2011;
b) sequencial e reiniciar a cada ano;
c) exclusivo, ndo podendo ser atribuido a maisndelacumento.
4.1.2.2 O namero de protocolo acompanhara o documento aséaadestinacdo final,
independentemente de haver qualquer outro nimecordeole, como por exemplo, nimero
de oficio, nimero de processo, numero de memoratedo
4.1.2.30 numero de protocolo do documento devera ser daoeao interessado sempre que
solicitado.
4.1.3 Cadastrar os documentos:o servidor/funcionario devera cadastrar no sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documeatasformacfes, os seguintes dados do
documento:
4.1.3.1 Numero do protocoloindica a sigla do érgao/entidade, o nimero/anbtid ao
documento no momento do seu recebimento ou o niéamerogerado pelo sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documemiaformacdes quando da sua producao;
4.1.3.2 Numero de origem de expedientes e processiglica 0 numero de origem de
expedientes ou processos recebidos de 6rgaosadesiéxternos.
4.1.3.3 Documento inicialindica documento de arquivo que deu origem a fomaie um
documento composto (Processo, Expedigntentuario e Dossié).
Exemplos:
— Carta: data (dd/mm/aaaa)
—Requerimento: data (dd/mm/aaaa)

12



—Memorando: sigla-nimero-ano

— Oficio: sigla-numero-ano

4.1.3.4 Data do documentoindica a data da producdo do documento e deegréxpressa
no formato dd/mm/aaaa.

4.1.3.5 Solicitante:indica a(s) pessoa(s) fisica ou juridica, publicapoivada, que esta
enviando o documento. O solicitante ndo é necessarite o interessado.

4.1.3.6 Interessadoindica a pessoa fisica ou juridica, publica ou gua beneficiada ou
diretamente ligada a atividade ou demanda veicutaddocumento. Em algumas situacoes,
interessado e solicitante podem ser os mesmosingimacdes necessarias a identificacao
do interessado:

PESSOA FisicA PESSOA JURIDICA
Nome Razzo social
Numero do CPF MNamero do CNPI

4.1.3.6.1Havendo varios interessados, podera se optar malastramento, em sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documestosformacfes, de apenas um deles,
acrescentando-se a expressao “e outros”.

4.1.3.7 Destinatario:indica a unidade ou servidor/funcionario para ol gudocumento esta
destinado.

13



4.1.3.8 Classificacaoindica o cédigo referencial numérico que assacérie documental ao
seu contexto de producédo e € composto das seguiitisles de informacao

O critério funcional imp&e a identificagao de cinco grupos fundio-
nals (macro funcoes):

1.0 Coverno

2.0 Adrministragio
3.0 Finangas

4.0 Servigos juridicos
5.0 Servigos publicos

O Grupo “Servigos Pdblicos”, por sua vez, esta subdividido em
oito subgrupos funcionais:

5.1 Gestao territorial e ambiental

5.2 Salde

5.3 Educacio

5.4 Cultura e turismo

5.5 Espaorte & lazer

5.6 Agbes sociais e cidadania

5.7 Abastecimeno

5.8 Seguranga publica
5.1.03.01.0

Série Documental

» Subfuncao
———— P Funcido

P Subgrupo Funcional
P Grupo Funcional

Ao receber documentos sem classificacdamu com classificagdo em

14



desconformidade com os Planos de Classificacdo ateirbentos oficializados, a Unidade
com atribui¢cdes de Protocolo devera:

* No caso de documentos de origem internajevolvé-lo para a Unidade Produtora
classifica-lo ou reclassifica-lo.

* No caso de documentos de origem externa que permaBedo no oOrgao/entidade,
encaminha-lo para a unidade, dentro do 6rgao/atgjdgue tenha competéncia técnica para
classifica-lo.

4.1.3.9 Restricao de acessmdica se é atribuida restricdo de acesso ao dotorde acordo
com as Tabelas de Documentos, Dados e Informagdéss8s e Pessoais, oficializada ou
com a analise dos casos concretos.

4.1.3.9.10s documentos sigilosos deverdo ser registradosmamento de sua producéo,
prioritariamente em sistema informatizado de gestquivistica de documentos e
informacdes.

4.1.3.9.20 registro de documentos com restricdo de acesszralser realizado por agente
credenciado.

4.1.3.9.3No registro deverd ser indicado se o documentoupo$gel de restricdo de acesso
parcial ou integral.

4.1.3.10 Descrigao do assuntmdica as informacdes necessarias e suficient@esdescrever

o conteudo especifico de cada documento.

4.1.3.11 Quantidade de volumesndica a quantidade de volumes de um documento.
4.1.3.12 Suporteindica o material sobre o qual as informacdes sgestradas. Exemplos:
papel, fita magnética, disco 6tico etc.

4.1.3.130utros itens poderao ser incluidos no registro pwader as especificidades de cada
orgao/entidade.

4.1.4 Distribuir os documentos:quando o registro tiver sido realizado pela Unidaedm
atribuicbes de Protocolo, os documentos registrastsrdo a disposicao para retirada, de
acordo com local e horario pré-estabelecido peldadle de atribuicdo de Protocolo.
4.1.4.1Documentos com indicacdo de urgéncia e com prazesjeosta determinado tém
preferéncia no registro e no encaminhamento, contieyera ser solicitada a urgéncia pela
chefia imediata.

4.1.4.2A comprovacao da entrega devera ser atestadaondoatecebimento, por meio de
relacdo de remessa ou por registro em sistemamaf@ado de gestdo arquivistica de
documentos e informacdes que interligue as unidades
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5. Abertura de Expediente

Procedimento de abertura de documento que trampina informar e/ou acolher
manifestacdes, podendo estar ou ndo acompanhamdrde documentos de natureza diversa,
reunidos em torno de uma atividade, demanda oresgado.

A abertura de expediente podera ser realizada ygtiade que identificar esta
necessidade, mediante solicitacdo de autoridadpetemte.

Apenas deverdo ser abertos os expedientes prewigtekano de Classificacdo de
Documentos da Administracdo Publica Municipdbs oOrgdos/entidades, devidamente
aprovados pelo Arquivo Publico do Municipio e adizados.

O desentranhamentfver p. 32) de documentos de um expediente podera ser
executado por qualquer unidade que identificar estssidade, bem como o apensamento
(ver p. 34)e a incorporacéafver p. 39)entre expedientes.

Em todos os casos, deverdo ser seguidas as nostadelecidas nos respectivos
tépicos deste Manual.

5.1 Rotina de abertura de expediente

5.1.1 Registrar o expediente:o expediente devera ter as suas principais infdiegag
cadastradas em sistema informatizado de gestawistgua de documentos e informacdes, a
fim de permitir a sua localizagdo e acesso, dedacoom o Termo de solicitacdo de autuacgao.
(verp. 21)

5.1.2 Ordenar os documentosos documentos deverdo ser reunidos sequencialreentan
Unico conjunto com a capa presa a documentacadrdbmplastico (tipo “Romeu e Julieta”
ou “macho e fémea”).

5.1.3 Numerar os documentosas folhas do expediente deverdo ser numeradas agamor
crescente, no canto superior direito, sem raspeda,aposicdo de anotacdo a caneta (azul ou
preta) ou de carimbo especifico para registro denemacdo e rubricadas pelo
servidor/funcionério que as inserir.

5.1.3.10 Termo de solicitacdo de autuacao sera considaréalha n° 2 e a capa a folha n° 1.
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6. Autuacao de Processo

E a sequéncia de operacbes técnicas que tem pbiddide dar forma processual ao
conjunto de documentos acumulados no decorrer de agdo administrativa, visando
encaminhamento, manifestacéo e decisao.

Somente poderao ser autuados os processos indiwasiédanos de Classificacédo de
Documentos, devidamente oficializados.

O procedimento de autuacéo de processo administratde competéncia exclusiva
do Protocolo Geral e s6 podera ser efetuado med@eétatendimento feito por responséavel
pelo servico solicitado, no qual devera conferidaumentacdo e formalizar Termo de
solicitagcado de autuacgéo, para posterior servigcprdcolo. Os documentos de competéncia
da Divisdo de Pessoal e da Comissdo Permanentecdacles ficam excluidos deste
procedimento.

Os documentos encaminhados para autuacdo com maedacdo URGENTE, ou
com prazos para atendimento, instrucdo ou dedis&m tratamento prioritario.

A autuacdo de documentos identificados com restigdacesso devera ser realizada
por servidor/funcionario da Unidade com atribuic@esProtocolo devidamente credenciado
para o recebimento de documentos sigilosos e gessoa

Cada processo formado devera tratar exclusivangenten Unico assunto.

Caso o processo trate de mais de um assunto ond#ede mais de um ato decisorio
devera ser desdobrado em tantos processos qUaCESSArios.

