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APRESENTACAO

A busca de solucdes que garantam a efciéncia da gestdo publica € um caminho repleto de desafos. Um deles
é o correto entendimento da dimenséo e importancia do tratamento da informagao- requisito fundamental
para o acesso a ela enquanto instrumento de garanta de direitos.

As solucgdes, nesse caso, devem vir dos proprios produtores dos documentos, apoiados na metodologia,
padronizacéo e legislacdo pertnentes, que consubstanciam e defnem os prazos de guarda, assegurando
uma destnacao documental regular, em condicGes técnicas e confaveis de arquivamento e preservacao.

O Arquivo Central de Fortaleza, consoante a Consttuicédo Federal e a Lei n°8.159, de 1991 (Lei de Arquivos
Publicos e Privados do Brasil), procura desenvolver sua gestdo de documentos, cujo objetvo é contribuir
para o desenvolvimento das acdes do governo mediante a racionalizacdo e o tratamento adequado dos
documentos produzidos, recebidos e acumulados pelo Poder Executvo Municipal de Fortaleza.

A 62 edicdo do Manual de Arquivo de Documentos do Municipio de Fortaleza, integrada pelo codigo de
classifcacdo e pela tabela de temporalidade de documentos, se baseou nos trabalhos desenvolvidos pelo
Sistema de Arquivos do Municipio de Sdo Paulo — SAESP, pelo Departamento Estadual de Arquivo Publico
do Estado do Parana, pelo Arquivo Central da Prefeitura Municipal de Campo Grande, e entre outros
instrumentos insttuidos e em vigor no Brasil; procedeu a revisao dos indicatvos legais e incorporou as
sugestdes apresentadas por técnicos da &rea publica que contribuiram com suas observagoes e sugestdes
para o aprimoramento e a concretzacao da nova edicao; a eles se manifesta o devido agradecimento.

Considerando que governar € decidir em bases seguras, a Secretaria Municipal do Planejamento,
Orcamento e Gestdo — SEPOG insiste que o Manual seja um incentvo a modernizacao e ao exercicio diario
da utlizacdo de procedimentos normalizadores da informacdo, objetvando a efciéncia e a efcacia dos
servicos prestados pela administragdo pablica em todos os seus campos de acéo.
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INTRODUCAO

A 62 edicdo revisada e ampliada do Manual de Gestdo de Documentos e Arquivos da Prefeitura Municipal de
Fortaleza € o instrumento normalizador das atvidades de avaliacao, classifcacdo, arquivamento e destnacao
de documentos produzidos e recebidos pela administracédo publica do municipio de Fortaleza.

O manual é dirigido ao tratamento intelectual e fsico da documentacdo, fornecendo orientaces sobre a
classifcacdo de documentos, o tempo de guarda e os modelos de formulérios para os procedimentos de
transferéncia, eliminacédo e recolhimento dos documentos puablicos municipais.

A implantacdo de politcas publicas de gestdo documental na esfera municipal é condi¢do indispensavel para
que a administragdo municipal possa assegurar o acesso a informacdo, o controle das fnancas publicas e
a transparéncia administratva, bem como agregar qualidade aos seus servicos, de maneira a atender as
crescentes demandas das sociedades modernas.

Cumpre lembrar que, com o processo de redemocratzagédo do pais e a promulgacdo da Consttuicdo Federal de
1988, reconhecidamente avancada em relacdo a garanta dos direitos fundamentais, a questdo dos arquivos e
documentos publicos ganhou novo estatuto juridico, transformaram-se em instrumentos capazes de assegurar
direitos individuais e coletivos, bem como o exercicio pleno da cidadania. Além do mais, o direito consagrado
de acesso as informacBes contdas nos documentos gerados pelo poder publico consttui instrumento de
controle social e de transparéncia administratva. De fato, a descentralizagdo politco-administratva confere
aos estados e municipios autonomia para legislar, de forma complementar, sobre os documentos publicos
gerados na esfera de suas competéncias (Consttuicdo Federal, art. 30, e Lei Federal n°® 8.159/91, art. 21),
desde que respeitadas as disposi¢6es previstas na Consttuicao Federal de 1988 e na Lei Federal de Arquivos
N° 8.159/91.

E preciso considerar ainda que a formulagéo e a implementacéo de politca de gestdo documental é atribuicio
da insttuicdo arquivistca publica, ou seja, do Arquivo Central, em sua respectva esfera de atuacdo. A
inexisténcia, portanto, de Arquivos Publicos insttucionalizados, em ambito municipal, impede uma efciente e
efcaz administracdo dos documentos gerados ou acumulados pela administracdo municipal e, em decorréncia,
0 cumprimento da legislagéo vigente.

Cabe também a insttuicdo arquivistca publica autorizar a eliminacdo de documentos publicos e, por
conseguinte, aprovar as propostas de tabelas de temporalidade, instrumento que defne prazos de guarda para
0s documentos e determina sua destnacédo fnal, ou seja, sua eliminac¢do ou guarda permanente.
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GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

No art. 3° da Lei Federal N° 8.159/91 considera-se gestdo de documentos, “o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitacao, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”.
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As informagdes produzidas, recebidas e acumuladas pelos 6rgdos e entdades da administracdo publica
no exercicio de suas fungbes e atvidades sdo registradas nos documentos publicos, que, por sua vez, sao
preservados nos arquivos publicos, instrumentos essenciais para a tomada de decisdes, para a comprovagao
de direitos individuais e coletvos e para o registro da memoria coletva.

Torna-se cada vez mais estratégico para o estado moderno o amplo acesso as informacdes de governo,
considerando-se o fortalecimento da democracia, o pleno exercicio da cidadania, bem como o avango das
tecnologias da informacéo, que vem permitndo-a crescente racionalizacdo de procedimentos, operagdes e
rotnas de trabalho.

Entretanto, a auséncia da politca de gestdo conduz a uma pluralidade, heterogeneidade e, por vezes,
auséncia de normas, métodos e procedimentos de trabalho nos servi¢os de protocolo e arquivo dos 6rgédos da
administracdo publica, isso difculta o acesso asinformagdes e provoca o acimulo desordenado de documentos,
transformando os arquivos em meros depositos empoeirados de papéis.

O Plano de Classifcacéo e a Tabela de Temporalidade de Documentos associados garantem a simplifcacdo e a
racionalizacdo dos procedimentos de gestdo documental, imprimem maior agilidade e precisdo na recuperacgao
dos documentos e das informagbes e autorizam a eliminacdo criteriosa de documentos cujos valores ja se
esgotaram.

Por outro lado, pode parecer ao poder publico que o pleno e rapido acesso as informacdes depende
exclusivamente da incorporacéo de tecnologias avancgadas. N&o se cogita que o desenvolvimento de sistemas
informatzados dependa de requisitos que apenas uma politca de gestdo documental possa defnir. Nesse
sentdo, é preciso esclarecer que a informatca apresenta-se como uma ferramenta da gestao integral de
documentos, que o poder publico precisa produzir e/ou consolidar um conhecimento sobre sua produgdo
documental, o que envolveria uma area também técnica- a arquivistco, e que esse trabalho demanda, assim
como os trabalhos na &rea de tecnologia da informacao, um aporte de recursos humanos e fnanceiros. Somente
a elaboracéo de um conjunto de normas e procedimentos técnicos para producao, tramitacao, avalia¢do, uso e
arquivamento de documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade corrente, idade intermediaria e idade
permanente), com a defnicdo de seus prazos de guarda e de sua destnacéo fnal, permite o desenvolvimento
e a implementacéo efcaz de sistemas informatzados de gestdo de documentos e informacdes.

Ao defnir normas e procedimentos técnicos referentes a avaliacdo, classifcagdo, preservacdo e eliminacdo de
documentos publicos, a gestdo documental contribui decisivamente para atender as demandas da sociedade
contemporanea por transparéncia nas agoes de governo e acesso rapido as informagdes.

