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RESUMO

O PATRIMONIO DOCUMENTAL ARQUIVISTICO DE SAO FRANCISCO DE ASSIS
COM ENFASE NA PLATAFORMA DE ACESSO, DESCRICAO E DIFUSAO

AUTORA: Fabiana Ciocheta Mazuco
ORIENTADOR: Daniel Flores

O presente trabalho apresenta uma abordagem acerca do patriménio arquivistico
documental da instituicdo e seu envolvimento com principios e conceitos da
arquivistica, da implementagcdo de um Sistema Municipal de Arquivos, classificacao
e temporalidade de documentos arquivisticos, abordagem tedrica sobre cadeia de
custédia, bem como da implementacdo de uma plataforma de acesso, descricao e
difusdo aos documentos arquivisticos digitais no Setor de Patriménio Publico
Municipal de S&o Francisco de Assis. Estes documentos, diplomaticamente
analisados, sdo reconhecidos como patrimbénio documental arquivistico e
representados através de uma forma fixa e conteudo estavel. As escrituras publicas
dos iméveis servem como exemplo de fonte de prova no que tange ao patriménio
publico municipal. Este estudo justifica-se por entender que a implementacdo de um
ambiente de acesso oferece transparéncia ativa e garantia de acesso continuado.
Para tanto, realizou-se uma pesquisa aplicada, com abordagem qualitativa, de
cunho exploratério, classificada como bibliografica e estudo de caso. A coleta de
dados foi obtida por meio de fichamento, observacdes, entrevistas e analise
documental. Os resultados da pesquisa corroboraram a pontar o fluxo de acessos,
temporalidade de guarda permanente e identificar a estrutura de classificacao.
Descreveu-se também a evolucdo das experiéncias e aplicabilidade das
metodologias e atos normativos institucionais, enfatizando o perfil do profissional
Arquivista diante do cenario institucional. Sob esta 6tica, compreende-se que 0s
objetivos da pesquisa séo identificados como elementos norteadores ao trabalho,
complementando a implementacédo da plataforma de acesso como produto desta
dissertacdo de Mestrado Profissional em Patriménio Cultural e entendendo que a
elaboracdo do Plano de Classificacdo de Documentos Arquivisticos e a Lei n°
1007/2016, que institui o Arquivo Publico Municipal, também sdo produtos da
mesma. Porfim, foram elaboradas recomendac¢des sobre a implementacdo e o uso
do software livre AtoM (Access to memory) como plataforma de acesso no Setor de
Patriménio Publico Municipal, perpassando etapas de producdo e preservacao,
normalizacdo e possibilidade de interoperabilidade com outros softwares. Como
conclusao, pode-se dar como atingido o objetivo geral da pesquisa, tendo o AtoM
demonstrado ser capaz de oferecer plenamente 0 acesso continuo aos documentos
arquivisticos digitais no Setor de Patrimbénio Publico Municipal, provendo a
autenticidade dos documentos digitais em conformidade com os padroes
internacionais.

Palavras-chave: Patrimbnio cultural. Patriménio documental. Preservacéo
documental. Plataforma de acesso.






ABSTRACT

ARCHIVAL DOCUMENTARY HERITAGE OF SAO FRANCISCO DE ASSIS, WITH
EMPHASIS IN THE PLATFORM OF ACCESS, DESCRIPTION AND DIFUSION

AUTHOR: Fabiana Ciocheta Mazuco
ADVISER: Daniel Flores

The present academic work present san approach on the archival documentary
heritage of the institution and it sinvolvement with archival principles and concepts,
the implementation of a Municipal File System, the classification and temporality of
archival documents, a theoretical approach to chain of custody, as well as the
implementation of a platform for access, description and diffusion to digital archival
documents, in the Municipal Public Heritage Sector of Sao Francisco de Assis. These
documents diplomatically analyzed, are recognizedas archival documentary heritage
and represented through a fixed for mands table content. The property registration
certificates are examples of source of pro of concerning the municipal public
heritage. This study is warranted because understands that the implementationofan
access environmentoffers active transparency and warranty of continuable access.
There fore, an applied research with qualitative and exploratory approach has been
conducted, classifiedas bibliographic and case study. The data collect was obtained
by annotation, observations, interviews and documental analysis. There sults of there
search corroborate to point to the access flux, temporality of permanent guard and to
identify the classification structure. The evolutions of the experiences and the
applicability of the methodologies and institutional normative actshaveal so been
disrupted. The professional profile of the archivist before the institutional scenary has
also been studied. From this perspective, it is understood that the objectives of the
research are identified as guiding elements to the work, complementing the
implementation of the access platform as a product of this dissertation of
Professional Masters in Cultural Heritage and understanding that the preparation of
the Classification Plan of Archival Documents and Law N°. 1007/2016, which
establishes the Municipal Public Archive, are also products of the same. As a
conclusion, the general objective of the research can besaid that it has been attained,
having the AtoM demonstrated to be capableofoffering plainly the continuable access
to the digital archival documents in the Municipal Public Heritage Sector, providing
the authenticity of the digital documents according to the international patterns.

Key-words: Cultural heritage. Documental heritage. Documental preservation.
Access platform.
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1 INTRODUCAO

Entende-se que a gestdo arquivistica de documentos analdgicos e digitais
deve ser desempenhada pelo profissional arquivista e que, de certa forma, ndo é o
gue mostra o cenario atual da instituicdo.

A utilizacdo dos recursos da tecnologia da informacdo para producéo,
armazenamento e acesso aos documentos digitais € muito frequente, ocasionando
um grande volume de documentos registrados em diversos suportes que, com 0
passar do tempo, tornam-se obsoletos ou corrompidos.

O armazenamento destes documentos digitais ndo cumpre a analise
diplomética, avaliacéo, classificacdo e temporalidade a dequados.

Sob esta visdo, buscou-se desenvolver o trabalho com o intuito de amenizar
ou sanar condutas equivocadas no que tange a acessibilidade do patrimdnio digital.

Considera-se que na Prefeitura de Sao Francisco de Assis ndo havia politicas
sobre a gestao, preservacao e acesso dos documentos analdgicos e digitais e que o
futuro dos mesmos estava comprometido sem a adequacéo e normalizacdo destas
politicas, vindo de encontro com a transparéncia ativa e a legislacdo arquivistica.

Segundo a Camara Técnica de Documentos Eletrébnicos do CONARQ
(CTDE), o documento arquivistico € codificado em digitos binarios, produzido,
tramitado e armazenado por sistema computacional (Glosséario da CTDE, 2006).

Rondinelli (2011, p. 277) afirma que, para entender o conceito de documento
arquivistico digital, é necessario identificar as caracteristicas de um documento
arquivistico, que sao: forma fixa, conteudo estavel, relacdo organica, contexto
identificavel e acéo.

A relacdo orgénica de documentos, para Rondinelli (2011, p.228), é definida

como.

Uma caracteristica eminentemente arquivistica e que se encontra implicita
no conceito de documento arquivistico, na medida em que, de acordo com
esse conceito, os documentos se constituem em registros de atividades e,
consequentemente, mantém um vinculo inextricavel entre si. No caso do
documento arquivistico digital, essa vinculagdo se da entre documentos
dentro e fora do sistema, isto €, nos chamados ambientes hibridos, os quais
se caracterizam por abranger documentos digitais e ndo digitais ao mesmo
tempo (DURANTI; THIBODEAU, 2008 apud RONDINELLI, 2011, p.228).
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Esta relagéo organica entre os documentos analdgicos e digitais trouxe a tona
a necessidade do estudo e pesquisa no cenario institucional, resultando na
plataforma de acesso, difuséo e descricdo, o software AtoM, implementado no Setor

de Patrimdnio Publico Municipal, como produto desta dissertacdo de mestrado.

1.1  JUSTIFICATIVA

Como justificativa para esta pesquisa, ressalta-se a importancia da
acessibilidade dos documentos no Setor de Patriménio Publico Municipal, com
intuito de cumprir uma determinacéo legal, através da plataforma de acesso, difusdo
e descricdo de documentos como produto do Mestrado Profissional.

A investigacao tornou possivel chegar a esta linha de pesquisa, averiguando
as necessidades da instituicdo e possibilitando apresentar solucées.

Salienta-se a importancia dos documentos arquivisticos, analégicos e digitais,
como patriménio documental, expondo a relagcdo organica entre eles, desde o
momento da producdo até a preservacdo, emergindo a necessidade de acesso e
transparéncia ativa desde o primeiro momento, fundamentando-se o uso do software
AtoM como plataforma de acesso.

O trabalho é complexo, pois, em se tratando de documentos arquivisticos,
fala-se em tomada de decisbes, em agilidade ao acesso a informacdo, em
patrimbénio documental, em transparéncia ativa da instituicdo, bem como ha o
desafio da acessibilidade digital em uma cadeia de custédia confidvel, auténtica e
plena.

E importante salientar o conceito de Cadeia de Preservacdo e Cadeia de

Custddia, respectivamente:

COP (Chain of Preservation (Interpares 2) — Modelo de Cadeia de
Preservacdo. Este modelo representa as atividades de producéo,
manutencao, avaliacdo e preservacdo digital em todo o ciclo de vida. E
COC (Chain of Custody (Sir .Hilary Jenkinson) — Modelo de Cadeia de
Custddia. O principio da COC ininterrupta estipula que, ao longo do ciclo de
vida, os registros devem estar sob a custddia de partes conhecidas que
devem ser confiveis para manté-los intactos (FLORES, 2017).

A Cadeia de Custodia de Documentos contempla trés momentos, que se

referem a gestdo, a preservacdo e ao acesso dos documentos e & manutencdo
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desta que deve ser feita através de ambientes auténticos, sejamos SIGADs (e-ARQ
Brasil) nas fases corrente e intermediaria, e os RDC-Arqg (Repositorios Digitais
Confiaveis Arquivisticos) na fase permanente.

No ambiente de producdo ou de gestdo, deve-se implementar o SIGAD —
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos, que nada mais é do
que um sistema de negocios.

Respeintando o modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestao
arquivistica de documentos, de acordo com o e-Arq Brasil, elaborado no ambito da
Camara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE) do Conselho Nacional de
Arquivos.

N&o se pode deixar de ressaltar as dificuldades encontradas, talvez por falta
de conhecimento da propria instituicdo, muita resisténcia as mudancas de um lado e,
de outro lado, 0 apoio e entendimento de alguns gestores publicos municipais sobre
esses aspectos, sobre o importante dever da instituicdo de manter sob sua guarda o
patriménio documental em uma cadeia de custédia.

Ainda que ndo se tenha uma cadeia de custédia plena implementada na
Prefeitura, conseguiu-se, com a plataforma AtoM, preservar e dar acesso aos
documentos.

O significado de manter em cadeia de custédia plena o patrimodnio
documental arquivistico, sem riscos de falsificacéo, eliminacao indevida, riscos reais,
para os quais ndo sé o Arquivo Publico Municipal deve preocupar-se, mas também
todas as Secretarias, lugar onde s&o produzidos os documentos, que Sao
registrados e patrimonializados.

Na busca de normalizacdo, de parametros legais para implementacdo dos
objetivos da dissertagcdo, surgiram muitos pontos a serem repensados na
administracdo municipal em relacdo ao patriménio documental. A criacdo, o
desenvolvimento e o empoderamentodo Arquivo Publico Municipal, no que tange a
transparéncia ativa e ao acesso a informacdo para o exercicio da cidadania é de
suma necessidade.

No Municipio, um dos principais desafios consiste em garantir a transparéncia
das informacdes, ou seja, 0 acesso a difusdo, a preservacdo e a autenticidade,
sendo que a auséncia legal do Arquivo Publico na estrutura da Administracdo

representa desarmonia em relacdo a Constituicdo Federal de1988.
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Além da Lei maior, o Municipio deve estar em consonancia com a Lei n°®
8.159, de janeiro de 1991, que dispBe sobre a politica nacional dos arquivos
publicos e privados, e a Lei n°® 12.527, de novembro de 2011, que regulamenta
sobre o direito constitucional de acesso as informacdes publicas.

Deve-se atentar também, ao Sistema Municipal de Arquivo — SISMARQ, a
identificacdo de fundos e o Plano de Classificacdo de Documentos Arquivisticos —
PCDA, aprovado pelo Decreto n® 827/2017, a Tabela de Temporalidade de
Documentos Arquivisticos - TTDA, que foram desenvolvidos a partir do
levantamento documental de todas as Secretarias do municipio, conforme o
apéndice A, levando em consideracdo a Resolucdo n°® 14, do CONARQ, de 24 de
outubro de 2001.

No cenario atual, o acesso a informacdo publica, a partir dos documentos
analogicos e digitais, constitui um importante instrumento de boas préaticas
gerenciais, de transparéncia ativa na administracao publica.

E dever do Poder Executivo Municipal, grande produtor e acumulador de
documentos, criar, fortalecer e institucionalizar o arquivo publico, bem como seguir
todos os requisitos do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

As dificuldades ou impossibilidades de acessar os documentos arquivisticos
podem caracterizar ma fé e descompromisso dos gestores, além de desvalorizar o
patrimbénio documental arquivistico que, sendo de guarda permanente, deve ser

recolhido ao arquivo histérico e preservado para a historia.

1.2 A DELIMITACAODO TEMA

O tema escolhido para esta pesquisa surgiu a partir de uma analise, que
apontou grande necessidade de, em primeiro lugar, instituir legalmente o Arquivo
Publico Municipal de S&o Francisco de Assis RS, de implementar politicas de
controle, gestdo, preservacdo e acesso aos documentos arquivisticos, que, de certa
forma, sdo acumulados e descentralizados ao longo dos anos.

Os documentos analdgicos e digitais dos Arquivos Corrente, Intermediario e
Permanente, custodiados pelo Municipio de S&o Francisco de Assis, configuram o

tema geral desta pesquisa.
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7

A pesquisa é delimitada pela necessidade de preservar o patrimonio
documental, de manter os documentos arquivisticos sob a cadeia de custédia em
um ambiente confiavel, seguindo a legislacéo e requisitos do CONARQ para 6rgaos
publicos municipais, levando-se em consideracdo os arquivos analdgicos e digitais.

Caracterizados como patriménio documental arquivistico, os documentos
oficiais do poder publico executivo municipal devem ser preservados com presuncao
de autenticidade, para o presente e, principalmente, para o futuro.

O problema que norteia o desenvolvimento desta pesquisa € diagnosticado ao
caracterizar a situacéo atual do acervo documental e foi delimitado com a pretenséo
de estudar e implementar a gestdo, a preservacdo dos documentos e 0 acesso aos
mesmos.

E possivel considerar a implementacdo de um Sistema Informatizado de
Gestéo de Arquivos Digitais - SIGAD, um Repositorio Digital Confidvel Arquivistico —
RDC — Arg e uma plataforma de acesso e consulta como ferramentas adequadas
para garantir uma cadeia de custodia plena, ininterrupta e com interoperabilidade
entre os trés ambientes, determinados pela legislacdo vigente, empoderando o

Arquivo Puablico Municipal de S&o Franciscode Assis?

1.3 HIPOTESE

Se for instituido o Arquivo Publico Municipal, levando-se em consideracéao a
conservacdo e a preservacdo da historia, através do Patriménio Documental
Arquivistico de Sao Francisco de Assis RS, na Prefeitura Municipal, nos arquivos
analdgicos e digitais, bem como sua gestdo, preservacdo, acesso, difusdo e
autenticidade, entdo deve-se implementar os procedimentos necessarios conforme
consideracdes do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ para que seja seguida
a legislagdo vigente, com pleno conhecimento, levando em conta todo o
embasamento tedrico da Arquivologia, conforme os métodos tipoldgico, histérico e

funcionalista.
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1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo Geral

Desenvolver politicas de gestdo, instrumentos de preservacdo e implementar
a plataforma de acesso, descri¢do e difusdo ao Patrimonio Documental Arquivistico

na Prefeitura Municipal de S&o Francisco de Assis, RS.

1.4.2 Objetivos especificos

a) Implementar o Sistema Municipal de Arquivo — SISMARQ.

b) Estudar o Método de Classificacdo, Temporalidade e Destinacdo de
Documentos relativos as atividades — meio da administracéo publica.

c) Abordar o referencial de cadeia de custddia de documentos arquivisticos.

d) Adotar uma plataforma arquivistica de acesso, difusdo e implementar a

descri¢cdo arquivistica da mesma.

1.5 A ESTRUTURA DOS CAPITULOS DA DISSERTACAO

Como forma da estruturacdo da dissertacdo de mestrado, a pesquisa foi
dividida em capitulos, sendo que os primeiros foram voltados a fundamentacéo
tedrica e os demais foram voltados a apresentacdo, andlise e discussdo dos
resultados.

O primeiro capitulo apresenta os objetivos da pesquisa, divididos em geral e
especificos, bem como a justificativa, delimitagdo do tema e hipotese.

No segundo capitulo, compreende-se a dimensao tedrica que envolve 0s
procedimentos da Arquivologia, a importancia da metodologia, da pesquisa, bem
como todos os conceitos e aplicabilidades pertinentes ao patriménio documental.

O terceiro capitulo faz a exposicdo de fatos historicos em virtude da

necessidade de resgatar as fontes.
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O quarto capitulo evidencia os procedimentos metodolégicos aplicados nesta
pesquisa, bem como todas as etapas evoluidas e coleta de dados.

O quinto capitulo compilou os atos normativos aprovados pela Prefeitura
Municipal de Séo Francisco de Assis conforme a Legislagao.

O sexto capitulo foi composto por andlise e discussdes direcionadas sobre o
processo de implementacdo de todos os objetivos da pesquisa e acesso ao
patrimdnio documental arquivistico através do software AtoM no Setor do Patriménio
Publico Municipal.

O sétimo capitulo evidencia a conclusdo acerca dos objetivos da pesquisa,
problematizacgdo e resultados.

Como elemento pés—textual obrigatério, apresentam-se as referéncias, em
gue sdao citadas todas as obras defendidas neste trabalho.

Como elemento pds-textual opcional, destaca-se o primeiro apéndice, como o
Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos Arquivisticos
e, como elemento pos-textual obrigatério, o segundo apéndice, como produto desta
dissertacdo de Mestrado Profissional em Patriménio Cultural.

Os anexos sao apresentados como ultimo elemento pés-textual, opcional,
disponivel, como atos normativos aprovados pela instituicdo.

Com a exposicdo dos motivos investigativos pelos quais se demonstrou
introduzir e justificar o tema da pesquisa, seus objetivos e exibicao identificada de
todos os capitulos que constroem a dissertacdo, abordam-se 0s preceitos teoricos
gue norteiam esta pesquisa, com explanacdo da revisdo da literatura sobre

patriménio cultural e patrimdnio documental arquivistico.
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2 REVISAO DA LITERATURA

Este capitulo teve a pretensédo de discorrer teoricamente sobre a pesquisa,
comprovando os conceitos historicos e arquivisticos, através dos conhecimentos dos
autores, com a fundamentacao tedrica sobre o patrimoénio cultural, museu, memoria,
politica, patrimbénio documental arquivistico e preservagdo, conforme dados do

presente e do passado.

2.1  PATRIMONIO CULTURAL

Ao se conceituar patriménio cultural, pode-se afirmar que o sentido de
pertencimento, de valor Unico, da importancia histérica e cultural norteia o conceito
na maioria dos autores estudados.

Para complementar este contexto, podemos citar a UNESCO (1972, p.1):

Em 1972, a Conferéncia Geral da UNESCO aprovou a Convencdo para
Protecdo do Patrimbnio Mundial Cultural e Natural com a missdo de
identificar e proteger sitios culturais e naturais considerados de excepcional
valor universal em todo o mundo. A Convencdo é hoje o instrumento
internacional de maior difusdo e visibilidade da UNESCO, estimulando
compromissos dos paises com a protecdo e a valorizacdo de seus bens
inscritos na chamada Lista do Patrimdnio Mundial.

Atualmente, o patriménio cultural € identificado como o conjunto de bens
pertencentes a um individuo ou a uma coletividade. “Originalmente, a palavra
patriménio provém do termo latim patrimonium, referindo-se a propriedade herdada
do pai ou dos antepassados, uma heranca” (ZANIRATO; RIBEIRO, 2006, p. 253).

Para Marillas (2003), “o conceito de patrimbnio cultural refere-se sempre as
manifestacbes e testemunhos significativos da civilizacdo humana”. Porém, ao
discorrer sobre o conceito de patriménio cultural, a autora afirma que o debate sobre
esse conceito € mdltiplo, uma vez que as interpretacbes diferem em suas
concepcdes em cada unidade (patriménio e cultura) e em conjunto (patrimdnio
cultural).

Outro conceito de patriménio surgiu “[...] no ambito do direito de propriedade

privado, através de valores aristocraticos, onde a transmissao de bens acontecia no
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seio da elite romana e ndo havia a consciéncia de patriménio publico” (FUNARI;
PELEGRINI, 2006). Assim, a ideia de patrimonio era patriarcal, individual e privativa,
exclusiva da aristocracia.

Com isso, percebe-se que o principal papel do Patriménio Cultural € o da

manutenc¢ao, construcao ou reconstru¢do da memaria e da identidade coletiva.

O principal motivo pelo qual preservamos € garantir a memaria; assegurar
que teremos registro de acontecimentos dos quais participamos ou que
julgamos importantes por alguma razdo, perpetuacdo de experiéncias
vividas, de conhecimentos produzidos e de feitos coletivos ou individuais.
As memérias de um grupo familiar, bem como a de uma nacdo séo
essenciais para a caracterizacdo, valorizagcdo e orientagdo de cada membro
e do grupo como um todo. Preservamos fragmentos da informacdo aos
guais atribuimos valor de testemunho do pensamento e da acdo que se
projetaram para além da época e das intencdes que os geraram (CABRAL,
2002 apud CONWAY, 2001, p.45).

Cultura, de acordo com Santos (1994):

[...] diz respeito a humanidade como um todo e, ao mesmo tempo, a cada
um dos povos, nagdes, sociedades e grupos humanos, pois faz referéncia a
tudo aquilo que caracteriza a existéncia social de um povo ou nacdo, ou
entdo de grupos no interior de uma sociedade. Deste ponto de vista, cultura
remete a ideia de uma forma que caracteriza o modo de vida de uma
comunidade em seu aspecto global e totalizante (COELHO, 1999, p.103).

O patrimdnio cultural esta estreitamente ligado as memarias de um grupo de
pessoas, uma vez que é “[...] constituido pela memadria de uma sociedade ou nacéo
gue se perpetua através de objetos, registros e produtos concretos produzidos no
decorrer de sua evolucdo, sendo estes conjuntos entendidos como o0s bens
culturais” (BELLOTTO, 2000).

A Constituicdo Federal do Brasil de 1988 (2005) afirma que o patriménio
cultural brasileiro € composto por “bens de natureza material e imaterial, tomados
individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade, a acédo, a
memoria dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira”, sendo os
conjuntos documentais também mencionados.

Conforme a publicacdo do IPHAN (2014), desde a sua criacdo, em 1937, o
Instituto do Patrimonio Histérico e Artistico Nacional — IPHAN manifestou em
documentos, iniciativas e projetos a importancia da realizacdo de a¢cOes educativas

como estratégia de protecao e preservacao do patrimoénio sob sua responsabilidade,
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instaurando um campo de discussdes tedricas, conceituais e metodologias de
atuacdo que se encontram na base das atuais politicas publicas de Estado na area.

A memoria é um fendmeno construido social e individualmente. Quando se
trata da memoria herdada, ha ligacdo entre memoria e o sentimento de identidade,
ou seja, 0 sentimento de pertencimento, que conceitua o patrimonio cultural.

Neste sentido, pode-se destacar a contribuicdo de Lemos (2004) e Choay
(2001) “[...] com os quais discutimos a concepcao de patrimbnio historico e as
primeiras ideias de preservacdo do patriménio, que geralmente se remetem as
edificagbes, obras de arte, escolhidas apartir do olhar de setores dominantes da
sociedade”.

Se o0 ambiente histérico guarda objetos ou documentos, o prédio que guarda e
preserva este patrimbnio pode ser um objeto localizado no espaco urbano e
histérico. Deve-se observar com mais vagar o edificio, enquanto importante
exemplar (historico e estético) do mobiliario urbano. Em outros termos, desenvolveu-
se, de modo mais amplo, uma politica de valorizacdo do chamado patriménio

cultural.

O pensador Walter Benjamim costumava observara similitude entre a
fisionomia urbana e os rostos de seus habitantes. E possivel compreender a
passagem do tempo por meio de marcas gravadas na superficie dos corpos
e das coisas: rugas, ruinas e constru¢des. Os mais novos podem encontrar
ali tragcos desaparecidos de uma histéria urbana em dinamica incessante,
pouco atenta as questdes de preservacao e patrimdnio cultural (RAMOS,
2004, p. 42).

A preservacao de fontes historicas, identificadas como patriménio documental
arquivistico, encontradas nos museus e todo material pedagdgico produzido para a
educacdo nao formal, em acBes educativas, bem como a propriedade intelectual
como patriménio cultural e de guarda permanente, devem ser realizadas conforme a
Resolucéo n° 43 do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.

A histéria oral, adquirida através das entrevistas que supostamente s&o
gravadas em audio ou video, deve ser preservada com presuncao de autenticidade
em um ambiente confiavel, que arquivisticamente chamamos de um repositério
digital confiavel, ou seja, no arquivo permanente digital, conforme a Resolu¢do n°
37, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.

Desta forma, é perceptivel que os conjuntos documentais sdo considerados,
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na esfera federal, estadual e municipal, componentes do patrimbnio cultural. De
acordo com Bellotto (2000), ao se referir a documentos permanentes de arquivos
publicos, esta afirma que “o patriménio documental é caudatario do patrimdnio
cultural, ou seja, pode ser entendido como uma das linhas do patrimoénio cultural,

sendo bens culturais, tanto quanto os demais”.

2.2 O PATRIMONIO DOCUMENTAL ARQUIVISTICO

Para entender o significado de patrimonio documental, deve-se relembrar o
conceito de documento. O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DBTA)
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.73) define documento como uma unidade de
registro de informacdes, qualquer que seja o suporte, material ou formato.

Para assegurar a manutencdo da autenticidade e da relacdo organica do
patriménio documental arquivistico, deve-se relembrar o conceito de patrimdnio
cultural, que é de fundamental importancia a memoaria, a identidade, a criatividade
dos povos e a rigueza das culturas.

Os documentos de arquivo sdo compreendidos como parte integrante do
patrimoénio cultural do Brasil. Conforme explicado na Lei, constitui patrimonio cultural
brasileiro os bens de natureza material e imaterial, dentre eles os documentos.
(BRASIL, 1988).

A Constituicdo Federal também define o papel do Estado como o responséavel
pela protecdo do patrimoénio cultural brasileiro e afirma que o poder puablico deve
promover e proteger o patriménio, por meio de inventarios, registros, vigilancia,
tombamento, desapropriagcéo e outras formas de preservacéo. (BRASIL, 1988).

Logo, trés anos apO0s a promulgacdo da nova Constituicdo Federal, foi
regulamentado, pelo Artigo 1° da Lei Federal de Arquivos publicos e privados, n°
8.159/91, que dispde sobre o dever de protecdo especial aos documentos de
arquivos como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elemento de prova e informacdo. No seu Artigo 25, a Lei n°
8.159/91 afirma que ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa
gualquer cidaddo que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou

considerado de interesse publico e social.
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Os conceitos abordados que fazem referéncia ao patrimdénio cultural tém
extensdo as discussdes que abordam os conceitos de arquivos, que fazem
referéncia ao patriménio documental arquivistico, os documentos oficiais do poder
executivo e legislativo Municipal.

Os arquivos exercem um poder importante e reconhecido no cenario politico,
econOmico e social brasileiro. Este trabalho denota a importancia do patrimonio
documental arquivistico Municipal e a garantia que o cidaddo tem ao acesso a esse
patrimdnio, a preservacdo e a protecdo dos mesmos, conforme a Lei de acesso a
informacgéao, n° 12.527/2011.

O maior legado que o ser humano pode deixar as futuras geracées € o seu
patrimbnio documental auténtico, que denota a cultura, valores, moralidade, politica,
religido, costumes regionais, preservados através dos documentos que sao fontes
de prova.

Desde a antiguidade, em pedras de argila, os documentos acompanham a
humanidade em sua trajetéria como patrimdnio, tesouro ou o que ha de mais
valioso. Os documentos sempre simbolizaram poder e posse. Porém, apesar da
evolucdo tecnoldgica, os documentos continuam com o mesmo valor de poder e
posse. O que mudou foram os desafios do tratamento informacional, que se impde

as novas tecnologias da informacao e comunicacao.

Os documentos arquivisticos sdo gerados e mantidos por organizacbes e
pessoas para registrar suas atividades e servirem como fontes de prova e
informacdo. Eles precisam ser fidedignos e auténticos para fornecer
evidéncia das suas ac¢des e devem contribuir para a ampliagdo da memoria
de uma comunidade ou da sociedade como um todo, uma vez que
registram informacgdes culturais, histéricas, cientificas, técnicas, econdmicas
e administrativas (UNESCO, 2005, p. 2).

Schellenberg (2006, p.84) afirma a necessidade do conhecimento da
instituicdo e da documentacdo produzida quando explica que “os trés principais
elementos a serem considerados na classificacdo de documentos publicos séo: a) a
acao que os documentos se referem; b) a estrutura do 6rgado que os produz; e c) 0
assunto dos documentos”.

A atividade denominada records management, originalmente cunhada em
inglés e posteriormente traduzida como gestdo de documentos, ndo surgiu da pratica

ou teoria dos arquivos, mas sim por uma necessidade da administracéo publica.
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Jardim (1987, p.36) esclarece:

[...] as instituicbes arquivisticas publicas caracterizavam-se pela sua funcéo
de 6rgdo estritamente de apoio a pesquisa, comprometidos com a
conservagdo e acesso aos documentos considerados de valor historico. A
tal concepgdo opunha-se, de forma dicotdmica, a de documento
administrativo, cujos problemas eram considerados da al¢ada exclusiva dos
orgdos da administracdo publica que os produziam e utilizavam.

A partir da evolucdo acerca da Arquivistica e da Arquivologia, apesar de
existir controvérsias entre elas a respeito das bases sobre as quais essa relacéo
entre a Arquivistica e a Ciéncia da Informacdo é construida, admite-se o fato de
existir uma forte relacdo entre ambas e que por tal motivo aumentaram
consideravelmente as discussfes no ambito dos arquivos.

Tendo por base o entendimento de Chaui (2002, p.15), esta afirma que:

A Arquivologia é um conhecimento cientifico concebido para solucionar
problemas praticos, em consonancia com a teoria, em busca de esclarecer
fatos através das relacdes dos mesmos e que, para contextualizar a analise
desses fatos, é necessaria uma teoria, como ja afirmava Comte a partir dos
principios fundamentais do positivismo (LUNARDELLI, 2007, p.15).

A técnica Arquivistica significa ter habilidade, no sentido da pratica ou ter um
conjunto de habilidades, além de ter conhecimento especifico e cientifico na area
para implantar procedimentos arquivisticos a partir dos estudos e pesquisas.

A terminologia arquivistica, na concepcao de Bellotto (2007, p. 47), pode ser

compreendida como:

[...] o meio de express@o e comunicag¢do técnicas. Isso vale dizer que a
terminologia corresponde no meio técnico e cientifico, a lingua, que é o
conjunto articulado de signos representados por palavras escritas ou
faladas, quando se trata de uma comunidade, pais ou conjunto de paises,
gue utilizam tradicionalmente como veiculo de expressdo ou comunicagao
dos seus membros, ou das pessoas que, ndo fazendo parte deles, a usam
para contatarem seus membros. A terminologia equivale, ainda, a
linguagem, quando se trata de vocabulos proprios do entendimento mutuo
de determinado grupo social ou profissional. Assim temos as linguas
portuguesa, alema, chinesa, etc., a linguagem dos pescadores, dos
caminhoneiros ou dos socialites, assim como temos a terminologia naval,
arquivistica, psicanalitica, etc.