Caso haja documento de diversos interessados, sleanmgatureza e dependentes de
conformidade deciséria devera ser aberto processa pada interessado, que tramitara
apensaddver p. 34)aos demais até o ato decisorio.

Cabera as unidades responsaveis orientar a Unmadeatribuicbes de Protocolo,
Nos casos em que seja necessaria a abertura @sgwamico para diversos interessados.

Nao serédo permitidos os seguintes procedimentos:

» Autuacdo de documentos destinados, exclusivamant@companhamento de processos,
exceto aqueles indicados em Planos de ClassificaioDocumentos, devidamente
oficializados;

» Reautuacao de processo (atribuicdo de novo nudeeppocesso ao documento), exceto nos
casos previstos em legislacdo especifica;

* Formacgé&o de mais de um processo sobre 0 mesmd@ssmesmo interessado;

* Autuacao provisoria, pois se trata de procedimdsfinitivo.

No caso de autuacdo indevida, o processo dever&rsmrrado e arquivado mediante
justificativa da autoridade competente que solica@autuacao.

17



6.1 Rotina de autuacéo

6.1.1 Conferir a solicitacdo de autuacagpara autuar um processo, a unidade responsavel
pelo servico solicitado devera formalizar Termo sidicitagcdo de autuaca@er p. 21) e
encaminha-lo a Unidade com atribuicbes de Proto€ltermo devera conter a indicacdo da
classificagdo do processo conforme os Planos desiitacao de Documentos, devidamente
aprovados e oficializados.

6.1.1.10 termo de solicitacdo de autuacdo devera seraagsipor autoridade competente.
S&o autoridades competentes para solicitar a @duegprocesso:

* Prefeito;

* Secretario;

« Diretor de Area;

* Chefe de Diviséao;

* Chefe de Secao;

 Qutros casos em que houver delegacdo em norgraant

6.1.1.2A Unidade com atribuicbes de Protocolo devera aonge o documento encontra-se
classificado no Plano de Classificacdo, devidameaptevados e oficializados. Em caso de
irregularidade, a unidade solicitante devera sdificexla para providenciar as devidas
correcoes.

6.1.2 Registrar 0o processotodos 0s processos deverdao ter suas principaismafbes
cadastradas em sistema informatizado de gestawistgua de documentos e informacdes, a
fim de permitir a sua localizacéo e acesso.

6.1.2.1Com a autuacéao, o Termo de solicitacdo de autupgésara a integrar 0 processo.
Para fins de localizacéo e acesso, 0 numero decmlotpodera ser mantido e registrado neste
Termo.

6.1.3 Ordenar os documentosos documentos deverao ser reunidos sequencialrentan
Unico conjunto com a capa presa a documentacadrdbmplastico (tipo “Romeu e Julieta”
ou “macho e fémea”). Com vistas a preservacao dogrdentos.

6.1.4 Numerar as folhasas folhas do processo deverdo ser numeradas em cordscente,
no canto superior direito, pela aposicdo de anotagéaneta (azul ou preta) ou de carimbo
especifico para registro de numeracao e rubrigaelasservidor/funcionario que as inserir no
processo.

6.1.4.1A Capa sera considerada a folha n° 1, o termolagtagdo de autuacéo a folha n° 2.
6.1.4.2 Quando, durante o procedimento de numeragdo ddmasfolocorrer erro, o
servidor/funcionario da Unidade com atribuicbesPdetocolo devera inutilizar a numeracao
anterior apondo-lhe um “X” e acrescentar ao lada mova anotacdo a caneta (azul ou preta)
OuU um novo carimbo com a numeragao correta.
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comprovantes de pagamento, cartbes de embarques &t. deverdo ter sua margem
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6.1.5.10s documentos deveréo ser colados com cola naara@anpo danificar o documento.
6.1.5.2 Os documentos ndo deverdo ser fixados com matamaiglicos ou com fitas
adesivas.

6.1.5.3 Devera ser anotado, na parte inferior da folha dpelp qual(ais) documento(s)
foi(ram) colado(s), para evitar perda da informacédaso o(s) documento(s) seja(m)
extraviado(s).

6.1.6 Inutilizar os espagcos em brancotodos os espacos das folhas que ndo contenham
informagdes deverao ser inutilizados pela aposigdom traco transversal, exceto 0os espacos
da ultima folha, onde poderéo ser registrados sgai#os.

6.1.7 Encaminhar o processoApds a autuacdo, 0 processo estard a disposicaospar
retirado, fisicamente, pela unidade de destinccamh na solicitacdo de autuacao.
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Termo de Solicitacao de Autuacao

Ao Protocolo Geral

Solicito autuar o presente P.A. / expediente, acoméoinformacdes abaixo.

Interessado

C.P.F./C.N.P.J.

Endereco

Bairro

CEP

Classificacao do Doc.

Assunto

Titulo

Destino apos autuacdo

Solicitante

Secretaria/Divisdo/Secad

Telefone institucional

E-mail institucional

Atenciosamente,

Sorocaba,

de

Carimbo e assinatura

de 201_
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7. Encerramento e Abertura de Volume

E o procedimento de desdobrar documentos volumesegantos volumes quantos
necessarios, com o objetivo de facilitar o seu re@iou Quando o volume do documento
atingir o limite de 200 folhas ou seu manuseiovesttomprometido, as unidades deverao
providenciaro seu encerramento e a abertura de novo volume.

O encerramento e abertura de novo volume de pa@aswinistrativo devera ser
executado exclusivamente pelo Protocolo Geral, ameli solicitacdo de autoridade
competente.

Nos demais casos, 0 encerramento e abertura devobwoe podera ser executado
pela unidade que identificar a necessidade deltaz&ediante solicitacdo de autoridade
competente.

SO poderdo ser encerrados e abertos volumes dedotas pertencentes ao proprio
orgaol/entidade.

Em caso de documento externo que retornara aorgéo/éntidade, a juntada devera
ser realizada mesmo que supere o limite maximd@ddhas, ndo podendo ser aberto novo
volume. Quando o documento retornar a sua origabera a Unidade Produtora regulariza-
lo.

Também nédo podera ser encerrado e aberto novo gafi@rdocumento apensado
sem que antes seja desapensado do documento @kincip

7.1 Rotina de encerramento e abertura de volume

7.1.1 Conferir a solicitacdo de encerramento e abmra de novo volume: o
servidor/funcionério deverd verificar a existénda solicitacdo para a realizacdo do
procedimento.

7.1.1.1Caberé a autoridade competente analisar a forndeg&olume, com menor ou maior
numero de folhas do que o limite estabelecido, peitar a quebra de paginas de documentos
gue ndo poderiam ser desmembrados.

7.1.2 Formalizar o encerramento do volumeao final de cada volume encerrado devera ser
inserido Termo de encerramento de voluwer p. 23), devidamente numerado, ap0s o qual
nenhum despacho podera ser acrescido e nenhum eloimupodera ser juntado.

7.1.4 Formalizar a abertura do novo volume:cada novo volume devera conter Termo de
abertura de volumger p. 24),inserido apés a folha lider, devidamente numerado.

7.1.4.1. Independentemente do ano em que se proceda arabedunovo volume, a
identificacéo (sigla/n°/ano) do processo/expedipatenanecera a mesma.
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Termo de Encerramento

'? % ? Prefeitura de
4] SOROCABA

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

£ atendimento a solicitagao de
..................................................................................... [indicar o nome, o
carge e a unidade da autoridade oque solicitou o encerramento do
volume do documento), procedeu-s& ao  encerrmamento do volume
M do documento ..o (indicar a
siglafn2fano do documento), gue s encerra com este Termo, numerado

sequencialmente como folhan2............ ..

Observacao: nenhum despacho podera ser acrescido & nenhum documento podera

ser juntado a este volume.

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionadrio que realizou o procedimento
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Termo de Abertura

h__':-:-'

? Prefeitura de
%, SOROCABA

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Mesta data, procedeu-se a abertura do volume n® do documento
____________________________________________ (indicar a sigla/n®/ano do documento) que se
inicia com o Termo de Solicitacdo de Autuacdo, numerado sequencialmente
como folhan® ... :

Local e Data

Mome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o procedimento
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8. Tramitacao

E a movimentacdo de documentos pelas unidadesbga@orgédo/entidade ou entre
unidades de orgdos/entidades distintos, para daiheconento, bem como para acolher
manifestagdes, instrugcdes e informagdes necessdnasada de decisdes.

As unidades (Coordenadorias, Conselhos, DepartasierDivisdes, Nucleos,
Setores etc.) por onde circulam os documentos s@ondnadas “pontos” ou “locais de
tramitacao”.

Na tramitacdo podem ser movimentados documentoglesnfoficio, memorando
etc.) ou compostos (processos e expedientes).

