Gestao Documental

Visao Geral da Politica de Arquivos,
Gestao Documental e Acesso a
Informacgao na SES

Aplicacao da Tabela de Temporalidade
de Atividades-meio e Atividades-fim da
SES

Eliminacao de documentos



Visao Geral

Até a década de 1980, o Arquivo Publico do Estado de Sao
Paulo, tinha a atribuicao de dar guarda a documentos de valor
historico e probatorio. A partir de entao, o Arquivo também
assumiu importante papel de construtor da legislacao e
normas que embasam técnica e juridicamente a Politica de
Arquivos, Gestao Documental e Acesso a Informacao no
ambito do poder publico estadual paulista

1984 — Criacao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo (SAESP). Decreto 22.789, de 19/10/1984;

1988 — Promulgacao da Constituicao brasileira;

1989 — Criacao das Comissoes de Avaliacao de Documentos
de Arquivo (CADA). Decreto 29.838, de 18/04/1989;

1991 — Lei Federal de Arquivos. Lei 8.159/1991



SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO DE SAO PAULO

Fonte: Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo
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VISAO GERAL

DESDE AS DECADAS DE 80 E 90 O PODER PUBLICO
TEM CONSTRUIDO O APARATO JURIDICO E
TECNICO. SAO TRES MOVIMENTOS:

12 Da NORMATIZACAO e PADRONIZACAO da Politica de Arquivos e
Gestao Documental em toda a administracao publica;

22 Da PERMISSAO ou RESTRICAO de ACESSO a Informac3o;
32 Da PASSAGEM ao MUNDO DIGITAL;

Ver item “Legislacao sobre Gestao Documental” no espa¢co da CADA
no site da Secretaria de Estado da Saude - SES



Objetivo e Significado da Gestao
Documental e Acesso a Informacao

* Acesso rapido e eficiente aos DOCUMENTOS,
DADOS E INFORMACOES que permitem o
PLANEJAMENTO E EXECUCAO das Politicas
Publicas e obviamente, das atividades
administrativas e técnicas rotineiras;

* Criacao de Atos Normativos que possibilitam
o CONTROLE SOCIAL, por parte do
Cidadao/Sociedade SOBRE O ESTADO
(Burocracia);




Futuro: para refletir e agir !!!

 CONSOLIDACAO  DEFINITIVA DA  GESTAO
DOCUMENTAL E ACESSO A INFORMACAO COMO
PRATICA ADMINISTRATIVA E POLITICA PUBLICA
GARANTIDORA DE DIREITOS PELAS INSTITUICOES
AOS CIDADAOS;

« ENTRADA DEFINITIVA E IRREVERSIVEL, DA
GESTAO DOCUMENTAL E ACESSO A INFORMACAO
AO MUNDO DIGITAL. COM TODAS AS SUAS
VANTAGENS E NOVOS DILEMAS;



DOCUMENTOS

* Documento é uma unidade constituida pela
informacao e seu suporte (papel, digital,
pelicula entre outros)

* Os documentos de arquivo sao aqueles
produzidos na execucao de alguma atividade,
recuperam o contexto de sua realizacao,
servem de prova de que esta atividade foi
realizada e como foi realizada.

* Documento publico é patrimonio e como tal
deve ser protegido.



TIPOS DE DOCUMENTO
(QUANTO A SUA CONSTITUICAO)

* Documentos simples ou avulsos - sao
formados por um unico item. Ex.: Oficio,
memorando, relatorio.

* Documentos compostos - Ao longo de sua
trajetoéria  sao  formados por  varios
documentos simples que tém um interessado
em comum. Ex.: Processo, dossi€, prontuario e
expediente.



TIPOS DE DOCUMENTO
(QUANTO A SUA CONSTITUICAO)

DOSSIE - Documento composto formado pela reunido de
documentos simples diversos que tem uma mesma finalidade ou
relacdo especifica (evento, lugar). Nao tramita.

PRONTUARIO - Documento composto formado pela reunido de
documentos simples diversos relativos a uma pessoa fisica ou
juridica.

EXPEDIENTE - Documento composto que tramita para informar

e/ou acolher informacdes sobre alguma atividade, demanda ou
interessado. Nao tem carater decisorio.

PROCESSO - Documento composto por documentos simples
diversos, que tramitam no decorrer de alguma acao administrativa,
por solicitacao de autoridade competente. Tem carater decisorio.



PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

* O Plano de Classificacao e a Tabela de
Temporalidade de Documentos sao os dois
instrumentos basicos da Gestao Documental
para organizar a massa de documentos de
uma instituicao.