Segundo Duranti (1994, p.1), "os documentos sao fontes de evidéncia mais

confiaveis, porque sao interdependentes do ponto de vista do significado, auténticos
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do ponto de vista de sua génese e imparciais do ponto de vista de sua finalidade”.

A Organizacdo das Nacgbes Unidas para a Educacédo, Ciéncia e Cultura
(UNESCO), através do Programa Memoria do Mundo, afirma que o patrimdnio
documental, “além de representar boa parte do patriménio cultural mundial, constitui
a memoria coletiva, pois através dos documentos se tracam a evolugdo dos
pensamentos, dos descobrimentos e das realizagbes da sociedade humana.”
(UNESCO, 2002, p. 5).

2.3 FORMAS DE REPRESENTACAO POLITICA E CONCEITUALIZACAO

Politica € mais uma palavra cujo sentido se presta a varias interpretacoes,
significando desde a politica mundial determinada por qualquer pais, até a politica
municipal, passando pela politica empresarial, politica de gestdo, politica
orcamentaria.

Tendo a intencdo de discorrer sobre a filosofia e o conceito de politica como
ciéncia, mencionamos alguns autores como referéncia a este contexto.

A vida politica é forma da existéncia humana em comum e diz respeito tanto
as vivéncias de carater provado, na instancia da intimidade dos individuos ou dos
grupos, quanto ao poder de participacao na esfera publica. Ser cidadao € participar
de uma sociedade, tendo direito a ter direitos, bem como construir novos direitos e
rever os ja existentes.

Para compreender melhor o significado da palavra politica é preciso recorrer a
uma definicdo de Aristételes que afirma que:

[...] o homem é um animal politico (zoon politikon em grego). Por outro lado,
o termo politico vem de “polis” que significa cidade, lugar onde as pessoas
convivem e expressam suas ideias e interesses. Assim, originariamente, a
politica fazia referéncia aos assuntos de interesse dos cidaddos. Com essa
definicdo aristotélica e com a ideia de que existem certos assuntos que
afetam a todos, podemos definir melhor o conceito de politica.
(https://conceitos.com/politica acesso em 10 de abril de 2018)

Em qualguer comunidade pequena, povoado, cidade ou pais existem temas
gue afetam a cidadania em seu conjunto. Em outras palavras, existem certas
questdes que devem ser respondidas: quem deve ter o poder, de que maneira

exercer, qual a melhor estrutura de poder, quem e como participar dos problemas da
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comunidade, além de uma série de perguntas que exigem um tipo ou outro de
politica. As mais diversas e diferentes ideologias tentam responder estas e outras
perguntas.

Segundo a politica aristotélica:

[...] € essencialmente unida a moral, porque o fim Ultimo do estado é a

virtude, isto é, a formacdo moral dos cidaddos e o conjunto dos meios
necessarios para isso. O estado € um organismo moral, condigdo e
complemento da atividade moral individual, e fundamento primeiro da
suprema atividade contemplativa. A politica, contudo, é distinta da moral,
porquanto esta tem como objetivo o individuo, aquela a coletividade. A ética
€ a doutrina moral individual, a politica é a doutrina moral social. Desta
ciéncia trata Aristételes precisamente na Politica, de que acima se falou.
(PUCSP, 2018).

De outro lado, a justica entende que Ciéncia Politica € o estudo sistematico da
Politica. A Ciéncia Politica faz o estudo da organizacdo politica e dos
comportamentos politicos, tratando dessa tematica a luz da teoria Politica. (R7
noticias, 2018).

Entendendo politica como o modo de acdo do homem enquanto integrante da
sociedade, a ética na politica brasileira se da com o estudo do modo de a¢éo do ser
humano e de sua conduta em relagéo ao proprio homem enquanto individuo.

Para o melhor entendimento sobre o que seriam Politicas Publicas
Arquivisticas e como o Conarg ainda ndo formulou os requisitos para a sua
implementacdo, o melhor conceito que se adequaria para esse termo é o do

Professor José Maria Jardim:

[...] o conjunto de premissas, decisdes e acdes - produzidas pelo Estado e
inseridas nas agendas governamentais em nome do interesse social — que
contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural,
tecnoldgico, etc.) relativos a producdo, ao uso e a preservagdo da
informacao arquivistica de natureza publica e privada (JARDIM, 2003).

As politicas de gestdo servem para normatizar posicionamentos estratégicos
e instrumentos de planejamento e comunicacdo das organizagbes. S&o importantes
por influenciarem decisdes corporativas, visto que podem reduzir as alternativas a
serem consideradas pelo responsavel. Caracterizam-se como uma das maneiras
desenvolvidas pelas instituicbes para controlar o ambiente organizacional, pois por
se constituirem como premissas, tais quais rotinas ou principios heuristicos,

“orientam a busca de alternativas e a tomada de decisdes”, simplificando o processo
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decisorio e reduzindo as incertezas e complexidades referentes a ele (CHOO, 2003,
p.46). Choo (2003, p.49) salienta a relevancia dessas formas de controle através de

trés argumentos:

[...] Primeiro, porque refletem praticas sensatas ou aceitaveis de escolha
gue a organizacdo aprendeu com o tempo. Em segundo lugar, porque
oferecem uma racionalidade procedimental interna, no sentido de que
deixam claros os passos e critérios para se chegar a uma deciséo,
permitindo que os grupos dentro da organizacao disputem os recursos de
uma maneira justa. Finalmente, porque estabelecem a legitimidade externa,
uma vez que as organizacbes que seguem rotinas deciséOrias racionais
demonstram um comportamento responsavel (CHOO, 2003, p.49).

A Gestdo baseada em politicas (PBM — Policy Based Management)
apresenta-se como um paradigma adequado quer para gerir novas redes de
comunicagdo quer para garantir seguranga e, genericamente, definir as politicas de
utilizacao dos sistemas e infraestrutura de comunicagdes de uma instituicao.

De acordo com a fundamentacao teorica sobre o patriménio cultural, museu,
memaria, conceitos de politica e a estreita relacdo que se faz com o patriménio
documental arquivistico, apresenta-se o0 proximo capitulo, através do resgate das
fontes, da histdria do Municipio de Sao Francisco de Assis.
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3 CONTEXTO DE ESTUDO

Este capitulo foi contemplado com a busca das fontes historicas da
administracdo publica executiva municipal. A trajetéria mencionada foi necessaria

em virtude de se resgatar as fontes.

3.1 A HISTORIA DO MUNICIPIO DE SAO FRANCISCO DE ASSIS

Sao Francisco de Assis pertenceu a zona Missioneira no tempo do Brasil
Colonial. No atual territério assisense, floresceu a reducédo de Sdo Tomé no periodo
de 1632 a 1688. Em 1801, estabeleceu-se o Forte de S&o Francisco de Assis, uma
guarda de milicianos para proteger as fronteiras contra os invasores espanhdis.

Em 1812 foi inaugurada, no Forte, a primeira Capela em louvor ao celeste
orago Sao Francisco de Assis, através do Vigario Geral de Porto Alegre. O Forte
fazia parte do municipio de Rio Pardo.

Em 1817, a regido passou a pertencer ao municipio de Sao Borja, mas Sao
Francisco de Assis sO passou a ser municipio quarenta anos depois, isto é, em 17
de fevereiro de 1857, criado pela Lei provinciana da 592 Freguesia do Rio Grande do
Sul. Mais uma vez, em 1858 a localidade teve sua area de jurisdicdo entregue a
outro municipio; desta feita, foi de Itaqui a nova circunscri¢ao civil.

O Municipio de Sao Francisco de Assis foi fundado em 04 de janeiro de1884,
pela Lei n® 1.427, conforme anexo C. Em setembro de 1884, em um acontecimento
igualmente histérico, o Tenente Coronel Antdnio Pinheiro Rocha declarou livres os
escravos de Sdo Francisco de Assis. Ele foi Intendente Municipal no periodo de
1885 a1889 e del1891 a 1892.

No dia 14 de fevereiro de 1888, foi aderida a campanha contra o terceiro
Reinado. Na Revolugcdo de 1835 a 1845, S&o Francisco de Assis tomou parte ativa,
mas ndo houve combate no municipio. Na Revolucdo Federalista de 1893 a 1894,
morreu o Tenente Cel. Fabricio Pilar no combate da Laranjeira.

Em 1938, S&o Francisco de Assis foi elevado a categoria de cidade. Nos
altimos 40 anos, conforme relato do primeiro ano do centenario, a comunidade

eclodiu para o progresso em todos os setores.
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O povo assisense tem tracos fortes do tradicionalismo gaulcho e de seus
descendentes europeus, negros e indios e faz questdo de passar as geracdes
futuras seus brados fortes de lutas e conquistas ao longo dos tempos.

O Municipio de Séao Francisco de Assis € parte indissoluvel da Republica do
Brasil e do Estado do Rio Grande do Sul, e organizar-se-a, autonomamente, em
tudo que respeite ao interesse local, regendo as leis que adotar, respeitando os
principios estabelecidos na Constituicdo Federal e na do Estado do Rio Grande do
Sul. Possui uma area de 2.501,3 Kmz2 e populacdo de 19.258 habitantes, conforme
pesquisado IBGE/Censo 2010.

Sao poderes do Municipio, independentes e harmonicos entre si, o Legislativo
e o Executivo.

A Prefeitura foi instaurada para administrar o Municipio e é subdividida,
conforme o Organograma descrito no anexo E.

Além do Prefeito e do Vice-Prefeito, cada Secretaria € gerida por um
secretario e subdividida em setores com seus respectivos gestores. Desta forma,
cada setor, através das suas atividades e func¢des, € produtor de documentos, os
guais sdo armazenados e descentralizados em suas respectivas Secretarias de
origem.

Sabe-se que cabe ao Municipio o dever e a responsabilidade da preservacéao
do Patriménio Publico material, imaterial, natural e documental, de manté-los em
cadeia de custodia. Por este motivo, iniciou-se a pesquisa sobre o tema, de dissertar
sobre o Patriménio Documental Arquivistico de Sao Francisco de Assis.

Contudo, percebe-se a intencéo de resgatar as fontes histéricas do Municipio
e com elas todas as responsabilidades inerentes ao patrimbénio documental
arquivistico, com abordagens metodologicas adotadas na constru¢cdo do capitulo

posterior.
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4 METODOLOGIA

Neste capitulo, sdo abordados os procedimentos metodoldgicos adotados
para a consecucdo dos resultados presentes na pesquisa e a consolidacdo do
produto para o Mestrado Profissional em Patrimonio Cultural, que consiste em uma
plataforma de acesso, descri¢ao e difusdo de documentos digitais.

Segundo Gil (2007, p.17), pesquisa € definida como:

[...] procedimento racional e sistemético que tem como objetivo proporcionar
respostas aos problemas que sdo propostos. A pesquisa desenvolve-se por
um processo constituido de vérias fases, desde a formulagao do problema
até a apresentacao e discussao dos resultados.

Com vistas a estabelecer a classificacdo deste estudo, do ponto de vista de
sua hatureza, a pesquisa proposta é considerada aplicada, pois visa gerar
conhecimento para a aplicacdo pratica e objetiva a solucdo de um problema que é
especifico.

A pesquisa aplicada refere-se ao método cientifico que envolve a aplicagcéo
da pratica da ciéncia, acessando e usando algumas partes das teorias,
conhecimentos, métodos e técnicas acumuladas nas comunidades de pesquisa,
para um propdésito especifico e util para encontrar solu¢cdes de problemas cotidianos.

Quanto a forma de abordagem do problema, esta é uma pesquisa qualitativa,
ou seja, a pesquisa qualitativa € um método de investigacdo cientifica que é focada
no carater subjetivo do objeto analisado, estudando as suas particularidades e
experiéncias individuais.

Com a pesquisa qualitativa, os entrevistados estdo mais livres para apontar
0S seus pontos de vista sobre determinados assuntos que estejam relacionados com
0 objeto de estudo.

A presente pesquisa € caracterizada pelo seu carater descritivo, permitindo
gue a andlise dos dados progrida pelo método indutivo.

De acordo com Silva e Menezes (2005 p. 20), na pesquisa qualitativa ha uma
interacéo dinamica entre o mundo real e o pesquisador.

Desta forma, é possivel ao mesmo analisar e interpretar os dados de modo a
atribuir significados de maneira indutiva.

O trabalho foi desenvolvido através de uma pesquisa bibliografica e também
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como um estudo de caso. A pesquisa bibliografica consiste em obter informacdes
por meios manuais ou tecnoldgicos, referéncias bibliograficas especificas, ou seja,
material ja publicado, como livros, artigos cientificos, periddicos.

O estudo de caso justifica-se pelo aprofundamento em seu objeto, 0s
documentos digitais do Setor de Patrim6nio Publico Municipal, como, por exemplo,
as escrituras publicas dos imoOveis da Prefeitura de Sdo Francisco de Assis,
identificado neste estudo como documento arquivistico e patrimbnio arquivistico
digital, com interesse em subsidiar 0 seu acesso, descricdo e difusdo, por meio de
uma plataforma.

As etapas desenvolvidas no decorrer da pesquisa consistiram na elaboragéao
do referencial tedrico, coleta de informacdes sobre os documentos digitais e o
contexto sobre a producao, preservacao e acesso destes.

O levantamento documental foi feito durante o inicio do mestrado, permitindo
identificar politicas que eram utilizadas. O referencial teorico foi consultado durante o
desenvolvimento da pesquisa para aprofundar os conhecimentos referentes ao
tema.

A construcdo da fundamentacdo tedrica manteve-se em constante
desenvolvimento e, conforme os objetivos foram sendo alcancados, avaliaram-se os
esforcos em torno dos resultados que demandaram aprofundados estudos sobre o
caso, principalmente sobre a plataforma de acesso e suas recomendacodes.

Para fins de coleta de dados a esta etapa e as outras que tiveram referencial
tedrico abordado, fez-se o uso de fichamento bibliografico, observacéo, entrevista e
andlise documental. O fichamento, segundo Silva e Menezes (2005), permite reunir
as informacgdes necessarias a elaboracéo do texto.

A entrevista é uma das técnicas mais utilizadas por pesquisadores para a

coletade dados.

O termo entrevista é construido a partir de duas palavras, entre e vista.
Vista refere-se ao ato de ver, ter preocupacdo com algo. Entre indica a
relacdo de lugar ou estado no espaco que separa duas pessoas ou coisas.
Portanto, o termo entrevista refere-se ao ato de perceber realizado entre
duas pessoas (RICHARDSON, 1999, p.207).

Com a identificacdo dos objetos digitais a serem utilizados na plataforma de

acesso, enquanto documento arquivistico, foram analisados os tipos documentais e
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0s suportes, apds o levantamento, conseguindo-se, assim, determinar as atividades
— meio e fim da instituig&o.

Desta forma, conseguiu-se identificar o software livre, ou seja, que tipo de
plataforma de acesso seria utilizado neste cenario institucional.

Igualmente, a descricdo de todo o contetdo analisado permitiu averiguar o
desempenho desta ferramenta, assim como o uso do software possibilitou detectar e
apontar qual o bjeto digital € mais acessado ou solicitado, ou seja, no cenario do
Setor de Patriménio Publico Municipal, atualmente, a preocupacdo maior é com 0
tipo documental escritura de imével pelo motivo da preocupacdo de se ter um
controle maior do patriménio, tornando-se possivel desenvolver vérios trabalhos a
partir da determinacao do Tribunal de Contas do Estado.

Dentre todas as atividades apuradas com a coleta de dados, a producéo de
documentos digitais, natos digitais, 0 uso e tramitacdo destes documentos, sua
relacdo orgénica com os demais documentos relativos a este, foi definida a presenga
de critérios para a gestao, preservacao e acesso.

Por fim, enfatizou-se a definicAo de recomendacBes para o0 uso de uma
plataforma de acesso aos documentos digitais como produto do Mestrado
Profissional, que oportunizou reunir normas e padrdes internacionais voltados para
apontar os requisitos necessarios a implementag¢do do mesmo.

Para tanto, foi identificado que o objeto, para ser inserido neste ambiente de
acesso, descricdo e difusdo, deve estar armazenado em formato aberto PDF e
encontrar-se em meio de preservacdo digital, atendendo aos requisitos de um
SIGAD e estando em conformidade com o Modelo de referéncia OAIS.

ApoOs a obtencdo dos dados, todos foram compilados e analisados para
serem inseridos na pesquisa.

Concluida a etapa de analise dos dados, houve a sistematizacdo dos
resultados e a elaboracdo do trabalho textual, que foi desenvolvido no editor de
textos Microsoft Word, utilizando-os em forma de dissertagdo de mestrado.

Neste capitulo, foi apresentada a classificacdo e a coleta de dados utilizada
para o desenvolvimento da pesquisa. A seguir, no proximo capitulo, sao
apresentadas as analises e discussdes sobre os dados colhidos, demonstrando os

instrumentos utilizados na pesquisa.
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5 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Este capitulo analisa e discuti acdes direcionadas sobre os dados da
pesquisa, pretendendo transparecer o0s resultados a partir dos instrumentos

utilizados.

51 O DIAGNOSTICO DO AMBIENTE INSTITUCIONAL E O CONTEXTO DO
PATRIMONIO DOCUMENTAL

Salienta-se a importancia dos atos normativos aprovados pela Prefeitura
Municipal de S&o Francisco de Assis, 0s quais se realizaram através de
apontamentos arquivisticos dos atos resolutivos, objetivando demonstrar a sua
completude e harmonizagédo na busca pelo integral exercicio dos direitos, no acesso,
na difusdo, na preservacdo e na autenticidade dos documentos, ou seja, no
Patrim6nio Documental Arquivistico.

O progresso cultural, social, econdbmico e sua evolucdo sao representados
pelos mais importantes signos, que formam o patriménio documental arquivistico do
Municipio, como representacdo de uma histéria evolutiva no mundo contemporéneo.

O acervo histérico Municipal de S&o Francisco de Assis esta acondicionado
de uma forma descentralizada em suas Secretarias Municipais.

Conforme a analise técnica, as informacBes abaixo foram apresentadas em
metros cubicos (m3) de documentos arquivisticos, com presuncdo de guarda
permanente.

A analise feita no ambito institucional demonstrou resultados quantitativos,
gue foram usados para determinar a concentragdo, volume ou massa documental,

através do levantamento efetuado no ano de 2016, conforme a seguinte

demonstracao:
Secretaria Municipal de Administracéo, Industria, Comércio e Planejamento 479m3
Secretaria Municipal da Fazenda 392m?3
Secretaria Municipal de Educac¢éo e Cultura 124,8 m3
Secretaria Municipal de Saude 150m3
Secretaria Municipal de Agricultura, 202m3
Abastecimento e Meio Ambiente
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Secretaria Municipal de Obras e Saneamento 98m3
Secretaria Municipal de Turismo, Desporto e Lazer 89ms3;
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social 199m3
Secretaria Municipal de Industria e Comércio 209m3

Através destes resultados, foram analisados os documentos em seus
diversos suportes fisicos e estado de conservacdo, o que levou esta pesquisa a
buscar uma analise qualitativa de resultados.

Neste estudo qualitativo, a busca por dados na investigacao levou a percorrer
uma variedade de procedimentos e instrumentos de constituicdo e analise de dados.

Os instrumentos para constituicdo de dados foram entrevistas, observacoes,
grupos de trabalhos, andlise dos suportes, andlise diplomatica e da tipologia
documental.

Os documentos da Prefeitura foram acumulados por dezenas de anos sem
tratamento arquivistico adequado, descumprindo o percurso das trés idades
adequadamente, sendo eliminados indevidamente, causando transtornos ao erario
publico e aos gestores, pois ndo havia um profissional Arquivista ha treze anos na
instituicao.

Este fato, de ndo haver um profissional Arquivista atuante por mais de uma
década na instituicdo, embotou o Arquivo Publico Municipal como setor
indispensavel as tomadas de decisbes, que esta estreitamente ligado a
Administracdo e Planejamento e aos Gabinetes do Prefeito e Vice-Prefeito.

Com o surgimento da era digital, da producdo de documentos arquivisticos
digitaisenatos digitais, o Centro de Processamento de Dados fez o possivel para
suprir todas as necessidades.

Atualmente, sabe-se da importancia do dialogo entre a Arquivologia, a
Biblioteconomia e a Ciéncia da Informacgéo e da expertise do conhecimento de cada
area e sua interdisciplinaridade.

Assim, o campo de atuacdo do Arquivista ampliou muito e foi além do arquivo
permanente. Atualmente, o Arquivista atua em toda a instituicdo, ou seja, em todos
os locais nos quais se produz documento.

E importante e notdrio falar sobre o dever da instituicdo sobre a gestdo, a
preservacdo e o acesso aos documentos digitais e natos digitais, com equipes
multidisciplinares, inclusive com Arquivista, atuando dentro do Setor de Tecnologia

da Informagéo.
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A cada quatro anos, quando ha nova eleicdo para Prefeito, parte do quadro
funcional é substituido por conta dos cargos de confianca, alguns dos servidores do
guadro efetivo sdo remanejados de setores e as informacdes sdo perdidas por falta
de controle na producéo e preservacdo documental, sem falar nas obsolescéncias
dos suportes.

Desde o inicio desta pesquisa, foi observado, em varios momentos, perda de
documentos, e o diagndstico foi a falta de implementacéo da Legislacdo Arquivistica,
a falta de gestdo documental, a caréncia de implementar politicas nos processos de
producdo e preservagdo dos documentos arquivisticos em seus diversos suportes.

Verificou-se a falta de uma cadeia de custddia aos documentos, de sistemas
interoperaveis, de Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos —
SIGAD para a gestdo, de um arquivo permanente digital ou RDC-Arqg para a
preservacdo e uma plataforma de acesso, descricdo e difusdo ao patriménio publico
documental do Municipio.

Ao analisar os documentos arquivisticos digitais e natos digitais da instituicéo,
verificou-se que a instituicdo ndo dispde de infraestrutura necessaria, com servidores
de file system (servidor de arquivos/documentos), pois 0s documentos s&o
guardados individualmente em cada microcomputador.

Analisou-se também a falta de servidor de backup. Na instituicdo, ha uma
ordem de servigo que diz que cada servidor é o responsavel pelo backup dos seus
dados ou documentos arquivisticos produzidos. Esta ordem de servico determina
gue os documentos devam ser gravados em primitivos digitais, como CDs, DVDs e
pendrives para sua seguranca.

A partir deste diagnéstico, foram implementados atos normativos do Poder
Executivo Municipal instituindo legalmente o Arquivo Publico Municipal, através da
Lei n°® 1.007, de 29 de julho de 2016 (Apéndice C), o Regimento Interno (Anexo F), 0
registro no Cadastro Nacional de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos
- CODEARQ (Anexo A) e a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos -
CPAD (Anexo E), aprovada pela Portaria n® 406/2017.

Os documentos analdgicos, que sdo tramitados diariamente nas rotinas de
trabalho, sofreram duplicidades desnecesséarias pela auséncia de um setor de
Protocolo e a implementacdo de um Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica
de Documentos — SIGAD.
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A Orientagdo Técnica n° 1, de abril de 2011, do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ, Camara Técnica de Documentos Eletrénicos, dispde sobre
orientacdo e contratacdo de SIGAD e servicos correlatos como referencial a gestéo
dos documentos arquivisticos.

O SIGAD, que é um sistema de gestdo, tem o objetivo de controlar o ciclo de
vida dos documentos a partir da gestdo arquivistica, que compreende a captura, a
tramitacdo, a utilizacdo e o arquivamento até a sua destinacdo final, isto é,
eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente. Esta solucdo pode ser
implementada por um unico software ou pela integracdo de diversos softwares, que
abrangem as fases corrente e intermediaria da gestdo de documentos e apoia
procedimentos de preservacao.

Conforme o CONARQ, este sistema pode gerenciar documentos digitais,
convencionais e hibridos (um documento pode ter uma parte convencional analdgica
e uma parte digital). Com relacdo aos documentos convencionais, 0 sistema inclui
apenas o0 registro das referéncias nos metadados, como numero de protocolo,
cbdigo de classificacdo e data. No caso dos documentos digitais, o sistema inclui os
préprios documentos.

Neste caso, com a implementacdo, o Arquivo Publico Municipal tem o
controle na producdo de todo o seu Patriménio Documental Arquivistico, com
acessibilidade de pesquisa a partir da classificacdo documental.

A pesquisa sobre o assunto e o levantamento de dados que resultou na
proposta de implementar a gestdo, preservacdo e O acesso ao patrimonio
documental, antes de haver maiores perdas de documentos, deu-se em 2016, no
primeiro semestre do ano.

Ha um volume de documentos de guarda permanente, totalizando 1.942,8 m3
de documentos.

Como o SIGAD nédo contempla a guarda de documentos permanentes,
sugeriu-se a implementagdo de um repositorio digital arquivistico confiavel — RDC -
Arg, ou seja, o arquivo permanente digital.

Na pesquisa, detectou-se a necessidade, além de gerir, de também investir
em infraestrutura para centralizar o Arquivo Publico Municipal e para conservar e
preservar as informacgoes.

O ambiente de guarda deve ser climatizado, com equipamentos especiais que
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controlam a temperatura e a umidade relativa do ar, com a temperatura entre 18° C
a 20° C e a umidade relativa do ar controlada entre 45% UR a 55% UR.

Todos os documentos devem ser higienizados, classificados, organizados e
acondicionados em arquivos deslizantes e mapotecas de aco com protecdo de
seguranca e anti-incéndio.

Com esse tratamento, conseguir-se-a desacelerar e estabilizar o processo de
deterioracdo dos documentos historicos.

O arquivo intermediario e o arquivo permanente devem ser armazenados em
ambientes diferentes.

Somente ap6s a avaliagdo e o recolhimento, os documentos serdo
custodiados no arquivo histérico, para fins de pesquisa, com procedimentos
especificos para guarda, conservacao e preservacao.

A producdo dos documentos digitais é muito critica e instavel. A partir de
dados obtidos da pesquisa, foi detectada grande fragilidade na presuncédo de
autenticidade dos documentos arquivisticos digitais quanto a perda, alteracéo,
duplicidade e obsolescéncia de suporte.

A Resolugéo n° 37, do CONARQ, de 19 de dezembro de 2012, aprovou as
Diretrizes para a Presuncdo de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais
e refere que a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais € ameacada
sempre que eles sdo transmitidos através do espaco (entre pessoas e sistemas ou
aplicativos) ou do tempo (armazenagem continua ou atualizacdo/substituicdo de
hardware/software usados para armazenar, processar e comunicar 0os documentos).

Como aguarda de documentos arquivisticos digitais € inexoravelmente
ameacada pela obsolescéncia tecnolégica, a presuncdo da sua autenticidade deve-
se apoiar na evidéncia de que eles foram mantidos com uso de tecnologias e
procedimentos administrativos que garantiram a sua identidade e integridade
(componentes da autenticidade); ou que, pelo menos, minimizaram 0s riscos de
modificacdes dos documentos a partir do momento em que foram salvos pela
primeira vez e em todos 0s acessos subsequentes.

A Resolucdo n° 43, do CONARQ, de 04 de setembro de2015, alterou a
redacdo da Resolucao n° 39, de 29 de abril de 2014, que estabelece diretrizes para
a implementacdo de repositorios digitais confiaveis para a transferéncia e

Recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicdes arquivisticas dos
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orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

A implementacdo de um repositorio digital confiavel deve seguir padrdes e
normas, de forma a garantir a autenticidade (identidade e integridade), a
confidencialidade, a disponibilidade, o acesso e a preservacdo, tendo em vista a
perspectiva da necessidade de manutencdo dos acervos documentais por longos
periodos de tempo ou até mesmo permanentemente.

Os dados da pesquisa mostram que o0s documentos ndo tém acesso via
portal da transparéncia.

A solucédo consiste em implementar uma plataforma de acesso, descricao e
difuséo ao patriménio publico documental do Municipio, interoperavel com o arquivo
permanente digital e o Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos.

E dever da instituicAo promover o acesso aos documentos publicos, via Lei de
Acesso a Informacao, e disponibiliza-los na web, em ambiente seguro.

Assim, desenvolve-se uma proposta de cadeia de custédia ininterrupta, com
presuncéo de autenticidade dos documentos analdgicos e digitais.

No contexto descrito neste capitulo, de acordo com as necessidades que
vieram a tona sobre a gestdo, preservacdo e acesso aos documentos, foram
aprovados atos normativos pela Prefeitura Municipal de S&o Francisco de Assis. No
préximo capitulo, sdo apresentados a investigacao, estudo, analise, implementacéo

e atingimento dos objetivos especificos na pesquisa.
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6 PROMOVER A GESTAO, A PRESERVACAO E O ACESSO AO
PATRIMONIO DOCUMENTAL DO MUNICIPIO DE SAO FRANCISCO DE ASSIS

Este capitulo salienta a investigacéo, o estudo, a analise, a implementacao e
0 atingimento dos objetivos especificos na pesquisa. Propfe-se uma cadeia de
custdédia ao patrimdnio documental e apresenta-se o0s produtos do Mestrado

Profissional em Patriménio Cultural.

6.1 IMPLEMENTAR O SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS - SISMARQ

A implantacdo do Sistema Municipal de Arquivos — SISMARQ implica em
desenvolver e coordenar a politica e a gestdo arquivistica na Prefeitura Municipal,
visando a agilidade da informacéo, eficiéncia administrativa e a preservacdo da
memoria do Poder Executivo Municipal, consolidado como 6érgdo estratégico de
coordenacdo do Sistema de Arquivos, promovendo acdes integradas de gestdo
documental que assegurem o acesso a informacdo gerencial, administrativa, de

pesquisa e a preserva¢cdo da memaria do Municipio.

A distancia entre a administracdo e a histéria no que concernem os
documentos é, pois, apenas uma questdo de tempo. Isto quer dizer que os
arquivos administrativos guardam os documentos produzidos ou recebidos
durante o exercicio de suas funcdes, e que vdo sendo guardados organica
e cumulativamente & medida que se cumprem as finalidades para as quais
foram criados. Esses documentos séo, na realidade, os mesmos de que se
valerdo os historiadores, posteriormente, para colherem dados referentes
ao passado, ja no recinto dos arquivos permanentes (BELLOTO, 2007,
p.24).

O CONARQ fomenta a criagdo e desenvolvimento de arquivos publicos
municipais a partir da transparéncia e acesso a informacdo para o exercicio da
cidadania.

O arquivo publico municipal, importante fonte de informacéo, é peca-chave
para a melhoria da boa governanca do mesmo e para o atendimento das demandas
relacionadas a cidadania, como, por exemplo, informacdes sobre os atos
governamentais, andamento e solugdo de questbes administrativas, econdmicas e
juridicas, bem como informacdes sobre saude, educacdo, meio ambiente, raizes

histéricas do municipio, festas e costumes regionais.
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Salienta-se que o municipio que ndo tem um arquivo publico institucionalizado
em sua estrutura administrativa esta descumprindo a Constituicdo Federal de 1988 e
a Lei de Arquivos, de 1991, obstaculizando e inviabilizando a aplicabilidade das leis
de Responsabilidade Fiscal — LRF (lei complementar 101/2000), da Transparéncia
(lei complementar 131/2009) e da lei n°® 12.527, de 2011 — Lei de Acesso a
Informacdo, bem como evidencia a auséncia de gestores publicos comprometidos
com uma administracéo eficiente, eficaz e transparente dos documentos gerados e
acumulados pelo poder publico municipal.

Em conformidade com a legislagéo vigente, evidenciou-se a necessidade de
implementar o SISMARQ, desenvolvendo e implementando politicas de gestao
arquivistica no Municipio.

