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Gestao Documental:

Legislacao aplicavel

Constituicao Federal

Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 - disp0e sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados

Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011 - regula 0 acesso a
informacodes previsto no inciso XXXIII do artigo 5° no inciso Il do § 3°
do artigo 37 e no § 2° do artigo 216 da Constituicao Federal

Ato de Mesan® 2, de 1° de marco de 2013 - institui o Programa de
Gestao de Documentos na Assembleia Legislativa, aprova o Plano de
Classificacao e a Tabela de Temporalidade de Documentos
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Gestao Documental:

Legislacao aplicavel

Constituicao de 1988, § 2.°do art. 216

Cabem a administracao publica, na forma
de lel, a gestao da documentacao
governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela
necessitem
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Gestao Documental:

Legislacao aplicavel

Constituicao de 1988, inciso XXXIIl do artigo 5°

Art. 5° Todos sao iguais perante a lei, sem distincao de qualquer
natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros residentes
no Pais ainviolabilidade do direito a vida, a liberdade, aigualdade, a

seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:

XXXIIl - todos tém direito a receber dos 6rgédos publicos informacdes
de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que
seréo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo sejaimprescindivel a seguranca da
sociedade e do Estado
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Gestao Documental:
Legislacao aplicavel

Lel Federal 8.159/91 (Lel de Arquivos), artigo 1°

E dever do Poder Publico a gestéo
documental e a protecao especial a
documentos de arquivos, como instrumento
de apoio a administracao, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informacao.
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Gestao Documental:

Legislacao aplicavel

Lel Federal 8.159/91 (Lel de Arquivos), artigo 2°

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lel, 0S
conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por orgaos publicos, instituicoes de carater publico e

entidad

es privadas, em decorréncia do exercicio de

atividades especificas, bem como por pessoa fisica,

gualc

uer que seja o suporte da informacao ou a
natureza dos documentos.
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Gestao Documental:

Legislacao aplicavel

Lel Federal n® 9.605/98 - art. 62

Codigo Penal (Decreto-Lei n°® 2.848/40) - art. 305

Ato de Mesa n° 2/13 — art. 20, combinado com o art. 251
da Lel Estadual n® 10.261/68
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Gestao Documental:

Legislacao aplicavel

Lel Federal n® 9.605/98 - art. 62

Destruir, inutilizar ou deteriorar:

Il - arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca,
Instalacao cientifica ou similar protegido por lei, ato
administrativo ou decisao judicial:

Pena - reclusao, de um a trés anos, e multa.
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Gestao Documental:

Legislacao aplicavel

Codigo Penal (Decreto-Lei n°© 2.848/40) - art. 305

Destruir, suprimir ou ocultar, em beneficio proprio ou
de outrem, ou em prejuizo alheio, documento publico
ou particular verdadeiro, de que nao podia dispor:

Pena - reclusao, de dois a seils anos, e multa, se o
documento é publico, e reclusao, de um acinco
anos, e multa, se o documento é particular.
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Legislacao aplicavel.

ALESP
Ato da Mesa n® 17/10

Nulcleo da Qualidade
coordenar e supervisionar sistema de gestao de documentos.

Servico de Protocolo Geral
receber, registrar, classificar, autuar e controlar a distribuicao
de papeis, documentos e processos;

iInformar sobre o andamento dos protocolados, documentos e
processos administrativos.
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Legislacao aplicavel.

ALESP
Ato da Mesa n® 17/10

Servico de Arguivo
receber e arquivar, em carater intermediario os documentos produzidos ou
recebidos pela Administracao.

Divisdo de Acervo Historico
-receber, classificar, arranjar, custodiar, conservar e divulgar os
documentos de carater legislativo e administrativo de valor historico e legal
ultimados, bem como livros, fotos e objetos da cultura material,

-acompanhar as atividades de avaliacao e destinacdo dos documentos
para efeito de preservacéo permanente, temporaria ou eliminacao.
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Legislacao aplicavel.

ALESP
Resolucao n° 877/11

Cria a Comissao de Avaliacao de Documentos de Arquivo
da Assembleia Legislativa do Estado de Sao Paulo,
multidisciplinar, com as atribuicOes de:

-formular, supervisionar e aplicar programa de gestao
documental e assegurar a racionalizacao e a eficiéncia dos
arquivos da instituicao;

-elaborar, manter atualizados e aplicar os Planos de
Classificacao e as Tabelas de Temporalidade de
Documentos
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Legislacao aplicavel.