2.1 ETAPAS

 Producéo de documentos - elaboracao padronizada de tpos/séries documentais, implantacdo de sistemas
de organizacdo da informacéo e aplicacdo de novas tecnologias aos procedimentos administratvos;

e Uso - Utlizagdo adequada dos documentos conforme a necessidade;

e Tramitacdo - curso do documento desde a sua produgdo ou recepg¢do até o cumprimento de sua funcao
administratva;

« Avaliacdo - trabalho multdisciplinar (consiste em identfcar valores para os documentos e analisar seu ciclo
de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda e destnacdo- eliminacdo ou guarda permanente);

e Classificagdo - Organizacdo dos documentos de um Arquivo ou cole¢do, de acordo com um plano de
classifcacao, cddigo de classifcacdo ou quadro de arranjo. Andlise e identfcagdo do contetido de documentos,
selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-lhes atribuir cédigos;
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» Organizacao - De acordo com os critérios defnidos no plano de classifcacao;

e Arquivamento - Seqiiéncia de operacdes intelectuais e fsicas que visam a guarda ordenada de documentos;
e Recuperacdo da Informacao - Identfcacdo ou localizacdo da informacédo desejada;

 Destinacdo de documentos - Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de documentos
para guarda permanente, descarte ou eliminacao.

O esquema abaixo apresenta os instrumentos fundamentais da gestdo de documentos:

INSTRUMENTOS FUNDAMENTAIS
DA GESTAO DOCUMENTAL

CLASSIFICACAO AVALIACAO

PLANO DE CLASSIFICACAO TABELA DE TEMPORALIDADE

| |
|
REQUISITOS

SISTEMAS INFORMATIZADOS DE
GESTAO DOCUMENTAL

2.2 ETAPAS

e Racionalizar a producao dos documentos;

e Garantr o uso adequado de meios de reprografa e outras técnicas de gerenciamento eletronico de
documentos;

e Organizar, de modo efciente, a producdo, administracdo, gerenciamento, manutencao e destnacdo dos
documentos;

e Assegurar 0 acesso a informacdo quando e onde se fzer necessaria ao governo e aos cidadaos;

e Garantr a preservacdo e 0 acesso aos documentos de carater permanente, reconhecidos por seu valor para
pesquisa histérica ou cientfca;

e Formalizar a eliminacdo de documentos que tenham atngido seu prazo de guarda.
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PROPRIEDADES DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

» Organicidade - O documento arquivistco se caracteriza pela organicidade, ou seja, pelas relagdes que
mantém com os demais documentos do érgdo ou entdade e que refetem suas funcdes e atvidades. Os
documentos arquivistcos apresentam um conjunto de relagdes que devem ser mantdas;

» Unicidade - O documento arquivistco é unico no conjunto documental ao qual pertence; podem existr
cOpias em um ou mais grupos de documentos, mas cada cdpia é nica em seu lugar, porque o conjunto de suas
relagcdes com os demais documentos do grupo é sempre Unico;
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e Confiabilidade - Um documento arquivistco confavel é aquele que tem a capacidade de sustentar os fatos
gue atesta. A confabilidade esta relacionada ao momento em que o documento € produzido e a veracidade
do seu conteudo. Para tanto ha que ser dotado de completeza e ter seus procedimentos de criacdo bem
controlados;

e Autenticidade - Um documento arquivistco auténtco € aquele que é o que diz ser, independente de se tratar
de minuta, original ou cdpia, e que é livre de adulteracdes ou qualquer outro tpo de corrup¢do. Enquanto
a confabilidade esta relacionada ao momento da producdo, a autentcidade esta ligada a transmissao do
documento e a sua preservacao e custddia;

e Acessibilidade - Um documento arquivistco acessivel € aquele que pode ser localizado, recuperado,
apresentado e interpretado. Para assegurar a acessibilidade, o programa de gestao arquivistca deve garantr
a transmissdo de documentos para outros sistemas sem perda de informacao e de funcionalidade. O sistema
deve ser capaz de recuperar qualquer documento, em qualquer tempo e de apresenta-lo com a mesma forma
gue tnha no momento da sua criacao.

Na analise documental podem ser identfcados os elementos caracteristcos de cada documento,
individualmente, conforme o quadro abaixo:
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CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Caracteristicas Definicao Exemplo

MATERIAL SOBRE O QUAL AS PAPEL, DISCO MAGNETICO, FITA

Suporte . . MAGNETICA, FILME DE NITRATO,
INFORMACOES SAO REGISTRADAS. PAPIRO, PERGAMINHO, ARGILA.

Forma ESTAGIO DE PREPARACAO E ORIGINAL, COPIA, MINUTA,
TRANSMISSAO DOS DOCUMENTOS. RASCUNHO.

CONFIGURACAO FISICA QUE ASSU-
ME UM DOCUMENTO, DE ACORDO
Formato COM A NATUREZA DO SUPORTE
E O MODO COMO FOI
CONFECCIONADO.

LIVRO, CADERNO, CADERNETA,
CARTAZ, DIAPOSITIVO, FOLHA,
MAPA, PLANTA, ROLO DE FILME,
MICROFILME, GRAVURA.

PAPEL, DISCO MAGNETICO, FITA
MAGNETICA, FILME DE NITRATO,
PAPIRO, PERGAMINHO, ARGILA.

MATERIAL SOBRE O QUAL AS

Genero INFORMAGOES SAO REGISTRADAS.
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Definicdo

Textuais

Definicao

ESTAGIO DE PREPARACAO E
TRANSMISSAO DOS DOCUMENTOS,

Exemplo

ORIGINAL, COPIA, MINUTA,
RASCUNHO.

Audiovisuais

CONFIGURAGAO FISICA QUE ASSU-
ME UM DOCUMENTO, DE ACORDO
COM A NATUREZA DO SUPORTE
E O MODO COMO FOI
CONFECCIONADO.

LIVRO, CADERNO, CADERNETA,
CARTAZ, DIAPOSITIVO, FOLHA,
MAPA, PLANTA, ROLO DE FILME,
MICROFILME, GRAVURA.

Fonograficos

A LINGUAGEM BASICA E O SOM.

DISCOS, FITAS MAGNETICAS, CDS.

Iconograficos

A LINGUAGEM BASICA E A IMAGEM.

CARTOES, MAPAS, FOTOGRAFIAS,
GRAVURAS, DESENHOS.

Espécie

CONFIGURACAO QUE ASSUME UM
DOCUMENTO DE ACORDO COM
A DISPOSICAO E A NATUREZA DAS
INFORMACOES NELE CONTIDAS.

RELATORIO, ATA, BOLETIM,
CERTIDAO, DECLARACAO,
ATESTADO.

Tipo

CONFIGURACAO QUE ASSUME UMA
ESPECIE DOCUMENTAL DE ACORDO
COM A ATIVIDADE QUE A GEROU.

RELATORIO DE ATIVIDADES,
RELATORIO DE FISCALIZACAO,
ATA DE REUNIAO DE DIRETORIA,
ATA DE LICITACAO, BOLETIM DE
OCORRENCIA, CERTIDAO DE NAS-
CIMENTO, CERTIDAO DE TEMPO
DE SERVICO, DECLARACAO DE
IMPOSTO DE RENDA, ATESTADO
DE FREQUENCIA.

Documento Simples

0OS DOCUMENTOS SAO SIMPLES,
QUANDO FORMADOS POR UM
UNICO ITEM.

CARTA, RECIBO, NOTA FISCAL.

Documento
Composto

0OS DOCUMENTOS SAO COMPOS-

TOS QUANDO, AO LONGO DE SUA

TRAJETORIA, ACUMULAM VARIOS
DOCUMENTOS SIMPLES.

PRONTUARIO MEDICO, DOSSIE
DE EVENTO, PROCESSO JUDICIAL,
PROCESSO DE ADIANTAMENTO,

PROCESSO LICITATORIO.
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Defini¢ao Definicao Exemplo

PROCESSOS QUE CORREM EM

DOCUMENTO QUE PELA SEGREDO DE JUSTICA; DEMAIS
Documento NATUREZA DE SEU CONTEUDO DOCUMENTOS QUE A EQUIPE
Sigiloso SOFRE RESTRICAO DE RESPONSAVEL PELO ORGAO
ACESSO. JULGAR COMO SENDO
SIGILOSOS.
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TEORIA DAS TRES IDADES

A gestdo documental assegura o cumprimento de todas as fases do documento: corrente, intermediaria e
permanente. Nesse sentdo, a gestdo documental garante o efetvo controle do documento desde sua producéo
até sua destnacao fnal: eliminacdo ou guarda permanente; permite a localizacdo dos documentos e acesso
rapido as informacdes.