Segundo a cartilha de criacdo e desenvolvimento de arquivos publicos
municipais:

[...] & imperativo que o municipio conte com um programa de gestao
documental adequado, pois sem uma politica eficiente de arquivos e gestéo

de documentos e informacdes é muito pouco provavel que haja uma politica
eficiente de acesso as informacgdes publicas (CONARQ, 2014, p.56).

A gestdo deve ser processada com planejamento, estudo, analise e
investigacdo do cenario arquivistico. Esta funcdo é de exclusiva responsabilidade do
poder publico, sendo vedada sua terceirizacéo.

Com base nas trés fases basicas de producédo, utilizacdo e destinacao,
iniciou-se o levantamento documental, aplicando entrevistas com pessoas que
conhecem as atividades desenvolvidas nas Secretarias Municipais, colhendo
informacdes pertinentes ao levantamento dos documentos, patriménio documental
de S&o Francisco de Assis.

A Prefeitura € composta por nove secretarias e cada uma delas elegeu uma
ou mais pessoas com conhecimento nas atividades desenvolvidas para participar da
pesquisa, sendo que estes colaboradores foram treinados apartir das politicas de
gestao arquivisticas, referentes a producao, classificacdo, organizacédo e guarda de
documentos e sd0 0s responsaveis por repassarem essas informacdes aos demais
colaboradores de cada setor.

Em 2016, iniciou-se um trabalho de gestdo de documentos na Prefeitura

Municipal de Sao Francisco de Assis. Em toda a sua existéncia, milhbes de
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Documentos foram gerados e acumulados, sem tratamento arquivistico, resultando
em grandes perdas para o patriméniodo cumental.

Para auxiliar na gestdo desses documentos, surgiu o SISMARQ, o Sistema
Municipal de Arquivos.

O SISMARQ é um sistema de arquivos normativo que funciona no Arquivo
Publico Municipal, implementando politicas de gestdo de documentos arquivisticos
em meio analdgico e digital e trabalha com os gestores de cada setor da Prefeitura
gue produzem documentos arquivisticos.

Este gestor auxilia na producao diplomaticamente correta dos documentos
arquivisticos no setor, responséavel pela identificacdo, avaliagdo e implementacdo do
Plano de Classificacdo de Documentos Arquivisticos, organizacdo e guarda destes
no arquivo corrente, a partir do treinamento oferecido pelo Arquivo Publico
Municipal, sobre a implementacdo do SISMARQ.

Desta forma, os documentos chegam a segunda idade, ouseja, ao arquivo
intermediario, plenos na sua esséncia, conservados para cumprirem sua missao.

Os arquivos intermediarios e permanentes necessitam de um ambiente
especial para a sua preservacao, que deve ser higienizado e climatizado, com
temperatura e umidade relativa do ar controlada, para prolongar a vida util ou
preservar permanentemente os documentos arquivisticos.

A implementacdo do SISMARQ facilitou a organizacdo e o0 envio dos
documentos arquivisticos ao Arquivo Publico Municipal, possibilitando o acesso.

A Prefeitura Municipal €é responsavel pela constituicdo de acervos
documentais, a partir da politica de valorizagdo, cumprindo uma das suas fungdes
sociais.

Quando se pensa além da responsabilidade de constituir e guardar os
registros documentais arquivisticos, pensa-se na preservacdo do patriménio
documental que é de grande valia para toda a sociedade.

Para ser possivel a criagdo de um Sistema Municipal de Arquivos,
primeiramente, iniciou-se a implementacao de Legislacao Arquivistica.

Providenciou-se a aprovacao da Lei n°® 1007/2016, entendido como Produto
do Mestrado em Patrimonio Cultural, (Apéndice C), que institui o Arquivo Publico
Municipal, a aprovacdo do Regimento Interno do Arquivo (Anexo F), o registro no

Cddigo de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos- CODEARQ (Anexo
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A), que, conforme a Resolucdo n° 28, do CONARQ, de 17 de fevereiro de 2009,
dispbe sobre a adocdo da Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica - NOBRADE
pelos orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR,
instituindo o Cadastro Nacional de Entidades Custodiadoras de Acervos
Arquivisticos e estabelecendo a obrigatoriedade da ado¢édo do Cédigo.

Este dado da pesquisa € muito valioso, pois somente sessenta e quatro (64)

Municipios tem este registro no Rio Grande do Sul.
Figura 1 — Cadastro Nacional de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos.

Cadastro Nacional de Entidades
£ Custodiadoras de Acervos Arquivisticos

CODEARQ ﬁ
S= o= o

Fonte:<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/o-
cadastro.html>

iy

- |

Figura 2 — Cédigo do Patriménio Documental no CODEARQ.

CODEARQ:

BR RSAPMSFA
Nome da Instituicao:
Arquivo Publico Municipal de Sao Francisco de Assis

Fonte:<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/o-
cadastro.htm|>

A implementacdo do SISMARQ evoluiu com a aprovagdo da Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD, conforme Portarian® 406/2017
(Anexo E), e aprovacdo do Plano de Classificacdo de Documentos Arquivisticos—

PCDA, conforme Decreto n° 827/2017 e Tabela de Temporalidade Documental


http://www.siga.arquivonacional.gov.br/media/publicacoes_tecnicas/nobrade.pdf
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/o-cadastro.html
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/o-cadastro.html
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/o-cadastro.html
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/o-cadastro.html
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(Apéndice A), respectivamente e entendido como Produto do Mestrado em
Patrimonio Cultural.

Todos estes dados estdo disponiveis para acesso no site da Prefeitura, no
item Arquivo Publico Municipal.

A institucionalizacdo do Arquivo Publico Municipal com a implementagédo do
SISMARQ gera o poder estratégico e 0 apoio a tomada de decisdes, transparéncia e
eficiéncia administrativas, bem como um servico de informacéo que prové os seus
cidadaos de instrumentos e meios para a defesa e garantia de direitos individuais e
coletivos. Além disso, € um espaco de educacdo, cidadania, cultura, memoria e

lazer.

6.2 DEMONSTRAR O METODO DE CLASSIFICACAO, TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS, RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

O Plano de Classificacdo de Documentos Arquivisticos e a Tabela de
Temporalidade (Apéndice A), Produto do Mestrado em Patrimbnio Cultural,
aprovados pelo Decreto Municipal n°® 827/2017 (Anexo B), foram desenvolvidos a
partir das necessidades do Orgdo do Executivo Municipal, conforme as
consideracbes do Conselho Nacional de Arquivos-CONARQ, subsidiados pela
Resolucdo n° 14 do CONARQ e a Cartilha de Criagcdo e Desenvolvimentode
Arquivos Publicos Municipais.

A preocupacdo com a organizacdo e 0 acesso aos documentos publicos é
antiga, mas so recentemente foram dados passos decisivos neste sentido.

A Constituicdo Federal de 1988 dispfe, no paragrafo 2° do artigo 216, que
‘cabe a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacéo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem”.

A Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados, preconiza a revitalizacdo dos servigos
arquivisticosdo Poder Publico por meio de programas de gestdo de documentos.

Estes programas reinem procedimentos e operacfes técnicas referentes a


http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/Cartilha_criacao_arquivos_municipais.pdf
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/Cartilha_criacao_arquivos_municipais.pdf
http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/Cartilha_criacao_arquivos_municipais.pdf
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producéo, tramitacéo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos.

A classificacdo é uma funcdo arquivistica, tanto quanto a avaliacdo, a
descricdo, a criacdo, a preservacdo, a aquisicdo e a difusdo
(disseminacdo), em que a triade formada pela avaliagdo, descricdo e
classificacdo sdo as atividades capitais da pratica arquivistica. Podemos
considerar a classificagdo como uma fungdo matricial, pois € por meio dela
gue se realiza a avaliacdo, que em uma etapa posterior, vai possibilitar a
gestdo dos prazos de guarda e da destinacdo final (tabela de
temporalidade) independentemente da metodologia aplicada e de sua
configuracdo, sempre tem como ponto de partida os conjuntos documentais
definidos na classificacdo. (SOUSA, 2013, p.131).

Contudo, deve-se considerar também a Lei 12.527, de 18 de novembro de
2011, que regulamenta o direito constitucional de acesso as informag6es publicas.
Essa norma entrou em vigor em 16 de maio de 2012 e criou mecanismos que
possibilitam, a qualquer pessoa, fisica ou juridica, sem necessidade de apresentar
motivo, o recebimento de informacdes publicas dos 6rgéos e entidades.

A Lei vale para os trés Poderes da Unido (Estados, Distrito Federal e
Municipios) e, inclusive, aos Tribunais de Contas e Ministério Publico. As entidades
privadas sem fins lucrativos também s&o obrigadas a dar publicidade as informacdes
referentes ao recebimento e a destinacao dos recursos publicos por elas recebidos.

A Lei de Acesso a Informacdo—-LAl, n°® 12.527/2011 e a Lei Municipal n°
1007/2016, que dispde sobre a criacdo do Arquivo Publico Municipal e define as
diretrizes da politica municipal de arquivos publicos e privados de interesse publico e
social criaram o Sistema Municipal de Arquivos — SISMARQ de Sao Francisco de
Assis, RS.

O Plano de Classificacdo de Documentos de arquivos relativo as atividades-
meio da Administragdo publica Municipal e a Tabela de Temporalidade de
Documentos foram elaborados pela Arquivista Municipal e a Comissao de Avaliacao
de Documentos — CPAD.

Este instrumento, aprovado pela Portaria 406/2017, vinculada a Secretaria de
Administragdo e Planejamento, constituiu-se em elemento essencial & organizagao
dos arquivos correntes e intermediarios, permitindo acesso aos documentos.

O Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo € um instrumento de
trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido

por um O6rgdo no exercicio de suas fungdes e atividades.
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Na Arquivistica, a classificagao foi reconhecida pelos canadenses (Couture,
1999) como uma das sete fungdes arquivisticas. E, hoje, podemos entendé-
la como uma funcao matricial do fazer arquivistico. O coracéo das praticas
arquivisticas que, para Lopes (1996) é formado pelas funcgdes,
classificacéo, avaliacdo e descricdo, tem a classificacdo como ponto de
partida para a realizacdo das outras duas funcfes (SOUSA, 2014, p.4).

A classificacdo por assunto € utilizada como objetivo de agrupar os
documentos sob um mesmo tema, como formade agilizar sua recuperagéo e facilitar
as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecdo, eliminacao,
transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos. Uma vez que o trabalho
arquivistico € realizado com base no contetdo do documento, ele reflete a atividade
gue o gerou e determina o uso da informacao nele contida.

A classificacdo define, portanto, a organizacdo fisica dos documentos
arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperacgao.

A classificacdo dos documentos arquivisticos é baseada na analise tipoldgica
dos documentos, ou seja, na diplomatica, que é uma ciéncia independente que
estuda a autenticidade dos documentos, especialmente a identificacdo de

documentos desenvolvidos nos parametros da tipologia documental.

O documento diplomatico € o registro legitimado do ato administrativo ou
juridico, consequéncia, por sua vez, do fato administrativo ou juridico. Se é
ato juridico todo aquele que tenha por fim imediato adquirir, resguardar,
transferir, modificar ou extinguir direitos, o ato administrativo é o ato juridico,
porém, eivado pela finalidade publica (BELLOTO, 2002, p.17).

A identificacdo é uma tarefa de pesquisa de natureza intelectual que versa
sobre o documento de arquivo e o seu 6rgdo produtor. E desenvolvida no inicio do
tratamento documental, fundamentando as analises para fins de producéo,
avaliacao, classificacao e descricao documental.

Para este instrumento, adotou-se o modelo de codigo de classificacao
decimal. Como o proprio nome indica, o sistema decimal de classificagdo por
assuntos constitui-se num codigo numérico dividido em dez classes e estas, por sua
vez, em dez subclasses e assim sucessivamente. As dez classes principais sao
representadas por um namero inteiro, composto de trés algarismos.

Flores (2016) diz que “classificar é o fazer intelectual do profissional Arquivista

[...]". O Plano de Classificacdo de Documentos € o instrumento utilizado para
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classificar todo e qualquer documento de arquivo. O documento classificado sempre
estara relacionado com o 6rgéo produtor, sua atividade e funcao.

Segundo o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), classificar € uma das
atividades do processo de gestdo de documentos arquivisticos que inclui
procedimentos e rotinas especificas que possibilitam maior eficiéncia e agilidade no
gerenciamento e controle das informacdes.

A Resolucédo n°® 1 do CONARQ, de 18 de outubro de 1995, dispde sobre a
necessidade da adocao de planos e ou cdédigos de classificacdo de documentos nos
Arquivos correntes, que considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas
atividades efuncoes.

Os instrumentos utilizados no processo de classificagdo sdo o Plano de
Classificacdo de Documentos, para 0s arquivos correntes e intermediarios, e o
Quadro de Arranjo e Descrigdo para 0s arquivos permanentes.

A Tabela de Temporalidade de Documentos Arquivisticos foi construida a
partir do Plano de Classificacdo de Documentos e serve como instrumento que
estabelece o prazo de guarda dos documentos nos arquivos.

A avaliacdo constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental
arquivistico, na medida em que define quais documentos serdo preservados para
fins administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo ser eliminados ou
destinados aos arquivos intermediarios e permanentes.

O cddigo de classificacdo de documentos de arquivo para a administracdo
publica e a Tabela de Temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo
relativos as atividades-meio da administracdo publica, aprovadas pela Resolucdo n°
14 do CONARQ, constituem elementos essenciais a organizacdo dos arquivos
correntes e intermediarios, permitindo acesso aos documentos por meio da
racionalizagdo e controle eficazes das informacdes nele contidas.

A partir da Lei que instituiu o Arquivo Publico Municipal e 0 Regimento
Interno, formou-se uma equipe de servidores responsaveis por avaliar aproducéo e a
preservacao do patriménio documental do Municipio, a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos — CPAD, que € formada pelos servidores:

- Arquivista Municipal — Presidente;

- Técnica em Contabilidade;
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- Técnico em Informatica;
- Assessora Juridica; e
- Secretario Municipal de Administracao e Planejamento.

Essa comissao trabalha com o objetivo de avaliar os documentos de arquivo
da Prefeitura Municipal, bem como orientar e acompanhar a adocédo, aplicacéo e
atualizacdo dos Codigos de Classificagdo relativos as atividades-meio e as
atividades-fim.

A avaliacdo dos documentos foi feita a partir do conhecimento multidisciplinar
que consiste no processo de andlise dos documentos de arquivo, identificando seus
valores administrativo, fiscal ou legal para a Instituicdo, estabelecendo os prazos de
Guarda no arquivo corrente e intermediario, visando a guarda permanente dos
documentos considerados de valor probatério, informativo ou historico.

Para cumprir o objetivo de elaborar a Tabela de Temporalidade de
Documentos Arquivisticos, contou-se com o apoio da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, que auxiliou na andlise e avaliacdo destes, tendo como
subsidio a Resolucéo n°® 14 do CONARQ.

Dessa forma, a Tabela de Temporalidade de Documentos estabelece os
prazos de guarda do arquivo corrente ao arquivo intermediario e eliminacdo ou
recolhimento ao arquivo permanente, de uma forma transparente e ativa.

A identificacdo dos fundos documentais provém do ambito institucional. A
tipologia documental, vinculada a acdo, dar-se-a em varios niveis de acédo. O
documento é registrado a partir da sua atividade e funcéo.

Quando a classificacdo e o tipo documental sdo vinculados no contexto
institucional, ha uma hierarquia do desenvolvimento desta acdo do Plano de
Classificacdo e o documento materializa o menor nivel dela, ou seja, o item
documental.

O Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos
Arquivisticos foram desenvolvidos em 2016 e revisados em 2017, sendo utilizados
de uma forma Unica, em um s6 instrumento, com o intuito de facilitar a pesquisa.

De acordo com o apéndice A, pode-se verificar 0 codigo da instituicdo (BR
RSAPMSFA), a entidade custodiadora, os assuntos classificados, as atividades e as
funcdes dos documentos.

Pode-se verificar também, nomes no instrumento, os prazos de guarda no
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arquivo corrente, intermediario e eliminagdo ou recolhimento ao arquivo permanente.

Foram feitas consideracdes sobre a classificacdo dos documentos, conforme
a Lei n® 12.527/2011, quanto ao nivel de acesso aos documentos reservados,
secretos ou ultrassecretos.

A investigacao, o estudo, a andlise e a implementacéo destes instrumentos de
pesquisa levaram em consideracdo os documentos analdgicos e digitais e foram
utilizados como aporte indispensavel na implementacdo do produto do Mestrado
Profissional em Patriménio Cultural, ou seja, a implementacdo da plataforma de

acesso, difusdo e descricdo de documentos arquivisticos.

6.3 ABORDAR O REFERENCIAL DE CADEIA DECUSTODIA DE
DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

A partir do estudo, analise, investigacao sobre a producdo, preservagcado e
acesso aos documentos arquivisticos da Prefeitura de S&o Francisco de Assis,
aborda-se aqui acadeia de custddia plena em seus trés momentos.

A cadeia de custodia de documentos tradicionais € mantida por uma linha
ininterrupta de guarda de documentos nos arquivos correntes, intermediarios e
permanentes. Desta forma, estes documentos tem presuncao de autenticidade.

O tedrico britanico Sir. Hilary Jenkinson (1922), nesta abordagem, reconhece
a centralidade do valor em relacdo a qualidade dos documentos de arquivos
publicos. Jenkinson, em sua teoria, interessou-se por estudar o valor dos
documentos, primeiramente, numa perspectiva de prova administrativa.

O valor de prova, como definido por Jenkinson (1922), esta fortemente ligado

ao carater unico, auténtico e imparcial dos arquivos.
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Figura 3 — Teoria de Sir. Hilary Jenkinson (1922).
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Fonte: <http://www.academia.edu/>

Esta representagéo foi elaborada para demonstrar a cadeia de custédia dos
documentos analdgicos, na fase corrente, intermediaria, podendo sofrer eliminacdo
ou recolhimento ao arquivo permanente.

Atualmente, Flores (2017), salienta a importancia da cadeia de preservacao
de documentos, COP — Chain of Preservation, Interpares 2, que representa as
atividades de producao, manutencéo, avaliagcédo e preservacgao digital em todo o ciclo
de vida.

Conforme estudo do Projeto InterPARES - International Research on
Permanent Authentic Records in Electronic Systems (Pesquisa Internacional sobre
Documentos Arquivisticos Auténticos Permanentes em Sistemas Eletronicos), € um
projeto coordenado pela Universidade de British Columbia, no Canad4, que tem
desenvolvido conhecimento tedrico-metodologico essencial para a preservagdo de
longo prazo de documentos arquivisticos digitais auténticos.

De acordo com a Resolucdo n°® 38 do CONARQ, de 09 de julho de 2013 e
Projeto InterPARES, as Diretrizes do Produtor, que tratam da elaboracao e
manutencdo de materiais digitais e as Diretrizes do Preservador, que tratam da
preservacdo dos documentos arquivisticos digitais, visam o aperfeicoamento da

gestao e preservacao dos documentos de arquivo em formato digital.


http://www.academia.edu/

62

As mudanc¢as no modo como 0S arquivos e 0s arquivistas buscam preservar
os documentos e o desafio de se preservaremos documentos digitais e assegurar
sua fidedignidade de forma permanente tem feito os arquivistas considerarem mais
atencdo aos documentos correntes.

Segundo Eastwood e Macneil (2016, p. 10), observa-se que, devido a
complexidade e a fragilidade dos arquivos digitais, “a tarefa de identificacdo de
documentos de valor permanente e a garantia de sua longevidade devem ser
partilhadas entre os produtores dos documentos, arquivistas e 0s preservacionistas”.

Os repositorios arquivisticos digitais atualmente, na Arquivologia, sé&o
abordados conforme o modelo OAIS — Open Archival Information System, conforme
a ISSO 14721:2012.

Esses repositérios vieram da Biblioteconomia, mas podem ser aplicados em
outras areas, como Arquivos, Bibliotecas e Museus.

Segundo ROCHA, Rafael Port da:

[...] Se os repositdrios desempenham uma funcdo vital na preservacao,
integridade e divulgacdo de dados de pesquisa, uma rede de repositdrios
pode gerar conexdes entre as comunidades, aumentando assim a interface
entre fontes de dados de diferentes disciplinas e em repositérios especificos
ou multidisciplinares.

O documento digital é muito fragil e de uma complexidade impar, pois pode
ser alterado facilmente. Deve-se manté-lo em ambientes diferentes para que néo
Haja ruptura na cadeia de custddia. Deve-se preserva-lo em ambiente digital de
gestdo, preservacao e acesso, sem rompimento da custédia.

N&o € possivel manter os documentos digitais em um Unico ambiente
computacional. Nao é seguro, pois este pode ser invadido e alterado.

N&o se pode cometer ilicitudes, como se cometia antigamente, migrando
documentos para midias digitais, HDs externos, perdendo a forma fixa do
documento e sua autenticidade, preservando estes documentos apenas por cinco ou
dez anos.

O cenario atual na Prefeitura € preocupante, pois conforme a analise feita
para desenvolver esta pesquisa, foram detectados varios pontos delicados em

relacéo as falhas de seguranca na informacao.
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Desta forma, discorre-se a proposta ideal a ser implementada, fortalecendo
todos os pontos, que hoje sdo fracos e vulneraveis quanto a autenticidade dos
documentos digitais.

A preservacdo digital ndo consiste somente em migrar de uma midia para
outra ou digitalizar o documento. A digitalizacdo € apenas um representante digital e
o documento original tem que ser preservado, caso haja a necessidade de uma
arguicdo de falsidade ou analise da Diplomatica forense, averiguando sua
autenticidade.

O documento digitalizado pode ser autenticado e declarado com fé publica
pelo servidor publico responsavel em dar acesso.

Na preservacdo digital, € necessario ter ambientes de preservacdo que
respeitem a classificacdo e tempo de guarda de documentos e que, apds isso,

sejam recolhidos para o arquivo digital permanente.

A preservacdo digital € um dos grandes problemas que precisam ser
enfrentados pelos profissionais da informacdo. N&o ha duvida que muitos
registros documentais importantes se perderam e muitos ainda se perderéo
enquanto as instituicbes estiverem aprendendo a implementar politicas e
praticas de preservacao que contemplem a transi¢cdo da documentacdo em

papel para a documentacéo digital (SANTOS, 2014, p.1).

Este grave equivoco sobre o mundo dos arquivos digitais, infelizmente, ndo é
passado e acontece diariamente na Prefeitura de Sao Francisco de Assis.

E preciso focar em ambientes de preservacéo, pensando nas pessoas e Nnos
sistemas, em ambientes sistémicos e interoperaveis.

N&o deveria haver a preservacdo digital em banco de dados, pois este é
fragil, ndo responsivo a uma invasdo. Havendo um administrador com pleno
conhecimento neste ambiente, pode-se alterar, eliminar, copiar documentos, apagar
trilhas de controle de autenticidade, ficando a fonte de prova comprometida, ou seja,
o0 documento original comprometido.

Cunha (2010) alerta para “as dificuldades em relacdo a disponibilidade das
informacdes postas em repositorios, tais como: armazenamento em maquinas
diversas de fabricantes, modelos e sistemas operacionais.” (TOMAEL, 2016. p.149).

No Open Archival Information System, modelo OAIS, ndo ha dependéncia de
um banco de dados, pois trabalha com uma sistematica de pacotes criada pela

Biblioteca do Congresso Americano. Tais pacotes sao containers, no formato de
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encapsulamento de documentos, de objetos digitais e de seus metadados.

O modelo OAIS é um esquema conceitual que disciplina e orienta um sistema
de arquivo dedicado a preservacdo e manutencdo do acesso a informacoes digitais
por longo prazo, ou seja, permanente.

Este modelo foi traduzido para o Brasil como ABNT NBR 15.472/2007 (SAAI)
Sistema Aberto de Arquivamento de Informagao.

Na Prefeitura e em qualquer instituicdo publica ou privada, o profissional de TI
desenvolve um papel preponderante na preservacao digital. Esse profissional
também responde juridicamente sobre apreservacdo de documentos digitais. O
papel do profissional de Tl estd explicitado no storage service. O cuidado de
preservacao deve acontecer nos storages, nos armazenamentos.

A sistematica de interoperabilidade é de responsabilidadedos arquivistas,
bibliotecarios, museodlogos, por exemplo, mas também do profissional de TI. O
trabalho deve ser construido em conjunto por ambas as partes e compartilhado
também por estes.

O repositorio digital ndo permite a exclusdo. A partir de um pedido de
exclusdo de algum documento no storage service, o profissional de TI terd que
concordar a partir do parecer argumentado do profissional de preservacao digital.

E importante salientar que backup n&o é sindnimo de RDC-Arg. O repositério
ou arquivo permanente digital deve sofrer backup para que, em caso de sinistro ou
algo semelhante, se recupere a perda do documento.

Santos e Flores (2017) falam sobre a “ideia do documento arquivistico digital
como parte integrante do patrimbnio cultural, com aspectos pertinentes a sua
preservacao”.

Em outro momento, Luz e Flores (2016) destacamos requisitos de confianga
nos “repositorios digitais e comparam a autenticidade e a autenticacdo como fatores
diferentes numa cadeia de custodia. Destacam o papel da cadeia de custddia na
confianca e preservacao permanente digital”.

Silva (2009) presume que o documento arquivistico auténtico é aquele que
mantém sua identidade e sua integridade intactas ao longo de todo o seu ciclo de
vida.

Conforme o modelo OAIS, a cadeia de custdédia dos documentos €

representada por trés ambientes: o ambiente de producdo, o ambiente de
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preservacdo e o0 ambiente de acesso, difusdo, descricdo e representacdo dos
documentos.

No ambiente de producdo ou de gestdo, deve-se implementar o SIGAD —
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos, que nada mais € do
que um sistema de negocios.

O SIGAD, sistema de gestao, tem que respeitar 0 modelo de requisitos para
sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos, o e-Arq Brasil,
elaborado no ambito da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE) do
Conselho Nacional de Arquivos.

Deve-se respeitar as seguintes normas na gestdo em Arquivo corrente e
intermediario:

* Producao de documentos arquivisticos digitais no BRASIL: e-Arq Brasil;

* Producdo de documentos arquivisticos digitais nos Estados Unidos: DOD

5015.02 EUA,;

* Producéo de documentos arquivisticos digitais na Europa: MoReq 2010.

O e-ArgBrasil € o modelo nacional, uma norma nacional, conforme a
Resolucaon® 32, de 17 de maio de 2010, do CONARQ.

A Resolucéo n° 31, de 28 de abril de 2010, que dispde sobre a adoc¢éao das
recomendacdes para digitalizacdo de documentos arquivisticos permanentes, fala
da interoperabilidade de documentos arquivisticos dos sistemas de negocio ao
SIGAD e ao RDC-Arq.

O SIGAD podera ser representado através dos Sistemas Nuxeo DM
(Document Management), Alfresco, Archivista Box, Maarch, Orfeo LIBRE, entre
outros, que servem de exemplo como plataforma que engloba um conjunto de
funcionalidades e médulos que promovem a eficiéncia administrativa.

No ambiente de preservacdo ou de administracdo, deve-se implementar o
repositério arquivistico digital confiavel — RDC-Arg, um ambiente militarizado, em
gue o0 pesquisador ou usuario ndo tem acesso. Este ambiente tem dois
administradores, que sado o Arquivista e o Profissional de TI, ambos com pleno
conhecimento sobre a preservacdo digital e cadeia de custdédia dos documentos
digitais.

Este ambiente poderd ser representado pelo software livre Archivematica,

desenvolvido especificamente para esta finalidade, com alto nivel de seguranca.
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O repositdrio arquivistico digital confidvel RDC-Arq tem que estar ligado ao
SIGAD.

A Resolucdo n°® 43 do CONARQ dispde sobre os repositorios arquivisticos
digitais RDC-Arq, estabelecendo diretrizes para a implementacdo de repositorios
digitais confiaveis para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos
digitais para instituicdes arquivisticas dos orgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos - SINAR.

Este repositério, tdo reconhecido no mundo da preservacéao digital, nada mais
€ do que o arquivo permanente digital.

Na idade permanente, os documentos necessariamente tém que ser
recolhidos para um RDC-Arg, de maneira a serem preservados e terem seu acesso
garantido.

Diferentemente do que acontece nas idades anteriores (corrente e
intermediaria), o RDC-Arg ndo permite a eliminacdo de documentos na idade
permanente. Assim, ndo € facultativo o recolhimento de documentos arquivisticos
para o arquivo permanente digital, sendo obrigatério, legalmente e necessario como
formade garantir sua autenticidade e os principios e as praticas da Arquivologia.

Este ambiente oferece a garantia de autenticidade aos documentos daqui a
mil, dois mil ou trés mil anos, através da administracdo deste repositorio, que € de
acordo com a norma internacional ISO n° 16.363: 2011, exequibilidade, legado
digital e interoperabilidade de padrdes.

Os pacotes abordados na Prefeitura de Sao Francisco de Assis séo:

*pacote SIP — Pacote de submissao de informacéo, entregue pelo produtor a
um modelo OAIS para a construcdo de um ou mais AlP;

*pacote AIP — Pacote de arquivamento de informacgao. Pacote de informacgéo
gue sera objeto de preservacdo. No Setor de Patriménio Publico Municipal, o AIP &
representado por documentos arquivisticos analdgicos, através dos tipos
documentais escrituras publicas de imoveis; e

*pacote de DIP — Pacote de disseminagdo de informacdo. Pacote de
informacao derivado de um ou mais AlP, recebido pelo consumidor em resposta a
uma requisicéo dirigida ao modelo OAIS. No Setor de Patriménio Puablico Municipal,
este pacote é digital, ou seja, as escrituras publicas foram digitalizadas e importadas

como objetos digitais para o AtoM. Os documentos podem ser acessados como
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auténticos, com fé publica.

Na Prefeitura, os documentos digitais tém que ser mantidos auténticos, sem
corrupcdo. Assim, preservardo a autenticidade, diplomaticamente falando, a
identidade e a integridade.

Salienta-se a preocupag¢do em manter a identidade dos documentos, que é
mais facil de manter por metadados. A integridade néo, pois quando se migra um
documento, perde-se o0 suporte, ficando apenas com a informacédo, rompendo o
documento, fonte de prova e de autenticidade.

SO se garante a autenticidade a partir do documento original, da informacgéo
relacionada com a fixidez do suporte.

Em relacdo ao ambiente de preservacdo e ao armazenamento, os metadados
foram desenvolvidos com a finalidade de documentar essa migracdo segura e
auténtica.

Portanto, os documentos podem ser representados e acessados de forma
digital, mas deve-se manter os formatos originais como garatia de forma fixa e
conteude estavel, como forma de prova e fé publica.

Podemos afirmar, a partir de uma analise profunda, tedrica e prética, que a
cadeia de custddia de documentos arquivisticos na Prefeitura de Sdo Francisco de
Assis € hibrida, ou seja, plena de documentos analdgicos e digitais.
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Figura 4 — Representacdo de Cadeia de Custddia e de Preservacao.
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Ao identificar as Plataformas Digitais ou Ambientes em uma Cadeia de
Custodia Arquivistica, tem-se, entdo, primeiramente, o Ambiente de Gestdo de
Documentos (SIGAD), como segunda plataforma o Repositdrio Arquivistico Digital
Confiavel (Archivematica) e a Plataforma de Descri¢do, Difusdo e Acesso (AtoM ou
ICA-AtoM), constituindo o Ambiente de Preservagéo e Acesso.

A representacdo e acesso em plataformas auténticas devem garantir a
manutencdo da autenticidade dos documentos digitais, entendidos como patriménio
documental arquivistico digital.

O AtoM atende as necessidades dos arquivistas. Entretanto, por ser um
sistema informatizado, requer o apoio de profissionais da tecnologia de informacao
para o pleno funcionamento do sistema.