ALESP
Resolucao n° 877/11

A Comissao sera coordenada pelo Gerente do Nucleo da Qualidade e
sera integrada, necessariamente, por servidores das areas listadas a
seguir, além de representantes de outras unidades administrativas
envolvidas na gestao documental:

| — Procuradoria; Il — Secretaria Geral Parlamentar, por meio da Diviséo de
Acervo Histoérico, do Departamento de Documentacao e Informacéo; Il —
Secretaria Geral de Administracao, por meio da Divisao de Protocolo Geral
e Arquivo e/ou do Servico de Arquivo, do Departamento de Servigcos
Gerais; IV — Departamento de Informatica e Desenvolvimento
Organizacional e/ou de suas Divisdes; V — Nucleo da Qualidade
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Legislacao aplicavel.

ALESP

Ato da Mesa n° 02/2013

- Os documentos de arquivo sao identificados como correntes, intermediarios e
permanentes;

-Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producao, classificacédo, avaliacao, tramitacao, uso,
arquivamento e reproducéo, que assegure aracionalizacao e a eficiéncia dos

arquivos.

-Os instrumentos basicos da gestdo de documentos séo os Planos de Classificagcao
de Documentos e as Tabelas de Temporalidade de Documentos.
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Legislacao aplicavel.

ALESP

Ato da Mesa n° 02/2013

Artigo 20 — Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, ha forma da legislacao em vigor, aguele gque
destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda
permanente.

Art. 251 da Lei Estadual n® 10.261/68:
Sao penas disciplinares: | — repreensao; Il — suspensao;

lIl — multa; IV — demissao; V - demisséo a bem do servico publico; e VI -
cassacao de aposentadoria ou disponibilidade
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Gestao Documental

* Documentos sao produzidos e recebidos sem um
planejamento preévio. Eles visam a atender as
necessidades a instituicao no desempenho de suas
funcoes.

= Os documentos produzidos e recebidos sao
acumulados e devem ser arquivados. Alguns poderao
ser descartados e outros terdo de ser guardados
permanentemente.

= E preciso disciplinar a producdo, a guarda e a
destinacao da massa documental da instituicao.
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Gestao Documental

Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos:

* Producao

» (Classificacao
= Avaliacéao

= Tramitacao

= Uso

= Arguivamento
* Reproducéo

» Descarte/Guarda permanente
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Gestao Documental

Todos os documentos produzidos, recebidos e acumulados por um
O0rgdo no exercicio de suas atribuicOes (administrativas e técnicas,
finalisticas) estao sujeitos a Gestdo Documental:

" processos, expedientes e avulsos
= textuais e digitais

* mapas, plantas, cartazes

» fotografias

maudio e video
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Conceitos Basicos

Documento: qualquer informacao registrada em um suporte.

Gestao de Documentos: conjunto de procedimentos e operacoes
tecnicas referentes a sua producao, classificacdo, avaliacao,
tramitacdo, uso, arquivamento e reproducdo, que assegure a
racionalizacao e a eficiéncia dos arquivos.

Documentos Correntes: aqueles em curso ou que se conservam
junto as unidades produtoras em razdo de sua vigéncia e da
frequéncia com que sao por elas consultados.

Documentos Intermediarios: aqueles com uso pouco frequente,
gue aguardam prazos de prescricAao e precaucao no Servico de
Arquivo.

Documentos Permanentes: agqueles com valor historico, probatorio
e informativo que devem ser definitivamente preservados na Divisao
de Acervo Histarico.

20



y Assembléia Legislativa
1y 0‘3’:‘; do Estado de Séo Paulo
LA

Conceitos Basicos: Teoria das trés idades

1* ldade Documentos vigentes e freqlientemente '
ASE CORRENTE cgnsultados.q Arquivo Corrente
Final de vigéncia. Aquardam prazos de
2idade Drescricao e precaucao, raramente sdo Arquivo
FASE INTERMEDIARIA | consultados e aguardam destinacéo final Intermediario
eliminacdo ou guarda permanente.
2idade Dggumentos que perderam 8 Vigéncia Arquivo
FASE PERMANENTE administrativa porem sdo providos de valor | Permanente ou
secundario ou historico-cultural. Historico
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Plano de Classificacao

E um importante instrumento de gestdo documental que permite
classificar os documentos produzidos, recebidos ou acumulados
pela Assembleia Legislativa no exercicio de suas atividades.

« FUNCAO - conjunto de atividades exercidas pela instituicdo para a
consecucao de seus objetivos.

«  SUBFUNCAO - agrupamento de atividades afins.

« ATIVIDADE - acao, o encargo ou o servico decorrente do exercicio
de uma funcao.

