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Centro de Assisténcia aos Municipios - CAM

Atribuicoes legais

v’ Prestar orientag3do técnica as Prefeituras e CAmaras Municipais

= formulacao e implementacao de politicas municipais de arquivo
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ELABORACAO E APLICACAO DOS
INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

DEFINICAO DO
ESPAGCO FISICO

SISTEMA

INFORMATIZADO SERVICO DE
INFORMACOES

AO CIDADAO
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Centro de Assisténcia aos Municipios - CAM

Atribuicoes legais

v’ Prestar orientag3o técnica as Prefeituras e CAmaras Municipais

=sformulacao e implementacao de politicas municipais de arquivo

v Disseminar, em ambito municipal, o conhecimento arquivistico, a legislacdo e
as normas técnicas relativos aos arquivos, protocolos e documentos publicos,
uso da Tl aplicada a gestao documental

Estratégias:

v'Encontros regionais
v’ Elaboracdo de modelos e minutas
v'Parcerias (MP, ALESP, CEPAM, Secretaria de Gest3o Publica)

~ v’ Programa de Gest3o Itinerante nos Municipios (PGDIM)

v' Consdrcio?
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Centro de Assisténcia aos Municipios - CAM

Importancia do diagndstico

Conhecer para mudar.

v'E necessario criar/fortalecer os
Arquivos Publicos Municipais.

v'Poucos municipios paulistas possuem
Arquivos Publicos, e poucos praticam
gestao documental.

Encontro de Arquivos Publicos do Grande ABC, 11 de dezembro de 2012



Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Contextualizacao

v'"Nome do Municipio
v'Populacdo

v'Renda

v'"Nome dos integrantes da equipe

v'Consideracdes iniciais
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Legislacao relacionada

Quadro com legislacdo municipal relacionada as areas de gestao documental,

protocolo e acesso a informacao.

Deve ter os seguintes itens:

v'referéncia legal (Lei Complementar, Lei, Decreto, Ato, etc...)
v'niimero

v'data de publicacido

v'ementa
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Legislacao relacionada

Ato normativo NUumero Data Ementa
Decreto Municipal 549 27/05/1978 | (art. 145) D& as atribuicdes do setor de arquivo e
protocolo da Prefeitura
Lei Municipal 196 15/12/1985 | Cria no Poder Executivo Municipal o Arquivo Publico
Complementar Municipal e da outras providéncias
Lei Municipal 76 28/06/1997 | Dispbe sobre a eliminacdo de documentos que

especifica e adota providéncias correlatas

Decreto Municipal 4210 13/02/2004 | Dispde sobre a Comisséo de Avaliacdo de Documentos
e Acesso, no ambito dos o6rgdos da Administracdo
Municipal

Decreto Municipal 5728 29/11/2010 | Nomeia membros integrantes da Comissdo de

Avaliacdo de Documentos e Acesso, e da outras
providéncias
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Unidades de guarda de acervo e subordinacao (organograma)

v'Identificar as principais unidades de documentacdo publica, mesmo que n3o

estejam oficializadas.

v'Montar um organograma com a subordinacdo das unidades de arquivo

oficializadas.
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Unidades de guarda de acervo e subordinacao (organograma)

FREFEITURA

Secretariada
Administracio

Departamento de
putividade s Culturais e
Eventos

‘ L . Divisao de
becdo de Protocolo -
= Freservacac

ecretariada Culturs

Departamento de
Administracio Geral

Arquive Histérico-Cultural

I_ Seciodo Arguivo

Publico e Biblioteca
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Unidades de guarda de acervo e subordinacao (organograma)

Relacionar todas as unidades com:

v'nome das unidades

v'subordinacdo administrativa

v'nome do responsavel

v'quantidade de acervo arquivado (diagndstico)
v'endereco

v/citar a referéncia legal, se houver
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Caracterizacao geral das unidades de guarda do acervo

Destacar pontos positivos e negativos encontrados em relac3o a:
v'Descricdo da localizacdo

v'Instalacdes fisicas

v'Tipo de acervo

v'Data do documento mais antigo e do mais recente
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Caracterizacao geral das unidades de guarda do acervo

v'Quantidade de documentos

v'CondicBes ambientais

v'Acondicionamento e armazenamento dos documentos
v'Seguranca

v'Fatores de risco

v'Recursos humanos
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Caracterizacao geral das unidades de guarda do acervo

Organizar quadros ou graficos com o diagndstico da situacao atual do

acervo no municipio:

v/ Qual é o estagio de organizacdo dos documentos?