Este software possui trés grandes conjuntos de funcionalidades: recuperar
informacdes, gerenciar informacfes e configurar sistema, todos acessiveis pela
pagina inicial.


http://www.slideshare.net/dfloresbr/interoperabilidade-de-documentos-arquivsticos-dos-
http://www.slideshare.net/dfloresbr/interoperabilidade-de-documentos-arquivsticos-dos-
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E nessa plataforma que ocorre o acesso aos documentos digitais e
representantes digitais, apresentado como produto do Mestrado Profissional em

Patrim6nio Cultural.

6.4 ADOTAR UMA PLATAFORMA ARQUIVISTICA DE ACESSO, DIFUSAO E
IMPLEMENTAR A DESCRICAO ARQUIVISTICA DA MESMA

Entende-se por plataforma de acesso o ambiente digital no qual séo
disponibilizados os documentos arquivisticos digitais ou natos digitais.

Este ambiente pode ser representado por um software que oferece
Possibilidades de difusédo, descricdo e pesquisa dos registros documentais.

O software livre é compreendido como uma ferramenta designada a qualquer
programa de computador que pode ser executado, copiado, modificado e
redistribuido pelos usuérios gratuitamente.

Os usuarios possuem livre acesso ao coédigo-fonte do software e fazem
alteracdes conforme as suas necessidades.

Outro produto desta dissertacdo de Mestrado Profissional em Patriménio
Cultural é representado pelo software livre ICA-AtoM (acrénimo pela International
Council Archives — Access to memory), que foi desenvolvido a partir de um projeto
do mesmo nome.

O ICA-AtoM surgiu em 2003, atravées de um relatério da Comissao de
Tecnologia da Informacdo do ICA, que estabelecia requisitos funcionais para um
“Open Source Archival Resource Information System” (OSARIS) (tradug&o nossa:
Sistema aberto de pesquisa em informacdes arquivisticas).

A Empresa Artefactual Systems, em colaboragcdo com o Program Commission
(PCOM) do ICA e com o auxiio de uma grande rede de colaboradores
internacionais, arquitetou as funcionalidades deste software. Nessa arquitetura, um
dos pontos mais importantes € a conformidade com as normas de descricdo
arquivistica recomendadas pelo ICA:

0 General International Standard Archival Description (ISAD(G)),1999;

0 International Standard Archival Authority Record (Corporate bodies,
Persons, Families) (ISAAR (CPF)), 2003;
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0 International Standard for describing Functions (ISDF), 2007;

0 International Standard for Describing Intitutions with Archival Holding

(ISDIAH), 2008.

Dentre as inUmeras vantagens em utiliza-lo estd o seu codigo aberto, com
download gratuito, que pode ser disponibilizado na Web, podendo receber a
descricdo de uma ou de varias instituicdes ao mesmo tempo. O mesmo destina-se a
ser flexivel o suficiente para acomodar outras praticas baseadas em outras normas

de descricao, sejam elas nacionais ou internacionais.

Por muito tempo prevaleceu entre a comunidade arquivistica o consenso de
que o software ICA-AtoM poderia ser utilizado somente para descrever, e
prioritariamente se fossem documentos permanentes. Essa ideia vem se
modificando, tanto que atualmente jA ha o entendimento de que além da
descricdo, as funcionalidades dessa plataforma podem ser utilizadas para o
acesso ou para a difusdo, mesmo que os documentos ndo sejam descritos.
Atualmente, com todo o subsidio fornecido pela Lei de Acesso a Informagéo
(LAI), acredita-se que as atividades arquivisticas como descri¢éo, difusédo e
acesso podem e devem ser desenvolvidas desde a fase corrente dos
documentos, e o ICA-AtoM é uma opg¢do para o atendimento dessas
finalidades (LIMA; FLORES, 2016, p.208).

Dhione Flores (2014, p.99) afirmam que “a preservacéo digital € um tema Que
vem sendo bastante abordado nos dias atuais, fruto da constante e rapida Evolucéo
tecnoldgica que desencadeia uma série de preocupacdes em relacdo ao acesso em
longo prazo de documentos digitais”.

De acordo com a visdo de Santos (2012, p.111), “uma das vantagens de
utilizacdo do software para a descricdo arquivistica, se refere a possibilidade de
acesso remoto aos documentos, bem como a visualizacdo, através da estrutura do
software, das hierarquias e das vinculacfes que os documentos estabeleceram no
cumprimento de sua funcéo”.

O software ICA-AtoM é totalmente voltado ao ambiente web, com suportes
em varios idiomas e se destina a auxiliar as atividades de descricdo arquivistica em
conformidade com os padrdes do ICA. Foi desenvolvido para ser utilizado em
conjunto com outras ferramentas de codigo aberto: Apache, My SQL, Hypertext
Preprocessor (PHP), Symfoni e Qubit Toolkit.

Todas essas ferramentas citadas acima incluem o AtoM e estédo sob alicenca
GNU Affero General Public License (A-GPL) versao3.

Estes podem ser usados, copiados, estudados, modificados e redistribuidos
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sem restricdo. Também néo ha custos para o download de nenhum dos softwares
listados acima.

O AtoM é distribuido sob a politica de Software Livre com o objetivo de
facilitar as instituicdes arquivisticas para difundir em seus acervos através da internet
e providenciar o acesso a documentagdo armazenada, de uma forma livre e gratuita.

O ICA-AtoM foi desenvolvido para ser suficientemente flexivel para a
adaptacao de outras normas de descricdo, sejam elas nacionais ou internacionais e
é apresentado de uma forma multilingue, podendo ser utilizado em varias interfaces.

Ao contemplar as principais normas de descricdo arquivistica, o AtoM se
constitui numa poderosa ferramenta para as instituicdes arquivisticas.

Outro recurso interessante que é apresentado no sitio oficial do software é a
possibilidade de receber descricdes de uma ou de varias instituicbes ao mesmo
tempo, facilitando a adocao dessa ferramenta pelas institui¢coes.

As vantagens em utilizad-lo séo inUmeras, uma vez que suas funcionalidades
enriguecem e facilitam a insercdo e apresentacdo final ao usuario, além de
contemplar as principais hormas internacionais de descricédo arquivistica.

E um software livre que favorece a adocdo pelas instituicdes por ndo ser
dependente de empresas proprietarias, sendo uma alternativa para reduzir o
aprisionamento tecnoldgico imposto pela industria dominante.

E importante mencionar que o software AtoM contempla todos os elementos a
serem utilizados no ambito da recuperacao da informacgéo, dentre outros recursos e
faz integracdo com o software Archivematica, repositério digital que foi construido
como objetivo de armazenar a documentacdo em formato digital, seguindo os
padrées exigidos em relacdo a preservacdo da mesma, visando torna-la acessivel
em longo prazo.

Conforme informacdes dos usuarios do ICA-AtoM no Brasil, ha um rol de
instituicbes publicas e privadas utilizando o sistema em varios estados brasileiros,
como Prefeituras, Camaras de Vereadores, Assembleias Legislativas, Tribunal de
Contas e Universidades, entre outras.

A lista de instituicdes que utilizam o AtoM pode ser conferida no grupo dos
Usuéarios do ICA-AtoM no Brasil, na rede social facebook.

Foram inUmeras e incansaveis as tentativas de implementar uma cadeia de

custodia plena na Prefeitura de Sao Francisco de Assis. Por falta de conhecimento
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dos gestores sobre o assunto e sobre a responsabilidade em manter todo o acervo
documental auténtico, houve vérias negativas.

Sob esta Otica, procurou-se apresentar uma proposta sobre os requisitos e
tecnologias essenciais para garantir a autenticidade e o acesso continuado ao
patriménio documental arquivistico a partir do produto desta dissertacdo de
Mestrado Profissional em Patrimonio Cultural.

Para tanto, buscou-se, com a percepcéo de pesquisador e de acordo com a
compilacdo das normas, padrfes e leis, apresentar uma recomendac¢do ao uso de
uma plataforma de acesso, difusdo e implementacdo da descricdo arquivistica aos
documentos através do AtoM.

Compilou-se a esta proposta o fato de que, de acordo com a Portaria n°® 548,
de 24 de setembro de 2015, que dispde sobre prazos limites de adocdo dos
procedimentos contdbeis e patrimoniais aplicAveis aos entes da Federagcdo, com
vistas a consolidacdo das contas publicas da Unido, dos estados, do Distrito Federal
e dos municipios, sob a mesma base conceitual, portaria esta determinada pelo
Ministério da Fazenda, Tesouro Nacional, diz que, os municipios com até 50.000
habitantes tem que fazer o reconhecimento, mensuragao, evidenciacdo dos bens
moveis e imoveis, respectiva depreciacdo ou exaustdo, reavaliacdo e reducdo ao
valor recuperéavel.

O prazo maximo de preparacdo de sistemas e outras providéncias de
implantacéo sera até o ano de 2020, como brigatoriedade dos registros documentais
disponiveis ao cidadao.

A mesma portaria também determina que seja feito o reconhecimento,
mensuracado e evidenciacdo dos bens do patriménioo cultural, com respectiva
depreciagdo, amortizacao ou exaustdo, reavaliacao e reducao ao valor recuperavel.

O prazo maximo de preparacdo de sistemas e outras providéncias de
implantacdo sera até o ano de 2023, com obrigatoriedade dos registros documentais
disponiveis ao cidadao.

E importante salientar que a Unido ja implementou as rotinas destes itens e a
verificacdo das rotinas é observada pelo SIAFI (Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal).

O SIAFI é um sistema contabil que tem por finalidade realizar todo o

processamento, controle e execucgdo financeira, patrimonial e contdbil do governo
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federal brasileiro. O sistema foi desenvolvido pelo Servico Federal de
Processamento de Dados (SERPRO).

Para cumprir estas determinacdes legais, ou seja, este sistema de negaocios,
viabilizando o acesso aos registros documentais, foi possivel a implementacdo da
plataforma de acesso, difusdo e descricdo arquivistica no Setor de Patriménio
Publico Municipal como produto desta dissertacdo de Mestrado Profissional em
Patrimonio Cultural, conforme Apéndice B.

Com o pleno conhecimento das rotinas de trabalho nos setores da Prefeitura,
a partir da producdo dos documentos, suas atividades e funcgOes, foi feita uma
prospeccao, desde o inicio desta pesquisa, sobre a necessidade de se implementar
a plataformade acesso ao patriménio documental arquivistico.

Durante o desenvolvimento da pesquisa houve investigacao, estudo e analise
para chegar a implementagéo do produto.

Os estudos demonstraram a necessidade de apontar algumas prospecc¢oes
com a evolucédo do trabalho, antes da implementacéo do produto, tais como a cadeia
de custddia de documentos, contemplando os trés ambientes que sédo de gestao, de
preservacao e de acesso aos documentos arquivisticos analdgicos e digitais.

Estas prospeccgdes séo confirmadas com as exigéncias legais da Unido e das
auditorias ja ocorridas em outros municipios.

Como exemplo, a cidade de S&o Paulo foi apontada por uma auditoria do
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, na qual dados mostram a lentiddo
Sobre a digitalizacdo dos documentos dos iméveis da Prefeitura e o armazenamento
dos documentos de valor historico. Conforme informacgdo da prépria auditoria foi
constatada precariedade na infraestrutura da rede e equipamentos de informatica da
instituicdo, além de perda do conteudo e retrabalho (BUZZFEDD, 2017).

Sabe-se que todos os documentos devem ser disponibilizados ao acesso do
cidadao, conforme a LAIl, ou seja, a Lei de Acesso a Informagéo, Lei Federal n°
12.527/2011 e o AtoM serve como plataforma ao acesso destes e outros
documentos, como forma de transparéncia ativa.

A proposta ocorreu sem o apoio do Centro de Processamento de Dados e
com a aprovacao da Secretaria de Administracdo e Planejamento, a qual liberou a
saida do microcomputador do Setor de Patrimbnio para que a plataforma de acesso

AtoM fosse instalada no Grupo CNPg UFSM Ged/A Documentos Arquivisticos


https://www.facebook.com/GrupoCNPqDocsDigitais/?hc_ref=ARQo2xQqXMTwHz3GK2YaUwXW1p3wpYvA68_fRk7IoC9uhL-_nBewKPWrijsi0mFiUPw
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Digitais.

A administragdo publica deveria determinar aos setores competentes, ou seja,
o Arquivo Publico Municipal e o Setor de Tecnologia da Informacdo, que fosse
implementado o sistema. Porém, a Prefeitura ndo disponibiliza aos seus usuarios
suporte ao sistema operacional Linux.

Portanto, optou-se em configurar o AtoM em um ambiente de virtualizagao, o
Oracle Virtual Box.

AplOs algumas tentativas de instalacdo e virtualizacdo do mesmo,
encontraram-se algumas dificuldades referentes a importagcédo dos objetos digitais na
plataforma.

Descobriu-se que a incompatibilidade estava presente no plugin Abobe Flash
Player. Apos diversos testes, foi descoberta a versdo compativel com o sistema do
AtoM.

O software livre AtoM é uma plataforma arquivistica de acesso, descricdo e
difusdo de documentos, desenvolvido com base nas normas do Conselho
Internacional de Arquivos (ICA).

O Software AtoM esta disponivel para download no @ site
<www.accesstomemory.org>desde2007, com a possibilidade de demonstracdo no

préprio site, como podemos observar na figura 5.

Figura 5 — AtoM (Access tomemory).

Wl @) AtoM: Open Source Archival I X [ISH

« - C @ @ @ hitps://www.accesstomemory.org/pt-br/ S | | Q Pesquisar vy N @ @ =

etom

Home | Downloads | Documentagdo | Comunidade | News | Wiki = Demo

Oferecendo acesso a
memoria desde 2007

AtoM stands for Access to Memory. It is a web-based,

open source application for standards-based archival
description and access in a multilingual, multi-repository
environment.

Download

POR

R = Q) PTB 1

Fonte: <https://www.accesstomemory.org/pt-br/>.


https://www.facebook.com/GrupoCNPqDocsDigitais/?hc_ref=ARQo2xQqXMTwHz3GK2YaUwXW1p3wpYvA68_fRk7IoC9uhL-_nBewKPWrijsi0mFiUPw
http://www.accesstomemory.org/
https://www.accesstomemory.org/pt-br/
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A nota técnica do CONARQ n° 03/2015 esclarece os cenarios de uso do
RDC-Arg em conjunto com o SIGAD e diz que, na idade permanente, 0sS
documentos tém que ser mantidos e preservados no repositério arquivistico digital
confiavel, de maneira a apoiar o tratamento técnico adequado, incluindo arranjo,
descricéo e acesso para assegurar a autenticidade dos documentos.

Para o uso do software AtoM, na Prefeitura Municipal de Sdo Francisco de
Assis, primeiramente identificou-se a instituicdo custodiadora e houve o cadastro no
CODEARQ, que é o codigo de descrigcao arquivistica.

As atividades-meio e as atividades-fim da instituicdo foram identificadas. Isto
foi possivel a partir da andlise de todas as atividades e funcdes durante o
levantamento documental e registradas no Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos Arquivisticos.

Foram inseridos no sistema os fundos documentais, as se¢fes que Sao
relacionadas as estruturas departamentais, as seéries, as subséries, os dossiés e,
por ultimo, o item documental em versao preliminar.

A representacdo da instituicdo arquivistica foi registrada no AtoM conforme

imagem 6, a seqguir.

Figura 6 — Representacdo da Instituicdo Arquivistica.
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Fonte: Setor de Patriménio Publico / Prefeitura Municipal de S&o Francisco de Assis (verséo
preliminar)
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O codigo de identificacdo do patriménio documental arquivistico €
representado por BR RSAPMSFA, registrado no CODEARQ onde podemos verificar

a area de identificacao e area de contextualizacdo, como mostra a figura 7.

Figura 7 — Representacdo do Codigo de identificacdo: BR RSAPMSFA.
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Fonte: Setor de Patriménio Publico / Prefeitura Municipal de S&do Francisco de Assis (versao
preliminar)

Nesta representacdo, podemos apreciar o fundo documental, logo abaixo as
séries, subséries, dossiés e item documental, conforme subsidios do Plano de

Classificacdo de Documentos Arquivisticos, figura 8.

Figura 8 — Representacdo do Fundo, Séries, Subséries, Dossiés, Item documental.
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preliminar)
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Na imagem da figura 9, podemos observar 0os objetos digitais importados, em

versao preliminar, conforme a série BR RSAPMSFA040 Patriménio.

Figura 9 — Representacdo dos objetos digitais importados.
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preliminar)

A representacao da figura 10 é observada com o fundo documental, as séries,

subséries, dossiés, itens documentais.

Figura 10 — Representacéo dos objetos digitais importados.
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7

A figura 11 é representada como objeto digital importado, como item
documental, descrita como escritura publica de imovel da Associagdo do Bairro

Santo Antonio.

Figura 11 — Representagdo do item documental escritura publica de imével.
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preliminar)

A figura 12 representa os metadados do objeto digital importado, com a area

de identificacdo e area de contextualizacao.

Figura 12 — Representagao da descrigdo do item documental e metadados.
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preliminar)
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A figura 13 pode ser observada através da representacdo do objeto digital
importado no AtoM, item documental descrito como escritura publica de imdvel
Camelédromo e Depésito Il.

Figura 13 — Representacgdo do item documental escritura publica de imovel.
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preliminar)

Observamos a figura 14, representada com a descricdo dos metadados, do

objeto digital importado, area de identificacdo e area de contextualizacao.

Figura 14 — Representacgéo da descricdo do item documental e metadados.
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Pelo motivo do software AtoM estar em versdo preliminar no Setor de
Patriménio Publico Municipal da Prefeitura de S&o Francisco de Assis, foi necessaria
a representacdo exemplificada em imagens, enquanto a Prefeitura estuda a
possibilidade de aderir e disponibilizar aos seus usuarios suporte ao sistema
operacional Linux.

O emprego dos recursos tecnolégicos tornou-se uma realidade constante em
todas as atividades do dia a dia na instituicao.

A medida que os arquivos s&o produzidos de forma digital e nato digital e que
0 acesso online aos documentos arquivisticos passa a ser norma, 0 arquivista torna-
se mediador do documento e do usuario.

Os tipos documentais, escrituras publicas de imoveis, sdo diariamente
pesquisados pela importancia que ha de avaliar-se o patriménio publico, conforme
exigéncia da Portaria do Tesouro Nacional, n® 548/2015.

A partir desta demonstracdo, outras secretarias municipais demonstraram
interesse em aderir ao sistema, com a preocupacao de manter a transparéncia ativa,
em conformidade com a Lei n® 12.527/2011.

A internet tornou-se um canal privilegiado de busca e divulgacdo de
informacgdes, tornando cada vez mais valorizados seus espagos virtuais nas
atividades de tratamento, acesso e transparéncia de informagoes.

Nesse contexto, 0s arquivos contam com o auxilio do AtoM, um software que
facilita 0 acesso e a descricdo dos documentos arquivisticos digitais.

Para os acervos arquivisticos documentais de valor permanente, o software
propicia o auxilio nas atividades arquivisticas, especialmente no que se refere a
descricdo arquivistica como objetivo de facilitar o acesso e rapidez ao conteudo
digital, além de evitar o0 manuseio dos documentos originais analégicos, uma vez
gue contribui com a preservacdo desses documentos considerados de guarda
permanente.

A nova tecnologia produz instrumentos digitais de pesquisas, disponibilizados
em sistemas que geram informacfes de forma estruturada e dindmica. Estes, se
bem elaborados possibilitam ao usuario do arquivo fazer uso de diversas
Funcionalidades que facilitam e enriquecem sua pesquisa, especialmente no ato de
recuperacéo da informacéo.

A descricdo arquivistica € uma atividade desenvolvida pelo software AtoM,



81

gue consiste em descrever os documentos, atribuindo-lhes um conjunto de
elementos descritivos que facilitam a localizacdo dos documentos.

E entendida como uma funcéo relacionada aos arquivos permanentes, o que
€ considerado um pensamento equivocado, uma vez que esta inicia um processo de
classificacdo nos arquivos correntes, ao receber informacdes que carregara
enquanto existir, e perpassa todo o ciclo vital do documento.

Compreende também a criagcdo e autilizacdo de indices tematicos e de
vocabularios controlados.

Apesar de todas as dificuldades encontradas, o AtoM foi implementado no
Setor de Patriménio Publico e esta funcionando in loco.

Todos o0s objetos digitais, ou seja, as escrituras publicas dos imoveis da
Prefeitura foram importadas ao sistema, descritas e podem ser acessados a
qualquer momento.

O resultado quanto ao tempo que se leva para acessar um documento é
minimo, podendo ser disponibilizado imediatamente.

A luz do cenério apresentado, entende-se que foi possivel o total atingimento
dos objetivos deste trabalho na apresentacdo do produto do Mestra do Profissional
em Patrimonio Cultural.

Neste capitulo, foram apresentados os atingimentos dos objetivos especificos
da pesquisa, como o SISMARQ, classificacdo e temporalidade, que sédo entendidos
como produto desta dissertacao, referencial de cadeia de custddia de documentos,
sendo que o Ultimo objetivo especifico também consiste em um dos produtos
resultantes da dissertacdo de mestrado. No préximo capitulo, serdo apresentadas
abordagens conclusivas sobre o fechamento do trabalho, seguidas das referéncias,

apéndices e anexos.
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7 CONCLUSAO

Como objetivo de implementar uma plataforma arquivistica de acesso, difusao
e descricao e subsidiar ao cidadao as escrituras publicas dos imoveis atualizadas do
Setor de Patrimdnio Publico do Municipio de S&o Francisco de Assis, esta pesquisa,
considerando os resultados atingidos, identifica que todos os cuidados com o0s
documentos digitais, desde a gestdo, preservacdo e acesso, devem partir de
politicas arquivisticas.

Pretendeu-se responder quanto a visibilidade do Arquivo Publico Municipal,
ampliando seu status politico no ambito da instituicdo, implementando a gestao,
preservacado e acesso aos documentos através do Sistema Municipal de Arquivos -
SISMARQ.

Salienta-se o estudo e a analise do método de classificacdo, temporalidade e
destinacdo dos documentos relativos as atividades-meio da instituicao,
cientificamente comprovados como patriménio documental arquivistico.

Houve a classificacdo dos documentos em conformidade com a Resolucdo n°®
14, do CONARQ e a Lei n® 12.527/2011, conhecida como LAI, ou Lei de Acesso a
Informacdo, e a determinacdo do prazo de guarda destes documentos,
possibilitando a identificacdo dos fundos documentais e seus niveis dedescricéo.

Foi abordado o referencial tedrico sobre a cadeia de custédia hibrida de
documentos arquivisticos, como intuito de demonstrar a instituicdo o funcionamento
deste mecanismo de gestdo, preservagao e acesso de documentos e de oferecer a
implementagdo do mesmo. Porém, foi possivel implementar o terceiro ambiente,
como mais um produto da dissertacao do Mestrado Profissional.

Os outros produtos produzidos, frutos da mesma, foram o Plano de
Classificacdo de Documentos Arquivisticos, Tabela de Temporalidade e a Lei n°
1007/2016, que institui o Argivo Publico Municipal de S&o Francisco de Assis RS.

A plataforma de acesso, descricdo e difusdo de documentos arquivisticos,
desenvolvido como produto desta dissertacdo, constroi sentidos que influenciam e
contribuem com novas acdes quanto a concepcdo que se tem de patrimdnio
documental, no &mbito arquivistico e na historia que se pode resgatar.

A pesquisa contribui para afirmar a transparéncia ativa no Municipio de Séo

Francisco de Assis, através da plataforma utilizada para subsidiar a possibilidade de
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acesso, difusdo e descricdo do patriménio documental arquivistico.

A partir da pesquisa desenvolvida, analisando o atual cenario da Prefeitura
Municipal, comprovou-se a necessidade e a possibilidade de implementar o software
Livre AtoM com a finalidade de acesso, difusdo e descricdo dos documentos
arquivisticos digitais e natos digitais, atingindo totalmente todos os objetivos.

O Arquivista é o profissional que tem a expertise, o0 conhecimento arquivistico
necessario para que ocorra a gestéo, a preservacao e o acesso aos documentos de
arquivo.

O Arquivista trabalha com documentos analdgicos e digitais. Tem a sua
profissdo regulamenta da pela Lei Federal n° 6546/1978. Ha também o cédigo de
ética e o juramento proferido quando da sua formagédo como bacharel.

A complexidade dos documentos digitais conduz o Arquivista a uma a
proximacdo mais intensa com outras areas do conhecimento, como por exemplo, da
Administracdo, do Direito e da Informéatica, em busca de parametros para o
planejamento adequado da producédo documental.

Conforme a Constituicdo Federal de 1988, em seu art. 216, 82° esta
estabelece que cabe a Administracdo Publica a gestdo da documentacdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem. Por outras palavras, significa dizer que a Prefeitura Municipal de Sé&o
Francisco de Assis é responsavel por salvaguardar todo o seu acervo documental
arquivistico.

Em outro aspecto, encontram-se pressupostos normativos na Lei 8.159, de
1991, a qual disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, a qual
explicita que a administracdo publica tem o dever de manter seus documentos de
arquivos na esfera publica executiva.

Salientam-se as mudancas conceituais pelas quais o Patriménio Documental
Arquivistico Municipal de S&o Francisco de Assis foi colocado e as evidéncias que 0
resultado deste trabalho trouxe ao Municipio, resultando em transparéncia ativa,
através do resgate histérico, da interdisciplinaridade e a multidisciplinaridade entre a
Arquivistica e as areas afins.

Foram incansaveis e inesgotaveis horas, dias, semanas, meses, anos de
analise, de pesquisa neste campo especifico do conhecimento apresentando

resultados, adentrando, explorando e conscientizando sobre o patrimdnio
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documental.

O Arquivista € produtor de novos conhecimentos, € dono de um novo perfil
profissional. Esta trajetéria na mudanca de perfil profissional esta intimamente ligada
ao proprio desenvolvimento dos arquivos e das novas situagées que foram surgindo.

Este trabalho tem o intuito de abordar aspectos relevantes sobre gestao,
preservagao e acesso ao patrimonio documental e de somar conhecimentos aos
colegas arquivistas que buscam desenvolver pesquisa semelhante, além de
contribuir com o Municipio sobre o tema.

Espera-se que este trabalho possa contribuir com o estudo sobre este
assunto, abordando novas possibilidades e solug¢des, contribuindo com informagdes
e experiéncias encontradas sobre a gestdo, preservacdo e acesso do patrimdnio
documental.

As referidas conclusbes ndo esgotam o assunto sobre o tema, pois foram
muitos os dados na pesquisa que merecem ser levantados, discutidos e o Municipio
necessita evoluir sob esse aspecto. Nem mesmo nas questdes abordadas se teve a
pretensdo de ser conclusiva.

Ao concluir esta dissertacdo, acredita-se ter apenas iniciado o curso das
politicas de gestdo de documentos arquivisticos, especialmente no processo de
acesso, difusao e descrigéo.

Ao viés de novas investigacfes, podem-se explorar outras pesquisas
pioneiras na instituicdo como, por exemplo, analisar o Arquivo Histérico do Municipio
de Sao Francisco de Assis, diagnosticar o ambiente de preservacao e de gestédo de
documentos, implementando softwares como RDC-Arq para a preservacao e SIGAD
para a gestao, contemplando assim uma cadeia de custddia plena de documentos
com presuncdo de autenticidade, conforme referencial teérico exposto e investigar,
no Setor de Tecnologia da Informacéo, infraestrutura necessaria ao armazenamento
de documentos digitais e natos digitais, em cadeia de custddia plena, entre outras.

Cabe a instituicdo, o incentivo para o desenvolvimento de novos trabalhos
sobre estes aspectos, como forma de garantir a gestao, preservacéo e acesso ao
patriménio documental arquivistico.

Espera-se que, a partir deste trabalho venham muitos outros, pois 0 assunto
em pauta apresenta inesgotaveis questdes arquivisticas que podem somar com a

administracdo publica e com a sociedade. E que o sentimento de pertencimento ao
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patrimonio cultural seja transmitido desta para as proximas geracoes.
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PREFEITURA MUNICIPAL
DE SAO FRANCISCO DE ASSIS

Plano de Classificacao de Documentos Arquivisticos

l[abela de Temporalidade de Documentos Arquivisticos

Arquivo Publico Municipal de Sao Francisco de Assis

Ms. Fabiana Ciocheta Mazuco
Arquivista
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PLLO CAMPO | GRABE

ADW. 2017 - 2020 BESAO FRANCISCO DE ASSIS - RS

; EEFEITURA MUNICIPAL

DECRETO N* 884/2018 EM 25 DE ABRIL DE 2018

APROVA A TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS DO MUNICIPIO DE SAC FRANCISCO DE ASSIS
E DA OQUTRAS PROVIDENCIAS

Rubemar Paulinho Salbego, Prefeto Municipal de Sao Francisco de
Assis, usando de suas atribuicdes legais, que thes sdo confendas em Lei

RESOLVE E DECRETA

Art. 1° - Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos
Arquivisticos, da Prefeitura Municipal de Sao Francisco de Assis, determinando o prazo
de guarda dos documentos @ pubkcacae ne site da Prefeituralarquivo publico municipal

Art. 2° - A Tabela de Temporalidade de Documentos Arquivisticos
conforme Resolugdo n® 14 do Conselho Nacional de Aquivos- Conarg e Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicies em contrario

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL. aos 25 de abril de
2018
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Rubemar Paulhhd 3hlbego
Prefdito Municigal
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Regisire-se e Publique-se
Data Supra

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ FRANCISCO DE ASSIS - RS - CNPJ: 87.896.832/0001-01
RUA: JOAO MOREIRA, 1707 - FONE: (55) 3262,1414 - CEP; 97610000
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DEMONSTRAR O METODO DE CLASSIFICACAO, TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS, RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

O Plano de Classificagdo de Documentos Arquivisticos e a Tabela de
Temporalidade, aprovados pelo Decreto Municipal n°® 827/2017 e Decreto Municipal
n° 884/2018, respectivamente, foram desenvolvidos a partir das necessidades do
Orgao do Executivo Municipal, conforme as consideracdes do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ, subsidiados pela Resolugcao n° 14 do CONARQ e a Cartilha de
Criacdo e Desenvolvimento de Arquivos Publicos Municipais.

A preocupacdo com a organizacdo e 0 acesso aos documentos publicos &
antiga, mas so recentemente foram dados passos decisivos neste sentido.

A Constituicdo Federal de 1988 dispde, no paragrafo 2° do artigo 216, que
‘cabe a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagao
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem”.

A Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que disp&e sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados, preconiza a revitalizacdo dos servigcos arquivisticos
do Poder Publico por meio de programas de gestdo de documentos.

Estes programas reunem procedimentos e operacdes técnicas referentes a

producéo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos.

A classificacdo é uma fung¢do arquivistica, tanto quanto a avaliacdo, a
descricdo, a criacao, a preservacgéo, a aquisicdo e a difusdo (disseminacgao),
em que a triade formada pela avaliagdo, descricdo e classificagdo sdo as
atividades capitais da pratica arquivistica. Podemos considerar a
classificagdo como uma funcdo matricial, pois € por meio dela que se realiza
a avaliacdo, que em uma etapa posterior, vai possibilitar a gestdo dos
prazos de guarda e da destinacdo final (tabela de temporalidade)
independentemente da metodologia aplicada e de sua configuragcéo, sempre
tem como ponto de partida os conjuntos documentais definidos na
classifica¢@o. (SOUSA, 2013, p.131).

Contudo, deve-se considerar também a Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de
2011, que regulamenta o direito constitucional de acesso as informagdes publicas.

Essa norma entrou em vigor em 16 de maio de 2012 e criou mecanismos que
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possibilitam, a qualquer pessoa, fisica ou juridica, sem necessidade de apresentar
motivo, o recebimento de informacdes publicas dos érgaos e entidades.