5.1 ARQUIVO CORRENTE OU 12 IDADE

Nesta fase 0s documentos estdo estreitamente vinculados aos fns imediatos (administratvo, legal, fscal)
gue determinaram sua producdo ou recebimento no cumprimento de atvidades e se encontram nos érgaos
produtores/acumuladores em razao de sua vigéncia e da freqiiéncia com que s&o consultados por eles. E nessa
idade que os documentos devem ser avaliados, determinando-se 0s prazos de permanéncia dos documentos
no arquivo corrente, qguando deverao ser transferidos ao arquivo intermediario, defnindo-se quais documentos
poderao ser eliminados e quais deverdo ser recolhidos ao arquivo permanente.

5.2 ARQUIVO INTERMEDIARIO OU 22 IDADE

O Arquivo Intermediéario ou 22 idade é composto pelos documentos originarios do arquivo corrente, com pouca
frequéncia de uso, aguardam o cumprimento de prazos de prescri¢cdo ou precaucdo no Arquivo destnado a
guarda temporaria. S&o consultados, com menor freqgiiéncia pelo 6rgao produtor.

Nessa fase, ap6s o cumprimento dos prazos estabelecidos, executa-se a destnacdo fnal procedendo-
se a eliminacdo, a coleta de amostragem dos documentos que serdo eliminados ou recolhidos ao arquivo
permanente.

5.3 ARQUIVO PERMANENTE OU 32 IDADE

Considera-se Arquivo Permanente ou 32 Idade o conjunto de documentos preservados em carater defnitvo
em funcdo de seu valor. Os documentos sdo preservados em defnitvo em razdo de seu valor historico?,
testemunhal, legal, probatério e cientfco-cultural. Como fontes de pesquisa, sao liberados para consulta,
sendo permitdo o acesso do publico em geral.

1: Os documentos histéricos serdo defnidos em funcéo de seu valor para a preservacéo das historias municipal, nacional ou internacional e poderao,
inclusive, fomentar atvidades culturais, artstcas e pesquisas cientfcas.
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ESTRUTURA E COMPETENCIAS

SECRETARIA MUNICIPAL
DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO
E GESTAO

ARQUIVO CENTRAL

ARQUIVO SETORIAL

Cabe aos 6rgdos publicos criar comissdes setoriais de avaliacdo de documentos, sob supervisdo do Arquivo
Central, a fm de promover e acompanhar o processo de avaliagdo bem como normalizar a produg&o, tramite e
arquivamento nos arquivos setoriais. A comissao? (Anexo G) sera consttuida por no minimo 2 até 5 membros
(servidores municipais). Compete as comissoes:

= Realizar o processo de anélise, avaliagdo e sele¢io da documentacio produzida e recebida nos Orgaos ligados
a Prefeitura Municipal de Fortaleza, tendo em vista a identfcacdo dos documentos para guarda corrente,
intermediéria e permanente, bem como sua eliminacao, dos desttuidos de valor administratvo, legal ou fscal;

= Colaborar com a elaboracéo, implantacédo e aplicacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos- TTD e
suas atualizacoes;

= Aplicar o Plano de Classifcagdo de Documentos, em suas respectvas areas de atuagao;

eAprovar a eliminagdo dos documentos que ja cumpriram 0s prazos de guarda estabelecidos na Tabela de
Temporalidade de Documentos — TTD.
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AVALIACAO DOS DOCUMENTOS

A avaliacdo documental é realizada em cada 6rgdo pela comissdo setorial de avaliagdo de documentos.
Considera-se na avaliagdo os valores primario e secundario dos documentos.

O valor primario refere-se ao valor do documento para atender aos fns pelo qual foi produzido, sejam esses
fns de carater administratvo, legal ou fscal. Os documentos apenas com valor primario podem ser eliminados
ap6s o cumprimento do prazo de arquivamento estabelecido na Tabela de Temporalidade de Documentos- TTD;

O valor secundario refere-se ao valor do documento para atender outros fns que ndo séo, necessariamente,
aqueles pelos quais foi criado. Os documentos com valor secundario apresentam interesse cultural, cientfco,
tecnoldgico ou histérico. Devem ser preservados em carater permanente, mesmo ja tendo cumprido suas
fnalidades primeiras.

CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

A classifcacao, dentro da gestdo de documentos é uma etapa de andlise e identfcacdo do conteudo de
documentos, sele¢do da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-lhes atribuir c6digos.
O codigo de classificagdo de documentos permite classifcar qualquer documento produzido, recebido ou
acumulado pelos Orgaos e/ou entdades do Poder Executvo do municipio de Fortaleza, no exercicio de suas
atvidades e fungoes.

A classifcacao é feita a partr do Cédigo de Classifcacao que é o esquema elaborado pelo estudo das estruturas
e fun¢Bes da insttuicdo e andlise do arquivo por ela produzido, pelo qual se distribuem os documentos em
classes, de acordo com métodos de arquivamento especifcos.

Considerando o volume da producdo documental, recomenda-se que o trabalho seja realizado, primeiramente,
com os documentos resultantes do exercicio das atvidades-meio, pois nessas areas ja existem trabalhos que
podem servir de referéncia e a legislacdo que fundamenta prazos prescricionais esta mais disponivel e € mais
conhecida.

A atividade-meio € a acdo, encargo ou servico que um orgao leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho
de suas atribuicdes especifcas e que resulta na producdo e acumulacdo de documentos comuns nos varios
orgdos e entdades, documentos esses de carater instrumental e acessorio.

A atividade-fim é a acdo, encargo ou servico que um 6rgao leva a efeito para o efetvo desempenho de suas
atribuicdes especifcas e que resulta na producdo e acumulacdo de documentos tpicos, de carater substantvo
e essencial para o seu funcionamento.

Classifcam-se os documentos de acordo com o 6rgao produtor, a funcdo, a subfuncdo, a atvidade e a série
documental, sempre do geral para o partcular, distribuidas hierarquicamente de acordo com as atvidades e as
funcgdes do 6rgdo. A funcdo ou a subfuncéo de assunto tem um cddigo numérico correspondente que se refere
ao assunto ou a espécie documental produzido nas atvidades (meio ou fm) comuns a todos os 6rgaos e/ou
entdades, como estrutura, organizacao e funcionamento, recursos humanos, material, patriménio, orcamento
e Tnancas, documentacéo e informacdo, meios de comunicagéo.

8.1 COMO CLASSIFICAR OS DOCUMENTOS

O contelido do documento deve ser o critério classifcador, possibilitando agrupar espécies documentais
(ofcio, memorando, recibo, etc.) que tratam do mesmo assunto em um dossié, processo ou pasta.
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O plano de classifcacdo? &, portanto, a representacdo grafca da classifcacao, nesse caso, realizada de acordo
com o critério estrutural. No plano de classifcacdo, o 6érgdo produtor, as fungdes, as subfuncgdes, as atvidades
e 0s documentos apresentam-se hierarquicamente organizados e recebem codigos numeéricos proprios.
Vejamos o exemplo abaixo:

5.1.03.01.0

Série Documental

Subfuncao

Funcao
—® Subgrupo Funcional
® Grupo Funcional

e Série Documental: conjunto de documentos produzidos, recebidos e acumulados no exercicio da mesma
funcado ou atvidade, documentos esses que tém idéntco modo de producao, tramitacéo e resolucéo;

« Subfungdo: Sdo os desdobramentos das fungdes previstas em Lei para as Secretarias e sua estrutura interna.
Refere-se aum agrupamento de atvidades afns, correspondendo cada subfuncdo a uma vertente da respectva
funcao.

e Funcdo: Sdo as funcbes exercidas pelas Secretarias e 0rgdos que integram sua estrutura organizacional
interna, isto é, Assessorias, Departamentos, Divisdes, Supervisdes, Se¢des, entre outros, previstas em Lei.
Corresponde ao conjunto das atvidades que um 6rgéo publico ou empresa privada exercem para a consecucao
de seus objetvos. As funcbes podem ser diretas ou essenciais e indiretas ou auxiliares. As funcées indiretas ou
auxiliares sdo as que possibilitam a infraestrutura administratva, fhanceira, de recursos humanos, de material
e patrimonio, transporte e de comunicacao, infraestrutura necessaria ao desempenho concreto e efcaz das
fungdes essenciais.