N&o poderao tramitar:

» processos administrativos e expedientes com calaseradas, cabendo a
substituicdo, no caso dos processos administrati@osProtocolo Geral e no caso dos
expedientes, a Unidade Produtora;

» processos administrativos que nao estejam coastad suas folhas devidamente
numeradas e rubricadas e 0s espacos em brandz audas;

* processos administrativos e expedientes com aea®00 folhas por volume;

* processos administrativos e expedientes semidalesgistro de sua tramitacédo no
sistema informatizado de gestéo arquivistica demeatos e informacdes.

Poderao tramitar, temporariamente, na contracajpactessos:

* originais de certidoes a serem fornecidas pdidade;

* originais de atos administrativos para publicagte

* outros documentos que, por sua natureza, devaposeriormente retirados.

Qualquer documento inserido na contracapa devergjuséado ou retirado do
processo pela unidade que o inseriu, antes denseramento e arquivamento.

A tramitacdo de documentos devera ser realizadaacomaior agilidade possivel e
com rigorosa observancia da indicacdo de urgérioia @e prazos especiais que estiverem
fixados para cada caso pelas autoridades compgtelgeicordo com a natureza da matéria,
ou de prazos previstos em legislacdo especifica.

8.1 Rotina de tramitacdo na unidade emissora

8.1.1 Conferir 0o despachol/instrucdo:os documentos sO6 poderdo tramitar mediante

solicitacdo de autoridade competente, por meicedpatho/ instrucéo.

8.1.1.1Todo despachol/instru¢do devera conter:

a) unidade/autoridade de destino;

b) decisdo adotada e/ou providéncia solicitada;

C) nome, cargo, assinatura e unidade da autormiaeleealizou o despacho;

d) data.

8.1.1.20 registro do despacho podera ser realizado maaifolha do proprio documento ou

em Folha para despaclieer p. 27) a ser inserida no processo ou expediente, devidame

numerada.

8.1.2 Conferir a numeracéo de folhas e a inutilizaé&p de espagos em brancdodas as

folnas deverdo estar devidamente numeradas, rdbsca com o0s espacos em branco

inutilizados, devendo a unidade emissora provideras adequagdes, quando necessarias.

8.1.3 Registrar o encaminhamentoo encaminhamento do documento devera ser registrado

em sistema informatizado de gestdo arquivisticdodementos e informacdes.

8.1.4 Emitir relacdo de remessadevera ser emitida Relacdo de remdgsea p. 10) para

acompanhar o encaminhamento de documentos.

8.1.4.1A impresséao da relacdo de remessa € facultatiteanmote entre unidades do mesmo
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orgao/entidade interligadas por sistema informdbzde gestéo arquivistica de documentos e
informacgoes.

8.1.5 Tramitar o documento

8.1.5.1Na tramitagcéo entre unidades do mesmo oOrgao/emtidditiadas no mesmo local,
documento podera tramitar diretamente da unidadssema para a unidade de destino, sem
passar pela Unidade com atribuicdes de Protocolo.

8.1.5.2Na tramitacéo entre unidades descentralizadas dmmergao/entidade, documento
devera ser encaminhado a unidade de destino pétiadéncom atribuicdes de Protocolo ou
de Expedicao.

Entretanto, quando as unidades estiverem intedggubr sistema informatizado de gestao
arquivistica de documentos e informacfes, o doctompndera tramitar diretamente da
unidade emissora para a unidade de destino.

8.1.5.3Na tramitacdo entre unidades de érgaos/entidagéstds,0 documento devera ser
enviado e recebido pelas Unidades com atribuicédardtocolo ou de Expedicao.

8.1.5.4 Os documentos de natureza sigilosa tramitardo erelages duplos, fechados e
lacrados contendo em ambos 0 nhome do remetentéestinatario. O nimero do registro e o
grau de sigilo deveréo estar indicados apenas velage interno.

8.2 Rotina de tramitacdo na unidade receptora

8.2.1 Conferir o documento e sua respectiva relac@le remessabp documento e a relacao
de remessa deverao ser conferidos, segundo as mgrstantes do tépico Recebimento deste
Manual.

8.2.1.1 Documentos com indicio de adulteracdo deverdo seanginhados a autoridade
competente da Unidade Produtora do documento oWmidade com atribuicbes de
Protocolo, por meio de despacho, expondo as cit@uocias verificadas.

8.2.1.1.1Cabera a autoridade competente promover, quanassao, apuracao preliminar,
de natureza investigativa, quando a infracdo ndiveessuficientemente caracterizada ou
definida a sua autoria, para averiguar se houvi® deaivo contra o patriménio publico, de
acordo com os procedimentos previstos na legishag@nte.

8.2.2 Atestar o recebimento do documenta recebimento devera ser atestado na relacdo de
remessa, e/ou por registro em sistema informatig@dgestao arquivistica de documentos e
informacdes no ato da entrega do documento.
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Folha para despacho / Instrugéo

5,,“ ? Prefeitura de
4., SOROCABA

FOLHA PARA DESPACHO/INSTRUCAD

NUMERO DO PROCESSO OU EXPEDIENTE {SIGLA/NUMERO/ANO):
INTERESSADD:
UNIDADE/AUTORIDADE DE DESTINO:

DECISAO/ PROVIDENCIA:

Local e Data

Mome, assinatura, cargo e unidade da autoridade competente gue realizou o despacho
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9. Juntada

E o procedimento de inser¢cdo de documento avulsal@umento composto que
dele far4 parte integrante. Documentos produzidasa serem juntados a documento
composto ndo deverdo receber numero de protocodso @ documento tenha sido
protocolado, a unidade devera realizar o procediongs incorporacafver p. 39).

A juntada ndo € um procedimento da Unidade conbuages de Protocolo. Os
documentos deverdo ser inseridos pelas propriadades que estiverem de posse do
documento.

O documento composto devera estar ativo. Documeamiogpostos encerrados nao
poderdo receber a juntada de novos documentos.nHawvesta necessidade, o documento
composto devera ser reativager p.57).

Cabe a chefia da unidade envolvida a responsathdida exercer o controle sobre o
procedimento de juntada de documentos.

9.1 Rotina de juntada

9.1.1 Conferir a numeracdo das folhas:antes de inserir os documentos, o

servidor/funcionério devera conferir a numerag&fdias do documento composto.

9.1.1.1Quando for constatada irregularidade na numeragaetida pela Gltima unidade de

posse do documento composto, pertencente ao megao/éntidade e situada no mesmo

local, a unidade devera devolvé-lo para a reg@eaéa.

9.1.1.1.10 documento devera ser encaminhado a Unidade cthunigbes de Protocolo para

gue seja elaborado e inserido Termo de indicacaoregularidade(ver p.11), quando a

irregularidade houver sido cometida:

* por outro 6rgao/entidade;

e pela ultima unidade de posse do documento pemédcao mesmo oOrgao/entidade, mas

situada em outro local;

* por unidade do mesmo 6rgdo/entidade, situada esmm local, mas que néo tenha sido a

tltima de posse.

9.1.2 Inserir os documentosps documentos deverdo ser inseridos apés a ulbtha tlo

documento composto obedecendo a ordem cronolégisaa apresentacdo acompanhados do

Termo de juntadéver p. 31).

9.1.2.1Documentos de tamanho reduzido deverdo ser juntmterme as orientacdes do

topico Autuagdo de Process@r p. 17).

9.1.2.2A juntada de documentos com restricdo de acessraleer formalizada por meio de

Termo para juntada de documentos com restricdocegesa(ver p. 30) que precedera os

documentos juntados.

9.1.2.2.1Todas as péaginas inseridas deverdo receber marcagéia indicacdo da categoria

(pessoal ou sigiloso), do prazo de restricdo desacatribuido ao documento e, caso seja

sigiloso, do grau de sigilo (ultrassecreto, secoetoeservado).

9.1.2.2.2A marcacado devera ser registrada por anotacdo etacdazul ou preta) ou por

aposicao de carimbo especifico em local visivet, possibilite sua reproducdo em eventuais

copias, e estar necessariamente datada.

9.1.2.2.30 documento sigiloso que contenha diferentes maesagle graus de sigilo

(ultrassecreto, secreto e reservado) deve recdeeerdes marcacdes, mas no seu todo, sera

tratado nos termos de seu grau de sigilo mais d@teva

9.1.2.2.4Sempre que a juntada de documento com restriciaceEso alterar a categoria,

nivel, grau e /ou prazo de restricdo de acessoralegso, este devera ser encaminhado a

Unidade com Atribuicdes de Protocolo para regu@édp da sua indicacdo de restricdo de
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acesso.
9.1.3 Numerar as folhasa numeracéo das folhas juntadas serd realizadaidade que as
inserir e seguira a ordem sequencial da ultimaafdilhdocumento

9.1.3.1 Cada folha juntada devera ser certificada manudbnetom a rubrica do
servidor/funcionario responsavel pela realizacamuuadeada.