1.identificado
2.organizado parcialmente
3.organizado totalmente

4.sem organizagéo
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Caracterizacao geral das unidades de guarda do acervo

v’ Existe alguma forma de ordenacdo dos documentos?

1.alfabética

2.por assunto
3.numérica
4.cronoldgica
5.numérico-cronologica

6.alfa-numérica

7.por espécie documental
8.por procedéncia
9.geogrdfica

10.outros. Quais?

11.nenhuma
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Caracterizacao geral das unidades de guarda do acervo

vExiste algum instrumento que auxilie na recuperacdo da

informacdo/documento?

1.listagem/indice
2.catalogo

3.fichdrio

4.inventario

5.sistema informatizado
6.outros. Quais?

7.nenhuma
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Caracterizacao geral das unidades de guarda do acervo

v'Houve eliminacdo de documentos?

1.sim

2.Ndo

v'Se houver eliminac3o, ha pratica de reproducdo dos documentos a serem
eliminados?

1.sim

2.nGo

v'E realizada microfilmagem e/ou digitalizacdo?

1.sim

2.ndo
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Caracterizacao geral das unidades de guarda do acervo

v'Montar um painel com imagens das unidades de guarda de

acervo identificadas.



Roteiro e orientagOes para elabora¢ao de Diagndstico

Caracterizacao geral das unidades de guarda do acervo




Roteiro e orientacOes para elabora¢ao de Diagndstico

Caracterizacao geral das unidades de guarda do acervo

—




Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Gestao documental
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Gestao Documental

Conceitos Basicos

Gestao de Documentos

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao, classificacao,
avaliacao, tramitacao, uso, arquivamento e reproducao, que assegura a racionalizacdo e a
eficiéncia dos arquivos.

- -
[r— ELIMINACAO
( . \ r N - -
PRODUCAO — ~
CLASSIFICACAO ARQUIVAMENTO ) RECOLHIMENTO
AVALIACAO - o
" J < J

Arquivo Publico Municipal

Instituicao arquivistica publica responsavel por formular e implementar politicas publicas de
arquivos e gestao documental e assegurar a preservagao e acesso aos documentos.

Encontro de Arquivos Publicos do Grande ABC, 11 de dezembro de 2012



Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Gestao documental

—>Possui Plano(s) de Classificagao de Documentos?

—>Possui Tabela(s) de Temporalidade de Documentos?
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Gestao Documental

Conceitos Basicos

rc;assificagéo de Documentos
N . . ] Plano de Classificagdao de Documentos
Sequéncia das operagdes técnicas que visam a

agrupar os documentos de arquivo
relacionando-os ao orgdo produtor, a fungdo,
subfungdo e atividade responsdvel por sua
wodug:do ou acumulagdo.

Instrumento utilizado para classificar todo e
| N— qualquer documento de arquivo.

- Tabela de Temporalidade de Documentos
Avaliacao de Documentos

Instrumento resultante da avaliagdo
documental, aprovado por autoridade
competente, que define prazos de guarda e a
destinaco de cada série documental
(eliminagdo ou guarda permanente).

