PREFEITURA DA ESTAMCIA TURISTICA DE

CUIDANDO DO NMOSS0O FUTURO

Secretaria de Gestdo e Cidade Inteligente

Prefeitura da Estancia Turistica de Olimpia

Secretaria de Gestao e cidade inteligente

Divisao de Arquivo Publico — Setor de Gestdao Documental
Treinamento: Gestao Documental e Tabela de Temporalidade

1. Introducgao

Este treinamento visa capacitar o servidor para o uso correto das ferramentas de gestao
de documentos, garantindo seguranca juridica e preservagédo da memaria municipal.

Origem: A tabela foi elaborada pelo Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo para os
municipios paulistas.

Vigéncia Local: Adotada em Olimpia pelo Decreto n°® 9.329, de 19 de novembro de 2024,
coincidindo com a implementag¢ao do SEI (Sistema Eletronico de Informagdes).

Nomenclatura: Nem sempre o nome usado no dia a dia do seu setor sera igual ao da
tabela procure por nomes similares. A classificagao deve ser feita pela Fungao, subfungéao
e Atividade, ndo apenas pelo nome do papel.

2. Como ldentificar e Classificar

Na metodologia funcional utilizada pelo Arquivo Publico do Estado, existe um instrumento
chamado Plano de Classificacdo de Documentos. Esse plano reune todos os documentos
que uma instituicdo recebe, produz ou guarda ao longo do tempo.

Para organizar esses documentos de forma clara e padronizada, é usado um cédigo
numerico sequencial. Esse codigo é dividido em partes, e cada parte representa um nivel
de organizagao:

Funcao: identificada por 3 numeros
Subfuncao: identificada por 2 nimeros
Atividade: identificada por 2 numeros

Série documental: identificada por 3 niumeros

Quando juntamos todas essas partes, formamos um cddigo unico para cada conjunto de
documentos (série documental). Esse cédigo segue o formato:

FFF.SS.AA.DDD
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Assim, cada documento pode ser facilmente identificado e localizado dentro da estrutura
da instituigao.

004.01.05.001

* Fung3o: Gest3o de Bens Materiais e Patrimoniais

* Subfuncao: Controle de compras, servicos e obras

Localize o Cédigo: Siga a estrutura Fungéao > Subfungao > Atividade > Série.
Caso Pratico: A Importancia dos Prontuarios de Aluno

Um erro comum é classificar documentos apenas pelo nome. Veja a importancia de se
atentar a Funcao/Atividade:

Cdédigo 015.03.01.005: Refere-se ao Prontuario do aluno

015 GESTAD DA POLITICA DE EDUCACAD PUBLICA (FUNGAD)
015.03 Gerenciamento da vida escolar (SU BFUNQ.&.D}

FRAZ(;SMDHE“:;U)ARDA DESTINACAOD )
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade de Eiminao Guarda
Produtora Arguivo per

O documento & importante para a preservagio da
meméria institucional

Registra as informacdes de alunos promovidos,
refidos e transferidos. As informacdes das tarjetas e
dos lencdis estdo consolidadas nesta Ata.

015.03.01.001 Ata de conselho de classe 1 1 s

015.03.01.002 Ata de resultado final 1 10 v

015.03.01
Acompanhamento da 015.03.01.003
vida escolar dos alunos

Controle de frequéncia & de participag3c em
curso profissionalizante
0150301004 Didrio de classe 1 5 v

015.03.01.005 5 do al e 50 y Wigéncia até o rompimento do vinculo do aluno com of
ronarne do aluno vigencia estabelecimento escolar

1 5 s

Vigéncia até o encerramento do livro. ou, caso o
015.03.01.006 Registro de ocorréncias e orientagdes a aluncs vigéncia 10 v registro seja feito em planilha, ao final de cada ano.
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Quem melhor conhece o documento € quem o produz.

Para classificar:

-ldentifique a Fungdo: E uma atividade-meio (RH, Compras, Finangas) ou atividade-fim
(Educacao, Saude)?

-ldentifique a Atividade: Qual tarefa gerou esse papel?
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Cdédigo 012.04.02.014: Refere-se ao Prontuario do Aluno

012 GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAD)
012.04 Promocio e fomento da cultura (SUBFUNCAD)

VIYSIILIG QIS TIALA GLGU LU SIS Gl

012.04.02.008 | UL UE aY dildl au US UnLina vigéncia 4 /
012.04.02 Realizagio de smonfores o e T |
cursos e oficinas de 012.04.02.009 formylar}o de mo_ac!la mensal de vigéneia 0 v igéncia ate elaboracdo do relatério mensal.
formag&o cultural requéncia em oficinas — — -
i . Vigéncia até o término do curso e entrega do certificado
012.04.02.010 Lista de aprovados nos cursos e vigéncia 1 s de participacdo ou declaracio de frequéncia.

oficinas

Vigéncia até o término do curso e entrega do certificado
Lista de chamada de alunos dos d cd

012.04.02.011 = vigéncia 1 v de participacdo cu declaracdo de frequéncia.
cursos e oficinas da acdo cultural

Mapa de piblico de eventos de acdo Vigéncia até elaboracdo do relatério mensal.