= Grupo Funcional: Corresponde as macro fung¢@es desenvolvidas pelo Municipio. Grupos Funcionais:
1. Governo
2. Administragéo
3. Finangas
4. Servigos Juridicos
5. Servigos Publicos

= SubGrupo Funcional: S&0 as subdivisdes das macro fun¢des municipais. Correspondem as grandes funcdes.
Consideramos Subgrupos Funcionais as subdivisdes da macro funcao 5.0- Servigos Publicos:

5.1 Gestéo Territorial e Ambiental

5.2 Saude

5.3 Educagéo

5.4 Cultura e Turismo

5.5 Esporte e Lazer

5.6 Acdes Sociais e Cidadania

5.7 Abastecimento

5.8 Seguranga Publica

2: Enquanto néo for elaborado o Plano de Classifcagao exclusivo para Prefeitura Municipal de Fortaleza, a indicacéo € que se faca uso do livro “Plano de
classifcacgao e tabelas deTemporalidade de documentos para as Administragdes publicas municipais”, da autora Daise Apparecida Oliveira, publicado
pelo Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo.
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Quando o documento estver acompanhado de anexos, estes deverao receber o codigo correspondente ao
documento.

A classifcacao deve ser realizada por servidores que conhecem a estrutura e o funcionamento do 6rgdo que séo
responsaveis pela atvidade de arquivamento dos documentos, o qual se realiza os seguintes procedimentos:

« Analise do conjunto documental e busca no cédigo de classificagdo de documentos do cddigo correspondente
a funcdo de assunto a que pertence;

=Encaminhamento para o arquivamento (de acordo com o modo de arquivamento defnido pelo Orgdo ou
setor competente);

09

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ATabela de Temporalidade € 0 registro esquematco do ciclo de vida dos documentos, determinando os prazos
de guarda no arquivo corrente, sua transferéncia para o arquivo intermediario, a eliminagdo ou recolhimento
para a guarda permanente no Arquivo Central.

A Tabela é um instrumento da gestdo documental e passivel de alteracbes na medida em que a producdo
de documentos se altera, devido a mudangas sociais, administratvas e juridicas. No entanto, alteracGes de
qualquer natureza devem partr do 6rgdo regulador da politca de arquivos.

» Assunto/Espécie documental: os assuntos/espécie documentais relacionados na Tabela correspondem aos
documentos produzidos pelas atvidades-meio e fm dos érgdos. Sdo tpos documentais ja consagrados pelo
uso e alguns identfcados na legislacdo que regula as atvidades do setor.

« Prazo de Arquivamento: o tempo de guarda dos documentos esta relacionado ao seu ciclo de vida. Aos arquivos
setoriais interessa ter acesso aos documentos que estdo sujeitos a consulta diariamente. A documentagdo que
cumpriu sua funcao imediata, mas contém informacGes de carater probatorio, deve ser transferida para o
arquivo intermediario do 6rgao. Documentos com longo periodo de valor probatério poderao ser transferidos
ao Arquivo Intermediario do érgao. O terceiro estagio prevé o recolhimento da documentacao produzida pelos
orgaos publicos que tem informacgdes sobre o desempenho de sua funcao junto a sociedade. Esta produgdo
documental de valor permanente receberd um tratamento arquivistco que contempla sua conservagao,
arranjo e descricdo para estar disponivel a pesquisa.

9.1 COMO UTILIZAR A TABELA DE TEMPORALIDADE
A Tabela de Temporalidade e Destnacao de Documentos- TTD € um instrumento de Gestdo resultante da
avaliacdo documental. Esta defne os prazos de arquivamento e regula a sua destnacéo fnal. Seguem algumas

orientacdes para utlizacdo desse instrumento:

« Verifcar se os documentos estéo classifcados de acordo com os assuntos do codigo de classifcacdo de
documentos;

e Documentos que se referem a dois ou mais assuntos, deverdo ser classifcados e agrupados ao conjunto
documental (dossié, processo ou pasta) que possui maior prazo de arquivamento ou que tenha sido destnado
a guarda permanente;

= O prazo de arquivamento deve-se contar a partr do primeiro dia Utl do exercicio seguinte ao do arquivamento
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do documento, exceto aqueles que originam despesas, cujo prazo de arquivamento € contado a partr da
aprovacao das contas pelo Tribunal de Contas;

e Eliminar as copias e vias, guando o documento original estver no conjunto documental (dossié, processo ou
pasta);

 Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;

« Elaborar listagem dos documentos destnados a transferéncia para o arquivo intermediario do Orgéo ou
entdade, ou para o Arquivo Central da Prefeitura Municipal de Fortaleza.

OBS.: Quando houver processo judicial 0s prazos de arquivamento devem ser suspensos até a conclusao do
mesmo.
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CONSERVACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

As pratcas de conservacao de documentos tém o objetvo de preservar as informacées, assegurar a integridade
fsica dos suportes e a qualidade do acesso as informacdes.

Ambiente limpo, o acimulo de pé no ambiente favorece o surgimento de fungos e bactérias, que se proliferam
guando a umidade aumenta e transforma as partculas de poeira em habitat ideal para sua reproducao.

Nao fumar nem consumir alimentos e bebidas na area de trabalho, os insetos sdo atraidos por matéria organica
e se reproduzem onde encontram alimento.

A temperatura e umidade relatva devem ser mantdas com indices de 20°C de temperatura e 50% de umidade
relatva do ar. Altos indices de temperatura e umidade sdo extremamente prejudiciais aos documentos,
pois aceleram processos quimicos de deterioracdo, além de permitr a proliferacdo de insetos e o ataque de
microrganismos (fungos e bactérias).

Documentos iconografcos ou flmografcos, como flmes, fotografas, negatvos e microflmes, devem ser
mantdos em temperaturas mais baixas, por isso precisam de local de guarda especifco e mobiliario de metal
com revestmento a base de esmalte e tratados por fosfatacédo para evitar ferrugem.

10.1 CORIENTAGOES PARA PRESERVACAO DOS DOCUMENTOS

No manuseio dos documentos, especialmente os de carater histérico, é aconselhavel o uso de luvas, pois
a gordura natural existente nas méaos também danifca o documento ao longo do tempo. A luva também é
recomendada, pois se trata de um equipamento de protecédo individual- EPI para o colaborador.

= Ao consultar os documentos, ndo apoiar as maos e os cotovelos. Recomenda-se sempre manusea-los sobre
uma mesa.

e Cuidar para ndo rasgar o documento ou danifca-los ao retra-lo de uma pasta, caixa ou estante. Ndo dobrar
ou rasgar os documentos, pois o local no qual ele é dobrado resulta em uma area fragil que se rompe e rasga
facilmente.

« Evitar 0 uso de grampeador, especialmente em documentos de guarda permanente. Além das perfuracbes
produzidas, os grampos de metal enferrujam rapidamente, além disso: evitar o uso de clipes de metal em
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contato direto com o papel, utlizando preferéncia clipes plastcos ou protegendo os documentos com um
pequeno pedaco de papel na area de contato.

» Limitar o uso de furadores nos documentos correntes. Furar corretamente, dobrando a folha delicadamente
ao meio de forma a coincidir o centro da folha com a marca do furador.

= Nao usar ftas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tpo de cola perde a aderéncia rapidamente,
resultando em uma mancha escura de difcil remogéo. Uso de copiadora de documentos é contraindicado, pois
as maquinas que operam com luz ultravioleta em grande intensidade causam danos tanto ao papel como a
tnta do documento original. E importante lembrar que as fotocopias ndo substtuem o original ou a 22 via de
um documento.

10.2 ACONDICIONAMENTO E GUARDA DOS DOCUMENTOS

e Deve-se estar atento a qualidade dos materiais utlizados. A maioria dos papéis e papeldes disponiveis no
mercado sdo acidos e apresentam elementos prejudiciais, como lignina e enxofre. A acidez, considerada um
dos piores fatores de deteriora¢cdo do documento ao longo do tempo, tem a caracteristca de migrar através
do contato, ou seja, uma embalagem confeccionada com material de ma qualidade fatalmente ird ocasionar
danos aos documentos nela acondicionados.

e Devem-se analisar as melhores opcdes de embalagens. Podem-se adotar diversos modelos de caixas,
envelopes, folders, pastas etc. Para defnir a melhor forma de acondicionamento é necessario considerar o
tamanho e o tpo de documento, o espaco disponivel, os custos e o tempo de guarda.