« SERIE DOCUMENTAL - o conjunto de documentos do mesmo tipo
documental produzido por um mesmo 0Orgdo, em decorréncia do
exercicio da mesma funcéo, subfuncao e atividade que resultam de
idéntica forma de producdo e tramitacdo, obedecendo a mesma
temporalidade e destinacao.
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Plano de Classificacao

PARLAMENTAR

Esta fungao refere-se ao desempenho das atribuigdes previstas em dispositivos
constitucionais, legais e regimentais que disciplinam as atividades diretamente
ligadas a area parlamentar do Poder Legislativo paulista

SUBFUNCAO

Bases para o Funcionamento do Processo
Legislativo

Esta subfuncao refere-se a atividades correlatas ao processo legislativo, como posse
e licenga de governador e vice-governador; instalagdo de sessdo legislativa e
composigido de bancadas partidarias e instalagdo e composicdo de comissdes

permanentes e temporarias

Processo Legislativo

Esta subfungédo engloba os procedimentos das fases de apresentagdo, instrugao e
deliberagao do processo legislativo, as atividades de registro do contetdo de
sessbes e reunides em plenario e nas comissdes, bem como as etapas
documentadas do funcionamento das Frentes Parlamentares

Suporte ao Processo Legislativo

Esta subfuncéo inclui atividades que dao suporte ao processo legislativo, como o

controle de tramitagao de proposigoes, o funcicnamento do painel de votagao, os

procedimentos de gravacio de sessdes e reunides ¢ o registro de solicitagdes e
ocorréncias da rotina legislativa
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Codigo de Classificacao - Exemplo

CODIGO - DOCUMENTOS
ATIVIDADE DOCUMENTO PRODUZIDOS/RECEEIDOS/
ACUMULADOS

APRESENTACAQC,

INSTRUCAQ E
DELIBERACAC 01.02.01)|01 PROJETO DE LEI

(01.02.01)

Atividade
Subfuncao

Funcéao
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PLANO DE CLASSIFICACAO

FUNCAO: 01, PARLAMENTAR (ordenado por cadigo)

ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTO OBSERVAGOES | LEGISLAGAO UNIDADE RESPONSAVEL
01.02.01.01 PROJETO DE LEI ATO DE MESA 1772010, ART 14,1 STAM
01.02.01.01 _ PROJETO DE LEI - PROPOSITURA ATO DE MESA 172010, ART 14, 1E IX STAM
01,0201 01 RELAGAO DE AUTORES/APOIADORES DE PROJETO DE LEI | Rl., ART. 137. ATO DE MESA 17/2010, ART. .