9.1.3.2Quando a juntada ocasionar a superacdo do limit@0@efolhas ou dificultar o
manuseio do documento, novo volume devera seraapat Encerramento e Abertura de
Volume p. 22).

9.1.3.2.1Em se tratando de processo, cabera a autoridadeeteme da unidade que estiver
de posse do documento solicitar & Unidade comuitbbs de Protocolo, por meio de
despacho, a abertura de novo volume.

9.1.3.2.2Em se tratando de outros documentos compostostecabenidade que estiver de
posse do documento a abertura de novo volume.

9.1.3.2.3Em caso de documento externo que retornarda ao rggi/éntidade, a juntada
devera ser realizada mesmo que supere o limitemnoaxie 200 folhas, ndo podendo ser
aberto novo volume. Quando o documento retornaaasgem, caberd a Unidade Produtora
regulariza-lo.

9.1.4 Inutilizar os espacos em brancas espacos em branco das folhas inseridas deverao
ser inutilizados pela aposicdo de um traco trassveexceto os da ultima pagina inserida,
onde poderéo ser registrados os despachos.

9.1.5 Registrar o procedimentoa juntada devera ser registrada em sistema infarawiat de
gestdo arquivistica de documentos e informac¢des dooumento, pela aposi¢cado de carimbo
especifico ou anotacdo a caneta (azul ou preta¢mdm as seguintes informacgdes: nimero ou
intervalo de folhas inseridas, data da juntada,entegivel, assinatura, cargo e unidade do
servidor/funcionario que realizou a juntada.
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Termo para juntada de documentos com restricao

hmr? Prefeitura de
4. SOROCABA

TERMO PARA JUNTADA DE DOCUMENTOS COM RESTRICAD DE ACESSO

Nesta data, procedeu-se a juntada no documento ...
(indicar a sigla / n°/ano do documento) de documentos com restricdo
de acesso (indicar a categoria: pessoal ou sigiloso .. )
(indicar o grau de sigilo: ultrassecreto, secreto ou reservado)
........................... .com prazo de restricio de acesso de (indicar prazo
de restricio de acesso: no maximo 100 anos para pessoal, no
m:aximo 23 anos para ultrassecreto, 15 anos para secreto om 5
anos para reservado) ... :

Local e Data

Mome, cargo e assinatura do servidorfuncionario que realizou o procedimento
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Termo para juntada de documentos

,; ik
1]

_,_H ! Prefeitura de
v, SOROCABA

TERMO PARA JUNTADA DE DOCUMENTOS

Nesta data, proceden-se a juntada no documento ... :
os documentos defolhas ... referentes as

Local e Diata

Mome, cargo e assinatura do servidorfuncionario que realizou o procedimento
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10. Desentranhamento

E o procedimento que consiste na retirada de umaisi documentos avulsos de um
documento composto. Somente poderdo ser deserdmnltbcumentos de documentos
compostos (processo, expediente, dossié e promfudertencentes ao 6rgao produtor. O
documento composto devera estar ativo. Documentaposto encerrado ndo podera ter
documentos desentranhados. Havendo esta necessidddeumento composto devera ser
reativado(ver p.57).

Também néo podera ser desentranhado documentm alalldocumento composto
apensado, sem que antes seja realizado o seu desay@nto do documento principal.

O desentranhamento de documentos avulsos de uraspmdevera ser executado
exclusivamente pela Unidade com atribuicbes de oPotd, mediante solicitacdo de
autoridade competente. Nos demais casos, 0 deseatnanto podera ser executado por
gualquer unidade que identificar esta necessidatediante solicitacdo de autoridade
competente.

Podera ocorrer desentranhamento de documentosesgogphouver necessidade de:
« formar novo documento composto;

* eliminar cépias de documentos juntadas em duojalie;

* retirar documentos juntados indevidamente;

* devolver, para o interessado, via original deudoento(s).

10.1 Rotina de desentranhamento

10.1.1 Conferir a solicitacdo de desentranhamentoiantes de desentranhar o0(S)
documento(s), o servidor/funcionario devera confedespacho da autoridade competente.
10.1.1.1Caso a solicitagédo tenha sido realizada por mere@i@erimento do interessado, este
devera ser encaminhado para autoridade competargeapalise e autorizacdo. Se autorizado
o desentranhamento, o requerimento devera serdprapds a ultima folha do documento
composto, devidamente numerado.

10.1.2 Retirar o(s) documento(s) solicitado(s)apdés a conferéncia do despacho e/ou do
requerimento, o servidor/funcionario devera retir@) documento(s) solicitado(s).

10.1.2.1Em caso de devolucao de documentos originais acesgado ou de retirada para a
formacao de novo documento composto, a Unidadeatobuicbes de Protocolo (no caso de
processos) ou a unidade de posse do documentodémais casos) devera providenciar
copias para substituir o original retirado.

10.1.3 Formalizar o desentranhamento: a informacdo do desentranhamento de
documento(s) devera ser formalizada por meio dmdete desentranhamerter p. 33).
10.1.3.1No caso da substituicdo de documentos originaiscppias, o Termo devera ser
inserido ao final do processo ou expediente e devahte numerado.

10.1.3.2No caso de documentos juntados indevidamente odugfitidade, o Termo devera
ser inserido no local onde a(s) folha(s) foi(ranetirada(s) e receber a numeracéo
correspondente a folha ou ao intervalo de folhasmteanhadas.

10.1.4 Registrar o desentranhamentm desentranhamento devera ser registrado em sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documemiaformacdes.

10.1.5 Encaminhar o(s) documento(s) desentranhadd(s o(s) documento(s)
desentranhado(s) devera(do) ser encaminhado(spromnfdeterminado pela autoridade
competente.
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Termo de Desentranhamento

'3 % Prefeﬂ:ura de
4., SOROCABA

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

atendendo a solicitacao de
................................................................... {indicar o nome, o cargo & a

unidade da autoridade que solicitou o desentranhamento do documento),

registrada a folha ...l (indicar o nimero da folha do
despacho/finstrugio, gquando houwer) desentranhou-se deste
documento . (indicar a sigla/n%fanoc do
documento), ofs) documentols) ... . (indicar o{s)

documento(s)) constante(s) a(s) folha(s) de ndmerois) .........................

Motivo do desentranhamento:

[ ]formar novo documento;

[ ]eliminar copias de documentos juntadas em duplicidade;
[ ] retirar documentos juntados indevidamente;

[ ]devolver, para o interessadao, via original dois) documentols).

Encaminhamento dado ao(s) documento(s)

desentranhadols )

Local e Data

Mome, cargo e assinatura do servidor/funcionario gque realizou o procedimento
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11. Apensamento

E o procedimento que consiste em unir documentos;agater temporario, quando
as informacdes contidas em um servir de elementidaltivo ou subsidiario para a instrucao
de outro ou com vistas a uniformizacéo de tratamemt matérias semelhantes.

Podera ocorrer apensamento:

* entre processos;

* entre expedientes;

* de expediente a processo;

* de processo a expediente.

O apensamento podera ocorrer entre documentos dmanérgédo produtor ou de
orgaos distintos.

N&o poderéa ocorrer apensamento:

* de processo a documento avulso;

* de expediente a documento avulso.

O apensamento entre expedientes podera ser exeq@ékadunidade que identificar a
necessidade de fazé-lo, mediante solicitacao aeidate competente.

Os demais casos de apensamento deverdo ser exscugadusivamente pela
Unidade com atribui¢cdes de Protocolo, medianteisatido de autoridade competente.

O documento que receber o apensamento de outranéotor sera denominado
“documento principal”.

Poderdo ser apensados ao documento principal tatbosimentos quantos
necessarios.

Enquanto durar o apensamento, o(s) documento(gsage(s) tramitara(do) com o
principal.

Quando o apensamento ocorrer apenas para subaidratrucdo do documento
principal, ndo deverao ser registradas manifessag@spachos e juntadas no(s) documento(s)
apensado(s).

Quando o apensamento ocorrer para uniformizacadrai@amento em matérias
semelhantes, devera ser reproduzido no(s) docufsgnépensado(s) as manifestacoes,
despachos e juntadas do documento principal ouagedeciséo final, conforme o caso.

O apensamento nao devera ser realizado:

» quando desse ato resultar prejuizo para o trafoittocumento a ser apensado;

» gquando a juntada de copia do documento for sufiei para o esclarecimento do
assunto;

* em documento apensado a documento principal.

Documentos encerrados nédo poderdo ser apensaddsoa. €Caso 0 apensamento
seja necessario, o documento devera ser reat{vadp. 57).

Processos e expedientes apensados ndo poderaucsear@os ou arquivados sem
gue antes sejam desapensados.

11.1 Rotina de apensamento

11.1.1 Conferir a solicitacdo de apensament@ solicitacdo de apensamento devera ser

realizada por meio de despacho de autoridade cemtpgbara decisdo na matéria.