= Jamais utlizar barbantes ou elastcos que cortame danifcamaembalagem e os documentos aliacondicionados.
Substtuir por cadarco de algoddo. Utlizar pastas com prendedores e hastes plastcas. Fixadores de metal
enferrujam facilmente e danifcam o documento.

e Usar embalagens de tamanho maior que o documento para ndo dobra-lo ou amassa-lo. Nao acondicionar
documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.

1

COMO ARQUIVAR OS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Uma vez produzido, tramitado e classifcado nas unidades competentes, o documento devera ser encaminhado
ao seu destno para arquivamento, apés receber despacho fnal.

O arquivamento (assunto concluido) é a guarda dos documentos no local estabelecido na Tabela de
Temporalidade de Documentos. Nesta etapa toda a atencdo € necessaria, pois um documento arquivado
erroneamente podera fcar perdido quando solicitado posteriormente. As operagdes para arquivamento sao
as seguintes:

e Ler o motvo do arquivamento, ndo contentar-se com o “arquive-se”;

e Se 0 documento ndo estver classifcado, atribuir um codigo conforme o assunto, baseado no plano de
classifcacao;

« Se arquivar o documento na pasta (arquivo setorial), verifcar a existéncia de antecedentes ha mesma pasta
e agrupar aqueles que tratam do mesmo assunto, por consequéncia, 0 mesmo codigo;
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e Arquivar as pastas suspensas na sequéncia dos cddigos atribuidos - usar uma pasta para cada cédigo,
evitando a classifcacdo “diversos”;

= Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de acordo com a ordem estabelecida- cronoldgica,
alfabétca, geografca, verifcando a existéncia de copias e eliminando-as. Caso nao exista o original manter
apenas uma Unica copia;

= Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em caixa ou pasta apropriada, identfcando externamente
0 seu conteldo e registrando a sua localizagdo no documento que o encaminhou;

 Etquetar a pasta ou caixa® (ANEXO C)de acordo com o seu contetdo;

Competrio aos Orgdos da administracdo direta e indireta da Prefeitura Municipal de Fortaleza manter e/ou
remeter documentos aos seus respectvos arquivos setoriais obedecendo aos critérios aqui determinados,
somente os documentos de absoluto interesse da Prefeitura Municipal de Fortaleza, e que possam vir a ser
objeto de pesquisa e consultas devem ser enviados e mantdos no Arquivo Central.

A classifcagdo e o arquivamento de documentos baseados no assunto/conteudo facilitam a recuperacdo do
contexto original da informacéo e agilizam a etapa de avaliagdo para eliminacéo, transferéncia (ao Arquivo do
orgao ou do Arquivo Central) ou recolhimento (sempre Arquivo Central).

12

DESTINACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

A respeito da destnacao de documentos, diz-se da decisao, a partr da avaliacdo, quanto ao encaminhamento
dos documentos para recolhimento (guarda permanente), eliminacdo ou descarte.

12.1 RECOLHIMENTO

O recolhimento é a passagem de documentos que foram considerados de guarda permanente no processo de
avaliacdo, em funcao de seu valor informatvo ou probatorio, para o arquivo permanente.

Os documentos que possuem valor secundario, ap6s cumprirem 0s prazos de arquivamento nos setores
e arquivos intermediarios dos Orgdos ou entdades, serdo recolhidos ao Arquivo Central, seguindo os
procedimentos previstos em legislacéo.

12.1.1 Recomendagcdes para o recolhimento dos documentos ao arquivo permanente

e Os documentos de arquivo a serem recolhidos ao arquivo permanente deverao estar avaliados, organizados,
higienizados e acondicionados.

<Antes de desencadear o processo de recolhimento € importante fazer uma revisdo para assegurar que todos
os documentos estejam devidamente classifcados de acordo com o plano de classifcacdo e obedecem aos
prazos previstos nas respectvas tabelas de temporalidade. Essa cautela deve-se ao fato de que uma vez
recolhido, o documento ndo deverd mais ser eliminado ou voltar ao arquivo de origem.

= A organizacdo do acervo a ser recolhido devera ser feita de acordo com critérios técnicos de identfcacéo,
classifcacéo e descricao.

3: Usar o modelo de etqueta elaborada pelo Arquivo Central ( Anexo C)
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- E importante observar se os documentos estdo devidamente higienizados e livres de pragas, a fm de evitar
a contaminacao do acervo ao qual serdo incorporados.

e Os documentos deverdo estar acondicionados em embalagens adequadas, que os protejam de eventuais
danos. Os documentos textuais poderdo ser acondicionados em caixas de papeldo (de boa qualidade) de
tamanho padrdo (0,14 m de largura por 0,27 m de altura e 0,39 m de comprimento). Os documentos que
excedam ao padrao convencional deverdo ser acondicionados em embalagens adequadas as suas dimensdes.
Documentos audiovisuais, cartografcos, micrografcos e informatcos deverdo ser acondicionados em estojos
ou caixas de material inerte ou sem acidez. As unidades de acondicionamento deveréo ser identfcadas com
etquetas* (ANEXO C).

« E obrigatdrio preenchimento do Formulério Envio Remessa de Documentos ao Arquivo Central® (ANEXO
A),contendo as seguintes informagdes: nome do 6rgdo ou entdade transferidor (a), as séries documentais, as
datas- limite e quantfcacdo (quantdade de caixas).

e Os documentos a serem transferidos ou recolhidos deverao ser acompanhados de todos os instrumentos de
busca existentes, incluindo listagens, fcharios, bases de dados etc.

12.1.2 Recomendagdes para o recolhimento dos documentos ao arquivo permanente
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4: Usar o modelo de Etqueta elaborada pelo Arquivo Central (Anexo C).
5: Usar o Formulario Envio de Remessa de Documentos ao Arquivo Central elaborado pelo Arquivo Central (Anexo A).
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Atividade

1.0rganizar
documentos

Quem faz

ORGAQ/SETOR
DEMANDANTE

Descri¢ao das Atividades

Como faz?

O ORGAO/ SETOR DEMANDANTE
ORGANIZARA SEUS DOCUMENTOS
DE ACORDO COM A TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMEN-
TOS - TTD DA PMF. DEVERAO

SER ADOTADAS PRATICAS ARQUI-
VISTICAS NA ORGANIZACAO DOS
DOCUMENTOS:

- Retirar excessos de grampos;

- Retirar clipes desnecessarios;

- Ordenar a documentagdo na caixa;
- Respeitar a capacidade de caixa
(aproximadamente 500 folhas);

- Elencar o conteldo de cada caixa
no formulario Relagcdo Descritiva

da unidade de acondicionamento
(Anexo B);

- Dentro de cada caixa devera conter
Sua respectiva Relagdao Descritiva.

Processo Arquivamento

Quando faz?

FSSA ATIVIDADE DEVE SER
ADOTADA NO DIA-A-DIA,
CONFORME OS DOCU-
MENTOS SAO TRAMITA-
DOS PARA O ARQUIVO
CORRENTE, E POSTERIOR-
MENTE TRANSFERIDOS
PARA ARQUIVO INTERME-
DIARIO DO ORGAO/ SETOR
DEMANDANTE.

2.Etiquetar
caixas

ORGAO/
SETOR
DEMANDANTE

AS CAIXAS DEVERAO SER ETIQUE-
TADAS SEGUINDO O MODELO
DE ETIQUETAS PADRAO DA PMF
(ANEXO C) EXCLUSIVO PARA OS
ORGAOS. AS ETIQUETAS DEVE-
RAO SER FIXADAS NA FRENTE DA

CAIXA (ANEXO Q).

APOS A ORGANIZACAO
DOS DOCUMENTOS, AS
CAIXAS DEVERAO SER
ETIQUETADAS.

3.Cadastrar

documentos

no sistema
GidocFor

ORGAO/
SETOR
DEMANDANTE

O ORGAO IRA CADASTRAR, DIGI-

TALIZAR, INTEGRAR E INDEXAR

0OS DOCUMENTOS NO SISTEMA
GIDOCFOR.

APOS A ORGANIZACAO

NAS CAIXAS, OS DOCU-

MENTOS DEVERAO SER
CADASTRADOS.