020t (ELABORADA A PARTIR DE ASSINATURAS) X
COMUNICAGAG DA EXISTENCIA DE PROPOSIGOES DE .
01.02.01.01 MATERIAS IDENTICAS OU CORRELATAS RELATIVAS A PROJETO R.., ART. 179; ATO Ef:rlESA 1712010, ART. STAM
DE LEI .
01.02.01.01 EMENDA A PROJETO DE LEI ALl ART_ 33, INC_ II, PARAGRAFO UNICO. STAM
01.02.01.01 PARECER A PROJETO DE LEI R, ART.208. ATODEMESA 1772010, ART. DECO/ STAM
) C.E., ART. 175,§ 3% R, ARTs, 175, § 29,
01.02.01.01 MENSAGEM DO SOV DO %ﬂé‘;ﬁoﬁ;ﬁgc“ RETIRADA) | 176, 246, § 4, 24 & 250 "CAPUT"; G.E., ART. SGP / STAM
26 AL ART._ 140, | E 141, ¥
COMUNICADO DE VENCIMENTO DE PRAZO REGIMENTAL EM
01.02.01.01 COMISSAO E DESIGNAGAQ DE RELATOR ESPECIAL PARA | R.L, ARTS. 133, INC. |, ALINEA "H'; 171 A 176 | DECO/ Assessoria SGP
PROJETO DE LEI
REQUERIMENTOS DIVERSOS RELATIVOS AD TRAMITE DE
01.02.01.01 BRI DELE STAM
" 01.02.01.01 ROTEIRO DE VOTAGAO DE PROJETO DE LEI ATO DE MESA 17/2010, VI DAM
ATRETSE”"'*}C' o, R...ARTS. 117.§ 2% 120; 197, 196; 203, § 4=,
i ) ) 208; 209; 219; 220, § 2¢; 224, "CAPUT" E § 2¢,
G 01.02.01.01 RELACAQC DE VOTACAD NOMINAL DE PROJETO DE LEI - PAINEL | 225, § 3¢, 227, |, § 2%, 230, 233, 234, "CAPUT", SP
(01.02.01) 236, 2 5% 250, § 22, ATO DE MESA 17/2010,
ART. 13,1
01.02.0101 OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DE AUTOGRAFO DE PROJETO S50
e DE LE| COM PROTOCOLO DE RECEEBIMENTO
01,02.01.01 LEI
01.02.01.01 COFIA DE LEI PUBLICADA NO DIARIO OFICIAL ATO DE MESA_17/2010, ART. 14, VI S5C
AL, ARTS. 71 A 75 ATO DE MESA 17/2010,
01.02.01.01 MENSAGEM DE VETO DO GOVERNADOR A PROJETO DE LE| ARTS 20, %12t MV E 22 | STAM
01.02.01.01 COMUNIGADO DE VENGMENTO DE FRAZO - VETO A PROJETO AL ART. 234, § 1 STAM
01020101 COPIA DE OFICIO AQ GOVERNADOR RELATIVO A MANUTENGAO| AL, ARTS. 71 A 75. ATO DE MESA 1712010, 50
0201 OU DERRUBADA DE VETO A PROJETO DE LEI ARTS. 20, XII; 21, IE V E 22, |
01.02.01.01 COMUNICACAC DE RESULTADO DE PLEBISCITO C.E., ART. 20, XVIII; R.l., ART. 242, DECO
01,02.01.01 PARECEH DA COMISSAO DE ASSUNTOS MUNICIPAIS C.E., ART. 20, XVIII; R.I,, ART. 243, DECO
PARECER TECNICO DO INSTITUTO GEOGRAFICO E .
01.02.01.01 CARTOGRAFICO RB.l., ART. 238, "CAPUT" DECOD
01.02.01.01 REPRESENTAGAQ PROPONDO ALTERAGAO TERRITORIAL | C.E.. ART. 20, ¥VIIl; RL. ART. 240, §§ 12 E 2¢. STAM
01.02.01.01 SOLICITAGAQ DE REALIZAGAD DE PLEBISCITO C.E.. ART. 20, XVIII; R.l, ARTS. 240. "CAPUT™; STAM

241, PARAGRAFO UNICO E 242
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Plano de Classificacao

DOCUMENTOS
ATIVIDADE CODIGO |PRODUZIDOS/RECEBIDOS/
ACUMULADOS

MONTAGEM E
ATUALIZACAO DE
PRONTUARIO 02.01.04.01 | PRONTUARIO FUNCIONAL
FUNCIOMNAL

(02.01.04)
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02.01.04.01 PRONTUARIO FUNCIONAL SCCF
02.01.04.01 CERTIDAO FUNCIONAL EXPEDIDA POR OUTROS ORGAOS SCCF
02.01.04.01 COMUNICADO DE REASSUNGAC DE CARGO SCCF
02.01.04.01 COPIA DE DOCUMENTOS NECESSARIOS A POSSE SHF
02.01.04.01 DECISAQ DE MESA DE NATUREZA FUNCIONAL SEA
02.01.04.01 DECISAQ JUDICIAL PODER JUDICIARIO
DECLARACAQ DE PROVENTOS OU DE EXERCICIO EM QUTRO
02.01.04.01 CARGO PUBLICO SCCF
02.01.04.01 DESPACHO DE NATUREZA FUNCIONAL SCCF
02.01.04.01 DOCUMENTO DE REGULARIZACAD DE EXERCICIO SCCF
02.01.04.01 DOCUMENTO DE REGULARIZACAQ DE FREQUENCIA SCCF
02.01.04.01 EXPEDIENTE DE RETROATIVIDADE DE GRATIFICACAD SCCF
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cODIGO DO UNIDADE
DOCUMENTO e RESPONSAVEL
02.01.04.01 PEDIDO DE RETROATIVIDADE DE GRATIFICACAD SCCF
INSTRUGAD FUNCIONAL PARA FINS DE RETROATIVIDADE DE