11.1.1.10 despacho devera ser realizado no documento paincontendo a indicacédo de

gual(is) documento(s) sera(ao) apensado(s).

11.1.2 Formalizar o apensamentoa informacao do apensamento devera ser formalzada

meio de Termo de apensameler p. 36): uma via sera inserida apds a ultima folha do

documento principal e outra apdés a ultima folha céela documento a ser apensado,
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devidamente numeradas.

11.1.3 Apensar os documentosis documentos deverdo ser mantidos superpostesspper
meio de cadarco de algodao, ficando o documentwipel a frente do(s) documento(s)
apensado(s).

11.1.3.1Durante o apensamento, cada documento mantera adivaualidade e a sua
numeragéao de folhas.

11.1.4 Registrar 0 apensamento:0 apensamento devera ser registrado em sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documemiaformacdes.
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Termo de Apensamento

‘ﬁﬂ Prefeitura de
%, SOROCABA

TERMO DE APENSAMENTO

Nesta data, atendendo a solicitagdo de
............................................................................. {indicar o nome, o cargoe a
unidade da autoridade que solicitou o apensamento), foilram) apensado(s) ao
processo ou eXPediente. ..o e (INiCar a sigla/
n2fano do processo ou expediente), o(s) processols) ou expediente(s)
...................................................................................................... (indicar a

sigla/n%/ano do(s) processo(s) ou expediente(s)).

Local & Data

Nome, cargo e assinatura do servidor ffuncionario gue realizou o procedimento
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12. Desapensamento

E o ato de separar um ou mais documentos apensatogtre que for solucionada a
guestao que justificou a sua unido temporaria.

O desapensamento entre expedientes podera sertas@cpela unidade que
identificar a necessidade de fazé-lo, medianteitajéo de autoridade competente.

Os demais casos de desapensamento deverdo setadrscaxclusivamente pela
Unidade com atribui¢cdes de Protocolo, medianteisatido de autoridade competente.

Processos e expedientes deverdo ser desapensddssdanserem encerrados e
arquivados.

Documentos externos apensados a documentos do/@mtidade deverdo, apds
solucionada a questdo que motivou sua unido temaoserem desapensados antes de sua
devolucao ao érgao/entidade de origem.

12.1 Rotina de desapensamento

12.1.1 Conferir a solicitacdo de desapensamenta:solicitacdo de desapensamento devera
ser realizada por meio de despacho de autoridadpetente para decisdo na matéria.
12.1.1.10 despacho deveré ser realizado no documento paincontendo a indicacdo de
gual(is) documento(s) sera(do) desapensado(s).

12.1.2 Formalizar o desapensamentoa informagdo do desapensamento deverd ser
formalizada por meio de Termo de desapensani{eet@. 38): uma via sera inserida apés a
ultima folha do documento principal e outra, apddltama folha de cada documento a ser
desapensado, devidamente numeradas.

12.1.3 Desapensar os documentass documentos deverao ser fisicamente separados.
12.1.4 Registrar o desapensament@m desapensamento devera ser registrado em sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documemiaformacdes.
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Termo de Desapensamento

§% ? Prefeitura de
= SOROCABA

TERMO DE DESAPENSAMENTO

, atendendo a solicitacdo
B o o o s r s e e e S S S T T T {indicaronome, ocargoea
unidade da autoridade que solicitou o desapensamento), foilram) desapensado(s)
do processo ou expediente ...onnni {indicar a sigla do orgao
ou entidade/n2fano do processoe ou expediente), ofs) processo{s) ou
o n L =Ln (= =1 = {indicar a

sigla/ n2fano dois) processols) ou expediente(s)).

Local e Data

Mome, cargo e assinatura do servidor/fundonario gue realizou o procadimento
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13. Incorporacao

E o procedimento que consiste em unir, em caréénitivo, documentos de um mesmo
orgao/entidade quando tratarem do mesmo assuiverem as mesmas partes interessadas.
Poderé& ocorrer incorporacao:

» entre documentos compostos de mesma espécie (Bottessos, entre expedientes, entre
prontuarios e entre dossiés);

* de expediente a processo;

» de documento avulso protocolado a documento cetoap&aso o documento avulso nao
possua numero de protocolo, a unidade deveraaealigrocedimento de juntaflaer p. 28).

A incorporagéo entre processos, de expedientec@$s0 e de documento avulso protocolado
a processo devera ser executada exclusivamenté&Jpelade com atribuicdes de Protocolo,
mediante solicitacdo de autoridade competente.

Nos demais casos, a incorporacdo podera ser egacpila unidade que identificar a
necessidade de fazé-la, mediante solicitacado deidate competente.

Com a incorporacdo, prevalecera o numero do dodamerincipal. Para efeito de
recuperacdo da informacédo, o niumero do documeptwpgarado deverd ser registrado no
Termo de Incorporacdwer p.40).

13.1 Rotina de incorporacéo

13.1.1 Conferir a solicitacdo de incorporacédoa solicitagdo de incorporacdo devera ser
realizada por meio de despacho da autoridade cemtpgbara decisdo na matéria.

13.1.1.10 despacho devera ser realizado no documento paincontendo a indicacao de
gual(is) documentos sera(ao) incorporado(s).

13.1.2 Incorporar os documentostodas as folhas do documento a ser incorporadad@leve
ser juntadas apds a ultima folha do documento ipahc devidamente renumeradas e
rubricadas.

13.1.2.1No caso de processo incorporado, a sua capa nawadser juntada ao processo
principal. Caso a capa contenha o registro dossdeddastrais do processo, as informacdes
nela contidas deveré&o ser transcritas para uma.folh

13.1.3 Formalizar a incorporacédo:a incorporacdo devera ser formalizada por meio de
Termo de incorporacd@er p.40), inserido apds a ultima folha do documento incago e
devidamente numerado.

13.1.4 Registrar a incorporacdo: a incorporacdo devera ser registrada em sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documenioformacoes.

13.1.4.1Para fins de controle e acesso, prevalecera o wioetlocumento principal.
13.1.4.20(s) numero(s) do(s) documento(s) incorporado(se@€ao) ser registrado(s) no
sistema informatizado de gestdo arquivistica deidentos e informacdes e no Termo de
incorporacao.
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Termo de Incorporacéo

E‘ﬁﬁf Prefeitura de

TERMO DE INCORPORACAO

Mesta data, atendendo a solicitacdo
T (indicar o nome, o cargoe a

unidade da autoridade gue solicitou a incorporacdo), foi{ram) incorporado(s) ao

documento ..o (indicar a sigla/ n? fano do
documento) ols)documentols) ... (indicar a
sigla/n2fano dois) documento(s)]), a partir da folha de
M (indicar o n? da folha).

Local e Data

Mome, cango e assinatura do servidor funcionario que realizou o procedimento
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14. Encerramento de documento

E o ato expresso por meio de despacho de autorictamipetente, atestando que
todas as decisdes e providéncias esperadas erdaaelagbjeto do documento tenham sido
tomadas e registradas.

Deveréo ser encerrados:

» Documentos compostos (processos, expediente te.)devido a sua natureza,
dependam do encerramento para o inicio da contageseu prazo de guarda na Unidade
Produtora, definido em anos;

* Documentos que tenham o prazo de guarda na Unideatiutora definido como
“Vigéncia”. Neste caso, o encerramento se dard@tdnmino da vigéncia.

* Documentos que tenham o prazo de guarda na Unideatiutora definido como
“Até aprovacao das contas”. Neste caso, 0 encentanse dard com a aprovacao das contas.

O documento s6 devera ser encaminhado para a stimagéo final (eliminacdo ou
guarda permanente), conforme determinado nas faloelatemporalidade de documentos,
devidamente aprovadas e oficializadas, apés o seerramento e o cumprimento de seus
prazos de guarda na Unidade Produtora e/ou na tllam atribuicées de Arquivo.

Com a reativacdo do documento composto, a contafgemprazo de guarda sera
interrompida (anulada), passando a se contar oopnaxamente quando ocorrer novo
encerramento.

Os documentos desarquivados apenas para consultasta que néo resultem na
sua reativacdo, nao terdo o seu o prazo de guateteompido ou suspenso. Nao poderéo ser
encerrados documentos que:

 tenham um ou mais de seus volumes extraviados;

* ndo estejam acompanhados de todos 0s seus volumes

» contenham documentos apensados;

» contenham providéncias administrativas pendentes;

» dependam da aprovacdo do Tribunal de Contaspruoafdeterminado nas tabelas
de temporalidade de documentos.

Documentos encerrados ndo poderdo ser apensadosparados, ter documentos
desentranhados, receber a juntada de novos doasneuntregistro de novas decisdes e
providéncias. Ocorrendo qualquer uma destas neleeles, 0 documento devera ser reativado
(ver p. 57).
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14.1 Rotina de encerramento

14.1.1 Verificar o despacho: o servidor/funcionario da unidade que formalizar o
encerramento devera verificar a existéncia de dbspade autoridade competente
determinando o encerramento do documento, constamue, cargo, assinatura, unidade da
autoridade competente e a data.