A Lei vale para os trés Poderes da Unidao (Estados, Distrito Federal e
Municipios) e, inclusive, aos Tribunais de Contas e Ministério Publico. As entidades
privadas sem fins lucrativos também sdo obrigadas a dar publicidade as informacdes

referentes ao recebimento e a destinagédo dos recursos publicos por elas recebidos.

A Lei de Acesso a Informacdo — LAI, n°® 12.527/2011 e a Lei Municipal n°
1007/2016, que dispde sobre a criacdo do Arquivo Publico Municipal e define as
diretrizes da politica municipal de arquivos publicos e privados de interesse publico e
social criaram o Sistema Municipal de Arquivos - SISMARQ de Séo Francisco de
Assis, RS.

O Plano de Classificacdo de Documentos de arquivos relativo as atividades -
meio da Administragdo publica Municipal e a Tabela de Temporalidade de
Documentos foram elaborados pela Arquivista Municipal e a Comisséo de Avaliacao
de Documentos — CPAD.

Este instrumento, aprovado pela Portaria n°® 406/2017, vinculada & Secretaria
de Administracdo e Planejamento, constituiu-se em elemento essencial a
organizacdo dos arquivos correntes e intermediarios, permitindo acesso aos

documentos.

O Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo é um instrumento de
trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido
por um 6rgao no exercicio de suas funcdes e atividades.

Na Arquivistica, a classificacao foi reconhecida pelos canadenses (Couture,
1999) como uma das sete func8es arquivisticas. E, hoje, podemos entendé-
la como uma fungé@o matricial do fazer arquivistico. O corag¢éo das préticas
arquivisticas que, para Lopes (1996) é formado pelas fun¢des, classificacdo,

avaliacdo e descricdo, tem a classificacdo como ponto de partida para a
realizacéo das outras duas funcdes (SOUSA, 2014, p.4).

A classificacdo por assunto é utilizada como objetivo de agrupar os
documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacéo e facilitar

as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecédo, eliminacao,



104

transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos. Uma vez que o trabalho
arquivistico é realizado com base no contetdo do documento, ele reflete a atividade

gue o gerou e determina a informacéo nele contida.

A classificacdo define, portanto, a organizacdo fisica dos documentos

arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperacao.

A classificacdo dos documentos arquivisticos € baseada na analise tipoldgica
dos documentos, ou seja, na diplomatica, que é uma ciéncia independente que
estuda a autenticidade dos documentos, especialmente a identificacdo de
documentos desenvolvidos nos parametros da tipologia documental.

O documento diplomético é o registro legitimado do ato administrativo ou
juridico, consequéncia, por sua vez, do fato administrativo ou juridico. Se é
ato juridico todo aquele que tenha por fim imediato adquirir, resguardar,
transferir, modificar ou extinguir direitos, o ato administrativo é o ato juridico,
porém, eivado pela finalidade publica (BELLOTO, 2002, p.17).

A identificacdo é uma tarefa de pesquisa de natureza intelectual que versa
sobre o documento de arquivo e o seu 6rgdo produtor. E desenvolvida no inicio do
tratamento documental, fundamentando as analises para fins de producéo,

avaliacao, classificacao e descricdo documental.

Para este instrumento, adotou-se o modelo de codigo de classificacdo
decimal. Como o préprio nome indica, o sistema decimal de classificacdo por
assuntos constitui-se num codigo numérico dividido em dez classes e estas, por sua
vez, em dez subclasses e assim sucessivamente. As dez classes principais sao

representadas por um namero inteiro, composto de trés algarismos.

Flores (2016) diz que “classificar é o fazer intelectual do profissional Arquivista
[...I". O Plano de Classificagdo de Documentos é o instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo. O documento classificado sempre

estara relacionado como 6rgéo produtor, sua atividade e funcao.

Segundo o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), classificar € uma das

atividades do processo de gestdo de documentos arquivisticos que inclui
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procedimentos e rotinas especificas que possibilitam maior eficiéncia e agilidade no

gerenciamento e controle das informacoes.

A Resolucdo n°1 do CONARQ, de 18 de outubro de 1995, dispde sobre a
necessidade da adocdo de planos e codigos de classificacdo de documentos nos
arquivos correntes, que considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas

atividades e funcdes.

Os instrumentos utilizados no processo de classificagdo sdo o Plano de
Classificacdo de Documentos, para 0s arquivos correntes e intermediarios, e o
Quadro de Arranjo e Descricao para 0s arquivos permanentes.

A Tabela de Temporalidade de Documentos Arquivisticos foi construida a
partir do Plano de Classificacdo de Documentos e serve como instrumento que

estabelece o prazo de guarda dos documentos nos arquivos.

A avaliacdo constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental
arquivistico, na medida em que define quais documentos serdo preservados para
fins administrativos ou de pesquisa e em que momento poderéo ser eliminados ou

destinados aos arquivos intermediarios e permanentes.

O cdbdigo de classificagcdo de documentos de arquivo para a administracdo
publica e a Tabela de Temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo
relativos as atividades - meio da administracao publica, aprovadas pela Resolugéo
n° 14 do CONARQ, constituem elementos essenciais a organizacdo dos arquivos
correntes e intermediarios, permitindo acesso aos documentos por meio da

racionalizacdo e controle eficazes das informacdes nele contidas.

A partir da Lei que instituiu o Arquivo Publico Municipal e o Regimento
Interno, formou-se uma equipe de servidores responsaveis por avaliar a producao e
a preservagdo do patriménio documental do Municipio, a Comissdo Permanente de

Avaliacdo de Documentos — CPAD, que é formada pelos servidores:
- Arquivista Municipal — Presidente;
- Técnica em Contabilidade;

- Técnico em Informética;
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- Assessora Juridica; e
- Secretario Municipal de Administracdo e Planejamento.

Essa comisséo trabalha com o objetivo de avaliar os documentos de arquivo
da Prefeitura Municipal, bem como orientar e acompanhar a adocédo, aplicacéo e
atualizacdo dos Cddigos de Classificacdo relativos as atividades — meio e as

atividades — fim.

A avaliacdo dos documentos foi feita a partir do conhecimento multidisciplinar
gue consiste no processo de analise dos documentos de arquivo, identificando seus
valores administrativo, fiscal ou legal para a Instituicdo, estabelecendo os prazos de
guarda no arquivo corrente e intermediario, visando a guarda permanente dos

documentos considerados de valor probatorio, informativo ou historico.

Para cumprir o objetivo de elaborar a Tabela de Temporalidade de
Documentos Arquivisticos, contou-se como apoio da Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, que auxiliou na analise e avaliacdo destes, tendo como
subsidio a Resolu¢éo n° 14 do CONARQ.

Dessa forma, a Tabela de Temporalidade de Documentos estabelece os
prazos de guarda do arquivo corrente ao arquivo intermediario e eliminacdo ou

recolhimento ao arquivo permanente, de uma forma transparente e ativa.

A identificacdo dos fundos documentais provém do ambito institucional. A
tipologia documental, vinculada a acdo, dar-se-4 em varios niveis de acdo. O

documento é registrado a partir da sua atividade e funcéo.

Quando a classificagdo e o tipo documental sdo vinculados no contexto
institucional, ha uma hierarquia do desenvolvimento desta acdo do Plano de
Classificacdo e o documento materializa o menor nivel dela, ou seja, o item

documental.

O Plano de Classificagao e a Tabela de Temporalidade de Documentos
Arquivisticos foram desenvolvidos em 2016 e revisados em 2018, sendo utilizados

de uma forma uUnica, em um so6 instrumento, com o intuito de facilitar a pesquisa.

Pode-se verificar o codigo da instituicio (BR RSAPMSFA), a entidade
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custodiadora, os assuntos classificados, as atividades e as fun¢gbes dos documentos.

Verifica-se também, nomes no instrumento, 0os prazos de guarda no arquivo

corrente, intermediério e eliminag&o ou recolhimento ao arquivo permanente.

Foram feitas consideracdes sobre a classificacdo dos documentos, conforme
a Lei n° 12.527/2011, quanto ao nivel de acesso aos documentos reservados,

secretos ou ultrassecretos.
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Prefeitura Municipal de Séo Francisco de Assis
Arguivo Publico Municipal

Ano 2017

Plano de Classificacdo de Documentos Arquivisticos
Tabela de Temporalidade de Documentos Arquivisticos

ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE FASE INTER-
CORRENTE |MEDIARIA

DESTINAGAO FINAL

OBSERVACOES

BR RSAPMSFA000 PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DE ASSIS

BR RSAPMSFA001 MODERNIZAGAO E REFORMA
ADMINISTRATIVA E:?l::_r:o 5 anos Guarda permanente
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS ¢
BR RSAPMSFA001.1 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL
Ata de reunifio de assessores; Incluen-se documentos refe-
Ata de audiéncia Municipal; rentes a projetos, estudos &
Livro de protocolo; normas relativos & organizagao
Ordem de servigo referente a mudanca de horario de & métodos, reforma adminis-
Relatério de planos, programas e metas mensal; trativa e outros procedimentos
Relatério anual de atividades desenvolvidas; que visemn & modemizacéo das
Relatério anual de prestacéo de contas; atividades da administragéo
Relatério de auditoria; puiblica municipal
Relatério de atendimento ao plblico;
Relatério de final de mandato;
Portaria referente a sancéo e a promulgacéo de Leis
e Decretos Municipais;
Video de flmagens das cémeras de seguranca; 5 anos 15 anos Elimina Docurmento digital
BR RSAPMSFA002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
5 anos | 9 anos Guarda permanente

BR RSAPMSFA002.1 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E POLITICO

Incluem-se documentos refe-

rentes ao planejamento e aos
Relatério de planos e metas de estratégia politica; 5 anos 9 anos Guarda permanente planos, programas e projetos

de trabalho

Relatério de prioridades para o or¢amento participativo;

Quanto acs demais planas, pro-

Portaria referente a relacdo de membros de comisséo;

gramas ou projetos de trabalho,

Ata de reunidio referente a planos, programas e projetos
de trabalho;

classificar no assunto especifico.

Quanto a programago arga-

mentéria ver 0511

BR RSAPMSFA002.2 FORMALIZAGAO DE LEIS, DECRETOS, PORTARIAS E CONTRATOS

Projeto de Lei;

Lei Municipal; 5 anos 9 anos Guarda permanente
Minuta de ato juridico;
Minuta de ato normativo;
Minuta de contrato;
Minuta de convénio;
Decreto de denominacéo de logradouro;
Decreto de denominacéo de edificio ptiblico;
Atestado de funcionamento de entidade;
BR RSAPMSFA003 RELATORIOS DE ATIVIDADES
Séo passiveis de eliminagéo os
5 anos 9 anos Guarda permanente  |relatérios cujas informactes
encontram-se recapituladas
£ outros
BR RSAPMSFA004 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS
Enguantu . Guarda permanente Incluem-se documentos refe-
vigora rentes a acordo, ajuste, contra-

to e convénio implementados
ol &0, tais Como projetos, re-
latérios técnicos, prestagdes

de contas e adiantamentos que
abrangem a execucéo de vérias
atividades ao mesmo tempo.

Quanto aos demais acordos, &
justes, contratos e convénios,
classificar no assunto especifi-
o

Sugere-se abrir uma pasta para




cada acordo, ajuste, contrato e
conyénio, sempre que tal pro-

cedimento se justificar.

BR RSAPMSFA005 SERVIGOS JURIDICOS

BR RSAPMSFA005.1 COORDENAGAO, CONTROLE E ORIENTACAO DA ATUACAO JURIDICA E ACOMPANHAMENTO DE ACOES JUDICIAIS

Relatério referente a expedientes administrativos relativos 2 anos 5 anos Elimina
a orientacéo, consulta, parecer juridico;
Relatdrio referente a expedientes judiciais relativos a agdes 2 anos 5 anos Elimina
trabalhistas;
Relatdrio referente a expedientes judiciais relativos a agdes 2 anos 5 anos Elimina
civeis e eleitorais;
Relatdrios refe a expedientes judiciais relativos a agdes 2 anos 5 anos Elimina
criminais;
Relatdrios referentes a expedientes relativos ao Tribunal 2 anos 5 anos Guarda permanente
de Contas do Estado - TCE;
Relatdrio referente a expedientes administrativos relativos 2 anos 5 anos Guarda permanente
a processos judiciais (indenizagbes, usucapido, retificagéo de
area, infracdes ambientais, etc);
Relatdrio referente a expedientes judiciais relativos a agbes 2 anos 5 anos Elimina
tributarias;
Processos administrativos relativos a ressarcimentos; 2 anos 5 anos Elimina
Contratos, convénios, termos, ajustes e acordos nacionais e 2 anos 5 anos Guarda permanente
internacionais;
BR RSAPMSFA005.2 GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO
Carta de sentenca, adjudicacéo; 2 anos 3 anos Guarda permanente
Processo de concesséo de uso; Enguanto 3 anos Guarda permanente
vigora
Processo de permisséo de uso; Enguanto 3 anos Guarda permanente
vigora

Escritura publica; 2 anos 3 anos Guarda permanhente
Texto normativo, lei, decreto; 2 anos 3 anos Guarda permanente
Processo de alienagéo de imoveis publicos, investidura, 2 anos 3 anos Guarda permanente
doacéo, permuta, regularizacéo de titulos, hasta pablica e
arrematacéo;
Processo de aquisicdo de iméveis particulares ou publicos, 2 anos 3 anos Guarda permanente
Doacéo, dagéo em pagamento, permuta, desapropriacéo;
Processo de comodato e de serviddo de passagem; 2 anos 3 anos Guarda permanente
Processo relativo a autorizacdo de uso;
Processo relativo a reversédo de area plblica, reinvindicatdria, 2 anos 3 anos Guarda permanente
desobstrucdo de logradouro publico e reintegracédo de posse;
Termo de convénio, acordo, ajuste, contrato; 2 anos 3 anos Guarda permanente
Processo relativo a contrato de locacéo, renovacéo de iméveis; 2 anos 3 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA005.3 JULGAMENTO DE RECURSOS EM GRAU DE 2 INSTANCIA ADMINISTRATIVA
Ata de sessédo da cAmara reunida; 2 anos 3 anos Guarda permanente
Pauta de sesséo da cdmara reunida para julgamento de 2 anos 3 anos Guarda permanente
recursos;
Relacéio de recurso de pagamento de jefonnpara conselheiros 2 anos 3 anos Guarda permanente
¢ de pré-labore para os representantes da Fazenda;
Justificativa de faltas de conselhieros e representates 2 anos 3 anos Guarda permanente
fazendarios;
BR RSAPMSFA005.4 PROTEGAO AO CONSUMIDOR - PROCON
Ficha de atendimento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Cadastro negativo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Cadastro de ocorréncia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Certiddo negativa de violacéo dos direitos ao consumidor; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo de fiscalizagéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA005.5 ASSITENCIA JURIDICA
Ficha cadastral de clientes; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Ficha de andamento processual; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Dossié de clientes com cépia de documentos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo de localiza¢éo fundiaria com cépia do auto judicial; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFAD05.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL
BR RSAPMSFA005.9.1 ACOES JUDICIAIS

| 5 anos | 95 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA006 SERVICOS PUBLICOS
BR RSAPMSFA006.1 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
BR RSAPMSFA006.1.1 PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE
Pesquisa socioecondmica referente ao planejamento do 5 anos 5 anos Guarda permanente
Municipio, dados da satide, ensino e educagéo, zoneamento,
desenvolvimento social, densidade populacional, edificagées;
Relatdrio diagnéstico socioeconémico a ambiental do 5 anos 5 anos Guarda permanente
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Municipio;

Plano diretor de desenvolvimento integrado - PDDI referente 5 anos 5 anos Guarda permanente
ao diagndstico, prognédstico e minutas de lei;

Legislacéo referente ao planejamento urbano e meio ambiente; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Plano, programa setorial da salide, educagéo, meio ambiente, 5 anos 5 anos Guarda permanente
sistema viario, transporte;

Levantamento aerofotogramétrico, mapas oriundos de um 5 anos 5 anos Guarda permanente
conjunto de fotografias aéreas;

Plantas de referéncia cadastral; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Registro fotografico aéreo, aerofoto; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Registros de imagens por satélite; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Mapas tematicos, relevo, hipsometria, hidrografia, aéreas 5 anos 5 anos Guarda permanente
inundaveis, vegetacéo, pedologia, estrutura fundiaria

declividade, carta geotécnica, evolugéo urbana, tombamento

e envoltérias;

Cartas geodésicas e plantas; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Estudos regionais referentes a gestao territorial e ambiental, 5 anos 5 anos Guarda permanhente
municipal, intermunicipal, interestadual;

Estatuto, regimento interno de conselho e comité de gestao 5 anos 5 anos Guarda permanhente
territorial @ ambiental referente a zoneamento,

desenvolvimento urbano, patriménio histérico, turismo,

recursos hidricos, meio ambiente;

Protocolo de inteng8es, convénios para o desenvolvimento 5 anos 5anos Guarda permanente
regional integrado;

Ata de reunido de conselho e comité de gestdo territorial e 5 anos 5anos Guarda permanente
ambiental;

Relatério de conselho e comité de gestdo territorial e ambiental; 5anos 5anos Guarda permanente
Resolugéo, parecer de conselho e comité de gestéo territorial

e ambiental;

Estudo de viabilidade referente a edificacéo particular, 5 anos 5 anos Guarda permanhente
multifamiliar, comercial e industrial de grande porte;

Diretriz macroviarias; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Diretriz, restricdes ambientais com parecer técnico e planta 5 anos 5 anos Guarda permanente
de diretriz;

Alvara de instalagéo, conservacéio, auto de vistoria de sistemas 5 anos 5 anos Guarda permanente
transmissores, torres, e equipamentos de transmisséo,

para-raios e estacéo de radio-base, programas, projetos,

atividades e difusdo do municipio visando atracéo de capitais;

Programa, projeto, atividade referente a promogéo e difuséo 5 anos 5 anos Guarda permanente
do Municipio visando atracéo de capitais;

Projeto de oleoduto e gaseoduto; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
BR RSAPMSFA006.2 GESTAO DO MEIO AMBIENTE

BR RSAPMSFA006.2.1 PRESERVAGAO E CONSERVACAO AMBIENTAL

Estudo de impacto ambiental e relatério de impacto ambiental; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatoério ambiental preliminar e termo de referéncia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Licen¢a, renovacéo, autorizagéo de funcionamento de 5 anos 5 anos Guarda permanente
indistrias e atividades modificadoras de meio ambiente,

referente ao processo de inscricdo Municipal para inddstrias;

Plano de recuperacao de area ambientalmente degradada; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Contrato de servigo técnico especializado; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Declaragdo relativa ao meio ambiente; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo de licenca para a supresséio de vegetacéo; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
BR RSAPMSFA006.2.2 FISCALIZAGAO E CONTROLE AMBIENTAL

Relatdrio referente a vistorias técnicas de fiscalizagdo; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Relatério de niveis de ruido; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatdrio de niveis de poluicéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatérios de niveis de extracdo de areia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério de areas verdes; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério referente a recursos hidricos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatorio referente a residuos sélidos, lixo domiciliar, entulho; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatdrio referente a qualidade da agua, solo, ar e vegetacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Notificacdo e adequacéo ambiental; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Autos de infragéio, multas ambientais e recursos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Registro referente a solicitagdes, reclamacgdes e denlncias 5 anos 5 anos Guarda permanente

feitas & Secretaria Municipal do Meio Ambiente;

BR RSAPMSFA006.2.3 EDUCACAQ AMBIENTAL, DIFUSAO E INFORMAGAQ AMBIENTAL

Cartilha, cartaz, folder e outros documentos de divulgacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Curso e material didatico; 5 anos 5 anos Eliminacdo
Registro de presenca em curso, conferéncia, simpésio; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Certificado; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Conferéncia, simpdsio referente ao meio ambiente; 5 anos 5 anos Guarda permanente




BR RSAPMSFA007 URBANIZACAD

BR RSAPMSFA007.1 DESENVOLVIMENTO URBANO

Projeto de abertura de logradouros piiblicos, ruas, avenidas; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Projeto geométrico, perfil, alinhamento, nivelamento, pracas, 5 anos 5 anos Guarda permanente

jardins;

Projeto de obra de arte, aneis, rotatérias, pontes, pontilhdes, 5 anos 5 anos Guarda permanente

viadutos, passarelas;

Processos de manutengéo de obras de arte, aneis, rotatérias, 5 anos 5 anos Guarda permanente

pontes, pontilhées, viadutos, passarelas;

Projetos de intervencgéo urbanistica, urbanizacéo, revitalizagao, 5 anos 5 anos Guarda permanente

requalificacéo;

Processo referente a intervengéo urbanistica, urbanizacéo, 5 anos 5 anos Guarda permanente

revitalizagéo, requalificacéo;

Processo referente a adogéio, manutencéo das pracas publicas; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo referentes a desapropriacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Plantas de localizagéo de areas; 5 anos 5 anos Guarda permanente

BR RSAPMSFA007.2 COMUNICACAO VISUAL, PUBLICIDADE

Projeto referente & comunicacéo visual, publicidade; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo relativo a comuni a0 visual, publicidade; 5 anos 5 anos Guarda permanente

BR RSAPMSFA007.3 PARCELAMENTO DO SOLO

Minuta de projeto de lei, decreto de lei complementar, 5 anos 5 anos Guarda permanente

arruamento e loteamento, desmembramento de gleba e

subdiviséo de lote;

Processo referente a aprovacéo de arruamento e loteamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo de diretriz para arruamento e loteamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo referente a andlise prévia de arruamento e loteamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo referente a aprovacéo final do projeto; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo referente a caugéo, liberagéo de caucéo, substituicdo 5 anos 5 anos Guarda permanente

de caucéo, hipoteca;

Processo referente a substituicao de analise prévia de 5 anos 5 anos Guarda permanente

arruamento e loteamento;

Processo referente a substituicdo de aprovacéo final do 5 anos 5 anos Guarda permanente

projeto de arruamento e loteamento sem registro em cartério;

Processo referente a modificagéo com registro em cartério; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo referente a pedido de revalidagdo de decreto para 5 anos 5 anos Guarda permanente

alteracéo de cronograma de infraestrutura;

Processo referente a autenticagao de projeto de loteamento, 5 anos 5 anos Guarda permanente

arruamento;

Processo referente a cancelamento de projeto de loteamento, 5 anos 5 anos Guarda permanente

arruamento;

Planta de arruamento e loteamento, quadra; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Relatério de acompanhamento de implantagéo de arruamento 5 anos 5 anos Guarda permanente

e loteamento;

Mapa de acompanhamento das fases de loteamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Porocesso referente a loteamento irregular; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo referente a regularizagdo de loteamento, autos de 5 anos 5 anos Guarda permanente

regularizagao;

Relatério de loteamento irregular; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Certificado de aprovacdo para fins de regularizacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo referente a loteamento clandestino; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Relatdrio de cor ao de ck ini de parcelamento 5 anos 5 anos Guarda permanente

do solo;

Mapeamento dos loteamentos clandestinos; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Cadastro social de ocupacdes irregulares, clandestinas; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Denuncias de ocupacéo clandestina ai Ministério Publico; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo referente a desmenbramento de glebas; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo referente a diretrizes de desmembramento de 5 anos 5 anos Guarda permanente

glebas, exigéncia cartorial;

Processo de aprovagéo de desmembramento, certidao, 5 anos 5 anos Guarda permanente

atualizacdo cadastral de glebas;

Processo de aprovacgéio de unificacéo, desdobramento, 5 anos 5 anos Guarda permanente
i do, atuali cadastral de lotes, certidéo;

Processo de cancelamento de desmembramento de gleba; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo de cancelamento de desdobramento, unificagéo de 5 anos 5 anos Guarda permanente

gleba;

Processo de cancelamento de desdobramento, unificagéo de 5 anos 5 anos Guarda permanente

lotes;

Cadastro geral de logradouros publicos; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Cadastro de logradouros puiblicos, podendo conter o histérico 5 anos 5anos Guarda permanente

do logradouro;

Oficio referente a solicitagdo de oficializacdo, denominagédo 5 anos 5 anos Guarda permanente
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de logradouros publicos e de edificios piblicos;

Planta de loteamento com indicagéo de logradouros publicos 5 anos 5 anos Guarda permanente
e de numeracéo;
Registro de alteragbes de numeragéo de edificagdes; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Dossié de loteamento representativo da evolucéo urbana; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Estudo referente a implantag¢éo de conjuntos habitacionais e 5 anos 5 anos Guarda permanente
industriais;
Processo de aprovacéo de condominios horizontais; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA007.4 ZONEAMENTO, USO E OCUPAGAO DO SOLO
Minuta referente ao zoneamento e legislacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Certidédo de zoneamento referente ao processo; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Certidéo de uso e ocupacéo do solo e consulta prévia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Certiddo de uso e ficha de consulta prévia; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Certidéo de zoneamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Declaracdo de zoneamento para financiamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Cetidéo de perimetro referente a zona urbana e rural; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Mapa de zoneamento; 5 anos 5 anos Guarda permanhente
Alvara; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Licenga; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Registro de localizagéo para o funcionamento de mepresas e 5 anos 5 anos Guarda permanente
de estabelecimento;
Permisséo referente a instalagéo de bancas de jornal e revista 5 anos 5 anos Guarda permanente
em areas plblicas;

de de explosivos; 5 anos 5 anos Guarda permanente

BR RSAPMSFA008 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO, EXECUCAO DE OBRAS

PUBLICAS E INFRAESTRUTURA

BR RSAPMSFA008.1 DRENAGEM, GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS

Projeto de galeria de aguas pluviais, plantas, memoriais 5 anos 5anos Guarda permanente
descritivos, planilhas;

Processo referente a construgéo de galerias de dguas 5 anos 5 anos Guarda permanente
pluviais;

Relatério de acompanhamento de execugdo de obras de 5 anos 5 anos Guarda permanente
galerias pluviais, diério de obras podendo acompanhar

fotografias;

Cadastro de galerias de aguas pluviais; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Ordens de servico de manutencéo de sistemas de galerias 5 anos 5 anos Guarda permanente
pluviais, limpeza de bueiro, boca de lobo;

BR RSAPMSFA008.2 DRENAGEM, CANALIZACAC DE RIOS E CORREGOS

Projeto de canalizagédo de rios e cérregos, plantas, memoriais 5 anos 5 anos Guarda permanente
descritivos, planilhas;

Processo referente a canalizacéo de rios e corregos; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Relatério de acompanhamento de execucéo de obras de 5 anos 5 anos Guarda permanente
canaliza¢éo de rios e de corregos;

Cadastro de rios e de cérregos canalizados; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério de acompanhamento de manutencéo de sistemas 5 anos 5 anos Guarda permanente
de drenagem de canalizagéo de rios e de corregos;

BR RSAPMSFA008.3 SANEAMENTO

Projeto de sistema de abastecimento de adguas, plantas, 5 anos 5 anos Guarda permanente
memotiais descritivos, planilhas;

Relatério de acompanhamento de execugéo de obras de 5 anos 5 anos Guarda permanente
sistema de abastecimento de agua, ordem de servigo, diario

de obras, medicdes, notofica¢des, oficios e fotografias;

Projeto de sistema de coleta e tratamento da rede de esgoto; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Projeto de manutencéo do sitema de abastecimento de agua 5 anos 5 anos Guarda permanente
e esgoto;

BER RSAPMSFA008.4 ILUMINAGAO PUBLICA

Projeto de iluminagéo publica de vias publicas; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projeto de iluminagéo de pragas & jardins; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projeto de iluminagéo de vias piblicas em sistemas aéreos e 5 anos 5 anos Guarda permanente
subterrdneos;

Projeto de iluminagéo de pragas, jardins ornamentais e 5 anos 5 anos Guarda permanente
especiais;

Projeto de remocéo de postes de iluminacéo publica; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Projeto referente a torre de alta tenséo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Oficio referente a solicitagdes, processos referentes a iluminagéo 5 anos 5 anos Guarda permanente
publica, troca de postes, luminarias;

Processos referentes a execucéo de obras de iluminagdo publica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Planilha de acompanhamento de consumo mensal de 5 anos 5 anos Guarda permanente
iluminacéo publica anual;

Planilha de manutencéo da rede de iluminagéo plblica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA008.5 PAVIMENTACAO, COLOCACAO DE SARJETAS E MEIO FIO

Projeto de pavimentacéo de ruas e avenidas; | 5 anos | 5 anos Guarda permanente




Processo referente a pavimentacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Cadastro anual de ruas e avenidas pavimentadas; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo referente a servico de manutencgéo de pavimentagéo, 5 anos 5 anos Guarda permanente
tapa-buraco, recapeamento;

Relatdrio de acompanhamento de pavimentacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projeto referente a servigo de colocacéo de sarjetas, muretas, 5 anos 5 anos Guarda permanente
calcadas e meio fio;

Processo referente a servigo de colocagéo de sarjetas, muretas, 5 anos 5 anos Guarda permanente
calcadas e meio fio;

BR RSAPMSFA008.6 TERRAPLENAGEM

Projeto de terrag gem de pi 80 e contencéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo referente a terraplenagem, drenagem de protegcéo 5 anos 5 anos Guarda permanente
e contencéo;

Relatério de acompanhamento de obras de terraplenagem, 5 anos 5 anos Guarda permanente
drenagem de protecéo e contencéo;

BR RSAPMSFA008.7 MUROS E ARRIMO

Projeto referente a aprovacdo de muros de arrimo; 5 anos 5 anos Guarda permanhente
Relatdrio de acompanhamento de axecugéo de obras de muros 5 anos 5 anos Guarda permanente
de arrimo;

Processo referente a obras de construcédo de muros de arrimo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Laudo referente a avaliagio de muros de arrimo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA008.8 CONTROLE, EXECUGAO E MANUTENGAO DE SERVIGOS GERAIS

Autorizagéo referente a poda e a corte de arvores; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Processo referente a limpeza, coleta de lixo domiciliar; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Ordem de servigo refe a limpeza de jardi , rogagem; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Ordem de servigo referente a servigos gerais dos proprios 5 anos 5 anos Eliminagéo
municipes, pequenos servigos e obras;

Contrato referente a servicos gerais, pequenos servi¢os e obras; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Processo referente a manutengéo de equipamentos publicos, 5 anos 5 anos Eliminagdo
quadra, ginasio de esporte, coreto;

Processo referente a empréstimo de equipamentos e materiais; 5 anos 5 anos Eliminacdo
Processo referente a servigos topograficos de alinhamento e 5 anos 5 anos Guarda permanente

nivelamento;

BR RSAPMSFA008.9 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAC DE OBRAS PUBLICAS E EDIFICAGOES PUBLICAS

Projeto completo de edificios pablicos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projeto de arquitetura de edificios publicos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projeto de estrutura de edificios publicos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projeto de hidraulica de edificios publicos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projeto de elétrica de edificios publicos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projeto especial de edificios pablicos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projeto padréo de edificios publicos, unidades da saude, 5 anos 5 anos Guarda permanente
escolas, creches;

Processo referente a edificagéo ptiblica, escola, museu, teatro, 5 anos 5 anos Guarda permanente
biblioteca, centro comunitario, hospital, terminal rodoviario e

urbano;

Contrato de servico técnico especializado; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério de acompanhamento de execucéo de obra publica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo referente a reforma de edificio publico; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Dossié referente a obras; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo referente ao enquadramento do imével como 5 anos 5 anos Guarda permanente

elemento de preservagéo do patriménio histérico, pesquisa,
justificativa, minuta de lei;

BR RSAPMSFA008.10 NORMALIZAGAO DE PROCEDIMENTO, APROVAGAO, FISCALIZAGAO E CADASTRO DE EDIFICAGOES PARTICULARES

Processo referente a aprovacéo de projeto de edificagéo 5 anos 5 anos Guarda permanente
particular;