02.01.04.01 GRATIFICAGAO SCCF
DEFERIMENTO/INDEFERIMENTO DA SGA AUTORIZANDO

02.01.04.01 RETROATIVIDADE DE GRATIFICAGAQ SCCF

EXPEDIENTE RELATIVO A AUTORIZACAQ PARA RESIDIR EM

02.01.04.01 OUTRO MUNICIPIO SCCF

02.01.04.01 REQUERIMENTO DE AUTORIZAGAQ DO INTERESSADO SCCF
INSTRUCAQ FUNCIONAL PARA FINS DE AUTORIZAGAC DE

02.01.04.01 RESIDENCIA EM OUTRO MUNICIPIO SCCF
DEFERIMENTO/INDEFERIMENTO DA SGA AUTORIZANDO

02.01.0401 RESIDENCIA EM OUTRO MUNICIPIO SGA

Q2010401 FOLHA DE PAGAMENTC DE C?E_IFE)DE GABIMETE (EXERCICIC DE arp

02.01.04.01 FORMULARIO DA SUMULA 13 (STF) SRF

02.01.04.01 FORMULARIO DO DIS (DADOS DE IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR) SRF

02.01.04.01 LAUDO MEDICC/ODONTOLOGICO NECESSARIO A POSSE STC/STSE

MEMORANDC DE SOLICITAGAC DE NOMEACAOVEXONERAGAD
02.01.04.01 DE SERVIDOR SGEA
INSTRUCAQ FUNCIONAL PARA FINS DE NOMEACAQ DE

02.01.04.01 SERVIDOR SRF
INSTRUCAC FUNCIONAL PARA FINS DE EXONERAGAO DE

02.01.04.01 SERVIDOR SRF

02.01.04.01 DECISAQ DE NOMEAGAC/EXONERAGAQ DE SERVIDOR MESA

02.01.04.01 PEDIDO DE PRORROGAGAO DO PRAZO DE POSSE/EXERCICIO SRF

02.01.04.01 TERMO DE POSSE SRF

MEMORANDO DE ATRIBUICAQ/CESSAGAQ DE GRATIFICAGAO DE
02.01.04.01 REPRESENTACAO MESA
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cODIGO DO UNIDADE
DOCUMENTO Sl RESPONSAVEL
ATO DE ATRIBUICAC/CESSAGAO DE GRATIFICAGAO DE
02.01.04.01 REPRESENTAGAO SGA
02.01.04.01 MEMORANDO DE LOTAGAO/REMOGAO DE SERVIDOR DRH
PARECER JURIDICO SOBRE QUESTOES DE NATUREZA
02.01.04.01 AL PROCURADORIA
2010601 |INSTRUGAG FUNCIONAL RELATIVA A PEDIDO DE PRORROGAGAO) rp
01.04. DE POSSE/EXERCICIO
02.01.04.01 PROTOGOLADO DE JUNTADA DE DOCUMENTO SCCF
02.01.04.01 PROTOCOLADO DE REASSUNGAQ DE CARGO SRF
02.01.04.01 EXPEDIENTE RELATIVO A OPCAO DE VENCIMENTOS SFP
02.01.04.01 REQUERIMENTO DE OPGAO DE VENCIMENTOS SFP
02.01.04.01 INSTRUGAO FUNCIONAL RELATIVA A OPGAQ DE VENCIMENTOS SFP
02.01.04.01 DESPACHO AUTORIZANDO OPGAO DE VENGIMENTOS SGA
02.01.04.01 EXPEDIENTE RELATIVO A DESIGNAGAO EM CARGO SRF
02.01.04.01 MEMORANDO DE SOLICITACAC DE DESIGNAGAO EM CARGO SRF
02.01.04.01 INSTRUGAO PARA FINS DE DESIGNAGAO EM CARGO SRF
02.01.04.01 DECISAO DE MESA DE DESIGNAGAC PARA CARGO SRF
02.01.04.01 APOSTILA DE ENQUADRAMENTO - PROMOGAQ SPRH
02.01.04.01 APOSTILA DE ENQUADRAMENTO - PROGRESSAQ SPRH
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Tabela de Temporalidade

E o instrumento resultante da avaliagdo documental, que define prazos de guarda e a
destinacéo de cada série documental.

cODIGO DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL
ATIVIDADE ~~ | PRODUZIDOS/RECEBIDO : __| GUARDA PERMANENTE || OBSERVACOES/LEGISLACAO
DOCUMENTO ACUMULADOS FASE CORRENTE | FASE INTERMEDIARIA | ELIMINAGAO
AMOSTRAGEM| TOTAL

APRESENTAGAO, . C.E., ARTS. 19, 21, ING. IIl; 23,
INSTRUGAO E ATED 24, §5 19 A0 5% 25,26, 28 E 29;
DELIBERAGAC | 01.02.01.01 PROJETO DE LEI ENCERRAMENTO DA 20 ANOS v R.l, ART. 133, INC. |, ALINEA