* Ambos estao estruturados a partir das
atividades realizadas cotidianamente nos
diversos orgaos e setores institucionais.
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ATIVIDADES

As atividades estao baseadas nas atribuicdes contidas nos decretos de criacao das
instituicdes publicas ou nos Contratos de Gestao assumidos pelas Organizacdes
Sociais de Saude - OSS.

Atividades-meio: Suporte, sao comuns a todas as Secretarias, Autarquias e etc..
Auxiliam e viabilizam a realizacao de suas atribuicdes especificas. Sao elas:

Organizacdo administrativa
Comunicacao institucional

Gestdo de recursos humanos

Gestdo de bens materiais e patrimoniais
Gestdo orcamentdria e financeira
Gestdo de documentos e informacdes
Gestdo de atividades complementares

Atividade-fim: Atividades especifica de cada Secretaria, Autarquia, etc. A atividade
principal, para qual aquele 6rgao existe. As da Secretaria de Saude sao:

Promocao e assisténcia em Saude
Controle e monitoramento de acdes em servicos de saude



Caracteristicas Gerais dos PCTDD:

Meio e Fim

* Funcional: organizada por Funcdoes e
Atividades realizadas pelo poder publico.

 Padroniza e generaliza os nomes dos tipos
documentais.

Essas ca
estabilidac
Planos ¢

racteristicas  proporcionam  mais
e e, portanto, mais durabilidade aos
e Classificacao e Tabelas de

Temporalic

ade.



Funcio:
Subfuncio:
Atividade:

Documento:
Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:
Atividade:

Documentos:

Subfuncio:
Atividade:

Documento:
Atividade:

002

002.01
002.01.01
002.01.01.001
002.01.02
002.01.02.001
002.01.02.002
002.01.02.003
002.01.02.004
002.01.02.005
002.01.03
002.01.03.001
002.01.04
002.01.04.001
002.01.04.002
002.01.04.003
002.01.04.004
002.01.04.005
002.01.04.006

002.02
002.02.01

002.02.01.001
002.02.02

COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Assessoria de imprensa

Compilaciio de noticias sobre a administracio estadual
Clipping

Divulgacio das acoes de governo

Artigo, nota e noticia

Credencial de joralista

Pauta para a imprensa

Release e simopse

Site mstifucional

Editoracio e programagio visual

Modelo de diagramagdo para matérias de site mstitucional
Producio de registros de imagem e som

Banco de imagem

Registro fotografico

Registro sonoro

Video mstitucional

Registro audiovisual

Termo de autorizagdo de uso de imagem

Cerimonial e relacdes publicas

Elaboracio de normas para recepcoes oficiais
Normas do Cerimonial Publico

Apoio logistico




Aplicacao das Tabela de Temporalidade
de Documentos

 Para procurar o tipo documental na Tabela de
Temporalidade para verificar sua destinacao:

 Procurar no Plano de Classificacao atividade e
documentos

e Usarindice para fazer a busca na Tabela.



Audiovisual, Kegisiro

UuU.L.Ul1.U4.UuU>

Auditoria da Folha de pagamento, Relatorio de

003.05.02.017

Auditoria de contratos de consignatarias, Processo de

003.05.01.007

Auditoria do Sistema de Despesa de Pessoal do Estado - ACCA, Relatério de

003.05.02.018

Auditoria do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo. Processo de relatorio de

005.02.07.002

Auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, Relatorio e pareceres relativos a

005.02.07.004

Auditoria externa, Contrato de USE Contratos

004.01.01.001

Aula de substitui¢do, Formulario para pagamento de USE Formulario de atualiza¢do de dados pessoals e
funcionais para a elaboragao da Folha de pagamento

003.05.01.004

Autarquias e Tribunais, Relatorio de liberacio financeira as

003.05.02.022

Autoridade consular, Processo de designacio de

002.02.05.006

Autoridade diplomatica ou consular, Oficio para

002.02.04.005

Autoridades estrangeiras recebidas, Cadastro de

002.03.01.002

Autorizagdo de curso, Processo de

003.02.02.007

Autorizagio de habilitagio de beneficiario USE atividade CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E
BENEFICIOS

003.03.04

Autorizagdo de pagamento de beneficidrio USE atividade CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E
BENEFICIOS

003.03.04

Autoriza¢do de pais INTEGRA Prontuario da crianga

003.08.01.006

Autorizagdo de uso de imagem, Termo de

002.01.04.006

Autorizagdo de uso de imovel, Processo de

004.04.07.001

Autorizagdo para aquisicio de veiculo, Oficio solicitando

004.05.02.001

Autoriza¢do para consignacio em Folha de pagamento, Guia de

003.05.01.005

Autorizagdo para descontos ndo previstos em lei

003.05.01.001




003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)