012.04 02.012 vigéncia 1 s
cultural
012.04.02.013 Planilha de controle de curso vigéncia 3 v Vigéncia até término do curso.
Vigéncia até o término do curso ou com o rempimento do
012.04 02014 Prontudria de aluno vigéncia 60 v vincule do aluno com a instituigio.
Vigéncia até o encerramento do livro, ou, case o registro
012.04.02.015 Registra de presenga em eventos de vigéncia 1 s seja feito em planilha, ao final de cada ano

acao cultural

Regra de Ouro: Nunca classifique apenas pelo "nome" do documento. Verifique sempre a
funcado,subfuncéo e atividade para garantir que o documento cumpra o prazo de guarda
correto.

Muitas vezes, um documento que possui um codigo proprio (como um Oficio ou um
Requerimento) é protocolado dentro de um Processo Administrativo. Nesses casos, a
regra é clara: "O acessorio segue o principal." Quando um documento passa a integrar
um processo, ele perde sua classificacao individual e passa a obedecer a classificacdo e
a temporalidade do processo ao qual foi juntado

DICA : Use os indices Alfabéticos: Para facilitar, o plano possui indices em ordem
alfabética. Existe um Indice para a Area Meio (documentos comuns a todas as
secretarias, como RH e Compras) e um Indice para a Area Fim de cada setor (Saude,
Educacao, etc.). Procure o nome do documento no indice e ele te dara o codigo correto.
3. Formas de Acumulagao: O que vocé esta arquivando?

Processo - Documentos autuados formalmente que tramitam para uma decisao.

Dossié - Conjunto de documentos sobre um assunto ou pessoa (sem rito de processo).

Prontuario - Documentos de carater individual e histérico (ex: Aluno, Paciente).
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Expediente - Documentacdo que demanda uma resposta ou providéncia.

4. Documentos de Arquivo vs. Documentos de Apoio

Documento de Arquivo: Registra as agbes da Prefeitura. Deve ser classificado e
guardado.

Documento de Apoio: Copias de leis, rascunhos, manuais ou revistas.
Atencao: Estes NAO tém valor de prova e NAO devem ser classificados nem enviados ao
arquivo.

5. Regras de Ouro e Proibigées (O que nunca fazer)

Proibido Eliminar no Setor: Secretarias e setores ndao tém autoridade para eliminar
documentos de arquivo. Qualquer eliminacao precisa passar pelo Arquivo Publico
Municipal e pela CPAD (Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos).

N&o Misture Documentos: Nunca coloque documentos de atividades diferentes na mesma
caixa.

Por que? Se vocé misturar, o arquivo ndo conseguira aplicar a Tabela de Temporalidade.
Documentos que poderiam ser eliminados em 2 anos ficardo "presos" porque estdo na
mesma caixa de documentos de guarda permanente.

6. Tabela de Temporalidade: Prazos e Destino

Unidade Produtora (Prazo na Secretaria): E o tempo que o documento permanece no
seu setor antes de ser enviado ao Arquivo Central.

Vigéncia: Significa que o documento deve ficar na sua unidade enquanto o assunto
estiver "ativo" ou produzindo efeitos (ex: enquanto um contrato estiver em execugao).

Prazo em Anos: E um numero fixo (ex: 2 anos, 5 anos) que comeca a contar apds o
encerramento do assunto ou do exercicio.

Arquivo Central: E o tempo que o documento aguarda no arquivo apds o periodo de uso
frequente na secretaria, cumprindo o prazo legal antes da destinagao final.

Campo Observagio: E fundamental ler este campo, pois ele traz informacgdes
pertinentes que ajudam na decisao. Ele pode indicar a fundamentacéao legal do prazo ou
eventos que determinam o fim da vigéncia (ex: "até a aprovagao das contas pelo Tribunal
de Contas").

Destinagao Final: Eliminacdo (E): Descarte seguro apos o prazo legal.
Guarda Permanente (P): Documentos histéricos ou probatérios que nunca serao
eliminados.
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Resumo para o Servidor:

Analise: E documento de Arquivo ou Apoio? (Se apoio, ndo classifique).
Classifique: Olhe a Fungao, subfungao e Atividade (Cuidado com casos como o
Prontuario!).

Organize: Separe por ano e por cédigo antes de encaixotar.

Descarte: S6 com autorizagao do Arquivo e da CPAD, sempre devem ser enviados
ao Arquivo.
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