(01.02.01) TRAMITAGAO "C". ATO DE MESA 17/2010,

ARTS. 3¢, I1E 42, I

GUARDA PERMANENTE

FASE CORRENTE | FASE INTERMEDIARIA | ELIMINACAQ
AMOSTRAGEM| TOTAL

ATEO
ENCERBRAMENTO DA 20 ANOS v
TRAMITACAD
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Tabela de Temporalidade

TAEELA DE TEMPORALIDADE
FUNCAO:02.GESTAO DE RECURSOS HUMANOS SUBFUNCAO: 02.01 ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

_ DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINAGAO FINAL . i
ATIVIDADE CcODIGO Pnonﬁm &lznccfsaloos, FASE CORRENTE | | rfl:ggmnm ELIMINAGAO ,Er:lg:?;n r;EEi;lAMTE;r:L OBSERVACOES/LEGISLACAO
MONTAGEM E .
ATUALIZAGAD DE PERIODO DE LEI ESTADUAL N2 10261, DE 28/10/1968, ART. 62;
PRONTUARIO | 02.01.04.01|| PRONTUARIO FUNCIONAL | ATIVIDADE DO B0 ANOS v PARECER DA PROCURADORIA DA ALESP N2 17-
FUNCIONAL SERVIDOR 2/2000; ATO DA MESA Ne 17/2010, ART. 29, |
(02.01.04)
DOCUMENTOS PRAZO DE ARQUIVAMENTO DESTINACAO FINAL
PRODUZIDOS/RECEBIDOS/ FASE = GUARDA PERMANENTE
ACUMULADOS FASE CORRENTE INTERMEDIARIA ELIMINAGAO AMOSTRAGEM | TOTAL
) PERIODO DE
PRONTUARIO FUNCIONAL | ATIVIDADE DO 60 ANOS v
SERVIDOR
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Tabela de Temporalidade

v186:8380/ PL-c (& ALESP - Assembleia Legisla...

Favoritos  Ferramentas  Ajuda

INTRANET

S AGENDA

_ o . Listagem da
' Comunicacao Social

 CIPA

f—j Brigada de Incéncio

1. Novo Sistema de Previsdo Orcamentaria - SIPREV

O DIDO, através da DDO, estd implantando o novo
Sistema de Previsdo Orgamentdria que serd utilizado
Manuais pela casa no més de Abril de 2013. Além do novo
sistema havera algumas diferengas sobre como efetuar
Municipios Paulistas as previsdes orcamentarias para Materiais e Servigos,
que podem ser consultadas na Apresentacdo Executiva. o&

' Gestao da Qualidade

Gestdo de
i Documentos de
Arguivo

Os manuais de utilizagdo do Sistema podem ser
Bultados aqui

b o credenciamento no sistema, utilize o formulario
onivel aqui

etos de Denominagdo - mudancga na PR
esentacdo Mala Direta

i em vigor, desde o dia 08 de margo de 2012, a Lei 2
07, com nova disciplina sobre a denominagdo de

fios, rodovias e repartigées estaduais, a qual

Ermina que os Projetos de leis devem ser

ocolados acompanhados de todas as informagdes
Essarias.
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Ferramentas  Ajuda

INTRANET

i

&

Pagina Inicial
SPL
Clippings
DDI
RH On-line
Disrio da Assembleia
Formularios
Links de Interassa
Manuais

Municipios Paulistas

stagem da
Comunicacao Social

cIPA

2 Brigada de Incéncio
Gestdo da Qualidade
Gestio de

2 Documentos de
Arquivo

PORTAL ORGANOGRAMA

AGENDA

GESTAO DE DOCUMENTOS

Gestdo de Documentos de Arquivo

» Ato da Mesa n° 022013

Inicio > Gestio de Documentos)

I) Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade

b 1) Parlamentar

b 2) Gestdo de Recursos Humanos

b 3) Gestdo de Bens Materiais e Patrimoniais
b 4) Gestdo Orgamentaria e Financeira

b 5) Gestdo de Documentos e Informacdes

b 6) Gest3o de Servigos de Infraestrutura

b 7) Tecnologia da Informacgdo

b 8) Gestdo Corporativa

}  9) Comunicagdo Institucional

b 10) Defesa Contra Racismo

Atividade Parlamentar

II) Formulario

b 1) Solictac3o de Eliminagdo de Documentos
b 2) Requerimento de Guarda

b 3) Guia de Transferéncia

b 4) Solictac3o de Documentos de Arquivo

b 5) Solictac3o de Alterag3o da Tabela de Temporalidade

11) Estudos e Debates Relativos a Politicas Pdblicas e 3
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Cuidados com Documentos

Cuidados com a Guarda:

» Durante a fase de vida corrente dos documentos a responsabilidade
por sua guarda € de cada Unidade Administrativa da ALESP.