Alvara de demolicéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Alvaré de amplia¢éo ou demolicéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Alvara de pequenas reformas; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Transferéncia, retirada de responsabilidade técnica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projeto de isolamento acustico; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Substituicdo de projeto; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Certidédo de cancelamento de projeto de construgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Alvara de execucéo;

Alvara referente a revalidacédo e execucéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Habite-se; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Alvara de instalacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Planta autenticada; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Certidéo de lizagéo de nome, enck de propriedade; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Planta operaria; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Regularizagédo de construcéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projeto aprovado, cancelado; 5 anos 5 anos Guarda permanente
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Registro de prédio construido no Municipio, oficial, operario 5 anos 5 anos Guarda permanente
e acréscimo;

Alvara referente a conjuntos habitacionais; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Certidéo referente a edificagéo particular; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Certidédo de numeracéo oficial de prédio; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Ficha referente a diretriz e consulta prévia para construcéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Certidéo referente a demilicéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Certidéo de notificagédo de auto de infragéo e multa de obra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Certiddo de medidas de confrontagdes; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Certidéo de alvara e de habite-se; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Atestado referente ao imével que néo esta sujeito a 5 anos 5 anos Guarda permanente
alinhamento e desapropriacdo;

Relatério referente a infragéo e multa para edificacées particulares; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Porcesso relativo a recurso de notificacéo preliminar; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo referente a auto de infragdo e multa de obra, langamen- 5 anos 5 anos Guarda permanente
to, recurso;

Notificacéo preliminar, auto de infragéo e multa de obras; 5 anos 5 anos Guarda permanhente
Contrato de mutuario de conjunto habitacional com érgéos 5 anos 5 anos Guarda permanente
publicos e empresas municipais;

Contrato de empresa, orgédos publicos com empreiteiros e 5 anos 5 anos Guarda permanente
subempreiteiros referente & construgéio de conjuntos habitacio-

nais;

Alvara de instalag@io de elevadores, monta-cargas, esteiras, 5 anos 5 anos Guarda permanente
escadas rolantes e correlatos;

Alvaré de muro de arrimo; 5 anos 5anos Guarda permanente

BR RSAPMSFA008.11 TRANSPORTE PUBLICO, SERVIGO DE TR,

ANSITO, SISTEMA VIARIO

Minuta de projeto de lei e ato normativo referente ao 5 anos 5 anos Guarda permanente
transporte, trénsito e sistema viario;

Processo referente a contrato de transporte coletivo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo referente ao controle de custo de passagem; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Planilha de dados operacionais referentes a localizagéao de 5 anos 5 anos Eliminagdo
pontos de 8nibus;

Planilha de dados operacionais referente & criagéo, alteragéo 5 anos 5 anos Eliminagédo

de linhas, horérios, itinerérios de énibus;

Processo referente a localizagéo de ponto de taxi; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo referente a emisséo, renovagéo de alvara, transporte 5 anos 5 anos Guarda permanente
alternativo, escolar, fretado, taxi;

Oficio referente a solicitagdes, reclamacdes do transporte publico; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo referente a multa sobre transporte clandestino, 5 anos 5 anos Guarda permanente
alternativo, escolar, fretado, taxi e néo renovacéo de alvaras;

Processo referente a liberagéo de veiculo apreendido, 5 anos 5 anos Guarda permanente
transporte clandestino;

Cadastro, prontuario autorizado, escolar, fretado e permisséao 5 anos 5 anos Guarda permanente
alternativa ou taxi;

Relatdrio de diaria de agente fiscal de transporte; 2 anos 5 anos Eliminagéo
Relatério, dados estatisticos referentes ao transporte em geral; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo de transferéncia de permisséo de taxi; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo referente a transferéncia de ponto, motorista 5 anos 5 anos Guarda permanente
permissionario de taxi;

Processo referente a substituicéo de veiculos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo referente ao edital de chamamento, téxi, feira; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Certidéo, declaragéo de atividade exercida, IP], ICMS; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Processo referente a cassacéo de licenca de motorista; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Processo referente a renovagdo de motorista auxiliar; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Processo referente a afastamento de permissionario de ponto 5 anos 5 anos Guarda permanente
de taxi;

Projeto de localizagao de sinalizagdo horizontal, vertical, 5 anos 5 anos Guarda permanente
semaforico;

Processo referente a autorizagéo de execugéo de obra em vias 5 anos 5 anos Guarda permanente
publicas, drenagem, telefonia, gas, agua, esgoto;

Auto de infragcéo de transito, notificacéio e multa, 5 anos 5 anos Guarda permanente
acompanhadas de aviso de recebimento;

Processo referente a recurso de multa de trénsito; 5anos 5 anos Guarda permanente
Relatério de estatistica de acidentes;

Dossié do projeto no trénsito, difuséo e informacdao; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Solicitacéo de interdicéo temporaria de via piblica; 2 anos 5 anos Eliminacdo
Processo referente a rebaixamento de guia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Certidéo de sinalizaca 5 anos 5 anos Guarda permanente
Planilha de contagem de veiculo para projetos viarios; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Relatdrio final de contagem de veiculos; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Processo referente a comunicagéo de infrator de tréansito; 5 anos 5 anos Eliminagdo




Processo referente a solicitacéo de copia de fotografia do 5 anos 5 anos Eliminacéo

auto de infracéo de transito e do aviso de recebimento de

notificacdo de transito;

Registro fotografico de infracéo de transito; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Relatdrio de avaliacéo, invalidacéo das imagens geradas por 5 anos 20 anos Eliminagéo

equipamento de fiscalizacdo de radar;

Processo relativo a regularizacdo de pagamento de multa de 5 anos 5 anos Eliminagéo

trénsito efetuado por menor valor;

Processo referente a multa e recurso quanto ao transporte 5 anos 5 anos Eliminagdo

coletivo;

Processo referente a parcelamento de infragéo de transito; 5 anos 5 anos Eliminacéo

Processo de defesa prévia; 5 anos 5 anos Eliminacéo

Ficha de cadastro dos veiculos e dos aparelhos automotores; 5 anos 5 anos Eliminagdo

BR RSAPMSFA009 ADMINISTRACAO DO CEMITERIO

Minuta de projeto de Iei e ato normativo referente ao Cemitério; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Projeto do Cemitério referente a infraestrutura; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Relatério de monitoramento do uso do Cemitério, em relagéo 5 anos 5 anos Eliminacéo

ao lencol freatico;

Registro de inumagéo, exumacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Registro de ébitos; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Registro de compra de terreno no cemitério; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Controle de arrecadagéo do cemitério; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Porcesso referente ao servico de cemitério, inumagdo, exumacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo referente a manutencéo do cemitério; 5 anos 5 anos Eliminacéo

Relatdrio estatistico de sepultamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo referente aos preparos de jazidos; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Registro de concesséo de terrenos no cemitério; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo de segunda via do termo de concesséo de terrenos 5 anos 5 anos Guarda permanente

no cemitério;

Processo de transferéncia, retificacédo do termo de concesséo 5 anos 5 anos Guarda permanhente

de terreno no cemitério;

Processo referente a autorizagédo de exumacéo de cadaveres; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo referente a autorizagéo de translado de cadaveres; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Processo referente a concesséo perpétua de sepultura; Guarda permanente

ER RSAPMSFA010 ORGANIZAGAC E FUNCIONAMENTO

Normas, regulamentos, diretrizes, procedimentos, estudos, Enquanto | 5 anos Guarda permanente

decisdes de carater geral; vigora

BR RSAPMSFA010.1 REGISTRO NOS ORGAO COMPETENTES

Enguanto vigor # Eliminacéo

Dossié de inicio e encerramento da administragdo municipal; Enquanto 5 anos Guarda permanente
vigora

Convocagéo para reuniao; Enquanto 5 anos Eliminagédo
vigora

Ata de reunifio de secretérios; Enquanto 5 anos Guarda permanente
vigora

Ata de reunifo de conselho administrativo; Enguanto 5 anos Guarda permanente
vigora

Pauta de reunido de conselho administrativo, deliberativo e Enguanto 5 anos Eliminacéo

fiscal; vigora

Minuta de ata de reunido de diretoria, conselho deliberativo, Enguanto 5anos Eliminagéo

fiscal, administrativo; vigora

Pauta de assembleia geral ordinaria e extraordinaria; Enquanto 5 anos Eliminacéo
vigora

Minuta de ata de assembleia geral ordinéria e extraordinaria; Enquanto 5 anos Eliminacéo
vigora

Cadastro e alteracdo de empresa junto aos drgéos plblicos; Enquanto 5anos Guarda permanente
vigora

Livro de registro e transferéncia de agdes; Enquanto 5 anos Guarda permanente
vigora

BR RSAPMSFA010.2 REGIMENTOS, REGULAMENTOS, ESTATUTOS, ORGANOGRAMAS E ESTRUTURAS

Enquanto
vigora

5anos

Guarda permanente

Os originais dos atos publicados integra-
réo os arquivos dos gabinetes do presi-
dente da republica, governadores e pre-
feitos, cujatemporalidade seré definida
quando da elaboracao de tabela especi-
fica para suas atividades-fim.

BR RSAPMSFA010.3 AUDIENCIAS, DESPACHOS E REUNIOES

2anos

Eliminagéo

QOrdenar por unidade organizacional,
quando necessario:

Gabinete do Prefeito;

Gabinete do Vice-Prefeito;
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Secretaria Municipal de Administragéo
& Plangjamento;

Secretaria Municipal de Industria e
Comércio;

Secretaria Municipal de Agricultura e
Meia Ambiente;

Secretaria Municipal de Desenvolyimen-
to Social;

Secretaria Municipal de Educagdoe
Cultura;

Secretaria Municipal da Fazenda,
Secretaria Municipal de Obras e Sanea-
mento;

Secretaria Municipal da Satde,
Secretaria Municipal de Turismo,
Esporte e Lazer

BR RSAPMSFA010.4 GESTAO DE SERVICOS INTERNOS

Boletim de trafego de viaturas e de veiculos contratados, 2 anos 3 anos Guarda permanente
controle de quilometragem, itinerario, data;
Relatério de veiculo de servidores no estacionamento; 2 anos 3 anos ‘Guarda permanente
Laudo técnico de inspegéo veicular; 2 anos 3 anos ‘Guarda permanente
Licenciamento de veiculos oficiais; 2 anos 3 anos ‘Guarda permanente
Relatério de consumo de combustivel dos veiculos oficiais; 2 anos 3 anos Guarda permanente
Dossié referente a veiculos e a equipamentos locados e 2anos 3 anos Guarda permanente
servigos contratados;
Contrato de servi¢o técnico especializado; 2 anos 3 anos Guarda permanente
Pericia envolvendo veiculo municipal; 2 anos 3 anos Guarda permanente
Ordem de servigo para a manutencéo de veiculos e 2 anos 3 anos Guarda permanente
maguinas;
Relatorio da frota municipal; 2 anos 3 anos Guarda permanhente
Oficio referente a indenizagédo de veiculos; 2 anos 3 anos Guarda permanente
Requisicéo de combustivel; 2 anos 3 anos ‘Guarda permanente
BR RSAPMSFA010.5 COMUNICAGAO E INFORMAG A0 ADMINISTRATIVA, ATIVIDADES-MEIO
Oficio emitido e recebido; 2 anos 3 anos ‘Guarda permanente
Convocacdo referente a reunides; 2 anos 3 anos Eliminacdo
Memorando interno: 2 anos 3 anos Guarda permanente

Referente a compra de material;

Referente a servico;

Referente a material de almoxarifado;

e a solicitacdo de copia de d ito;
Referente a envio de correspondéncia aos Correios;
eaavisoder 1to, comp de

recebimento, SEDEX;
Comunicado; 2anos 3 anos Eliminacdo
Folha de informagéo e despacho; 2 anos 3 anos Eliminagéo
Circular; 2anos 3 anos Eliminacdo
Convite; 2 anos 3 anos Eliminagéo Analogoco e digital
Livro de protocolo; 2 anos 3 anos Guarda permanente
Livro de agendamento de processos; 2 anos 3 anos Guarda permanente
Relatério mensal de atividades; 2 anos 3 anos Eliminacéo
Relatério anual de atividades; 2 anos 3 anos Guarda permanente
Pauta de reunido de conselho administrativo, deliberativo, 2 anos 3 anos Eliminacéo
fiscal, de diretoria;
Minuta de ata de reunifio de conselho administrativo, 2 anos 3 anos Eliminacéo
deliberativo, fiscal, de diretoria;
Organograma; 2 anos 3 anos Guarda permanente
Fluxograma; 2 anos 3 anos Guarda permanente
Ata de reunido de gestores; 2 anos 3 anos Guarda permanente
Textos de apoio técnico; 2 anos 3 anos Eliminacéo
Normas, procedimentos, leis, projetos de leis municipais, 2 anos 3 anos Guarda permanente
estaduais e federais;
Boletim de ocorréncia policial; 2 anos 3 anos ‘Guarda permanente
Relatério de remessa de processos; 2 anos 3 anos Eliminacéo
Relatério de ligacdes telefénicas locais, interurbanas, celular; 2anos 3 anos Eliminacdo
BR RSAPMSFA011 COMISSOES, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS E COMITES

4 anos 5 anos Eliminagdo Incluem-se documentos referente &

criagdo de comissdes, conselhos,
grupos de trabalho, juntas, comités, no
proprio drgéo ou em colegiados e de
deliberacéo coletiva, bern como aque-
les ao exercicio de suas fungdes, tais




como atas e relatorios técnicos
Sugere-se abrir uma pasta para cada
comisséo, conselho, grupa de traba-
Iho, junta, comité, sempre que tal pro-
cedimento se justificar.
Atos de criacéo; 4 anos 5 anos Guarda permanente
Atas; 4 anos 5 anos Guarda permanente
Relatérios; 4 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA011.1 GERENCIAMENTO ESTRATEGICO
Comisséo de processo administrativo; 4 anos 5 anos Guarda permanente  |Sugere-se organizar os processo em
dossiés, por ordem alfabético-numéri-
ca, dentro de cada assunto.
Comiséo de sindicéncia;
Comisséo de avaliagcéo e recebimento de bens patrimoniais;
Comisséo permanente de avaliagéo de documentos;
Comisséo de fiscalizacdo de merenda escolar;
BR RSAPMSFA012 COMUNICAGAO SOCIAL
BR RSAPMSFA012.1 RELAGOES COM A IMPRENSA
Sinopse, release; 2 ano 3 anos Guarda permanente  |Analdgoco e digital
Artigo para publicacéo; 2 ano 3 anos Guarda permanente | Analdgoco e digital
Clipping; 2 ano 3 anos Guarda permanente |Analdgoco e digital
Produciéo bibliografica original, editada, co-editada pela 2ano 3 anos Guarda permanente |Analdgoco e digital
administracéo;
Video institucional; 2ano 3 anos Guarda permanente  |Analégoco e digital
Audio Institucional; 2ano 3 anos Guarda permanente  |Analsgoco e digital
Fotografia institucional 2ano 3 anos Guarda permanente  |Analdgoco e digital
Web site institucional 1 ano 3 anos Guarda permanente  |Digital
BR RSAPMSFA012.1.1 CREDENCIAMENTO COM JORNALISTAS
Enquanto # Eliminagdo
vigora
BR RSAPMSFA012.1.2 ENTREVISTAS, NOTICIARIOS, REPORTAGENS, EDITORIAIS
2 anos 3anos Guarda permanente  |Os documentos cujas informacdes néo
reflitamn a politica do érgédo séo passi-
v eis de eliminagdo
ER RSAPMSFA012.2 DIVULGAGAO INTERNA
I 2 anos | # Eliminacéo
BR RSAPMSFA012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS, PUBLICIDADE
4 anos 10 anos Guarda permanente |incluem-se folhetos, anincios, folders
& outros docurmentos de cardter
promocional
Filipeta, flayer; Guarda permanente |Analdgoco e digital
Folder; Guarda permanente | Analdgoco e digital
Catélogo; Guarda permanente  |Analdgoco e digital
Cartaz; Guarda permanente | Analégoco o digital
Fotografia; Guarda permanente  |Analdgoco e digital
Contrato de servico especializado; Guarda permanente  |Analdgoco e digital
BR RSAPMSFA013 SAUDE
BR RSAPMSFA013.1 POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMEN TO ESTRATEGICO E SUPERVISAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
Planos plurianuais da area de saide; 4 anos 1 ano Eliminacéo
Planos, programas e metas anuais da area da saude, partes do 1ano 1 ano Eliminagéo
plurianual;
Planos, programas setoriais da area da salde; 1 ano 1 ano Eliminacéo
Planos, programas e metas anuais; 1 ano 1 ano Eliminacéo
Histérico, estudos regionais referentes a satde plblica; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Protocolo de intengdes, convénios para o desenvolvimento 1ano 1 ano Eliminagéo
integrado as saude;
Relatério anual de atividades da salde; 1 ano 1 ano Eliminacéo
Relatério anual de gestdo da area da saude; 1ano 1 ano Eliminacdo
Agenda municipal anual na area da salde; 1 ano 1 ano Eliminacéo
Dossié de projeto de habilitagdo nas condi¢des de gestdo ?
na area as salde, periodicidade variavel;
Planilha de monitoramento de indicadores de salde; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Legislagdo municipal na érea da satide, portarias referente a 4 anos 1 ano Guarda permanente
resolucéo do CMS;
Estatuto, regimento interno do conselho municipal de satide 4 anos 1 ano Guarda permanente
do CMS;
Documentos referentes a sindicéncia, relatdrio, auditoria 4 anos 1 ano Guarda permanente |Acesso Restrito, conforme Art. 55 do
relacionada aos servi¢os de saude; Decreto r°7 724/2012
Relatdrio de atividades gerenciais na area da satde; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Ata de reuniéio da diretoria executiva do CMS; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Ata de reunido do conselho pleno do CMS; 4 anos 1 ano Guarda permanente
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Ata de reunifio de plenarias de prestacéo de contas do CMS; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Pautas de reunido da diretoria executiva do CMS; 1 ano 1 ano Eliminacdo
Pauta de reuniéo do conselho pleno do CMS; 1 ano 1 ano Eliminagéo
Pautas de reunifo das plendrias de prestacéo de contas do CMS; 1 ano 1 ano Eliminacdo
Pautas de reunido das plenarias de satide do CMS; 1 ano 1 ano Eliminagéo
Lista de presenca das reunides da diretoria executiva do CMS; 1 ano 1 ano Eliminacdo
Lista de presenca das reunides das plenérias de prestacéo de 1 ano 1 ano Eliminagéo
contas do CMS;

Lista de presenca das reuniées das plenarias de saude do CMS; 1 ano 1 ano Eliminacdo
Deliberagdes, pareceres do conselho municipal de salde; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Resolugdes, pareceres dos conselhos regional e federal de 4 anos 1 ano Guarda permanente
medicina;

Resolugdes, pareceres dos conselhos de classe das demais 4 anos 1 ano Guarda permanente

categorias da area da satde;

BR RSAPMSFA013.2 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

BR RSAPMSFA013.2 .1 SUPERVISAO E COORDENACAO AO ATENDIMENTO DOS DISTRITOS SANITARIOS

Planilha referente ao programa do agente comunitario de 1 ano 1 ano Eliminagéo

saude;

Relatorio consolidado mensal dos distritos e areas de 4 anos 1 ano Guarda permanhente

abrangéncia;

Relatério consolidado anual dos distritos e areas de 4 anos 1 ano Guarda permanente

abrangéncia;

Planilha mensal de controle de cotas de exame; 1 ano 1 ano Eliminagéo

Planilha mansal de demanda reprimida e tempo de espera; 1 ano 1 ano Eliminacdo

Planilha de controle de autorizagéo de consulta; 1 ano 1 ano Eliminagéo

Planilha de resolutividade médica referente ao estudo de 1 ano 1 ano Eliminagdo

porcentagem de encaminhamentos a especialistas;

Planilha anual de resolutividade médica; 1 ano 1 ano Eliminacdo

Planilha mensal de controle de produgéo; 1 ano 1 ano Eliminacdo

Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do 1 ano 1 ano Eliminagéo

profissional;

Planilha mensal de controle da produgéo de cirurgio dentista; 1 ano 1 ano Eliminacéo

Planilha de controle de producéo referente a escovacéo didria; 1 ano 1 ano Eliminacédo

Planilha de avaliac@io da triagem odontoldgica; 1 ano 1 ano Eliminacéo

Planilha de controle de producéo referente a educacéo em 1 ano 1 ano Eliminagdo

salide bucal;

Planilha odontoldgica de reajuste do numero de alunos; 1 ano 1 ano Eliminacéo

Controle dos procedimentos coletivos odontolégicos; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Relatério de encaminhamento para cirurgia eletiva; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Planilha de controle do programa de saide do adolescente; 1 ano 1 ano Eliminacédo

Relatério de distribuicéo do tipo de alimentagéo e crescimento 4 anos 1 ano Guarda permanente

de risco do recém-nascido por UBS;

Planilah de controle de paciente faltoso; 1 ano 1 ano Eliminagéo

Planilha de controle de alta de recém-nascido de risco; 1 ano 1 ano Eliminacdo

Relatério para selecéo de candidato para laqueadura, 4 anos 1 ano Guarda permanente  |Acesso Restrito, conforme Art. 55 do

vasectomia; Decreto r°7 72412012

Relatério de gestantes em acompanhamento; 4 anos 1 ano ‘Guarda permanente  |Acesso Restrito, conforme Art. 55 do

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas; 1 ano 1 ano Eliminacdo Decreto n°7.724/2012

Planilha de controle de vagas de cirurgia de laqueadura e 1 ano 1 ano Eliminagdo Acesso Restrito, conforme Art. 55 do

vasectomia; Decreto r°7 724/2012

Solicitagéo de DIU diafragma; 1 ano 1 ano Eliminagdo Acesso Restrito, conforme Art. 55 do
Decreto n°7.724/2012

Planilha de controle de vagas de urgéncia com especialistas; 1 ano 1 ano Eliminacédo

Planilha de controle de atendimento aos sabados; 1 ano 1 ano Eliminacéo

Planilha de colposcopia e bidpsia; 1 ano 1 ano Eliminacdo

Planilha de hipertenséo e diabetes; 1 ano 1 ano Eliminagéo

Planilha de controle de planejamento familiar; 1 ano 1 ano Eliminacdo

Planilha de controle mensal de pré-natal e puerpério; 1 ano 1 ano Eliminacdo

Planilha de controle de jéncias da vigilanci id logica; 1 ano 1 ano Eliminacéo

Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose; 4 anos 1 ano Guarda permanente  |Acesso Restrito, conforme Art. 55 do
Decreto n°7.724/2012

Planilha de consultérios disponiveis por UBS; 1 ano 1 ano Eliminacdo

BR RSAPMSFA013.3 ATENDIMENTO AMBULATORIAL

Prontuério médico do paciente; 15 anos 85 anos Eliminacdo Eliminar apés 100 anos de falecimento,

Prontuério odontoldgico do paciente; 15 anos 85 anos Eliminagéo Documento de carater sigiloso por con-

Prontuério de investigacéo do acidentado; 15 anos 85 anos Eliminacdo ter informacdes pessoais do paciente,

Ficha cadastral dos pacientes, acesso ao prontudri 15 anos 85 anos Eliminagéo Lei 12.527/2011, art. 23 RESOLUGAC

Ficha referente ao cadastro de familias; 1 ano 99 ano Eliminacdo CFM n° 1997/2012

Planilha de movimentacéo diaria de atendimentos; 1 ano 99 ano Eliminagéo

Guia de encaminhamento médico, referéncia e contra referéncia; 4 anos 96 ano Eliminagéo

Laudo médico;




Receituario azul referente a medicamento controlado; 4 anos 96 ano Eliminacéo
Ficha de atendimento ambulatorial referente a odontologia; 4 anos 96 ano Eliminacéo
Planilha de levantamento epidemoldgico da céarie; 4 anos 96 ano Eliminagéo
Requisi¢bes de exames; 1ano 99 ano Eliminacéo
Livro de registro de paciente referente a diario de atendimento 1 ano 1 ano Guarda permanente
€ recepcao;

Livro de controle de exames; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Livro de registro de agendamento de pacientes referente a 1 ano 1 ano Guarda permanente
carga viral;

Livro de registro de doengas infecciosas; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Livro de trole de 1ento em fonoal 3 1 ano 1 ano Guarda permanente
Livro de controle de ultrassonografia, doppler; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Livro de controle de psicotrépicos; 1ano 1 ano Guarda permanente
Livro de controle de encaminhamento de cirurgia; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Livro de controle de demanda reprimida; 1ano 1 ano Guarda permanente
Livro de controle de atendimento odontolégico, 1 ano 1 ano Guarda permanente
cirurgido dentista;

Livro de controle de atividade técnica em higiene dental; 1ano 1 ano Guarda permanente
Livro de ialidades; 1ano 1 ano Guarda permanente
Livro de controle de audiometria; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Livro de controle de altas médicas, transferéncia e 1 ano 1 ano Guarda permanente
desligamento de pacientes;

Livro de controle de agendamento para atendimento nas 1 ano 1 ano Guarda permanente
universidades;

Livro de controle de servi¢os especializados, convénios; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Livro de prioridades referente a saide mental; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Livro de registro de ocorréncia na unidade; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Livro de registro de memorandos; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Livro de registro de atas de acorréncias com funcionarios; 1ano 1 ano Guarda permanente
Livro de controle de cautelas; 1 ano 1 ano Guarda permanhente
Livro de controle de pedidos de compras de materiais e servicos; 1ano 1 ano Guarda permanente
Livro de registro de aerograma; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Livro de registro de ligagdes interurbanas; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Livro de registro de reunides de grupos; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Livro de registro de atestados e justificativas; 1ano 1 ano Guarda permanente
Relatério de atividades, programas, projetos e agGes da area 1 ano 1 ano Guarda permanente
de salde;

Livro de registro de gestantes; 1ano 1 ano Guarda permanente
Relatério demonstrativo de atividades da unidade; 4 anos 96 ano Eliminacéo Eliminar apés 100 anos de falecimento.
Relatério mensal de avaliagéo de gestante de risco; 1ano 99 ano Eliminacéo Documento de caréter sigloso por
Relatdrio de avaliagfio do desenvolvimento global de risco 4 anos 96 ano Eliminacéo conter informacdes pessoais do
da crianca; paciente. Lei 12.527/2011, art. 23;
Relatério mensal do programa nacional de DST, AIDS; 1 ano 99 ano Eliminagéo RESOLUGAO CFM n° 1997/2012
Relatério anual do programa nacional de DST, AIDS; 4 anos 98 ano Eliminacéo
Relatério mensal de produgéo de cirurgido referente a 1 ano 99 ano Eliminagéo
odontologia;

Relatério mensal referente a escovacéo diaria, bochecho e 1 ano 99 ano Eliminagéo
educacéo em saude;

Relatério mensal referente a triagem odontoldgica; 1ano 99 ano Eliminacéo
Relatdrio mensal do programa de salide do adolescente; 1 ano 99 ano Eliminacéo
Relatério mensal do programa de planejamento familiar; 1ano 99 ano Eliminacéo
Relatério mensal de atendimento a gestante; 1 ano 99 ano Eliminacéo
Relatério anual de atendimento a gestante; 4 anos 98 ano Eliminacéo
Relatdrio mensal do programa de atendimento ao recém- 1 ano 99 ano Eliminacéo
nascido de risco;

Relatdrio anual do programa de atendimento ao recém-nascido; 4 anos 96 ano Eliminagéo
Relatério mensal do programa de atendimento domiciliar; 1 ano 99 ano Eliminacéo
Relatério anual do programa de atendimento domiciliar; 4 anos 99 ano Eliminacdo
Relatdrio referente a sele¢éio de candidatos a laqueadura e 1ano 99 ano Eliminagéo
vasectomia;

Relatério mensal de exames de diagndstico de gravidez, HCG; 1 ano 99 ano Eliminacéo
Relatério anual de exame de diagnéstico de gravidez, HCG; 4 anos 96 ano Eliminacédo
Relatério médico; 4 anos 96 ano Eliminacéo
Relatério odontoldgico; 1ano 99 ano Eliminacéo
Relatdrio de visita domiciliar; 1 ano 99 ano Eliminagéo
Relatério de paciente da unidade de reabilitagéo; 4 anos 98 ano Eliminacéo
Relatdrio referente ao conselho tutelar e vara da infancia; 4 anos 96 ano Eliminagéo
Planilha de controle de demanda reprimida; 1 ano 1 ano Eliminacéo
Planilha de controle de autorizagéo de exame; 1 ano 1 ano Eliminagéo
Planilha mansal de controle de resolutividade médica; 1 ano 1 ano Eliminacéo
Planilha mensal de controle de cota de exame; 1ano 1 ano Eliminacdo
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Planilha de controle do sistema soropositivo assintomatico; 1 ano 99 ano Eliminacéo
Planilha mensal de controle de pré-natal; 1 ano 1 ano Eliminacdo
Planilha de controle de paciente faltoso; 1 ano 1 ano Eliminagéo
Planilha de controle de recém-nascido de risco; 1 ano 1 ano Eliminacdo
Planilha mensal de controle de vacina; 1 ano 1 ano Eliminagéo
Planilha mensal de controle de servigo especilaizado, 1 ano 1 ano Eliminacdo
conveniados;

Planilha mensal de controle de roupas da lavanderia; 1 ano 1 ano Eliminacéo
Planilha mensal de controle de demanda reprimida de exame, 1 ano 1 ano Eliminagdo
numero e tempo de espera;

Planilha mensal de controle reprimida de especialidades, 1 ano 1 ano Eliminagédo
niimero e tempo de espera;

Planilha mensal do programa de atendimento domicialiar; 1 ano 1 ano Eliminagdo
Planilha de controle de educacéo em salde; 1 ano 1 ano Eliminagéo
Planilha de controle de fisioterapia; 1 ano 1 ano Eliminacdo
Planilha de controle de horario de funcionamento das salas 1 ano 1 ano Eliminagéo

de atendimento da unidade;

Planilha mensal de controle de agendamento de consultas 1 ano 1 ano Eliminagdo

em especialidades;

Planilha de consultas de retorno de fonoaudidloga; 1 ano 1 ano Eliminacédo
Planilha mensal de controle de hipertensos; 1 ano 1 ano Eliminacéo
Planilha mensal de controle de diabéticos; 1 ano 1 ano Eliminagédo
Planilha mensal de controle de preservativos; 1 ano 1 ano Eliminagéo
Planilha mensal de controle de epilépticos; 1 ano 1 ano Eliminacdo
Requisicéo de material em estoque; 1 ano 1 ano Eliminagéo
Planilha mensal de previsdo de parto de gestante de risco 1 ano 1 ano Eliminagdo

para o hospital municipal;

Comunicado de acidente de trabalho; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Resultado de exame; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Boletim imunolégico mensal; 4 anos 1 ano Eliminacéo
Ficha de registro de alteracéo de preventivo; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Ficha de recém-nascido de risco; 1 ano 1 ano ‘Guarda permanente
Questionario de trajeto de acidentado; 1 ano 1 ano ‘Guarda permanente
Formulério referente a teste do pezinho; 4 anos 1 ano ‘Guarda permanente
Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Carteiras de vacinas; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Ficha de cadastro do servidor; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Laudo para aquisicdo de cadeira ao portador de deficiéncia; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Lista de demanda reprimida; 1 ano 1 ano Eliminacéo
Lista de presenca de reunides e eventos; 1 ano 1 ano Eliminacédo