Processo multidisciplinar de andlise que
permite a identificagdo dos valores dos
documentos, para fins de definico de seus k
prazos de guarda e destinagdo.
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Gestao Documental

Conceitos Basicos

Plano de Classificagao de Documentos
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Subfungéo: 02.05 Produgio editorial
Afividade: 02.05.01 F gio oficial e

Documentos: D2.05.01.01  Livro, periddico, falheto
02.05.01.02 Projeto grafico
02.05.01.02 Prova do projeto grafico

Fungéo: 03 GESTAOQ DE RECURSOS HUMANOS
Subfungéo: 03.01 Planejamento e formulagéo de politicas de recursos humanos
Atividade: 03.01.01 El Gio de ep i

Documentos: 03.01.01.01 Processe de estudo de politica salarial
03.01.01.02 Processo de estudo para aperfeigoamento de métodos e téonicas de
recrutamento e selegio
03.01.01.02 Processo de estudo para classlﬁca;ao de cargos e fungbes
03.01.01.04 Processo de estudo para igd0 das i icios e
demais procedimentos aplicdveis ac acesso
03.01.01.05 Processo de estudo para subsidiar as poliicas de recrutamento e selegéo
03.01.01.06 Processe de estudo sobre a necessidade de cursos
03.01.01.07 de anual de publicos e selegdo
03.01.01.08 Processo de proposta de unntratagau e qual\ﬁcagau de recursos humanos
03.01.01.08 Processo de proposta de padrio de lotagio
03.01.01.10 Relahurlu:le pesquisa sclbte mercado de trabalho
03.01.01.11 técnico de nto do quadro de pessoal
Atividade: 03.01.02 Classificagioe to de cargos e fungd
Documentos: 03.01.02.01 Decreto de fixagio, extingdo ou relotagdo de postos de trabalho
03.01.02.02 Ficha de cadastro de cargos e fungdes
02.01.02.02 Organograma funcional
03.01.02.04 Processo de alhergan de grade
03.01.0205 Processo de criagdo de carge
03.01.02.06 Processo de extingio de carge
03.01.02.07 dei ificagio e i o de fungio
03.01.02.08 Processo de transformagdo de cargo
03.01.02.09 Quadro anual de pesscal, de cargos criados, providos e vagos
03.01.0210 Quadro de cargos e fungdes
03.01.02.11 Quadro de classificagio de cargos e fungies
03.01.0212 Relatério mensal de cargos e funges

Subfuncgio: 03.02 Selegiio e desenvolvimento de recursos humanos
Atividade: 03.0201 Recrutamento e selegéo
Documentos: 03.02.01.01  Curriculo de candidato a emprego pablico

03.02.01.02 Ficha de inscrigio de candidato a emprego plblico

03.02.01.023 Livro de registro de concurso pdblico

02.02.01.04 Processo de aberfura de concurse publico para provimento de cargo

mediante nomeagio
03.02.01.05 Processo de abertura de processo seletivo especial ou CONCUrso interno
03.02.01.06 Processo de abertura de p seletivo para pi de fungdo-

atividade mediante admlssan
03.02.01.07 Processo de abertura de processo seletivo para prestagéo voluntaria de

servigos
03.02.01.08 de ap i nto de de plblico
023.02.01.02 Processo aos d e selegio
’ - 03.02.01.10 Provas e gabaritos de concurso plblico cu processo seletiva
03.02.01.11 Relagio das admissdes por concurse plblico ou processo seletive
- 03.0201.12 Relagio das Ses por tempa i

03.02.01.13 Relagdo de servidores & funelnnmos :elidos a Organlzagan Social
Afividade: 03.02.02 C itagdo e aperfei
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Gestao Documental

Conceitos Basicos

Tabela de Temporalidade de Documentos
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Gestao documental

v'Possui Plano(s) de Classificacdo de Documentos?
v'Possui Tabela(s) de Temporalidade de Documentos?

—>Ha Comissao(oes) de Avaliagao de Documentos e Acesso?

Encontro de Arquivos Publicos do Grande ABC, 11 de dezembro de 2012



Gestao Documental

Conceitos Basicos

Comissao de Avaliagcao de Documentos e Acesso - CADA

Grupo permanente e multidisciplinar, constituido de funcionarios ou servidores,
com conhecimentos da estrutura organizacional, das funcdes e atividades
desenvolvidas pelo respectivo 6rgao e da producao e tramitacao de documentos.
Fundamental para implementacao da politica de gestao de documentos e acesso a
informacdes publicas em conformidade com as determinacdes legais vigentes.