14.1.1.1Para fins de contagem de prazos de guarda de dotasnem conformidade com as
tabelas de temporalidade de documentos, sera evadala data do despacho de autoridade
competente que determinou o encerramento do dodamen

14.1.1.20s danos causados a Administracdo em decorrén@aadoramento e arquivamento
de documentos com solugcbes pendentes sdao de rabpiolasle da autoridade que
determinou os referidos atos.

14.1.2 Verificar a regularidade do documento antes de formalizar o encerramento, o
servidor/funcionario devera conferir a inutilizacde espacos em branco, a inexisténcia de
documentos na contracapa do processo ou exped{enexos), a classificacdo, em
conformidade com os planos de classificacdo, denetiée aprovados e oficializados e a
regular numeracéo das folhas.

14.1.2.1Em caso de irregularidade na numeracgéao, cabem@rada/ funcionario:

a) corrigir a numeragao, se a irregularidade hosigr cometida em sua unidade;

b) devolver para regularizacdo, quando a irregidale tiver sido cometida pela ultima
unidade de posse do documento, pertencente ao nizg@wentidade e situada no mesmo
local;

c) indicar a irregularidade no Termo de encerram@mr p.43),nos demais casos.

14.1.3 Formalizar o encerramento:0 encerramento devera ser formalizado por meio de
Termo de encerramentfver p.43), inserido apos a ultima folha do Ultimo volume do
documento, devidamente numerado.

14.1.4 Registrar 0 encerramento:o encerramento devera ser registrado em sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documenioformacoes.

14.1.5 Cumprir prazos de guarda e destinagcédo finalformalizado o encerramento, o
documento devera cumprir seus prazos de guardaseulestinacdo final (eliminacdo ou
guarda permanente) na Unidade Produtora e/ou ndataicom atribuicbes de Arquivo,
conforme determinado nas tabelas de temporalidadi®@cLmentos, devidamente aprovadas e
oficializadas.
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Termo de encerramento

'; % f Prefeitura de
.. SOROCABA

TERMO DE ENCERRAMENTO

X atendendo a solicitagao
e (indicar o nome, o cargo € a

unidade da autoridade que determinou o encerramento do documento),

registrada na folha de n2............ (indicar o n? da folha),
= 1) [P (indicar data do despacho de encerramento), encerrou-se o
documento . (indicar a sigla/n2/ano do
documento).

Observacao: consta neste documento irregularidade na numeracdo de folhals)
....................................................................... {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 reativacio.

Local e Data

Mome, cango e assinatura do servidor/fundionario gue realizou o procedimento
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15. Reconstituicao

E o procedimento administrativo de recompor, comaéor fidelidade possivel, um
documento extraviado ou deteriorado/danificadorgiepossa ser restaurado.

O extravio de documento devera ser prontamente micanp, pelo servidor/
funcionario que constatar o fato, a autoridade @ierge de sua unidade.

A Unidade Produtora do documento devera ser natific caso o documento néo
tenha sido extraviado na sua posse, para que fejaadas as medidas necessarias a sua
localizagao.

Caso o documento ndo seja localizado, a autoridade por qualquer meio, tiver
conhecimento do extravio devera promover apuragélinpnar, de natureza investigativa,
guando a infracdo nao estiver suficientemente tefaada ou definida a sua autoria, para
averiguar se houve o ato lesivo contra o patrim@niaico, de acordo com os procedimentos
previstos na legislacao vigente.

Cabera também, a autoridade competente, providergiareconstituicdo do
documento e registrar 0 seu extravio em sistemarnrdtizado de gestdo arquivistica de
documentos e informacoes.

A reconstituicdo de documento extraviado devergesdizada a partir de copias de
documentos que o compunham, disponiveis nas urigemeonde o documento tramitou.

Os documentos deteriorados/danificados por acadodo, agua, infestacdo por
cupins ou brocas, incidéncia excessiva de radiagfar etc, quando possivel, deverdo ser
restaurados.

15.1 Rotina de reconstituicao

15.1.1 Registrar o extravio:as informagdes do extravio do documento (data,ageicbnde

foi constatado o extravio etc.) deverdo ser regisis em sistema informatizado de gestao

arquivistica de documentos e informacdes.

15.1.2 Solicitar copias as unidadeso servidor/funcionario da Unidade Produtora do

documento devera solicitar as unidades por ondecardento extraviado tramitou segundas

vias ou copias reprograficas de documentos juntagossivelmente disponiveis nessas

unidades que deverao ser idénticas aos originais.

15.1.3 Reconstituir o documentono caso de documentos simples, a reconstituicaerranc

se com a obtencdo de segunda via ou copia. Ematsedo de documentos compostos, as

segundas vias ou coOpias reprograficas deverao rslemadas de modo a reproduzir a

composicao original do documento extraviado.

15.1.3.1No caso de processos, cabera a Unidade com afiésuige Protocolo, mediante

solicitacdo de autoridade competente, dar formagssual as segundas vias ou copias

reprograficas encaminhadas pela Unidade Produbksta solicitacdo devera ser efetivada

com o Termo de reconstituicdo.

15.1.3.2Em todos os casos, devera ser mantida a numeragémabdo documento (nimero

de protocolo e/ou niumero de processo/expediente).

15.1.4 Formalizar a reconstituicdo:a reconstituicdo devera ser formalizada por meio de

Termo de reconstituicafver p.46), no processo ou expediente reconstituido e dewdm

numerado.

15.1.4.1Caso o documento original seja encontrado, cabeuhidade que procedeu a

reconstituicao realizar a comparacéo entre o dootoy@iginal e o documento reconstituido

para identificar quais documentos da segunda @ &sn duplicidade.

15.1.4.1.10s documentos que estiverem em duplicidade dewndeliminados. Os demais
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documentos deverao ser juntados ao documento akigin

15.1.4.1.20 procedimento devera ser formalizado por meio dond de localizacdo de
documento extraviadgver p.47) inserido apds a ultima folha do processo ou erpésl
original, devidamente numerado.

15.1.5 Registrar a reconstituicdo:a reconstituicdo devera ser registrada em sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documemiaformacdes.
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Termo de reconstituicéo

:5 ﬁ i' Prefeitura de
%, SOROCABA

TERMO DE RECONSTITUICAO

Nesta data, atendendo a solicitaciode....................., {indicar o nome, o cargo

e 8 unidade da autoridade que solicitou a reconstituicie do documento),

procedeu-se a reconstituicdo do documento
B AR e e (indicar a sigla/n®/fano do
documento extraviado), em ...l {indicar a data do
extravio).

Local e Data

Mome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimenta
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Termo de localizagc&o de documento extraviado

f;ﬁ"? Prefeitura de
/4. SOROCABA

TERMO DE LOCALIZACAO DE DOCUMENTO EXTRAVIADO

Mesta data, foi lolizado o documento ... L
................................................. {indicar a sigla/n2fano do documento), que se

encontrava sxtraviado.

Foi(ram)juntadals) folha(s)den.............. = T {indicarintervalode folhas), als)

gqualiis) foilram) retiradals) do documento reconstituido.

Local e Data

Mome, cango e assinatura do servidorffuncionario gue realizou o procedimento

47



16. Regularizacao de Cadastro

E o procedimento de corrigir ou atualizar informeg@adastrais de um documento,
sempre que houver necessidade.

No caso de processos administrativos, a reguld@izége competéncia do Protocolo
Geral.

A atualizagdo dinteressadoé permitida nos casos de:

» alteracdo de nome, quando se tratar de pessu fis

« alteracdo de raz&o social, quando se tratar skopguridica;

» alteracdo do nome do 6rgao/entidade, quandoarc@estruturacdo administrativa.

A regularizacéo dalassificagdodevera ser realizada sempre que for constatado erro
na definicdo da série documental.

A regularizacdo dandicacdo da restricdo de acessdevera ser realizada sempre
gue houver desclassificacdo ou reavaliacdo de demios, dados e informacdes sigilosas ou
pessoais. No caso de reavaliagcdo de documento odaidéormacéo sigilosa, somente podera
ocorrer a reducao do prazo de restricdo de acesso.

Em nenhum caso é permitida a alteracdo de numeqralecolo, de nimero de
processo ou de numero de expediente. Somente poskaralterados nimeros de processo ou
e de expediente nos casos previstos em legislap@&aiéica.

16.1 Rotina de regularizacao de cadastro

16.1.1 Conferir a solicitacdo de regularizagdoa solicitagdo de regularizacdo devera ser
realizada por meio de despacho de autoridade centpet

16.1.1.1Em se tratando delteracédo de classificagcdale documentos, a solicitagdo devera
indicar a classificacdo correta, em conformidade @odenominacdo adotada no Plano de
Classificagdo Documental, devidamente aprovadacetizado.