Ata de registro de reunido do conselho gestor das unidades; 4 anos 1 ano ‘Guarda permanente
Regimento interno da unidade; 4 anos 1 ano ‘Guarda permanente
Formulério de autorizacdo de atendimento odontolégico; 1 ano 1 ano Eliminagéo
Folha de triagem referente a satde mental; 1 ano 1 ano Eliminacdo
Ficha de controle de medicacéo; 1 ano 1 ano Eliminagéo
Correspondéncia do conselho tutelar e vara da infancia; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Ficha e registro de vacinacdo; 1 ano 1 ano Eliminagéo
Formulério de deciséo sobre acidente de trabalho; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Questionario do paciente; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Mapa diario de registro de vacina; 1 ano 1 ano Eliminacéo
Resultado de exame de paciente que néo retornaram & unidade; 4 anos 4 anos Guarda permanente
Lista de paciente em consulta com ortopedista; 1 ano 1 ano Eliminacéo

BR RSAPMSFA013.4 ATENDIMENTO HOSPITALAR E EMERGENCIAL

Prontuérios de pacientes; 4 anos 96 ano Eliminacéo Eliminar apés 100 anos de falecimento
Avisos de transferéncia de pacientes; 1 ano 99 ano Eliminacdo Docurnento de carater sigiloso por
Aviso de alta de paciente; 1 ano 99 ano Eliminagéo conter informacées pessoais do
Aviso de 6bito; 1 ano 99 ano Eliminacdo paciente. Lesi 12 527/2011, art. 23
Ficha de controle de soro; 1 ano 99 ano Eliminacdo RESOLUGAC CFM n° 1997/2012
Ficha de identificacéo de leito; 1 ano 99 ano Eliminacéo
Relatério de recepcao de paciente vitima de violéncia; 4 anos 99 ano Eliminacdo
Requisic@o de material de estoque; 1 ano 1 ano Eliminacéo
Controle de distribuicdo de roupas por unidade (lavanderia); 1 ano 1 ano Eliminacdo
Planilha de controle de atendimento na ortopedia; 1 ano 1 ano Eliminacéo
Planilha de controle de medicamentos néo padronizados; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Escalas mensais de revezamento de funcionarios; 1 ano 1 ano Eliminagéo
Controle de dietas de pacientes; 1 ano 1 ano Eliminacdo
Controle de |eitos do hospital; 1 ano 1 ano Eliminagéo
Censo diario; 1 ano 1 ano Eliminacdo
Planilha de controle de devolugdo de material; 1 ano 1 ano Eliminagéo
Planilha de movimentacéo diaria de atendimentos; 1 ano 1 ano Eliminacéo
Cadastro de internacéo; 1 ano 1 ano Eliminacdo




Correspondéncia referente ao énio AIDS | e AIDS II; 1 ano 99 ano Eliminagdo
Solicitacao de refeicéo ao hospital I 1 ano 1 ano Eliminacéo
Planilha de solici 0 de material e licamento; 1 ano 1 ano Eliminaca

Livro de protocolo de exames; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Livro de d dep de CD4 e carga viral; 4 anos 1 ano Guarda per
Formulario de nutricdo parenteral; 1 ano 1 ano Eliminacéo
Cautelas de equipamentos; 1 ano 1 ano Eliminag@o
Ficha de cadastro de paciente; 1 ano 1 ano Eliminacéo
Relatério de manutencéo de capela; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Planilha de controle de preservativo masculino; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Relatério anual do hospital; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Relatdrio de prestacéo de contas do programa DST/AIDS; 4 anos 1 ano Guarda per

Relatdrio trimestral de presta¢éo de contas; 4 anos 1ano Guarda permanente
Programa trimestral de producéo; 4 anos 1 ano Guarda per

Livro de relatério de 4 anos 1 ano Guarda permanente
Ficha de controle de internacéo hospitalar; 1 ano 1 ano Guarda permanente
Livro de controle de vagas; 4 anos 1 ano Guarda per

Livro de registro de liberacéo de amb 4 anos 1ano Guarda permanel
Livro de comunicagéo; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Livro de intercorréncia médica inistrativa; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Livro de infor ini ivas; 4 anos 1 ano Guarda per

Escala de plantdo do setor de enfermagem; 1 ano 1 ano Eliminagdo
Livro de registro das intercorréncias dos servicos de seguranca; 4 anos 1ano Guarda per

Ficha médica de dif imbulatorial; 1 ano 1 ano Elimil a

Livro de triagem aos dados do p 4 anos 1 ano Guarda permanente

BR RSAPMSFA013.5 ATENDIMENTO AOS SERVICOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA

Ordem de servico; 4 anos 1ano Guarda permanente |Documento de carater sigiloso por

Laudo de densiometria 6ssea; 4 anos 1 ano Guarda permanente conter informagdes pessoais do

Quadro estatistico de gasto de material; 4 anos 1ano Guarda permanente _|paciente Lei 12527/2011, art, 23

Quadro estatistico de di ao paciente; 4 anos 1 ano Guarda per RESOLUGAO CFM n° 1997/2012

Escala semanal de técnicos; 1 ano 1 ano Eliminagdo

Quadro estatistico mensal; 1 ano 1 ano Guarda per

Mapa de trabalho da bioquimica, hematologia, uroanalise, 4 anos 1 ano Guarda permanente

hanseniase;

Livro de registro e resultado de exames de urgéncia, 4 anos 1ano Guarda permanente

h i Guarda per

Contrato de de equip 4 anos 1 ano Eliminagdo

Quadro estatistico mensal de faturamento; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Quadro estatistico de componentes por unidade; 4 anos 1ano Guarda permanente

Quadro mensal de kit de teste de gravidez; 4 anos 1 ano Guarda per

Requisicdo mensal de exames de HIV, imi 4 anos 1 ano Guarda permanel

Livro de pendéncia; 4 anos 1 ano Guarda per

Requisicdo de analises clinicas; 1 ano 1 ano Guarda permanente

Planilha mensal de produgéo e fatur 0; 4 anos 1 ano Guarda per

Relatério mensal de producéo de produgéo de fatur: 4 anos 1 ano Guarda per

Relatério de r ¢édo de equipamento; 4 anos 1 ano Guarda per

Cadastro pessoal de dosimetria de radiagdes; 4 anos 1 ano Guarda per

BR RSAPMSFA013.6 ATENDIMENTO A CENTRAL DE LEITOS MUNICIPAIS

Controle de leitos do hospital; 1 ano 1 ano Eliminagéo

Cadastro de i a 1 ano 1 ano Elil ¢

Controle de transferéncias realizadas; 1 ano 1 ano Eliminagdo

Controle de vagas; 1 ano 1 ano Eli

Controle de intercorréncias médicas administrativas; 1 ano 1 ano Eliminagdo

Controle de informacdes ini ivas; 1 ano 1 ano Elil

Escalas de plantdo médico; 1 ano 1 ano Eliminacdo

Controle de intercorréncias dos servicos de seguranca; 1 ano 1 ano Eliminacdo

BR RSAPMSFA013.7 VIGILANCIA A SAUDE PUBLICA

BR RSAPMSFA013.7.1 VIGILANCIA EPIDEMOLOGICA E CONTROLE DE ENDEMIAS
Vigilancia Epidemologica: Entende-se por
Vigiléncia Epidemolégica um conjunto
de acbes que proporciona o
conhecimento, detecgéo ou prevencao
de quanquer mudanca nos fatores
determinantes e condcionantes de
salde individual ou coletiva,
com a finglidade de recomender e ado-
ter as medidas de prevengdo e controle
das doencas e agravos.

Notificagdo de d tr 1 ano 1 ano Guarda permanente |Documento de carater sigiloso por

Fichas individuais de notificacdo; 1 ano 1 ano Guarda permanente | conter informagdes pessoais do
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Notificacdo de surtos e agravos a nivel Municipal referente 1 ano 1 ano Guarda permanente |paciente. Lsi 12.527/2011, art. 23

ao controle semanal, local; RESOLUGAC CFM n° 1997/2012

Netificagéo de surtos e agravos a nivel Municipal, controle 1 ano 1 ano Guarda permanente

semanal, regional, consolidagéo anual por unidads;

Livro de registro de notificacéo de d transmissiveis; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Rela¢éo anual de notificacéo de casos de tuberculose com 4 anos 1 ano Guarda permanente

informacées parciais: idade, sexo, bairro de residéncia,

area de abrangéncia das USBs, distrito, condi¢bes de alta;

Relacéo anual de notificacdo de casos de tuberculose; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Relagéo anual de casos de tuberculose com informagées 4 anos 1 ano Guarda permanente

parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, 4area de

abrangéncia das USBs, distrito, condicéo de alta;

Relagdes anuais de notificagédo de casos de AIDS com 4 anos 1 ano Guarda permanente

informagé&es parciais: idade, sexo, bairro de residéncia, area

de abrangéncia da USB, distrito, condicdes de alta;

Relacdo anual de notificacdes de casos de AIDS; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Ficha de in igaca il légica das d de 4 anos 1 ano Guarda permanhente

notificagdo compulsdria, local e regional Urna para cada doenga

Relatério de ir de surto e epid local, regional; 4 anos 1 ano

Ficha de investigacédo de atendimento humano anti-rabico, 4 anos 1 ano Guarda permanente |A raivaé uma doenca viral que acormete

local, regional; manmiferos e pode ser transmitida ao
homem pela mordida, arranhdo ou

Ficha de registro de vacina; 4 anos 1 ano Guarda permanente contato com secregdes de animais

Mapa didrio de registro de vacina; 4 anos 1 ano Eliminacdo domésticos ou selvagens cue estejam

Boletins de doses de vacinas aplicadas, local, regional, central; 4 anos 1 ano Guarda permanente infectados

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas, local; 4 anos 1 ano Eliminacdo

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas, regional; 4 anos 1 ano Eliminagéo

Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas, central; 4 anos 1 ano Eliminacdo

Controle de estoque de vacina; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Termos de inutilizacéo de vacina; 4 anos 1 ano Guarda permanhente

Ocorréncia da incidéncia das doengas de notificagdo compulséria; 4 anos 1 ano Guarda permanente  |Série historica de ocorréncia por ano, lo-
cal, dados da érea de abrangéncia da
UBS, regional, dados de abrangéncia do
distrito, central, dados do Municipia.

Controle de cobertura vacinal do programa de imunizagéo; 4 anos 1 ano Guarda permanente  |Série histérica por ano, local, dados da
area de abrangéncia da USB, regional,
dados de abrangéncia do Distrito, cen-
tral, dados do Municipio

Controle de cobertura vacinal da campanha contra a poliomelite 4 anos 1 ano Guarda permanente  |Série histérica por eno, lacal, dados da

e outras; #rea de abrangéncia da lUSB, regional,
dados de abrangéncia do Distrito, cen-

Notificacdo de surtos e agravos em nivel municipal, local, 4 anos 1 ano Guarda permanente |tral, dados do Municipio

regional, central; Projeto apresentado ao 6rg#o responséa-

Projeto de implementacéo do controle de tuberculose no 4 anos 1 ano Guarda permanente  |vel pelo financiamento, prestacéo de

Municipio; contas, financeiros e resultados alcan-
gados.

Projeto de implementacéo de controle da tuberculose no 4 anos 1 ano Guarda permanente

Municipio, relatério de prestacéo de contas, financeiro e

resultados alcancados;

Relatério de situagéo inusitada de ocorréncia de doenga 4 anos 1 ano Guarda permanente

transmissivel;

Relatério de implantacéo de mudancas significativas na 4 anos 1 ano Guarda permanente

estrutura dos servicos de implantacéo de novas atividades;

Relatdrio de avaliac@o da situacéio das doencas de notificagéo 4 anos 1 ano Guarda permanente

compulséria;

Planilhas de controle semanal de notificacéo negativa de 4 anos 1 ano Eliminagéo

sarampo;

Mapa de localizac@o de doenca epidémica/endémica; 4 anos 1 ano Guarda permanente

BR RSAPMSFA013.7.2 VIGILANCIA SANITARIA

Boletins diarios de atendimento; 1 ano 1 ano Eliminacdo Docurnento de carater sigiloso por

Boletins mensais de atendimento; 1 ano 1 ano Eliminacéo conter informacées pessoais do

Relatorio anual de atividades; 4 anos 1 ano ‘Guarda permanente  |paciente. Lsi 12.527/2011, art. 23

Cadastro de estabelecimento; 4 anos 1 ano Guarda permanente  |RESOLUCAO CFMn® 18597/2012

Resultado de exames laboratoriais; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Laudos de vistoria, relatdrio; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Relatério anual de gestéo; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Processo relativo a liberagéo de licenca e cadastro da vigilan- 4 anos 1 ano Guarda permanente

cia sanitaria;

Processo de alvara, renovacéo, licenca sanitéria; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Processo referente a autuacéo, multa e recurso; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Processo referente a autorizacdo de exumacao de cadaveres; 4 anos 1 ano Guarda permanente




Processo referente a autorizagéo de translado de cadaveres; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Relatério, vistoria de higiene de barraca, mercado, frigorifico e pro- 4 anos 1 ano Guarda permanente

duto hostigranjeiro e outros;

Processo referente a recurso de multas aplicadas em relagdo a 4 anos 1 ano Guarda permanente

mercados, sacol8es e feiras-livres;

BR RSAPMSFA013.8 CONTROLE DE ZOONOSE

Processo referente a liberagéo de animais; 4 anos 1 ano Guarda permanente |Zoonoses séo doencas que po-

Relatério mensal de atividades; 1 ano 1 ano Eliminacéo dem ser transmitidas entre os

Relatério anual de atividades; 4 anos 1 ano Guarda permanente  |animais vertebrados e o ho-

Registro de reclamagéo de animal de rua; 1 ano 1 ano Eliminagéo mem. Os agentes que desenca-

Ficha de registro de animal; 1ano 1 ano Eliminacéo deiam essas afecgbes podem

Termo de doacéo, adogéo de animal; 1 ano 1 ano Eliminacéo ser microorganismos diversos

Apreenséo de animal de pequeno porte; 1ano 1 ano Eliminagdo como bactérias, fungos, virus,

Solicitagdo de desinsetizagéo e desratiza¢éo em edificios publi- 1 ano 1 ano Eliminagéo helmintos e rickttsias. Podem

cos, privados e logradouros publicos; ser antropozoonoses que séo
doencas primarias nos animais
& podem ser transmitidas aos
homens e Zooantroponoses,
que séo doencas primarias nos
homens e podem ser transmi-
tidas ao0s animais

BR RSAPMSFA013.9 COORDENAGAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGOES NA AREA DA SAUDE

BR RSAPMSFA013.9.1 COORDENAGAO DO PROGRAMA DE AGENTES COMUNITARIOS

Programa de agente comunitario de salds; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Plano de curso de agente comunitério da salde; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Resultado de concurso e processo seletivo de agentes comunita- 4 anos 1 ano Guarda permanente

rios de salide;

Planos de cursos de geréncia para o programa do agente 4 anos 1 ano Guarda permanente

comunitario de saude;

Prova de concurso e processo seletivo para o programa do agente 4 anos 1 ano Guarda permanente

comunitario;

Ficha de avaliacéo dos agentes comunitarios de saiide; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Relatério anual de atividades, informagdes sobre mortalidade, erian- 4 anos 1 ano Guarda permanente

cas, , grupos, italizag 6es, r ! , pontuagéo; Série histérica

Relatdrio consolidado de atendimento as familias, referente ao 4 anos 1 ano Guarda permanente

cadastramento familiar;

Rela¢bes das familias por micro area; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Relag¢des de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29 4 anos 1 ano Guarda permanente  |Semestral

dias com aleitamento exclusivo;

BR RSAPMSFA013.10 COORDENAGAO DO PROGRAMA DE CONTROLE DE DST E AIDS

Exame de contagem de subpopulacgéo de linfécitos; 4 anos 1 ano Guarda permanente  |Projetos executados pela Secretaria
de Salde, realizados com financiamen-

Programa de atencéo integral & saiide do adolescente; 4 anos 1 ano Guarda permanente |to de drgéos governamentais

Relatério anual consolidado; 4 anos 1 ano Guarda permanente  |Szo dirigidos para problemas hacionais

Carta convite para reunido; 1 ano 1 ano Eliminagéo e mundiais

Quadros estatisticos mensais sobre mortalidade infantil; 1ano 1 ano Eliminacéo Esses projetos s&o por tempo limitado

Quadro de referéncia pediatrica para o atendimento ao 1 ano 1 ano Eliminagéo

adolescente;

BR RSAPMSFA013.11 COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

Plano, programa da satide materno-infantil; 4 anos 1 ano Guarda permanente  |Documento de caréter sigiloso por

Planilha de guotas de leite dos distritos sanitarios; 1ano 1 ano Eliminacéo conter informagdes pessoais do

Relatdrio de envio de pedido de compra de leite para o almoxarifa- 1 ano 1 ano Eliminacéo paciente. Lei 12 527/2011, art. 23

do, recibo; RESOLUGAD CFM re 1997/2012

Protocolo de procedimento do planejamento familiar; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Ata de conferéncia médica; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Notificagcdes compulsorias de cirurgia de laqueadura tubaria; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Relatério consolidado do Municipio; 4 anos 1 ano Guarda permanente

BR RSAPMSFA013.12 COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE MATERNO-INFANTIL

Planos, programas da satde do adulto; 4 anos 1 ano Guarda permanente  |Documento de caréter sigiloso por

Relatérios mensais consolidados dos distritos referentes a hiper- 1ano 1 ano Eliminagdo conter informagdes pessoais do

tenso e diabético; paciente. Lei 12.527/2011, art. 23

Relatério anual consolidado dos distritos referentes a hipertenso 4 anos 1 ano Guarda permanente  |RESCLUCAO CFM n° 1997/2012

e diabético;

Relatério mensal de preservativos; 1ano 1 ano Eliminacéo

Relatdrio anual de preservativos; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Relatério mensal de preventivo ginecoldgico; 1 ano 1 ano Eliminacéo

Relatdrio anual de preventivo ginecoldgico; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Relatério mensal de cancer de mama; 1 ano 1 ano Eliminacéo

Relatdrio anual de cancer de mama; 4 anos 1 ano Guarda permanente

BR RSAPMSFA013.13 COORDENACAQ DE ACOES EM SAUDE DO ADULTO

Planos e programas da salde bucal referente a normas e proce- I 4 anos 1 ano Guarda permanente  |Documento de carater sigiloso por
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dimentos; conter informagdes pessoais do
Relatérios mensais de producéo, impedimento, rendimento, 1 ano 1 ano Eliminagéo paciente. Lel 12.527/2011, art. 23
procedimento por unidade; RESOLUGAO CFM n° 1997/2012
Relatérios semestrais de avaliacdo do programa curativo escolar; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Relatério anual de avaliagéo do programa curativo e preventivo o- 4 anos 1 ano Guarda permanente

dontoldgico;

Diagnéstico e plano de trabalho do atendimento odontolégico es- 4 anos 1 ano Guarda permanente

colar;

BR RSAPMSFA013.14 COORDENACAO DE ACOES EM SAUDE BUCAL

Planos e programas da saude bucal, referente a normas e 4 anos 1 ano Guarda permanente |Documento de carater sigiloso por
procedimentos; conter informagées pessoais do
Relatérios mensais de producéo, impedimento, rendimento, 1ano 1ano Eliminagdo paciente. Lei 12527/2011, art. 23
procedimento por unidade; RESOLUGAO CFM n® 1997/2012
Relatérios semestrais de avaliagdo do programa curativo escolar; 4 anos 1ano Guarda permanente

Relatério anual de avaliagdo do programa curativo e preventivo 4 anos 1ano

odontoldgico;

Diagnéstico e planos de trabalho do di de l6gi 4 anos 1ano Guarda permanente

escolar;

BR RSAPMSFA013.15 COORDENAGAO DE AGOES EM SAUDE MENTAL

Planos, programas e projetos em satide mental; 4 anos 1 ano Guarda permanente |Documento de carater sigiloso por
Relatérios mensais do Programa de Satde Mental; 1 ano 1 ano Eliminacéo conter informagdes pessoais do
Relatérioa anuais do Programa de Saude Mental, consolidado; 4 anos 1 ano Guarda permanente |paciente. Lei 12527/2011, art. 23
Planilha de controle do Programa de Salde Mental; 4 anos 1 ano Guarda per RESOLUGAQ CFM n° 1997/2012
Relatérios mensais de internacées e altas; 1 ano 1 ano Elimil a

Projetos de agdes em salde mental; 4 anos 1 ano Guarda permanente

BR RSAPMSFA013.16 GERENCIAMENTO E COORDENAGAO DAS ACOES DE REABILITAGAO EM SAUDE

Programa de reabilitacdo em saude; 4 anos 1 ano Guarda permanent Documento de carater sigiloso por
Relatério mensal do programa de reabilitagdo em salde, 1 ano 1 ano Eliminagéo conter informagdes pessoais do
consolidado; paciente. Lei 12.527/2011, art, 23
Relatério anual do programa de reabilitacdo em sadde, consolida- 4 anos 1ano Guarda per RESOLUGAO CFM n° 1997/2012
do;

Cadastro do programa értese, protese e material auditivo; 1 ano 1 ano Guarda per

Cadastro no programa értese,prétese e material de ortopedia; 1 ano 1 ano Guarda per

BR RSAPMSFA013.17 GERENCIAMENTO E COORDENAGAO DAS ACOES EM SAUDE DO TRABALHADOR

Comunicagdes de acidente de trabalho; 4 anos 1 ano Guarda permanente  |Documento de carater sigiloso por
Questionarios de trajeto do acidk do; 4 anos 1 ano Guarda permanents conter informacdes pessoais do
Formulario de solicitacédo de di antirretrovirais; 4 anos 1 ano Guarda permanent paciente. Lei 12.527/2011, art. 23
Formulario de referéncia e contra-referéncia; 4 anos 1 ano Guarda permanente |RESOLUCAO CFM n® 1997/2012
Formulério de alta médica; 4 anos 1 ano Guarda per

Ficha de evougdo clinica de casos de acid de trabalho; 4 anos 1ano Guarda permanente

P ariode i igaca a aci de trabalho ou 4 anos 1ano Guarda permanente

Cartdo de consulta do acidentado; 4 anos 1 ano Guarda per

Relatério estatistico de acidentes de trabalho; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Ficha de registro de aci de trabalho; 4 anos 1 ano Guarda permanente

BR RSAPMSFA013.18 COORDENAGAO DO PROGRAMA DE EDUCAGCAO FiSICA

Relatérios i is de atividade fisica por unidade e 1ano 1ano Eliminagdo

especialidade;

Relatdrio estatistico anual consolidado das unidades por especi- 4 anos 1 ano Guarda permanente

Projeto relativo ao programa de educacéo fisica; 4 anos 1 ano Guarda permanente

P ario do prog de educacdo fisica; 4 anos 1 ano Guarda per

Programa de educacdo fisica; 4 anos 1 ano Guarda permanente

BR RSAPMSFA013.19 AVALIAGAO, CONTROLE E AUDITORIA DA AREA DA SAUDE

Agenda de consulta, cirurgia, exames; 4 anos 1 ano Guarda permanente |Documento de carater sigiloso por
Laudo médico para cirurgia eletiva; 4 anos 1 ano Guarda permanente | conter informagoes pessoais do
Ficha de solicitagdo de servico de apoio e diagnose e terapia; 4 anos 1 ano Guarda permanente |paciente. Lei 12527/2011, art. 23
Procedimento de alto custo, laudo, espelho; 4 anos 1 ano Guarda permanente  |RESOLUCAO CFM n° 1997/2012
Laudo médico para a0 de izacdo de i a 4 anos 1 ano Guarda permanente

hospitalar;

Laudo social; 4 anos 1 ano Guarda per

Prontuario médico do paciente; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Relatério de indice de cérie dentaria; 4 anos 1 ano Guarda per

Relatério de liagdo dos prog d 16gi curativo 4 anos 1 ano Guarda permanente

e preventivo, r a dados p e graficos;

Relatérios estatisticos anuais do programa odontolégico 4 anos 1 ano Guarda permanente

curativo;

Processo relativo a ressarcimento ao SUS; 4 anos 1 ano Guarda per

Relatério de beneficiario de plano privado de assisténcia 4 anos 1 ano Guarda permanente

a saude atendidos pelo SUS;

Cadastro Municipal de estabelecimentos de satde, publico, 4 anos 1 ano Guarda permanente




privado e filantrépico;

Projeto ap de habilitag@o de gestéo junto 4 anos 1 ano Guarda permanente
ao Ministério da Saude;

Portarias e atos normativos do Ministério da Salde e Secreta- 4 anos 1 ano Guarda permanente
ria do Estado, referente ao Municipio;

BR RSAPMSFA013.20 CONTROLE DA PRODUCAO E FATURAMENTO DA AREA DA SAUDE

Relatdrio fisico e iro de producdo |atorial; 4 anos 1 ano Guarda permanente  |Por unidade
Relatdrio fisico e fi iro de producao ial por 4 anos 1 ano Guarda permanente
Distrito Sanitario;

Relatdrio fisico e fi iro de produgdo ial do se- 4 anos 1 ano Guarda permanente
tor publico e privado;

Relatdrio fisico e fi iro de produgao ambul | lidad 4 anos 1 ano Guarda permanente
do Municipio;

Relatério mensal de faturas diferenciad: 1 ano 1 ano Eliminaca
Relatério de producéo h fisico e fi iro; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Relatério de inf ¢bes do Si: de inf ¢éo Hospital 4 anos 1 ano Guarda permanente

e do Sistema de Informagéo Ambulatorial, com dados compa-
rativos;

BR RSAPMSFA013.21 AVALIACAO E AUDITORIA DA QUALIDADE DOS SERVICOS DE SAUDE

Relatério de visitas e de vistorias técnicas aos servicos de 4 anos 1 ano Guarda permanente
salide;

Relatério de entrevistas com pacientes; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Laudo de vistoria técnica; 4 anos 1 _ano Guarda per

Relatério consolidado de qualidade dos servigos; 4 anos 1 ano Guarda per

Relatério referente a sindicancia, auditoria aos servigos de 4 anos 1 ano Guarda permanente
salde;

Programa nacional de avaliagdo de servicos de salde; 4 anos 1 ano Guarda permanente

BR RSAPMSFA013.22 CONTROLE, COORDENAGAO E EXECUG.

O DE RECURSOS ESTRATEGICOS NA AREA DA SAUDE

Declaragéo de 6bito; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Decl; éo de imento; 4 anos 1 ano Guarda per

Relatério de monitoramento de indicadores de salide; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Projeto de org; do do fluxo de informacéo; 4 anos 1 ano Guarda per

BR RSAPMSFA013.23 CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Processo referente a énios para estagios nas unidades da 4 anos 1 ano Guarda permanente
Secretaria;

Contrato de estégio; 4 anos 1 ano Guarda per

Oficio do judiciario determinando a prestacéo de contas de 4 anos 1 ano Guarda permanente
servicos itarios aos iados;

Folha de controle de servigo dos prestadores 4 anos 1 ano Guarda permanente
Folha de pagamento de isonomia dos servidores municipalizados 4 anos 1 ano Guarda permanente
do Estado;

Termo de adesdo de servigo voluntario; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Ata de reunido do Conselho Regional de Enfermagem - COREN; 4 anos 1 ano Guarda per

Ata de reunido a grade de tr ia, sindi e 4 anos 1 ano Guarda permanente
outros representantes;

Memorando referente a solicitagcdo de abertura de concurso 4 anos 1 ano Guarda permanente
publico, processo seletivo;

Prontuario de aluno referente a curso formal e documentos 4 anos 1 ano Guarda permanente
pessoais, ficha, matricula, avaliagdo;

Plano de curso; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Cautela de equipamento emprestado; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Cadastro referente a curso e congresso; 4 anos 1 ano Guarda per
Convénio com universidade; 4 anos 1 ano Guarda permanente
Prontuério de estagiario; 4 anos 1 ano Guarda per

Relatério anual de prestagédo de contas de atividades de edu- 4 anos 1 ano Guarda permanente
cacdo e salde;

Ata de reunido das instituicdes de ensino referente a campo 4 anos 1 ano Guarda permanente

de estagio;

BR RSAPMSFA013.24 PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO, CON TROLE E MANUTENGAO DOS SERVICOS DE INFORMATICA DA SAUDE

Diagnéstico e planos de divisao; 4 anos 1 ano Guarda per
Formulério de controle de entrada e saida de d 3 4 anos 1 ano Guarda permanente
Documento referente a assisténcia técnica de 4 anos 1 ano Guarda permanente
Relarério estatistico do cartdo do SUS; 4 anos 1 ano Guarda per

BR RSAPMSFA013.25 CONTROLE, COORDENAGAO, APLICACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

BR RSAPMSFA013.25.1 CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

Prestacéo de contas do convénio do SUS, referente ao repasse 4 anos 1 ano Guarda permanente
estadual, termos e aditivos;

Prestagé@o de contas do convénio DST /AIDS, cartdo do SUS, 4 anos 1 ano Guarda permanente
dengue, reabilitacdo e tuberculose referente aos repasses federais;

Prestagédo de contas do contrato com o Banco do Brasil, refe- 4 anos 1 ano Guarda permanente

rente ao repasse federal;
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Prestacé@o de contas referente ao Fundo Municipal de Satde; 4 anos 1 ano Guarda permanente |Trimestral

Contrato referente a prestacéo de servigos, gestéo plena da 4 anos 1 ano Guarda permanente

saude, filantropias, repasse federal;

Processo de credenciamento de médicos no SUS; 4 anos 1 ano Guarda permanente

BR RSAPMSFA013.26 GERENCIAMENTO DE CONTRATOS E DE CONVENIOS

Processo relativo a penalidades; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Processo relativo a reajuste de precos; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Processo relativo a compra de servicos de satde; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Processo relativo a convénios; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Processo relativo a locagéo; 4 anos 1 ano Guarda permanente

BR RSAPMSFA013.27 SERVICOS INTERNOS

Controle, boletim de trafego; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Autorizacéo de fornecimento do combustivel; 1 ano 1 ano ‘Guarda permanente

Relatorio mensal de manutengéo das unidades; 1 ano 1 ano Eliminagéo

Relatério anual de manutencéo das unidades; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Pedido de material para manutencéao; 1 ano 1 ano Eliminagéo

Ordem de servigo; 4 anos 1 ano Guarda permanhente

Cadastro de fornecimento; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Boletim de fornecimento de material referente a entrada e 4 anos 1 ano Eliminagéo

saida imediata;

Boletim de recebimento de material referente a entrada para 4 anos 1 ano Eliminacéo Medicamentos, materiais hospitalares,

o estoque; materiais odontol 6gicos e impressos.

Autorizacéo de fornecimento; 1 ano 1 ano Eliminagéo

Requisicéo de material de estoque; 1 ano 1 ano Eliminacdo

Nota fiscal; 4 anos 3 ano Eliminagéo

Relatério de notas fiscais liberadas para o pagamento; 1 ano 1 ano Eliminacdo

Planilha de controle de recebimento geral; 4 anos 1 ano Guarda permanente  |Equipamentos, material de construgéo,
escritorio, medicamento de processo,

Planilha de cobranca telefénica, constatacéo de irregularida- 4 anos 1 ano Guarda permanente | material de laboratorio, hospitalar,

des no recebimento, fiscais, vistoria técnica e devolugéo de recebimento de ecuipamento

material;

Planilha de controle de cautelas; 4 anos 1 ano ‘Guarda permanente

Planilha de controle do patriménio fisico; 4 anos 1 ano ‘Guarda permanente

Planilha de devolugéo de material; 4 anos 1 ano ‘Guarda permanente

Planilha de controle de estorno financeiro; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Processo relativo a penalidades; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Processo relativo a solicitagédo de medicamentos, exames, 4 anos 1 ano Guarda permanente

empréstimos ou compra de equipamentos médicos;

Livro de registro de memorandos e oficios; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Livro referente a controle de envio de receituario especial; 4 anos 1 ano ‘Guarda permanente

Requisic@o de material de estoque; 4 anos 1 ano ‘Guarda permanente

Caderno de controle de envio de material para hospitais; 4 anos 1 ano Eliminacédo

Caderno de controle de envio de material para Universidades; 4 anos 1 ano Eliminagéo

Planilha de compras de 1entos, material hospi e 4 anos 1 ano Eliminagédo

odoltoldgico;

Planilha mensal do programa de DST, AIDS; 1 ano 1 ano Eliminacdo

Planilha trimestral de medi itos hanser 1 4 anos 1 ano Guarda permanente

Planilha mensal de medi 1tos tuberculostali da vigilan- 1 ano 1 ano Eliminagéo

cia epidemolégica;

Planilhas trimestrais de planejamento anual do programa de 4 anos 1 ano Guarda permanente

tuberculosee hanseniase;

Planilha do programa de diabetes; 4 anos 1 ano Eliminacéo

Panilha de movimento de contraceptivos; 4 anos 1 ano Eliminacédo

Planilha de execucéo do pedido da dose certa; 4 anos 1 ano Eliminacéo

Relatérios mensais de preservativos; 1 ano 1 ano Eliminacdo

Requisicéo de vacinas; 1 ano 1 ano Eliminagéo

Relatério de recebimento de vacinas; 1 ano 1 ano Guarda permanente

Nota de fornecimento de material da Secretaria da Satude do 4 anos 1 ano Guarda permanente

Estado;

Termo de inutilizacdo mensal de imunobiolégicos; 4 anos 1 ano Eliminacdo Inclui as vacinas.