AT ;::ili)du?dge?g; Eliminacéo ST

Produtora ¢ ot Permanente

OBSERVACOES

Arguivo

Trata-se de copia, pois 0 documento integra o

003.03.02.001 | Comunicado de falecimento 2 - v/ . )
Prontuario funcional.
Lei Complementar Estadual n. 709/1993, art.
Declaracéo neqativa de Até a 41, §1% Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 55,
003.03.02.002 dmis F d g soal aprovacéo 5 / paragrafo Unico, 95, paragrafo tnico, 135,
admissao de pessoa das contas paragrafo tnico, 170, paragrafo tnico, 201,
paragrafo Unico e 225, paragrafo unico.
Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 49,
003.03.02.003 | Livro de posse de servidores vigéncia 2 / paragrafo Unico. A vigéncia perdura até
completar o livro.
Pedido de promodacio de prazo Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 60, §1%
003.03.02.004 P . gag P 1 - v Trata-se de copia, pois 0 documento integra o
para o exercicio do cargo Prontuario funcional.
Pedido de bromodacio de prazo Lei Estadual n. 10.261/1968, art. 52, §12
003.03.02.005 profrogag p 1 - v/ Trata-se de copia, pois o documento integra o
para posse Prontuario funcional.
Lei Complementar Estadual n. 180/1978, art.
Processo de dispensa de funcéo- 59, 1. O ato de dispensa integra o Prontuario
003.03.02.006 fividad 3P ¢ vigéncia 10 ' funcional. A vigéncia esgota-se com o
alividade encerramento dos procedimentos administrativos
€ 0 arquivamento do processo.
Lei Complementar Estadual n. 180/1978,
art. 58, |. O ato de exoneracéo integra o
003.03.02.007 | Processo de exoneragéo do cargo | vigéncia 10 v Prontuario funcional. A vigéncia esgota-se com o

encerramento dos procedimentos administrativos
e 0 arquivamento do processo.




056 PROMOGCAO E ASSISTENCIA EM SAUDE (FUNCAO)
056.05 Vigilancia e prevengdo de riscos a satide (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

056.05.01 Apoio as
politicas de protecao a
saude

056.05.02 Avaliagdo e
acompanhamento das
Vigilancias para
autorizar dispensagao
de medicamentos

DOCUMENTOS

056.05.01.001

056.05.01.002

056.05.01.003

056.05.02.001

056.05.02.002

056.05.02.003

Processo de andlise e
acompanhamento de
projetos financiados por
fundo especial de saude

Processo para pagamento
de pessoal em operagdes
de carater urgente e
inadidvel

Expediente de
acompanhamento de
concessao de pensdo
especial as pessoas
atingidas pela hanseniase e
submetidas a isolamento e
internagdo compulsdrios

Expediente de
acompanhamento de
autorizagao para uso
excepcional de Talidomida

Processo de autorizagdo
para uso de medicamento
especial para tuberculose

Processo de autorizagao
para uso de Palivizumabe

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)
Unidade
Unidade com
Produtora atribui¢oes
de Arquivo
vigéncia 5
Até
aprovagao 5
das contas
vigéncia 12
vigéncia 10
vigéncia 2
vigéncia 20

Eliminagao

b

b

b

b

b

DESTINAGAO

Guarda Permanente

bT]

OBSERVACOES

A vigéncia esgota-se com a
apresentacdo do relatorio final pelo
responsavel do projeto ou sua ndo-
aprovagao. Decreto n. 55.923/2010;
Deliberagdo CAF — 2, de 24/04/2013.

Deliberagdo CAF - 1, de 27/02/2013.
Lei Complementar n. 709/1993, art.
41.

Decreto-Lei n. 2.848/1940, art. 109, IlI;
Lei n. 11.520/2007. A vigéncia esgota-
se com a emissao do parecer.

RDCn. 11/2011, art. 35, § 42. A
vigéncia esgota-se com o recebimento
da decisdo pela Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitdria - ANVISA

Manual de Recomendagdes ao
Controle de Tuberculose, cap. 17, Item
17.2. A vigéncia esgota-se com a
cocessdo da autorizagado.

A vigéncia esgota-se com a autorizacao
ou com sua negativa. Portaria MS
522/2013; Nota Técnica 05/2015 do
Ministério da Saude.