16.1.1.2Em se tratando dalteracéo de interessado ou enderega solicitacdo devera estar
acompanhada de documento comprobatorio da alteragdoida, cujo original ou copia
possa ser juntado ao documento.

16.1.1.3Em se tratando dalteracdo de indicacéo de restricdo de acessa solicitacdo
devera conter o nivel (integral ou parcial), a gate (sigiloso e/ou pessoal), o grau de sigilo
do documento (ultrassecreto, secreto ou resen&doprazo maximo de restricdo de acesso:
pessoal (até 100 anos), ultrassecreto (até 25,ase@eto (até 15 anos) e reservado (até 5
anos), em conformidade com a Tabela de Documeitadps e Informagbes Sigilosas e
pessoais ou com a analise dos casos concretos.

16.1.2 Formalizar a regularizacdo:a regularizacdo devera ser formalizada por meio de
Termo de regularizacafver p. 49, 50 e 51)nserido ao final do processo ou expediente,
devidamente numerado.

16.1.3 Registrar a regularizacdo:a regularizacdo devera ser registrada em sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documemioformacdes.
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Termo de Regularizagéo de Interessado

5%& Prefeitura de
=% SOROCABA

TERMO DE REGULARIZACAO DE INTERESSADO

; atendendo a0 despacho
T {indicar o nome, o cargo ¢ a unidade da

autoridade que solicitou a regularizacdo), procedeu-se & alteracdo da

denominacdo do interessado
=
BB - oo vrsnrspemnpnpesam s o 2o can o e e o 2 s .

Local e Data

Mome, cargo e assinatura do serviderffunciondric que realizou o procedimento
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Termo de Regularizagéo de Classificagcao

g‘ﬁf? Prefeitura de
%, SOROCABA

TERMO DE REGULARIZACAO DE CLASSIFICACAD

Nesta data, atendendo ao despachode ...

(indicar o nome, o cargo e a unidade da autoridade que solicitou a
regularizacio), procedeu-se a alteracdo da classificacdo do documento de

conformidade com a denominacdo adotada no Plano de Classificacdo do
Administracdo Publica do Muncipio de Sorocaba.

Local e Data

Mome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio gue realizou o procedimento
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Termo de Regularizacéo da indicacao de restricao deesso

N a

B Prefeitura de

:~%-, SOROCABA

TERMO DE REGULARIZACAO DA INDICACAO DE RESTRICAD DE ACESSO

Mesta data, atendendo ao despacho de ..........oocviiii i (indicar o

nome, o cargo e a unidade da autoridade que solicitou a regularizacdo], procedeu-se

neste documento - (indicar sigla/numero/fano do documento):
( ) alteracdo da categoria dher TR para
acategoria.......................... {indicar a antiga & a nova categoria de restricdo

de acesso; sigiloso efou pessoal);

[ J alteracdo da dassificagdo de sigilo (reclassificacao)de ..................... ... para
.......................... {indicar o antigo & o novo grau de sigilo: ultrassecreto,
secreto ou reservado);

( ] aiteracdo do prazo de restricdo de acesso de ... para
.......................... {indicar o antigo & 0 novo prazo de restricdo de acesso:
até 100 anos para pessoal, até 25 anos para ultrassecreto, até 15 anos para
secreto, até 5 ano para reservado);

.......................................................... {indicar a classificacdo de grau de
sigilo € o prazo de restricdo de acesso), tornando irrestrito o acesso a este
documento.

Observacao: Conforme a alteracao realizada, podera ser marcada mais de uma opgao
neste termao.

Local e Data

Mome, cargo e assinatura do servidorfuncionario gue realizou o procedimento
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17. Consulta

E o procedimento de dar acesso aos documentos zulodu recebidos e/ou
acumulados pelo érgdo/entidade aos seus gestinigentes, servidores/ funcionarios e aos
demais cidadaos interessados.

As solicitacdes de consulta poderéo ter origem:

* Interna, quando provenientes de gestores, dirigentesidsees/funcionérios do
préprio 6rgao/entidade. Neste caso, os documertiolscps deverdo ser consultados no local
de arquivamento (Unidade Produtora ou Unidade coibuazdes de Arquivo) ou retirados
para consulta em sua unidade, conforme procedimant&rnos;

» Externa, quando provenientes de:

a) gestores, dirigentes, servidores/funcionarios odgros orgaos/entidades da
Administracdo Municipal Sorocabana, de 6rgdos pablide outros poderes (Legislativo e
Judiciario), de outros entes da Federacéo;

b) cidadéos;

c) advogado legalmente constituiger Pedido de vista, p.54).

Para evitar extravio e tramitacfes desnecessamsgdocumentos deverdo ser
consultados no local onde estiverem arquivados dadéld Produtora ou Unidade com
atribuicées de Arquivo).

A solicitacao de consulta devera ser encaminhada:

 diretamente a unidade onde o documento estivpriveado, quando se tratar de
solicitacao interna;

» para a Unidade com atribuicbes de Protocolo, duase tratar de solicitacdo
externa.

Serao indeferidas as solicitagcdes de consulta:

» a documentos pessoais que nao sejam relacioaguEssoa do interessado;

» a documentos sigilosos que contenham restricaeeleso em sua totalidade.

Nos casos de documentos parcialmente classificamus sigilosos, sera assegurado
acesso a parte ndo sigilosa por meio de certid@i@te ou copia com ocultacdo da parte sob
sigilo.

17.1 Rotina de consulta interna

17.1.1 Verificar a solicitacdo de consulta:o servidor/funcionario da unidade onde o
documento estiver arquivado devera verificar atérga de solicitacdo de consulta.
17.1.2 Cadastrar a solicitacdo de consultao servidor/funcionario da unidade onde o
documento estiver arquivado devera registrar acitjBio de consulta em sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documenioformacoes.
17.1.2.1No registro da solicitagdo de consulta devera eornstnome, cargo e unidade do
solicitante e a data da solicitacdo. Caso o doctonseja consultado fora da unidade de
arquivamento devera também ser registrada a unigexa qual o documento sera
encaminhado e a data de sua devolucéo.
17.1.3 Localizar o documento:quando a solicitacdo for recebida pela Unidade com
atribuicdes de Protocolo, cabera ao servidor/furamio desta unidade realizar pesquisa no
sistema informatizado de gestdo arquivistica deideotos e informacgdes para localizar o
documento desejado.
17.1.4 Atender a solicitacéo de consulta
17.1.4.10 servidor/funcionario da unidade em que o documestiver arquivado podera
atender a solicitagdo de imediato ou entrar ematontom o solicitante para agendar a
consulta.
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17.1.4.2Em caso de consulta fora da unidade de arquivamentiocumento devera ser
encaminhado a unidade solicitante, acompanhadelagfo de remesgeer p.10).

17.1.4.3A emisséo da relacdo de remessa é facultativaanuiter entre unidades do mesmo
orgao/entidade, interligadas por sistema infornadtizde gestéo arquivistica de documentos e
informacdes.

17.1.4.4Devera ser registrado no sistema informatizadoedéfg arquivistica de documentos
e informacdes a data do atendimento da solicitaighaonsulta e a data de devolucdo do
documento, quando se tratar de consulta fora dadeide arquivamento.

17.2 Rotina de consulta externa

17.2.1 Atestar o recebimento da solicitacdo de carta: o servidor/ funcionario da Unidade
com atribuicGes de Protocolo devera atestar patgger meio, sempre que solicitado, o
recebimento da solicitagdo para garantir, ao isga@o, a comprovagao da entrega do pedido.
17.2.2 Encaminhar a solicitacdo de consultao servidor/funcionario da Unidade com
atribuicbes de Protocolo devera realizar pesquigasistema informatizado de gestdo
arquivistica de documentos e informacdes paraifarah unidade onde o documento esta
arquivado e encaminhar a solicitacado de consulta.

17.2.3Para atender a solicitacdo de consulta a unidadguero documento estiver arquivado
devera seguir os procedimentosRi#tina de consulta interna
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18. Pedido de Vista/Copia

E o procedimento de consulta a documento realizaelo interessado ou por
advogado legalmente constituido.

Os documentos poderdo ser consultados no Orgatddati ou retirados por
advogado, conforme legislacao vigente.

O documento deveréd ser devolvido pelo advogadooco 0s prazos previstos em
legislacdo especifica, ou na auséncia destes,dtefipelo érgao/entidade. O pedido de vista
e a retirada de documento deverdo ser solicitadasit@ridade competente para devida
autorizacdo, de acordo com a legislacao vigente.