4. Elaborar
formularios

ORGAO/
SETOR
DEMANDANTE

OS FORMULARIOS SAO COMPOSTOS
PELA SEGUINTE DOCUMENTACAO:

- Oficio do Orgao/Setor demandante
enderecado ao Arquivo Central solici-
tando o arquivamento;

- Copia da Relagdo Descritiva da unida-
de de acondicionamento (Anexo B) ou
planilna gerada pelo Sistema GidocFor
com rela¢do descritiva da caixa;

- Formulario envio de remessa docu-
mentos ao Arquivo Central (Anexo A).

QUANDO A DOCUMEN-
TACAO FOR TRANSFERI-
DA/RECOLHIDA PARA O
ARQUIVO CENTRAL DA
PMF, DE ACORDO COM O
CALENDARIO DE RECEBI-
MENTO DE DOCUMENTOS
DO ARQUIVO CENTRAL
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Atividade

5. Abrir
processo

Quem faz

ORGAQ/SETOR
DEMANDANTE

Descricao das Atividades

Como faz?

O ORGAO/SETOR DEMANDANTE
DEVERA ABRIR PROCESSO NO SPU
— ADMINISTRATIVO FINANCEIRO -
REMESSA DE DOCUMENTOS - NO
QUAL OS FORMULARIOS DEVERAO

SER INSTRUIDOS. O PROCESSO
COM A RESPECTIVA DOCUMENTA-
CAO DEVERA SER ENCAMINHADO

PARA O ARQUIVO CENTRAL EM 2

VIAS. TAMBEM DEVERA ENVIAR
E-MAIL COM O QUANTITATIVO TO-

TAL DE CAIXAS E AGUARDAR
O AGENDAMENTO PARA
ENVIO DAS CAIXAS.

Processo Arquivamento

Quando faz?

QUANDO A DOCUMEN-
TACAO FOR TRANSFERI-
DA/RECOLHIDA PARA O
ARQUIVO CENTRAL DA
PMF, DE ACORDO COM
O CALENDARIO DE RE-
CEBIMENTO DE DOCU-
MENTOS DO ARQUIVO
CENTRAL

6. Encaminhar
remessa

ORGAO/SETOR
DEMANDANTE

O ORGAO/ SETOR DEMANDANTE
DEVERA SOLICITAR VEICULO PARA
O TRANSPORTE DA REMESSA DE
DOCUMENTOS ATE O ARQUIVO
CENTRAL. VISANDO UM MENOR
NIVEL DE AVARIAS, VALE RESSAL-
TAR A IMPORTANCIA NO MANU-
SEIO COM AS CAIXAS DURANTE O
TRANSPORTE.

QUANDO A DOCUMEN-

TACAO FOR TRANSFERI-

DA/RECOLHIDA PARA O

ARQUIVO CENTRAL DA
PMF.

7. Receber
remessa

ARQUIVO
CENTRAL

OS COLABORADORES DO ARQUI-
VO CENTRAL RESPONSAVEIS PELO
ACERVO RECEBERAO A REMESSA
DE DOCUMENTOS FISICOS E O
PROCESSO (COM OS FORMULA-
RIOS INSTRUIDOS) NO SPU. SERA
GERADA UMA GUIA DE ENTRADA
DE VOLUMES/DOCUMENTOS
COM UM NUMERO PARA IDENTI-
FICAR A TRANSFERENCIA DE CADA
LOTE DE CAIXAS RECEBIDAS, COM
UMA COPIA PARA O ORGAO/
SETOR DEMANDANTE.

QUANDO A DOCUMEN-

TACAO FOR TRANSFERI-

DA/RECOLHIDA PARA O

ARQUIVO CENTRAL DA
PMF.

8.Conferir
Documentos

ARQUIVO
CENTRAL

OS COLABORADORES DO ARQUI-
VO CENTRAL RESPONSAVEIS PELO
ACERVO DEVERAO CONFERIR A
REMESSA DE DOCUMENTOS RE-
CEBIDA COM OS FORMULARIOS.
CONFERIR E COLOCAR A
ESTRUTURA FISICA NO GIDOCFOR

QUANDO HOUVER
RECEBIMENTO DE
REMESSA DE
DOCUMENTOS.

DOCUMENTOS
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Descricao das Atividades
Arquivamento

Processo
Atividade

Como faz? Quando faz?

CASO HAJA INCONFORMIDADE

ENTRE A REMESSA DE DOCU- QUANDO A REMESSA
o ARQUIVO MENTOS E OS FORMULARIOS O DE DOCUMENTOS
9. Corrigir CENTRAL RESPONSAVEL PELO ARQUIVO NAO ESTIVER EM
CENTRAL SOLICITARA AO ORGAO/ | CONFORMIDADE COM
SETOR DEMANDANTE QUE REALI- OS FORMULARIOS.
ZE A CORRECAO NECESSARIA.
OS COLABORADORES DO ARQUI-
VO CENTRAL RESPONSAVEIS PELO
ACERVO IRAO ETIQUETAR AS CAI-
10. Etiquetar ARQUIVO XAS SEGUINDO MODELO DE ETI- APOS CONFERENCIA
caixas CENTRAL QUETAS PADRAO DA PMF EXCLU- NO SISTEMA

SIVA PARA O ARQUIVO CENTRAL.
ESSAS DEVERAO SER FIXADAS NA
PARTE POSTERIOR DA CAIXA.

OS COLABORADORES DO AR-
QUIVO CENTRAL RESPONSAVEIS
11. Arquivar ARQUIVO PELO ACERVO IRAO ARQUIVAR AS | APOS AS CAIXAS SEREM

caixas CENTRAL CAIXAS RECEBIDAS NAS ESTANTES ETIQUETADAS.
CONFORME ENDERECAMENTO
NO SISTEMA.

12.2 ELIMINACAO

A eliminacdo de documentos é defnida ap6s analise da Comissé@o Setorial de Avaliacao de seus respectvos
orgdos, com supervisdo do Arquivo Central, que julga os valores priméarios e secundarios dos documentos
seguindo os critérios indicados neste manual e os prazos de arquivamento.

Segundo a Resolucédo Federal n°7, de 20/05/1997, defnida pelo CONARQ- Conselho Nacional de Arquivos, 0
registro dos documentos a serem eliminados deveré ser efetuado por meio dos seguintes instrumentos, que
sdo de guarda permanente:

« Listagem de eliminacéo de documentos- Tem por objetvo registrar informagdes pertnentes aos documentos
a serem eliminados. (ANEXO D);

« Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos- Tem por objetvo tornar publico, em periddicos ofciais,
0 ato de eliminagdo dos acervos arquivistcos. O modelo do edital de ciéncia de elimina¢do de documentos
baseia-se na Resolucao Federal n°5, de 30/09/1996, defnida pelo CONARQ, que dispbe sobre o assunto e da
outras providéncias. (ANEXO E);

e Termo de eliminacdo de documentos - Tem por objetvo registrar as informagdes relatvas ao ato de
eliminacgéo. (ANEXO F).
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12.2.1 Recomendages para eliminar documentos com seguranca

= Verifcar a situacdo de acGes judiciais encerradas ou em curso a Comissao Setorial de Avaliagdo; bem como
devera consultar a assessoria juridica sobre as a¢6es judiciais encerradas ou em curso, para gue se possa dar
cumprimento aos prazos prescricionais e precaucionais de guarda previstos na tabela de temporalidade de
documentos;

« Verifcar se hd documentos de guarda permanente que foram digitalizados ou reproduzidos em outro suporte,
pois todo documento considerado de guarda permanente ndo podera ser eliminado apés digitalizacdo ou
qualquer outra forma de reproducéo, devendo ser preservado pelo préprio 6rgdo produtor ou, se tratar-se de
documentos publicos histdrico, recolhido ao Arquivo Central, na sua esfera de competéncia. O documento de
guarda permanente € inalienavel e imprescritvel (Lei Federal de Arquivos n.° 8.159/91, art.10);

e Eliminar documentos que ndo constam na tabela de temporalidade: no setor publico, a eliminacdo de
documentos que nao constam em tabelas de temporalidade de documentos ofcializadas pelo 6rgédo, entdade
ou empresa sO sera possivel mediante autorizacdo do Arquivo Central, em seu @mbito de atuacao, apds anélise
da relacdo de eliminacdo de documentos que devera ser encaminhada pelo 6rgdo ou entdade.
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GLOSSARIO

ARQUIVO: conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entdade coletva, publica ou privada,
pessoa ou familia, no desempenho de suas atvidades, independente da natureza do suporte.

