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GESTAO DOCUMENTAL

Eo conjunto de diretrizes, normas, metodos e
procedimentos de organizacao e
funcionamento das atividades de protocolo e
arquivo visando assegurar a gestao, a
preservacao e o0 acesso de documentos e

informacoes publicas estaduais.




GESTAO DOCUMENTAL

Considera-se gestao de documentos o
conjunto de procedimentos e operacoes
tecnicas referentes a sua producao,
tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminacao ou recolhimento para guarda
permanente ( Lei Federal n. 8159/1991 e
Decreto Estadual n. 48.897/2004.




GESTAO DOCUMENTAL

Consiste na definicao dos meétodos para a
organizacao necessaria para viabilizar o
planejamento de uma implantacao a uma
solucao para a Gestao de documentos e
informacoes visando a recuperacao de

informacoes de maneira agil e integrada.




DIAGNOSTICO

Processo complexo de coleta e analise das
informacoes em determinado contexto, com
o objetivo de identificar problemas e

demandas visando propor solucoes.




TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL

Um instrumento resultante da avaliacao
documental, aprovado  por  autoridade
competente, que define os prazos de guarda e
a destinacao final de cada séerie documental,
considerando o valor desta informacao e a

responsabilidade pelo armazenamento.




CICLO DE VIDA DA DOCUMENTACAO

A temporalidade esta relacionada ao ciclo
de vida dos documentos, de acordo com
as caracteristicas das fases de
arquivamento da documentacao:

FASE INANTIVA

\ 4 \ 4

- B Documentacao que
Documentacao que Documentacao que .
: . possui baixa
possui alta possui consulta .
A . ) . frequéncia de uso,
frequéncia de uso e mediada, devendo ainda /
: w devendo ser mantida,
deve ser mantida na permanecer proximo a : N
. . por motivos fiscais,
area de trabalho aerea de trabalho. : s
legais ou historicos




FINALIDADE

1. Definir prazos de retencao

para 0S documentos.

2. Otimizar espaco de
armazenamento de fisicos e

também eletronicos.




PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Os procedimentos operacionais descrevem a
forma de tratamento do acervo, a fim de

facilitar a implantacao da metodologia.

Os procedimentos estabelecidos devem ser
dinamicos e atender as necessidades e
realidades de cada area e, portanto devem
ser revistos e atualizados, periodicamente,

para que atinjam seu objetivo.




ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS

Existéncia de documentacao anterior a 1941. Por Lei e
considerada de guarda permanente, deve ser recolhida e

encaminhada ao Arquivo Publico do Estado.

Documentos apos 1940, proceder a classificacao e
aplicacao da tabela de temporalidade de documentos da

atividade-meio;

Separar por tipo documental, conforme Plano de

Classificacao e Tabela de Temporalidade de atividade-meio

EXEMPLO:




ORGANIZACAO DE DOCUMENTOS

EXEMPLO:

FUNCAO: 03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

SUB-FUNCAO0:03.01 PLANEJAMENTO E FORMULACAO DE POLITICAS
DE RECURSOS HUMANOS

ATIVIDADE:  03.03.06 AVALIACAO DE DESEMPENHO E INCENTIVO
FUNCIONAL

Documentos 03.03.06.01 Apostila de avaliacao de desempenho

FUNCAO: 04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

SUB-FUNCAO: 04.01.Controle de Compras, Servicos, e obras

ATIVIDADES: 04.01.01 Licitacao e Administracao de Contratos

Documentos: 04.01.01.06 Relacao de despesas com dispensa ou
inexigibilidade de licitacao




ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS

Documentos que nao contam na publicacao deve ser separados, para
posterior avaliacao e inclusao no futuro Plano de Classificacao e
tabela de Temporalidade de atividade-fim Ex. Docs. Hospitalares, e

doc. especificos de laboratorios e das vigilancias;

Documentos considerados de guarda permanente conforme “Tabela
atividade-meio”, deverao ser higienizados, desmetalizados,
acondicionados relacionados em instrumentos de busca( Ex.:planilha

Excel ) para posterior envio ao Arquivo Publico.

Documentos que forem eliminados nao precisam ser higienizados;
somente a elaboracao de edital de eliminacao, onde a Comissao de
Avaliacao de Documentos e Acesso - CADA, procedera uma visita para

a vistoria a documentacao que sera eliminada.




MODELO DE ETIQUETA

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

TIPO DOCUMENTAL
CODIGO DO DOCUMENTO
DATAS LIMITE

( ) AREA MEIO ( ) AREA FIM




ORAGANIZACAO DOS DOCUMENTOS
MATERIAL A SER UTILIZADO

Caixa de arquivo tipo polionda

Colchetes de plasticos (devendo ser
substituido os de ferragens)

Cuidados necessarios:
Utilizacao de luvas, mascaras e avental




ORGANIZACAO DE DOCUMENTOS

Para uma leitura mais aprofundada como
utilizar o plano de classificacao e tabela de

Temporalidade: atividade-meio acessar o

site:

http:/www.arquivoestado.sp.gov.br/saesp/pd
fManual_Aplicacao_da_Tabela_Temporalidad

e_versao_paraPDF.pdf




ORGANIZACAO E O
PRINCIPIO DE TUDO,
MANTE-LA SIGNIFICA

COMPETENCIA.
ALFREDO VALENTE JUNIOR

OBRIGADA .


http://pensador.uol.com.br/autor/alfredo_valente_junior/