= Nesta fase, cada documento deve ser devidamente identificado,
possibilitando sua rastreabilidade dentro do setor ou em sua tramitacao
entre as areas.
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Cuidados com Documentos

Cuidados com a Guarda:

= Os procedimentos basicos para conservacdo documentais devem ser
conhecidos e seguidos por todos que mantém sob sua responsabilidade
documentos de guarda de curto ou longo prazo, evitando assim a
destruicao e a perda dos documentos produzidos e recebidos na ALESP.
Nesse sentido, a gestdo documental deve estar comprometida com a
conservacgao preventiva.

= A conservacao de documentos diminui a proliferacdo de pragas e
melhora a utilizacdo dos documentos. Aléem disso, proporciona
seguranca ao documento e aos colaboradores que o0 manuseiam.
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Cuidados com Documentos

Cuidados no Manuseio:
= Ao manusear documentos arquivados ha muito tempo, usar EPIs

(Equipamentos de Protecédo Individual) adequado: jaleco, luvas,
mascaras, toucas e oculos.
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Cuidados com Documentos

Cuidados no Manuseio:

= Nao comer ou beber durante o manuseio dos documentos ou
dentro das areas de guarda.

= Evitar objetos metalicos como clipes, grampos ou “bailarina” de
metal.

= Evitar rabiscos e utilizacdo de fitas adesivas para pequenos
reparos.
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Cuidados com Documentos

Cuidados no Acondicionamento:

Nao usar fitilho ou barbante para amarrar documentos.

Caixas e pastas usados para guardar documentos devem ter o
tamanho suficiente para que os mesmos sejam guardados abertos.

Documentos de grande formato, como plantas e mapas, devem ser
acondicionados de forma a evitar que sejam dobrados.

Fotografias em papel devem ser preferencialmente guardadas em
jaquetas de poliéster ou envelopes de papel alcalino.

Fitas magnéticas ndo podem ser guardadas em contato com
metais.
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Cuidados com Documentos

Area de Guarda:

= As areas de guarda devem ter temperatura e umidade adequadas e
controladas.

= Nao devem ser mantidos alimentos nas areas de guarda.

= As estantes ndo devem ficar proximas a janelas que n&o tenham
protecao contra a luz solar.

= Nas areas de guarda onde haja iluminacéao artificial, esta deve ser
acionada somente para se ter acesso aos documentos.

» Alimpeza da area de guarda deve ser feita com o minimo de agua
possivel.
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Cuidados com Documentos

Area de Guarda:

O acesso as areas de guarda deve ser feito apenas por pessoas
autorizadas.

As salas devem, na medida do possivel, estar resguardadas de
sinistros previsiveis (ex. Vazamentos, incéndios).

As areas de guarda devem ter saidas de emergéncia sinalizadas e
desimpedidas.

A permanéncia de funcionarios nas areas de guarda deve se
restringir a0 minimo necessario.
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Transferéncia de Documentos

Transferéncia € a passagem de documentos do Arquivo Corrente para o
Arquivo Intermediario, onde aguardarao sua destinacao final: eliminacao
ou recolhimento para guarda permanente.

O setor responsavel pelo arquivo intermediario da ALESP ¢é o
Servico de Arquivo.

a1



Assembléia Legislativa
do Estado de Séo Paulo

Procedimentos de Transferéncia

Transferéncia de Documentos

1. Organizar,
catalogar, 2. Preencher o
bocumentos a higienizar e formulario Guia de
serem transferidos T .
acondicionar os Transferéncia.
documentos. |
3. Encaminhar
Guia de
Transferéncia para
o Servico de
Arquivo.
Nesse momento, é necessario aguardar
a disponibilizacdo de espaco pelo —_—> A responsabilidade por levar

Servico de Arquivo. os documentos ao arquivo
intermediario é da unidade

administrativa.

4. Encaminhar
documentos para
guarda
intermediaria.

Transferéncia de
documentos
realizada
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Eliminacao de Documentos

Conforme o Ato de Mesa n° 2 de 2013, parte dos documentos, apos 0s
prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade, deve ser eliminada
do arquivo, tanto do corrente quanto do intermediario.

O setor responsavel pela eliminacdo dos documentos é a unidade
administrativa que mantem sua guarda.
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Eliminacao de Documentos

Procedimentos Preparatorios de Eliminacao

Documentos a
serem eliminados

1. Preencher o
formulario
Solicitagéo de

Eliminacao de
Documentos.