ARQUIVO CORRENTE: conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto
de consultas frequentes pela entdade que o produziu, a quem compete a sua administracao.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco
frequente, que aguarda destnacéo.

ARQUIVO PERMANENTE: conjunto de documentos preservados em carater defnitvo em funcéo de seu valor.

ARQUIVO PUBLICO: arquivo de entdade publica, independentemente de seu ambito de agéo e do sistema de
governo do pais.

ARQUIVO SETORIAL: arquivo de um setor ou servi¢o de uma administracao.

ATIVIDADES-FIM: atvidade desenvolvida em decorréncia da fnalidade de uma insttuicdo. Também chamada
atvidade fnalistca.

ATIVIDADES-MEIO: atvidade que da apoio a consecu¢do das atvidades-fm de uma insttuicdo. Também
chamada atvidade mantenedora.

AVALIAGAO: processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destnacao,
de acordo com os valores gque lhes sdo atribuidos.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: sucessao de fases por que passam os documentos, desde 0 momento em
que sdo criados (producao) até a sua destnacdo fnal (eliminacdo ou guarda permanente).

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO: instrumento de
trabalho elaborado de forma a ser utlizado pelos arquivos correntes para classifcar todo e qualquer documento
produzido e/ou recebido pelo érgao no exercicio de suas atvidades.

CONSERVAGAO: conjunto de procedimentos e medidas destnadas a assegurar a protecao fsica dos arquivos
contra agentes de deterioracdo. Ver também preservacao.

CONSULTA: acdo de examinar ou conhecer um documento. Busca direta ou indireta de informacoes.

DATAS-LIMITE: elemento de identfcacéo cronoldgica, em que sdo indicados o inicio e o término do periodo
de uma unidade de descricao.

DESTINACAO: em decorréncia da avaliagdo, encaminhamento dos documentos & guarda temporéria ou
permanente, a eliminacdo e/ou a reproducéo.

DIGITALIZACAO: reproducéo por varredura eletronica e armazenamento em disco 6tco ou outro suporte de alta
densidade, permitndo a visualizacdo do documento em terminal de alta resolucdo ou sua impressao em papel.

DOCUMENTO: toda informacdo registrada em um suporte qualquer, suscetvel de consulta, estudo, prova e
pesquisa, pois comprova fatos, fenémenos, formas de vida e pensamentos do homem numa determinada época
ou lugar.
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ELIMINACAO: destruicdo de documentos que, na avaliacdo, forem considerados sem valor para guarda
permanente.

ESPECIE DOCUMENTAL: divisdo de género documental que retine tpos documentais por seu formato. Sdo
exemplos de espécies documentais: ata, carta, decreto, disco, flme, folheto, fotografa, memorando, ofcio,
planta, relatério.

GESTAO DE DOCUMENTOS: Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagédo ou
recolhimento para guarda permanente.

HIGIENIZACAO: limpeza a seco utlizando trincha e fanela para a retrada de impurezas que ndo compdem a
obra, tais como marcadores, grampos, poeira e outros.

INFORMAGCAO: qualquer elemento referencial contdo num documento. Em linguagem administratva, a
informacao tem as vezes, o sentdo de parecer, em que o funcionario escreve acerca de certo fato ou pedido,
prestando os esclarecimentos necessarios para que a autoridade dé seu despacho ou solucéo.

PRAZO DE RETENGAO (GUARDA): periodo defnido na tabela de temporalidade durante o qual os documentos
permanecem no arquivo corrente e no arquivo intermediario.

PRESERVACAO: gestdo que abrange todas as acdes que possibilita a garanta da integridade das informacdes
contdas nos documentos.

RECOLHIMENTO: entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, com competéncia formalmente
estabelecida.

SUPORTE: material que serve de base as diferentes formas de registro da informacéo, como flme, papel, fta
magnétca, disco etc.

TABELA DE TEMPORALIDADE: instrumento de destnacdo aprovado pela autoridade competente que
determina prazos de guarda dos documentos e estabelece critérios para microflmagem e eliminacao.

TEORIA DAS TRES IDADES: sistematzacdo das caracteristcas dos arquivos correntes, intermediarios e
permanentes quanto a sua génese, tratamento documental e utlizacéo.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL: estudo dos tpos documentais.
TIPO DOCUMENTAL: divisdo de espécie documental que reline documentos por suas caracteristcas comuns
no que diz respeito a formula diplomatca, natureza de contetido ou técnica do registro. Sdo exemplos de tpos

documentais cartas precatdrias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem nimero, decretos-lei, xilogravuras.

TEORIA DAS TRES IDADES: teoria segundo a qual os arquivos séo caracterizados como correntes, intermediarios
e permanentes de acordo com a identfcacdo dos valores primario e secundario dos documentos.
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ANEXOS

ANEXO A - FORMULARIO ENVIO DE REMESSA DE DOCUMENTOS AO ARQUIVO CENTRAL
ANEXO B — RELAGCAO DESCRITIVA DA UNIDADE DEACONDICIONAMENTO

ANEXO C — ETIQUETA PADRAO CAIXA ARQUIVO (ORGAOS/SECRETARIAS)

ANEXO D — LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

ANEXO E — EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

ANEXO F — TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

ANEXO G- DESIGNACAO DA COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO
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ANEXO A - FORMULARIO ENVIO DE REMESSA DE DOCUMENTOS
AO ARQUIVO CENTRAL

FORMULARIO
ENVIO DE REMESSA DE DOCUMENTOS AQ ARQUIVO CENTRAL

Prefeitura .(lr\-
Fortaleza

ORGAO:
SETOR/CELULA:

CODIGO TTD )
CAIXA (TABELA DE TIPO DOCUMENTAL - DESCRIGAO ANO
TEMPORALIDADE)

TOTAL DE CAIXAS ENVIADAS:

M3o incluir neste formulirio devolugio de documento desarquivado.

ORGAD ARQUIVO CENTRAL
N [DATA: OBSERVACOES DATA:
RESPONSAVEL: RESPONSAVEL:
TELEFONE:
ASSINATURA: ASSINATURA:

Caixa: Total de caixas enviadas para o arquivo central. Indicar o nimero de cada caixa.
Ex.: 1/12,2/12, 3/12... 12/12.

Cédigo TTD: cadigo de classifcacdo baseada na tabela de temporalidade da PMF de acordo com o assunto do
documento.

Tipo documental — descri¢do: Tipo documental (nome/ttulo/assunto do documento)
Ex: ofcios recebidos; alvara de construcdo; cartdo de ponto...

Data: Ano do documento.

N° Processo: N° do processo no Sistema de Protocolo Unico — SPU. Somente preencher quando o documento
tramitar no SPU.

Status do Processo: Informar se foi Encaminhado ou tramitado. Somente preencher quando o documento
tramitar no SPU.
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ANEXO B - RELACAO DESCRITIVA DA UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO

@3 FORMULARIO

| Prefeitura de RELAQAO DESCRITIVA DA UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO
Fortaleza

ORGAO/SECRETARIA:

CELULA/SETOR:
N° CAIXA: [TiPO DOCUNMENTAL: CODIGO T1D:
DESCRIGAO: DATA | ANO N®PROCESSO (U OUTRO | \\eormacAo EXTRA®

INDEXADOR")

Caixa: de acordo com a organizacdo fsica do arquivo setorial.
Ex: 01; 02, 03...; 01/2016; 02/2016, 03/2016...

Caixa: Indicar o nUmero da caixa.

Tipo documental — descri¢do: Tipo documental (nome/ttulo/assunto do documento)
Ex: ofcios recebidos; alvara de construcdo; cartdo de ponto...

Cédigo TTD: cadigo de classifcacdo baseada na tabela de temporalidade da PMF de acordo com o assunto do
documento.

Descricdo: Tipo documental (nome/ttulo/assunto do documento)

Data/ano: de acordo com cada documento.

N2 Processo (ou outro indexador): N° do processo no sistema de Protocolo Unico — SPU ou algum outro
elemento basico do documento, defnidor de ideia, que facilite na pronta recuperacédo da informacao (Nome;

Numero; Data; Assunto, etc.)