Serao indeferidos os pedidos de vista:

» a documentos pessoais que nao sejam relacioaguEssoa do interessado;

» a documentos sigilosos que contenham restricécesso em sua totalidade. Nos
casos de documentos parcialmente classificados gilosos, sera assegurado acesso a
parte ndo sigilosa por meio de certidao, extratodpia com ocultacdo da parte sob sigilo.

18.1 Rotina de pedido de vista/copia

18.1.1 Atestar o recebimento da solicitacdo de peld de vista:o servidor/ funcionario da
Unidade com atribuicbes de Protocolo devera atestar qualquer meio, sempre que
solicitado, o recebimento da solicitacdo para daramo interessado, a comprovacao da
entrega do pedido.
18.1.2 Localizar o documento:o servidor/funcionario da Unidade com atribuicdes d
Protocolo devera realizar pesquisa em sistema nrdtizado de gestdo arquivistica de
documentos e informacdes para localizar o documento
18.1.3 Encaminhar a solicitagdo a unidade de posde documento:a solicitagdo devera
ser encaminhada para a devida autorizacdo da dadericompetente, de acordo com a
legislacédo vigente.
18.1.4 Registrar a solicitacdo de pedido de vista:unidade de posse do documento devera
registrar as principais informacdes da solicitagin sistema informatizado de gestéo
arquivistica de documentos e informacdes.
18.1.5 Conceder vista/cépiao servidor/funcionario da unidade de posse do deotmnque
conceder vista ao processo ou expediente poderar eamh contato com o solicitante para
informar o local, o horario e o prazo para a viStara retirada de copias reprogréficas, 0s
processos administrativos deverdo ser encaminhaadrotocolo Geral, com as copias na
contracapa para convocacao e publicidade de ratdadlocumento, e a respectiva cobranca
prevista na Legislacéo vigente.
18.1.5.1 O servidor/funcionario da unidade que concederaviab documento devera
acompanhar o solicitante durante a consulta.
18.1.5.2Caso o solicitante necessite de copia(s) de folla(slocumento, a reproducédo sera
cobrada segundo os valores estabelecidos em [gpslégente.
18.1.5.3No caso de retirada de documento, o advogado deveeacher e assinar Termo de
empréstimo de documentos para v(ser p.56).
18.1.5.4Deveré ser informado ao advogado o prazo para@udgio do documento.
18.1.6 Juntar ou arquivar a solicitacdo de pedidoealvista
18.1.6.1Em se tratando de processo ou expediente em tg@wjta solicitacdo devera ser
juntada ao final do documento e devidamente nuraerad
18.1.6.2Em se tratando de documento encerrado, a solioitde&iera ser arquivada em
separado.
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18.1.6.3 Para evitar extravio e tramitacbes desnecessavmsgdocumentos deverdo ser
consultados no local onde estiverem arquivados.

Constitui infracdo disciplinar reter, abusivamewie extraviar autos

recebidos com vistas ou em confiancga.

Lei federal n © 8.906/1994 artigo 34, inciso XXII
A infracdo sera punida com suspensao. A sancapliisec acarreta
ao infrator a interdic&o do exercicio profissiomrah todo o territorio
nacional, pelo prazo de trinta dias a doze megesa¢cdrdo com 0s
critérios de individualizacao.
Lei federal n © 8.906/1994, artigo 37, inciso Ikguaafo 1°
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Termo de empréstimo de documento para vista

'3 ﬁ f Prefeitura de
%, SOROCABA

TERMO DE EMPRESTIMO DE DOCUMENTO PARA VISTA

Mesta data, retiro da ... (indicar nome da
unidade), pelo prazo de ... (indicar o prazo em dias), o
documento ... (indicar a sigla/ n® fano do
documento).

MNome do solicitante:

MNE OAB:

Enderego:

Telefone: Ramal:
E-mail:

Cuantidade de volumes: [ ]
Namero de folhas: [ ]

Prazo de devolucdo: [ ] dias

Observacdo: As informacdes prestadas s&o de inteira responsabilidade do solicitante.

Local e Data

Assinatura do solicitante

Mome, cargo e assinatura do servidor/fundionario gue realizou o procedimento
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19. Reativacao

E a retomada da tramitagdo de um documento enoerpada acolher novas instrucdes,
manifestacdes ou decisdes, quando surgirem noiasda documentos.

A reativacdo de um documento deverd ser realizatha ynidade que estiver de posse do
documento (Unidade Produtora ou Unidade com atiilms de Arquivo), por interesse da
Administracdo ou a pedido do interessado, median#dise e determinacdo de autoridade
competente.

Com a reativacdo do documento, a contagem dos Pra@Escricionais e precaucionais
previstos nas tabelas de temporalidade de documéntderrompida (anulada), iniciando-se
nova contagem quando do novo encerramento.

N&o deverao ser reativados documentos solicitgursas para consulta ou vista.

19.1 Rotina de reativacéo

19.1.1 Conferir a solicitacdo de reativacawm servidor/funcionario da unidade que estiver de
posse do documento devera verificar a existéncigotieitacdo de reativacdo, encaminhada
por autoridade competente.

19.1.2 Formalizar a reativagéo:a reativagao deve ser formalizada por meio de Teteno
reativacaqver p.58),inserido apos a ultima folha do documento e denatde numerado.
19.1.3 Registrar a reativacdoa unidade que estiver de posse do documento deaggsérar

a sua reativacdo em sistema informatizado de geatfaivistica de documentos e
informacgoes.

19.1.4 Encaminhar o documentoo documento solicitado devera ser encaminhadodadei
solicitante, acompanhado de relagdo de remessa.

19.1.4.1A emissédo da relacdo de remessa é facultativaanuitér entre unidades do mesmo
orgdo/entidade, interligadas por sistema infornadtizde gestéo arquivistica de documentos e
informacdes.
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Termo de Reativacéo

:S}_ﬁ_@; Prefeitura de
%, SOROCABA

TERMO DE REATIVACAQ

; atendendo a solicitacdo de
............................................................................................. lindicar o
nome, o cargo € a unidade da autoridade gue solicitou a reativacdo do
documenta), procedeu-se a reativacao do documento
.......................................................................................... {indicar a

sigla/m2/fano do documento).

Local e Data

Mome, cango e assinatura do servidor/funcionario gue realizou o procedimento
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20. Recomendacbes de Conservacéao
Para a melhor conservagédo dos documentos pubécomenda-se:

20.1 Utilizar capas e substitui-las sempre que necessévitando-se tramitar documentos
com capas sujas ou dilaceradas.

20.2 Utilizar trilhos (tipo “Romeu e Julieta” ou “mache fémea”) grampos ou clipes
plasticos, evitando-se 0 uso de materiais metaljc@sprovocam manchas de ferrugem nos
documentos.

20.3Utilizar cadarcos de algod&o para apensar os dodosie

20.4 Utilizar cola metilcelulose (a base de agua), queidtra e reversivel, sempre que for
necessario colar documentos de tamanhos menordsllgas em branco. Nao utilizar colas
plasticas e em bastdo, que favorecem a degradasddodumentos, nem fitas adesivas ou
gomadas de qualquer espécie, que se alteram ecaravmanchas permanentes, bem como a
fragilizagéo do suporte.

20.5 Utilizar embalagem produzida com material de qaaléd arquivistica adequada, como
por exemplo, as caixas de polipropileno corruggulésficas) para proteger os documentos
das acdes nocivas do ambiente.

20.6 Utilizar mobiliario adequado para armazenar os gdwntos. Os méveis mais indicados
sdo os de metal esmaltado. Moveis de madeira, darou ferro ndo sdo recomendados, pois
podem atrair insetos e pragas e/ou emitir produtititeis acidos no ambiente.

20.7 Utilizar a microfilmagem, digitalizacdo ou fotogiafpara reproduzir, se necessario,
documentos com suporte fragilizado, evitando-sese® casos, realizar copias reprogréaficas
gue exigem manuseio constante do documento comugibicom sua degradacao.

20.8 Reproduzir e imprimir documentos no modo frenteess®, sempre que possivel, para
fins de preservacdo do Meio Ambiente e reducacadog com material.

20.9 A conservacdo dos documentos € de responsabilidideArquivo (corrente,
intermediario ou permanente) onde o0 mesmo se a@acont

20.10 Sem prejuizo dos casos de natureza urgente osssax administrativos com capas
dilaceradas néo poderao circular, sendo indispehsasua remessa ao protocolo geral, a fim
de serem reformadas ou substituidas.

20.11 Os processos com inicio de mutilacdo ou adulteraufio poderdo transitar pelas
dependéncias devendo imediatamente serem remeiladoshefes para serem apuradas as
responsabilidades.

20.12As capas de processos administrativos de formarelgpoderéo ser rasuradas, escritas,
desenhadas, etc....por se tratar de documento puislccmrendo as penalidades previstas em
Lei.

Proteger o documento publico é dever de todos osddores.
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Termo de apensamento ver p.36

Termo de empréstimo de documentos para vista §6ér p.
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