2. Encaminhar
Solicitagéo de
Eliminacao de
Documentos a
CADA.

Parecer da
CADA

Documentos
preparados para
eliminacao

4. Preparar
documentos a
serem eliminados.

Ap0s a publicagéo do

Edital, € necessario _—

aguardar 30 dias.

E possivel que algum
interessado solicite & CADA a
retirada de algum documento

da lista de eliminacao.

3. Separar
documento

Eliminacéo no

Publicacéo do
Edital de

DOE

Solicitagcéo
de
retirada?

solicitado pela
CADA.
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Eliminacao de Documentos

Procedimentos de Eliminacdo — Pequena Quantidade

Documentos a
serem eliminados

Um servidor do Nucleo
da Qualidade instruira
sobre o uso da
fragmentadora.

3. Fragmentar
documentos.

1. Solicitar Chave 2. Solicitar chave
do Saldo da da maquina
Memoria ao fragmentadora ao
Servico de Nucleo da
Arquivo. Qualidade.
5. Encaminhar
Documentos Termo de
fragmentados Eliminacéao a
CADA.

4. Preencher o
formulario Termo
de Eliminacéo de

Documentos.
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Eliminacao de Documentos

Procedimentos de Eliminacao — Grande Quantidade

Documentos a
serem eliminados

Documentos
fragmentados

1. Agendar retirada
de documentos
com a empresa
especializada.

2. Encaminhar

Memorando a
SGA, solicitando
permissao de
entrada da

3. Acompanhar a
retirada dos
documentos.

empresa.

6. Encaminhar
Termo de
Eliminacédo a
CADA.

A critério da unidade
administrativa, um servidor
pode acompanhar o transporte
e a trituracdo dos documentos.

\2
( Trituragcdo )

N\

5. Preencher o
formulario Termo
de Eliminacgéo de

Documentos.

&

4. Solicitar laudo
de eliminacéo a
empresa
especializada.
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Recolhimento de Documentos

O Recolhimento é a passagem de documentos do Arquivo Corrente ou
Intermediario para o Arquivo Permanente, onde serdao guardados por
tempo infinito, em virtude de sua importancia intrinseca e de seu valor
historico.

O setor responsavel pelo arquivo permanente € a Divisao de
Acervo Historico.
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Recolhimento de Documentos

Procedimentos de Recolhimento

1. Organizar,
catalogar, 2. Preencher o
Documentos a higienizar e formulario Guia de
serem retidos g o N
acondicionar os Transferéncia.
documentos.
\

3. Encaminhar
Guia de
Transferéncia para
a Divisao de
Acervo Histérico.

Nesse momento, é necessario aguardar
a disponibilizacdo de espago pela ~ ——> A responsabilidade por levar
Divisao de Acervo Histarico. 0s documentos ao arquivo
permanente é da unidade
administrativa.

4. Encaminhar
documentos para
guarda
permanente.

Retencéo de
documentos
realizada
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Procedimentos de Solicitacao

Documento a ser
resgatado

Solicitacao de Documentos do Arquivo

1. Preencher o
formulario
Solicitagéo de
Documentos de
Arquivo.

2. Encaminhar
Solicitagédo ao

setor responsavel
pela guarda do
documento.

Aguardar
localizacdo do
documento.

4

3. Retirar
documento no
setor de guarda.

Documento
resgatado
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Solicitacao de Alteracao de Tabela de

Temporalidade

SOLICITACAOQ DE ALTERAGAO DA TABELA DE
TEMPORALIDADE

Solicito & Comiss&o de Avaliacdo de Documentos de Arquivo alteracio de documentos
contidos na Tabela de Temporalidade de Documentos, aprovada pelo Ato de Mesa n®
02/2013, abaixo citados:

O Exclusdo

Funcio Subfuncio Atividade Cadigo Documento

Observacoes/Justificativa:

Unidade Salictantes:

Crata:

Responsavel pela LA Assinatura:

O Inclusao

2|
. . . Sugestdo
Funcéo Subfuncao Atividade Documento de guarda Base legal

Observacoes/Justificativa:

Unidade Solicitante:
Diata:

Responsavel pela UA: Assinatura:
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Eliminacao
de

Documentos
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Eliminacao de Documentos

Quantidade de documentos eliminados

Data do Edital Metros lineares Caixas box
30/04/2013 38 271
30/04/2013 110 786
18/06/2013 215 1.536

TOTAL 363 2.593
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Perguntas e Comentarios:

OBRIGADO !
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