Aplicacao da Tabela de Temporalidade de
Documentos

EXEMPLO
PRONTUARIO FUNCIONAL 003.03.01.008

FUNCAO: 003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
SUBFUNCAO: 003.03 EXPEDIENTE DE PESSOAL

ATIVIDADE: 003.03.01 ELABORACAO DE REGISTRO DE
ATOS RELATIVOS A VIDA FUNCIONAL



Aplicacao da Tabela de Temporalidade de
Documentos

Os documentos devem ser organizados por tipo
documental e em ordem cronoldgica;

Nada pode ser feito, com seguranca juridica, em relacao a
documentacao produzida por unidades do Executivo
Publico Estadual se a documentacao nao estiver organizada
desta maneira;

Eliminacao;

Transferéncias para outras Unidades/Org3os;

Recolhimento ao Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo;

Cadastro e Autuacao de documentos nos atuais Sistemas
utilizados pela administracao publica estadual

(EXECUTIVO): SPDOC (2018), SP Sem Papel (2019), SEI
(2023) e demais que possam ser adotados futuramente;



ARQUIVO ORGANIZADO




RESUMINDO

DECRETO DE CRIACAO OU CONTRATO DE GESTAO

¥

ATRIBUICOES LEGAIS

\ 4

ATIVIDADES COTIDIANAS EXECUTADAS
DOCUMENTO —I PRODUTO
REGISTRO
PROVA JURIDICA

DOCUMENTOS DE ARQUIVO FORMAM O PATRIMONIO
PUBLICO ARQUIVISTICO DO ESTADO



DESAFIOS

A unidade tera duas frentes de trabalho simultaneas:

1. Colocar a gestao documental na sua rotina

2. Tratar a massa documental acumulada, identificando as seguintes
situacoes:

a) Documentos de guarda permanente

b) Documentos passiveis de eliminacdao, mas que aguardam prazos de
pPrescricao ou precaucao

c) Documentos que ja podem ser eliminados pois seus prazos de
precaucao e prescricao terminaram. Neste caso, entrar em contato
com a CADA para realizar a eliminacao.

d) Nao esquecer que estamos tratando de eliminacao de patrimonio
publico



ANEXO I
a que se refere o artigo 26 do
Decreto n® 48.897, de 27 de agosto de 2004

(Nome do argao produtor)
COMISSAD DE AVALIACAD DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
Rm@ﬁﬂ DE E[.[M]NACRG DE DOCUMENTOS n* _ _/_ _

Fungao:

Subfumggo:

Atividade:

Série documental:

Dratas-limite:

Cluantidade (n* de caixas ou metros lineares):

Ohservagies complementares:

Fungiio:

Subfumggo:

Atividade:

Série documental:

Dratas-limite:

Cluantidade (n* de caixas ou metros lineares):

Observagoes complementares:

Total de caixas =

Total de mietros lneares =

Local e data:

Mome dofa) Coordenador(a) da Comisséo de Avaliacao de Documentos de Arguivo:

Assinatura:




Procedimento para Eliminacao de
Documentos

* Relacao de Eliminacao de Documentos, p.61
* Edital de Eliminacao de Documentos, p.62
 Termo de Eliminacao de Documentos, p.63



AGRADECEMOS A PRESENCA DE TODOS!!!

NOSSOS CONTATOS:

DEVANIR: DSBORGES@SAUDE.SP.GOV.BR
FERNANDO: FMEYER@SAUDE.SP.GOV.BR
SANDRA: SGONIK@SAUDE.SP.GOV.BR
* FONE: (11) 30668441

ESPACO DA CADA NO SITE DA SECRETARIA DE ESTADO DA
SAUDE NA ABA ‘PROFISSIONAL DE SAUDE’:

http://saude.sp.gov.br/ses/perfil/profissional-da-
saude/homepage/acesso-rapido/comissao-de-avaliacao-
de-documentos-e-acesso-cada



mailto:DSBORGES@SAUDE.SP.GOV.BR
mailto:FMEYER@SAUDE.SP.GOV.BR
mailto:SGONIK@SAUDE.SP.GOV.BR
http://saude.sp.gov.br/ses/perfil/profissional-da-saude/homepage/acesso-rapido/comissao-de-avaliacao-de-documentos-e-acesso-cada
http://saude.sp.gov.br/ses/perfil/profissional-da-saude/homepage/acesso-rapido/comissao-de-avaliacao-de-documentos-e-acesso-cada
http://saude.sp.gov.br/ses/perfil/profissional-da-saude/homepage/acesso-rapido/comissao-de-avaliacao-de-documentos-e-acesso-cada
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