Informagdo extra: outra informacdo que o 6rgdo/setor demandante julgue necessario como indexador.
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ANEXO C -ETIQUETA PADRAO CAIXA ARQUIVO (ORGAOS/SECRETARIAS)

e ]

Fortaleza

ARQUIVO SETORIAL

Dimensdes daetiqueta:
Largura: 9,35 cm
Altura: 16,52 cm

Largurada borda: 2,25 pt
Logomarca prefeitura:
Altura: 2,38 cm

Largura: 2,86 cm

5 Forte ARIAL
ORGAO: SMS |- e e
SETOR: RH > Tamanho'30

TIPO DOCUMENTAL: ® Fonte: ARIAL

CONTRATO DE
TRABALHO DOS AG.
SANITARISTAS

S— Fonte: ARIAL

ANO: 2008

2 Tamanho: 30

CAIXA:

01

L= Tamanho: 70

ORGAD, SETOR, AND, CALCA
Fonte: ARIAL- Tamanho: 16

Tamanho: 16

Tamanho; 24

Fonte: ARLAL

Fonte; ARLAL
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Status do Processo: Informar se foi Encaminhado ou tramitado. Somente preencher quando o documento

tramitar no SPU.
% —

ABERTURA
DIREITA/ESQUERDA

ETIQUETA COLADA NA
FRENTE DA CAIXA
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ANEXO D - LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

m FORMULARIO
s
Tale

LISTAGEM DE ELIMINACAD DE DOCUMENTO 5

F
oRGin LISTAGEM NE
SETCR FOLMA NE
[He e e AFINTHTRD DOCUMENTAL DATAS-UMITE | GUANTIDADE ﬂll[i\'mFﬂiTlFlHTl\'ﬁ
Bl Pk Pl Coordenador da CommEan Taulas do Orplo/Sacretara
setorial de avalsgho
Data; Daita: Data

Cddigo: codigo de classifcacdo baseada na tabela de temporalidade da PMF de acordo com o assunto do
documento.

Assunto/Tipo Documental: Tipo documental (nome/ttulo/assunto do documento).
Ex.: ofcios recebidos; alvara de construcdo; cartdo de ponto; processos administratvos.

Datas-Limite: preencher com 0 ano mais antgo e o ano mais recente, indicando o inicio e o término do periodo
que abrange os documentos a serem eliminados, separados por hifen ou barra, conforme descrito a seguir:

a) datas separadas por hifen (-), quando o conjunto documental a ser eliminado abrange todos os anos incluidos
nas datas-limite.

Ex.: Os conjuntos documentais dos anos de 1980, 1981, 1982, 1983 e 1984 devem ser representados da
seguinte forma: 1980-1984;

b) datas separadas por barra (/), quando o conjunto documental a ser eliminado ndo abrange todos 0s anos
compreendidos nas datas-limite.

Ex.: Os conjuntos documentais dos anos de 1980, 1981, 1982 e 1984 devem ser representados da seguinte
forma: 1980-1982/1984;

Quantidade: deve ser registrada a quantdade de embalagens, utlizadas no acondicionamento dos documentos
a serem eliminados e que dizem respeito ao codigo referente a classifcagdo.

Observagdes/justificativas: devem ser registradas notas complementares Uteis ao esclarecimento das
informacdes referentes aos conjuntos documentais a serem eliminados, assim como as justfcatvas que
se fzerem necessarias. Para tal, devem ser levadas em considerac@o as notas explicatvas dos descritores
presentes no Cédigo de Classifcacdo de Documentos de Arquivo, assim como as Observagdes constantes do
referido campo na Tabela de Temporalidade e Destnacéo de Documentos de Arquivo.
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ANEXO E - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAQAO

NOME DO ORGAO/ENTIDADE
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
N© (indicar o n°/ ano do Edital)

O (A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos inserviveis, designado (a) pela
Portaria n® (indicar o n®/ dia, més e ano da portaria de designagéo), publicada no (indicar o nome do periddico
ofcial ou do boletm interno do 6rgao/ entdade), de (indicar dia, més e ano da publicacdo), de acordo com
a Listagem de Eliminacdo de Documentos n° (indicar o n® / ano da listagem), autorizada pelo (a) ttular do (a)
(indicar o nome da insttuicdo arquivistca publica), por intermédio do (indicar o documento que autorizou a
eliminacdo), faz saber a quem possa interessar que a partr do (indicar o prazo para a efetvacao da eliminacéo,
escrevendo por extenso, entre parénteses, o numero ordinal correspondente — 30° a 45°) dia subsequente
a data de publicacdo deste Edital no (indicar o nome do periédico ofcial ou, na auséncia dele, o do veiculo
de divulgacéo local), se ndo houver oposicdo, o (a) (indicar o responsavel pela eliminagéo) eliminara (indicar
a mensuracao total) dos documentos relatvos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos de
classifcacdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar
0 nome do(a) 6rgdo/entdade produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderao requerer as suas expensas e mediante petcéo dirigida a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos do (a) (indicar o nome do (a) 6rgdo/entdade), a retrada ou copias
de documentos, avulsos ou processos, bem como o desentranhamento ou copias de folhas de um processo.

Local e data.

Nome e assinatura do Secretario Municipal de Planejamento, Orcamento e Gestao.
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InstrucGes para preenchimento do Edital:

» Titulo e nimero do edital;

* Nome do 6rgdo ou entdade que efetuara a eliminagéo;

e |[dentfcacdo da autoridade signatéaria do edital;

= Numero e data dos atos legais e/ou do documento ofcial (listagem de eliminagéo) que legitma a eliminacao;
* Nome do 6rgdo ou entdade produtora dos documentos a serem eliminados;

« Local e data do edital;

* Nome, cargo e assinatura da autoridade signataria do edital.
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ANEXO F - TERMO DE ELIMINAC"Z\O DE DOCUMENTOS

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , (indicar o nome do 6rgdo responsavel
pela eliminagdo), de acordo com o que consta do/da (indicar a tabela de temporalidade de documentos ou a
listagem de eliminacao de documentos e respectvo edital de ciéncia de eliminacdo de documentos), aprovados
pelo (ttular do 6rgéo), por intermedio do (indicar o documento de aprovacdo), e publicada (o) no (indicar
periddico ofcial), de (indicar a data de publicacdo da tabela ou do edital), procedeu a eliminacdo de (indicar
a quantfcacdo), de documentos relatvos a (referéncia ao assunto dos conjuntos documentais eliminados),
integrantes do acervo do (a) (indicar o nome do 6rgdo produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-
limite dos documentos eliminados).

(nome da unidade organica responsavel pela eliminacdo)
(nome, cargo e assinatura o servidor).
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Instruc6es de preenchimento:

e Data de eliminacao;

< Indicacdo dos atos ofciais/ legais que autorizam a eliminacado e informacao relatva a publicacdo em periddico
ofcial;

e Nome do 6rgdo ou entdade produtor/acumulador dos documentos eliminados;

< Nome do 6rgado ou entdade responsavel pela eliminacao;

 Referéncia aos conjuntos documentais eliminados especifcados na Listagem de Eliminacao dos Documentos,
anexa ao termo;

« Datas-limite e quantfcacédo dos documentos eliminados;

< Nome da unidade organica responsavel pela eliminacgéo;

* Nome e assinatura do ttular da unidade orgénica responsavel pela eliminacao.
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ANEXO G -DESIGNACAO DA EQUIPE RESPONSAVEL PELO ARQUIVO NO ORGAO

PORTARIA N° /

O Secretario de Municipio da , N0 uso de suas atribuicbes
legais conferidas, resolve:

DESIGNAR

I- (nome do funcionario), (matricula), (hnome do funcionario), (matricula), (nome do funcionario), (matricula),
(nome do funcionario), (matricula) e (nome do funcionario), (matricula), para sob a coordenacdo do primeiro,
consttuirem a Comisséo Setorial de Avaliagio de Documentos - COSAD do (a)
conforme Instrugdo Normatva n°

[I- A Comissao podera convocar chefas e/ou pessoal técnico/administratvo para partciparem das discussoes,
se a natureza dos documentos assim o exigir.

[1l- Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Fortaleza—CE, / /

Secretario de Municipio da (0).
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