A CADA também poderd promover estudos e pesquisas referente restricGo de
acesso, com a indicagdo do grau de sigilo (prevista na Lei de Acesso a Informacgéo).
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Gestao documental

v'Possui Plano(s) de Classificacdo de Documentos?
v'Possui Tabela(s) de Temporalidade de Documentos?
v'H4 Comissdo(des) de Avaliacdo de Documentos e Acesso?

—>Possui sistema informatizado de gestao de documentos?
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Gestao Documental

Conceitos Basicos

Sistema Informatizado

v Importante ferramenta de gestdo documental;

v’ Incorporar os Planos de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos;
v’ Permitir o controle de todos os documentos desde a produc3o até a destinac3o final;
v’ Integrar principios e técnicas da gestdo documental as tecnologias da informac3o;

v’ Oferecer um alto grau de presuncdo de autenticidade dos documentos, por meio de
procedimentos que controlem sua producdo, transmissao, armazenamento, manutencao

e preservacao (no Estado de SP ha uma IN n2 01/2009).

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos
e recebidos por drgdos publicos, instituicbes de cardter publico e entidades privadas, em
kD -, decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer

que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos."” (Grifo nosso).
Lei federal n2 8.159/1991, art. 22
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Gestao documental

v'Possui Plano(s) de Classificacdo de Documentos?

v'Possui Tabela(s) de Temporalidade de Documentos?

v'"Ha Comiss3o(des) de Avaliacdo de Documentos e Acesso?
v'Possui sistema informatizado de gestdo de documentos?

—>Ha um Sistema Municipal de Arquivos implantado?
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Gestao Documental

Conceitos Basicos

Sistema Municipal de Arquivos

Conjunto de todos os arquivos e protocolos dos o6rgaos e entidades do Poder
Municipal funcionando de forma articulada, de acordo com normas e
procedimentos técnicos comuns.

O orgao central e coordenador do Sistema deve ser o Arquivo Publico Municipal.

Secretarias

Fundagdes Autarquias

Prestadoras de
Servigos
Publicos

Empresas
Publicas

Organizagdes
Sociais
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Roteiro e orientacoes para elaboragcao de Diagndstico

Gestao documental

v'Possui Plano(s) de Classificacdo de Documentos?

v'Possui Tabela(s) de Temporalidade de Documentos?

v'"H4 Comissdo(des) de Avaliacdo de Documentos e Acesso?

v’ Possui sistema informatizado de gestdo de documentos?

v" Ha um Sistema Municipal de Arquivos implantado?

— Ha integrac¢ao entre o Departamento/Setor de protocolo e o Arquivo?

— A gestao de documentos cuida somente dos processos ou de todos os
documentos?

= — Ha apoio institucional e financeiro?
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Roteiro e orientag¢oes para elabora¢cao de Diagnodstico

Conclusoes preliminares e encaminhamentos/perspectivas

Descricdo de tendéncias, perspectivas e encaminhamentos para o
aperfeicoamento da implementacao de politicas de gestao documental

e institucionalizacao do Arquivo Publico no municipio.
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Centro de Assisténcia aos Municipios - CAM

Expectativas do Centro de Assisténcia aos Municipios/DGSAESP com o
Consadrcio Intermunicipal do Grande ABC

=Realizacdo de um trabalho conjunto com 7 municipios

»Criacdo de um espaco permanente para reflexdo/acdo com os
arquivos da regiao

=Tracar uma politica de gestao documental na regiao

Encontro de Arquivos Publicos do Grande ABC, 11 de dezembro de 2012



EQUIPE CAM

Camila Brandi
DIRETORA

Igor Blumer Marangone

Manuella Soares Ramalho

Marcelo Antonio Chaves

Rodrigo Fagundes Sardinha Benettao
Sérgio Hideki Kanomata

camsaesp@sp.gov.br
(11) 2089-8170 / 8171

Rua Voluntarios da Patria, 596

Santana - Sao Paulo - SP
(ao lado da Estacao Tieté do Metro)

www.arquivoestado.sp.gov.br
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