Relatdrio de estoque de vacinas; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Movimento mensal de imunobiolégicos; 1 ano 1 ano Eliminacdo

Termo de inutilizacéo de vacinas afins; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Correspondéncia via fax da vigilancia sanitaria do Estado, 4 anos 1 ano Eliminagédo

solicitando vacinas;

Relatério de estogue; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Requisicdo de material de estoque; 1 ano 1 ano Eliminagéo Vacina

Pedido de compra de pecas automotivas em geral; 1 ano 1 ano Eliminacdo

Requisicdo de pedido de conserto de veiculo a oficina; 4 anos 1 ano Eliminagéo

Recibo de diéri; 4 anos 1 ano Eliminacéo

Planilha de transporte de paciente; 4 anos 1 ano Eliminacdo




Planilha de execugéio de servigcos contratados de empresas de 4 anos 1 ano Eliminacéo

transportes;

Cadastro funcional dos motoristas terceirizados; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Cadastro funcional do servidor; 4 anos 1 ano Guarda permanente

Controle de manutencéo de veiculo; 4 anos 1 ano Guarda permanente

BR RSAPMSFA014 EDUCAGAO

BR RSAPMSFA014.1 PLANEJAMENTO EDUCACIONAL

Programas, planos e metas educacionais; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Pesquisas de ensino e educagéo para cadastro escolar; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Fara efeitos de matricula
Minuta de texto legal referente a educagéo; 5 anos 5 anos Eliminagéo

Plano referente a programa setorial; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Estudo regional referente & educacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Estatuto referente a regimento interno de escolas, conselhos 5 anos 5 anos Guarda permanente

e comités educacionais;

Protocolo de intengdes, convénios, contratos para o desen- 5 anos 5 anos Guarda permanente

volvimento regional da educacéo;

Ata de reuniao de conselho e comité educacional; 5 anos 5 anos Guarda permanhente

Relatdrio de conselho e comité educacional; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Calendario escolar; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Orientacéo para utilizacéio do sistema de processamento de 5 anos 5 anos Eliminagédo

dados;

Dados numéricos de alunos e de escolas; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Censo escolar com dados anuais; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Censo escolar na unidade escolar da Secretaria de Educacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Quadro escolar e mapa de movimento; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Mapa anual da érea de abrangéncia para matricula no ensino 5 anos 5 anos Guarda permanente

fundamental;

Listas classificatérias para transferéncia de alunos; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Quadro anual de origem dos alunos, endereco e bairro; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Documento de carater sigiloso por
Mapa anual da area de abrangéncia para matricula no ensino 5 anos 5 anos Guarda permanente | conter informacdes pessoais do
fundamental; aluno. Lei 12.527/2011, art. 23
Lista de area de abrangéncia para matricula no ensino infantil 5 anos 5 anos Guarda permanente  |RESOLUCAO CFMn® 139712012
e fundamental por logradouro;

Geoprocessamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Ata de reunifio do Conselho Municipal de Acompanhamento 5 anos 5 anos Guarda permanente

e Controle Social;

Controle académico; 5 anos 5 anos Guarda permanente

BR RSAPMSFA014.2 COORDENAGAO E SUPERVISAO DE PLANOS E PROGRANMAS EDUCACIONAIS

Contrato, convénio de parceria da Secretaria de Educagéo e 5 anos 5 anos Guarda permanente

Cultura de interesse social, cultural, educacional com outros

orglos, patrocinadores e empresas;

Contrato, convénio de parceria da Secretaria de Educagdo e 5 anos 5 anos Guarda permanente

Cultura de interesse social, cultural, educacional referente ao

Centro Comunitario de Conveniéncia infantil, bancos, empre-

sas particulares;

Contrato e convénio de parceria da Secretaria de Educacéo e 5 anos 5 anos Guarda permanente

Cultura, referente a quota estadual salario educacéo, programa

auxilio transporte escolar rural, merenda escolar do FUNDEF;

Contrato e convénio de parceria da Secretaria de Educagéo e 5 anos 5 anos Guarda permanente

Cultura de interesse social, cultural, educacional FEDERAL; FNDE, Programa dinheiro direto na esco-
Contrato e convénio referente a parcerias para cursos; 5 anos 5 anos Guarda permanente |la- PDDE, transporte escolar, veiculos,
Documento de divulgagéo de campanhas de interesse social educacéo especial

e da area de salde;

Relatdrio de atividades desenvolvidas em parceria com érgéos 5 anos 5 anos Guarda permanente

instituicdes e patrocinadores e comités responsaveis;

Ata de reunies de grupos de trabalho e comité responsavel 5 anos 5 anos Guarda permanente

pelas parcerias da Secretaria de Educacéo e Cultura;

Relatdrio referente ao Fundo de Desenvolvimento do Ensino 5 anos 5 anos Guarda permanente

fundamental - FUNDEF, relagéo de professores pagos com verba

do FUNDEF;

Relatério mensal de professor de aula em substituicéo, even- Até aprovacéo 5 anos Eliminacéo

tual para fins de pagamento; das contas

Relatdrio de carga horéria de professor para fins de pagamen- Até aprovacéo 5 anos Eliminacéo

to; das contas Alteragao, composicéo,
Publicagées da Secretaria de Educagéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Folha de frequéncia de professor conveniado, eventual para 5 anos 5 anos Guarda permanente

fins de pagamento;

Relatério, parecer, FUNDEF, prestacéo de contas, contratos, 5 anos 5 anos Guarda permanente

convénios;

Texto de apoio didatico-pedagdgico para professores de pro- 5 anos 5 anos Eliminagéo

jetos;

Nas areas de literatura, ciéncia, misica
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Partitura musical e letras para orientagfo musical; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Histdrico

Recortes de jornal sobre assunto de educacéo;

Registro fotografico de eventos, programas e projetos da Se- 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Histérico

cretaria de Educagéo e Cultura;

Registro de fatos histdricos da rede municipal de educacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Biografias de patronos, histérico da es-
cola, funcionarios, redizagbes, decretos

Projetos educativos das unidades escolares; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Preocessos referentes a autorizagéo de funcionamento de

escolas; 5 anos 5 anos Guarda permanente

BR RSAPMSFA014.3 ACOMPANHAMENTO, EXECUGAC DO PLANO E PROGRAMA EDUCACIONAL

Fichas cadastrais de alunos; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente  |Documento de carater sigiloso por

Atestados, declaracéio de vagas, escolaridade e de frequéncia; 5 anos 5 anos Guarda permanente conter informacées pessoais do

Prontuarios de alunos; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente |aluno. Lei 12.527/2011, art. 23

Prontuarios de professores e funcionérios; 5 anos 5 anos Guarda permanente  [RESOLUCAO CFM e 1997/2012
22 via simples

Certificados de concluséo de curso e declaracéo de participacéo 5 anos 5anos Guarda permanente

&M cUrso;

Registro de certificado expedido de curso; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Quadro curricular; 5anos 5 anos Guarda permanente

Histérico escolar; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente

Livro de matricula de aluno; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente

Ficha de controle de dados; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente

Ata de resultado final de cada classe; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Diario de classe; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Histérico

Livro de arquivo corrente e de controle de eliminagéo de docu- 5anos 5anos Guarda permanente

mentos da Escola da Secretaria de Educacéo e Cultura;

Livro de circular referente a comunicado interno da unidade esco- 5 anos 5 anos Guarda permanente

lar;

Ficha de acompanhamento referente a avaliagdo do aluno no 5 anos 5 anos Guarda permanente

ensino fundamental ;

Livro de ponto de funcionario da escola; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Registro de ocorréncia de funcionario; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente

Livro de atas do conselho de classe; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente

Livro de atas de reunites do colegiado; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente

Livro de registro de atendimento & comunidade; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Livro de atas de reunides do conselho da escola; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Livro de controle de bens patrimoniais da escola; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Livro de atas de reunides administrativas e pedagdgicas; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Livro de registro de visitas de autoridades educacionais; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Livro de ocorréncias e orienta¢des de alunos; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente

Livro de inscricéio para preenchimento de vagas de alunos 5 anos 5 anos Guarda permanente

referentes ao ensino fundamental;

Livro de inscrigéio para o preenchimento de vagas de alunos 5 anos 5 anos Guarda permanente

referente a educacéo infantil;

Livro de atas de atribuicéo de classes e aulas; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Livro de registro de entrega do certificado de conclusdo do ensino 5 anos 5 anos Guarda permanente

infantil e fundamental;

Livro de registro de observacéo e participacdo de estagiarios; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Ata de reunido de pais; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Projeto de recuperacgéo paralela e acompanhamento da frequén- 5 anos 5 anos Guarda permanente

cia e aproveitamento;

Processo seletivos de especialidades; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente

Projetos e programas educativos; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente

Projetos de enriquecimento curricular; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente

Controle de frequéncia e de participagdo em curso profissionali- 5 anos 5 anos Guarda permanente

zante;

Apostila de curso profissionalizante; 5 anos 5 anos Eliminacdo

Cadastro de prestadores de servicos; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Agendas de cursos profissionalizantes; 5 anos 5 anos Eliminacéo

Projetos extracurriculares; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Avaliagéo de cursos; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Ficha de acompanhamento, avalia¢éo do aluno referente a 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Documento de carater sigiloso por

educagéo infantil; conter informacées pessoais do

Livro de ata de inscricdo para atribuicdo de classes e aulas; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |aluno. Lei 12.527/2011, art. 23,

Plano de ensino do professor; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |RESOLUCAC CFMn° 1997/2012

Listagem de opgdes de remogéo; 5 anos 5 anos Eliminacdo

Listagem de vagas para remocéo; 5 anos 5 anos Eliminagéo

Resultado da remogéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Listagem de opgdes de substituicdo; 5 anos 5 anos Eliminagéo

Listagem de vagas para a substituicéo; 5 anos 5 anos Eliminacéo

Resultado da substituicéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente




Listagem de vagas para ingresso; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Resultado do ingresso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Ficha de inscri¢do para professor eventual; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Listagem de opgédo de mudanga de divisdo; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Listagem de vagas para mudanca de diviséo; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Resultado da mudanca de divisdo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relacéo de inscritos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Abertura de recursos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relacéo de inscritos pés-recurso final; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Mapa de movimento semestral; 5 anos 5 anos Eliminagéo
BR RSAPMSFA014.3.1 COORDENAGAO DE APOIO EDUCACIONAL
Controle e manutencéo de prédios e equipamentos educacionais; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Producéo de material didatico audiovisual; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Fimes, fitas magnéticas, k7, video, CD
Controle de aquisicdo e distribuicéo de material escolar; 5 anos 5 anos Eliminagéo ROCM, DVD,
Controle de programa do transporte escolar; 5 anos 5 anos Eliminacéo Relacgo de escolas, alunos, motaristas
Processo referentes a licitagéo de veiculos para transporte 5 anos 5 anos Guarda permanente e veiculos
escolar;
Processo referente a licitagdo de compra de material e equipa- 5 anos 5 anos Guarda permanente
mentos para a educagéo;
Processo referente ao programa de bolsa de estudo com isen- 5 anos 5 anos Guarda permanente
¢éo, compensacéo de imposto sobre servigo;
Relatério de frequéncia escolar do programa bolsa escolar; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério bimestral, semestral referente aos alunos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BER RSAPMSFA014.3.2 CONTROLE E FISCALIZAGAO DA MERENDA ESCOLAR
Processo referente a licitagdo de merenda escolar; 5 anos 5anos Guarda permanente  |Convite e tomada de preco
Contrato, convénio para fornecimento de merenda escolar; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Controle, fiscalizag&o higiénico sanitario de produtos forecidos 5 anos 5 anos Eliminagéo
a alimenta¢éo escolar;
Autorizagéo, controle e distribuigdo de produtos fornecidos a 5 anos 5 anos Eliminagdo
merenda escolar;
Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios; 5 anos 5 anos Eliminacdo
Ficha técnica de especificagéo de produtos alimenticios; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Cardapio de alimentacéo mensal; 5 anos 5 anos Eliminacédo
Controle de recebimento de géneros alimenticios; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Cronograma de géneros alimenticios; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Saldo de estoque diario dos géneros alimenticios; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Ficha de controle de géneros alimenticios; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Relatdrio de visitas da supervisdo da merenda escolar; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA014.4 GESTAC ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Controle de orcamento e compras; 5 anos | 5 anos | Guarda permanente |
Processo referente a prestagdo de contas da Educacéo; Até aprovacéol 5 anos | Eliminacéo |

das contas
Controle de despesas com cursos, treinamentos e demais Ate aprovapéol 5anos | Eliminagéo
eventos; das contas
Balancetes financeiros da Associagéo de Pais e Mestres; Até aprovacéo 5anos Eliminagéo

das contas
Nota Fiscal, recibo; Até aprovacéo 5 anos Eliminagéo

das contas
Relatdrio referente a gestdo de recursos humanos; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Relatdrio referente a gestdo de recursos materiais; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Comunica¢bes admini i} da ia de ao0; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Boletim de recebimento de material; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Relatdrio diario de estoque de material; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Controle de entrada e saida de material permanente; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Relatério de consumo mensal de material geral; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Lista de controle de patriménio fisico; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Lista de controle de quilometragem da frota e de veiculos aluga- 5 anos 5 anos Eliminagéo
dos;
Lista de controle diario de saida de veiculos da frota; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Lista de controle de abastecimento e consumo de combustivel 5 anos 5 anos Eliminagdo
por veiculo da frota;
Lista de controle de trafego de veiculos da frota e alugados; 5 anos 5 anos Eliminacédo MMotorista e quilometragem.
Nota fiscal de aluguel dos veiculos; Até aprovacéo 5 anos Eliminacéo

das contas
Nota fiscal e ficha de controle da emanutencéo da frota; Até aprovagéo 5 anos Eliminagéo

das contas
Multa e recursos referentes a frota de veiculos; Até aprovagao 5 anos Eliminagéo

das contas
Autorizagéo para dirigir carro oficial; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Cautelas de patrimdnio de veiculos; 5 anos 5 anos Guarda permanente

BR RSAPMSFA015 TURISMO, DESPORTO, ESPORTE E LAZER
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BR RSAPMSFA015.1 PLANEJAMENTO DO ESPORTE E LAZER

Plano plurianual referente ao esporte e lazer;

Plano anual da Secretaria;

Plano de atividades do setor de esportes e lazer;

Protocolo de intengdes, convénio, parcerias para o
desenvolvimento do esporte e lazer;

Relatério anual de atividades esportivas e de lazer;

Relatério mensal de atividades esportivas e de lazer;
Relatério semanal de atividades esportivas e de lazer;
Calendario de atividadi ao programa
de esporte e lazer;

Relatério referente a prestagéo de contas de programa e pro-
jetos;

Comprovante de pagamento, recibo de taxas e servi¢os;

eor r

Projeto de atividades esportivas, de lazer e de avaliagéo fisica;

5 anos 5 anos Guarda permanente
5 anos 5 anos Guarda permanente
5 anos 5 anos Guarda permanente
5 anos 5 anos Guarda permanente
5 anos 5 anos Guarda permanente
5 anos 5 anos Eliminacdo
5 anos 5 anos Eliminagédo
Até aprovagdo 5 anos Eliminagéo
das contas
Até aprovagdo 5 anos Eliminagdo
das contas
Até aprovagdo 5 anos Eliminagao
das contas
5 anos 5 anos Guarda permanente

BR RSAPMSFA015.2 GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS DO

FUNDO DE APOIO E INCENTIVOS FISCAIS AO DESPORTO

tivo fiscal ao desporto;

das contas

Projeto beneficiado pelo fundo de apoio, incentivos fiscais; Até aprovagéo 5 anos Guarda permanente
das contas

Relatério do programa municipal de incentivo fiscal; Até aprovacgédo 5 anos Guarda permanente
das contas

Relatério anual e prestacdo de contas referente a projetos Até aprovacédo 5 anos Guarda permanente

incentivados; das contas

Competic: desportivas inter d 5 anos 5 anos Guarda permanente

e intemacionais;

Atas de reunides do conselho gestor do fundo de apoio, incen- Até aprovagédo 5 anos Guarda permanente

BR RSAPMSFA015.2.1 COORDENACAO, ACOMPANHAMEN TO E EXECUCAO DAS ATIVIDADES

ESPORTIVAS

BR RSAPMSFA015.2.1.1 ATIVIDADES ESPORTIVAS COMUNITARIAS

Dossié de programa escolinhas educativas de esportes; 5 anos 5 anos Guarda per

Dossié do projeto de incentivo a prética esportiva; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Dossié do programa de avaliagéo fisica; 5 anos 5 anos Guarda per

BR RSAPMSFA015.2.2 ATIVIDADES ESPORTIVAS COMPETITIVAS

Dossié de competigdes de futsal, parceria e outras; 5 anos 5 anos Guarda permanente |Os documentos produzidos em todas as
Dossié dos jogos da industria e comércio; 5 anos 5 anos Guarda permanente |modalidades desportivas, mesmo os
Dossié das corridas, integrardo este dossié as demais corridas 5anos 5 anos Guarda permanente |realizados em parceria serdo arquiva-
de pedestres; dos no dossié correspondente, mesmo
Dossié dos jogos estudantis municipais; 5 anos 5 anos Guarda permanente |que a modalidade sofra ateracéo de no-
Dossié dos jogos regionais; 5 anos 5 anos Guarda permanente |me

Dossié de competicdes de futebol; 5 anos 5 anos Guarda permanente |Cada competigao desportiva devera ter
Dissié de competicdes de voleibol; 5 anos 5 anos Guarda permanente |sua pesta especifica que sera arquiva-
Dissié de competicdes de basquete; 5 anos 5 anos Guarda permanente |da no dossié correspondente

Dossié de competicdes de handebol; 5 anos 5 anos Guarda per

Dossié de competi¢des de ginastica Olimpica; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Dossié de competicdes de artes marciais e de cultura regional; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Dossié de competicdes de xadrez e de truco; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Dossié de competicdes de atletismo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Dossié de competicdes de skat e patins; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Dossié de peticoes de a 5 anos 5 anos Guarda permanente

Dossié de competicdes de ciclismo; 5 anos 5 anos Guarda per

Dossié de competicdes de ténis; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Dossié de competicdes de bocha; 5 anos 5 anos Guarda per

Dossié de peticdes de kart, aer e motocross; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Dossié de competigdes de pesca; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Dossié de competicdo de Turismo Néutico 5 anos 5 anos Guarda permanente

BR RSAPMSFA015.3 MANUTENCAO DOS EQUIPAMENTOS ESPORTIVOS DE RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA DE

ESPORTES E LAZER

BR RSAPMSFA015.3.1 ATIVIDADES ESPORTIVAS, DE LAZER E INTEGRADAS COM OUTRAS AREAS

Dossié programa da terceira idade; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Dossié programa grupo vida; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Educagao, esporte, lazer, saude
Dossié aq e hidi i 5 anos 5 anos Guarda permanent:

Dossié de atividades fisicas e de lazer em parques e pragas; 5 anos 5 anos Guarda per

Dossié de atividades para p dores de deficiente: 5 anos 5 anos Guarda permanente

Dossié de atividades sociais; 5 anos 5 anos Guarda per Prevendo a0 cancer, gravidez precoce;
Dossié da semana da crianca; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Dossié de olimpiada recreativa; 5 anos 5 anos Guarda per

Dossié de colobnia de férias; 5 anos 5 anos Guarda per

Dossié de programa de lazer em entidades; 5 anos 5 anos Guarda per

Dossié de programas de eventos civicos; 5 anos 5 anos Guarda permanente

BR RSAPMSFA015.3.4 MANUTENCAO DOS EQUIPAMENTOS ESPORTIVOS DE RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

|Relatéria mensal de atividades de v

5 anos

I 5 anos

I

Eliminacé

|Processo referente a de equi abli

I 5 anos

| 5 anos

Eliminagéo

IOuadras‘ ginésio de esporte, coreto




Ordem de servico referente 4 manutencéo de gramacdo, roca- | 5 anos | 5 anos | Eliminacéo
gem;

BR RSAPMSFA016 ACOES SOCIAIS E CIDADANIA

BR RSAPMSFA016.1 POLITICAS E PLANEJAMENTO DE AGOES SOCIAIS E CIDADANIA

Plano municipal de assisténcia social referente ao planejamen- 5 anos 5anos Guarda permanente
to plurianual, estudos socioecondmico de municipio;

Relatdrio de atividades; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatdrio de campo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Plano municipal de assiténcia social de familia em sitiagao de 5 anos 5 anos Guarda permanente
vulnerabilidade e risco social; Anual
Programa de agéo e acompanhamento social de familias em 5 anos 5 anos Guarda permanente
situacéo de vulnerabilidade e risco social;

Relatério do Sistema Nacional de Emprego; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programa garantia de renda minima e geragéo de emprego e ren- 5 anos 5 anos Guarda permanente
da;

Relatdrio referente a apresentagédo de contas do programa 5 anos 5 anos Guarda permanente
garantia de renda minima de emprego a renda;

Relatdrio referente a prestagdo de contas do programa, projeto 5 anos 5 anos Guarda permanente
e servigos de protecéo social basica;

Relatdrio referente a prestagédo de contas de programa, projeto Até aprovacéo 5 anos Guarda permanente
e servicos de protecéo social especial - CREAS; das contas

Termo de cooperagéo, convénio de protecéo social basica e 5 anos 5 anos Guarda permanente
especial;

Controle de repasse de recurso dos programas, projetos, Até aprovacéo 5 anos Guarda permanente
servicos e protecéo social basica e especial; das contas

Ata de eleicdo da composicdo do Conselho Municipal da Crianga 5 anos 5 anos Guarda permanente
e do Adolescents;

Termo de posse; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo referente a elei¢do de membros do Conselho Tutelar; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |For consulta popular

Relatdrio anual de gestédo da Assisténcia Popular;

BR RSAPMSFA016.2 POLITICAS E PLANEJANMENTO DE PROGRAMAS HABITACIONAIS DE INTERESSE SOCIAL

Recurso alocado no fundo municipal de assisténcia social; Até aprovacéo 5 anos Guarda permanente |0 plano de monitoramento e avaliacéo
das contas

Programa e projeto habitacional de interesse social; 5 anos 5 anos Guarda permanente |integra o plano municipal de assisténcia

Acordo de cooperacéo & parcerias entre érgdos governamentais, 5 anos 5 anos Guarda permanente  |social

néo governamentais e empresas privadas para a implementacéo

de unidades habitacionais de interesse social;

Processo de acompanhamento referente & analise do proponente, 5 anos 5 anos Guarda permanente

inclusive relatérios;

Contrato e ajuste entre o Municipio e o Mutuério; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Controle financeiro, prestacéo de contas ao Conselho Gestor do Até aprovacéo 5 anos Guarda permanente

fundo municipal de habitacéo de interesse social; das contas

Controle de liberagéo de guias para a escritura publica, trans- 5 anos 5 anos Guarda permanente

feréncia, devolucéo e distrato;

BR RSAPMSFA016.3 COORDENACAO DE ACOES DE PROTECAO SOCIAL AS FAMILIAS EM SIT

UACAO DE VULNERABILIDADE E RISCO SOCIAL

Projeto de protecéo de incluséo social; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projeto de geracdo de renda; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Plano para a realizacéo de eventos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério mensal de acompanhamento de projetos; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Cadastro dos beneficiarios; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Cadastro de familias em situagéo de vulnerabilidade e risco 5 anos 5 anos Eliminagéo
social;

Ficha de acompanhamento individual; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério social dos beneficiarios; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Guia de encaminhamento para outros érgéos da Prefeitura e 5 anos 5 anos Guarda permanente
oficiais;

Relacéo de frequéncia dos atendimentos em reunides; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Relacéo de inclusdes e desligamento de familias beneficiarias; 5 anos 5 anos Eliminacdo
Relatério circunstanciado mensal; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Relatdrio trimestral de monitoramento; 5 anos 5 anos Eliminacdo
Ficha de controle de visita domiciliar; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Registro de visita domiciliar; 5 anos 5 anos Eliminacédo
Cadastro Gnico do Governo Federal,; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Relatério mensal do programa Bolsa Familia; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Relatério de monitoramento de Bolsa Familia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Instrucdes de servicos para setores; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Relatério mensal do Centro de Referéncia de Assiténcia Social - 5 anos 5anos Eliminagéo
CRAS;

Relatdrio anual do Centro de Referéncia de Assiténcia Social - 5 anos 5anos Guarda permanente
CRAS;

Rela¢édo mensal dos atendidos; 5 anos 5 anos Eliminacdo

131



Declaracdo de frequéncia escolar e de vacinac¢éo dos depen- 5 anos 5 anos Guarda permanente
dentes dos beneficiarios;
Registro fotografico de projetos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Controle de atendimento da K do agasalho, r 5 anos 5 anos
a requisicdes, cdpia de pediddos, cépia de notas fiscais da Eliminagéo
campanha do agasalho;
Livro de registro de doagéo; 5 anos 5 anos
Comprovante de entrega de 22 via de registro de nascimento 5 anos 5 anos
obito, éculos, leite, fotografias;
Relatorio da campanha do agasalho; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Relatério financeiro do estudo social de sclidariedade; Até aprovacéo 5 anos Eliminagédo

das contas
Relacéo de entrega de cestas basicas e vale cidadania; 5 anos 5 anos Eliminagdo
Copia de decretos, leis do projeto propgrama de auxilio ac 5 anos 5 anos Eliminagéo
desempregado;
Processo relativo & carteira de passes livres; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério de atendimento social ao andarilho; 5 anos 5 anos Guarda permanhente
Relatério de atendimento social referente ao plantdo social; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatorio mensal de atendimento social referente ao plantéo social; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Livro de registro de atendimento social; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Relatério de atendimento social ao ambulante; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Relatério de atendimento social referente aoc Conselho Tutelar; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Relatério de atendimento social referente ao Poder Judiciario; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério de atendimento social referente a solicitacéo de passa- 5 anos 5 anos Guarda permanente
gens;
Relatério de atendimento ao programa antidrogas; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Arquivo fotografico analdgico e digital
de guarda permanente

Formulario, copia de documentos
pessoais, originais do laudo médico,
relatorio social e copia daficha

de concesséo

BR RSAPMSFA016.4 COORDENAGAO DE ACOES DE PROTECAO SOCIAL A CRIANGA

Projeto referente a servigos de assiténcia social & crian¢a; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Prontuario técnico das criancas abrigadas na casa de passagem; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Prontuario de exames médicos das criangas abrigadas na casa de 5 anos 5 anos Guarda permanhente
passagem;

Relatério de acompanhamento das familias dos intemos na casa 5 anos 5 anos Guarda permanente
de passagem;

Projeto referente ao apoio financeiro a servico de agdo continuada; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Convénio de instituico com atendimento a crianca; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Controle de frequéncia de atividades com pais, referentes a 5 anos 5 anos Guarda permanente

liberdade assistida;

Docurmento de caréter sigiloso por
conter informag6es pessoais do
aluno. Lei 12527/2011, art. 23
RESOLUGAC CFMne 1997/2012

BR RSAPMSFA016.5 COORDENAGAO DE AGOES DE PROTEGAO SOCIAL AO ADOLESCENTE

Projeto referente a servicos de social ao adol e; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério de acompanhamento e avaliacéo de programas, projetos, 5 anos 5 anos Guarda permanente
agdes sociais com adolescentes;
Prontuario técnico de adolescentes referentes a liberdade assistida; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Relatério anual de atendimento ao adolescente, referente a 5 anos 5 anos Guarda permanente
liberdade assistida;
Relatério mensal de atendimento ao adolescente, referente a liber- 5 anos 5 anos Eliminagéo
dade assistida;
Controle de frequéncia de atividades grupais com adolescentes, 5 anos 5 anos Eliminagéo
referentes a liberdade assistida;
Relatério de avaliacéo das oficinas, referentes a liberdade assistida; 5 anos 5 anos Eliminacdo
Relatorio referente ao controle de movimentagéo de casos de
adolescentes;
Relatério anual de atividades com grupos de adolescentes; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Relatério mensal de atividades com grupos de adolescentes; 5 anos 5 anos Eliminacédo
Correspondéncia de encaminhamento de beneficiarios da Prefei- 5 anos 5 anos Guarda permanente
tura ou outros drgéos oficiais;
Quadro quantitativo de atividades gerais; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Processo referente & compras de orteses, préteses e relatério Até aprovacéo 5 anos Eliminagdo
oficial da a 16mica dos solicil ¥ das contas
Registro de controle de empréstimos de cadeira de rodas e simi- 5 anos 5 anos Eliminagéo
lares;
Registro de controle de doacgéo de entrega de aparelhos auditivos 5 anos 5 anos Eliminacéo
e ortopédicos;
Processo de compras, copia de nota fiscal de drteses e préteses Até aprovacéo 5 anos Eliminacéo
para pessoas de baixa renda; das contas
Relacéo de presenca em reunides da equipe técnica; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Relatério de reunides com equipe técnica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério de reunides externas, referentes a assisténcia social; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério fisico financeiro de convénios; Até aprovacéo 5 anos Eliminagdo

das contas
Termos de convénios com o Governo Federal, Estadual e Municipal; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo referente a pedidos de liberagéo de recurso Federal, Es- 5 anos 5 anos Guarda permanente

Docurmento de caréter sigiloso por
conter informacées pessoais do
aluno. Lei 12527/2011, art. 23
RESOLUGAC CFM n° 1997/2012




tadual e Municipal para as entidades;

Processo referente a liberagéo de recurso Federal, Estadual & Mu- 5 anos 5 anos Eliminagéo

nicipal;

Processo referente a prestacédo de contas de recurso Federal; Até aprovacéo 5 anos Guarda permanente
das contas

Processo referente a prestagdo de contas de recurso Estadual; Até aprovagéo 5 anos Guarda permanente
das contas

Processo referente a prestagéo de contas de recurso Municipal; Até aprovagao 5 anos Guarda permanente
das contas

Livro de protocolo de entrada de documentos das entidades; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Livro de ata das reuniées do Consslho Municipal de Assisténcia 5 anos 5 anos Guarda permanente

Social com as entidades;

Projeto de atividades do idoso; 5 anos 5 anos Guarda permanente

BR RSAPMSFA017 AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

BR RSAPMSFA017.1 PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES RELACIONADAS A AGRICULTURA E ABASTECIMENTO DO MUNICI-

PIO

BR RSAPMSFA017.1.1 FOMENTO A PRODUCAC AGROPECUARIA

BR RSAPMSFA017.1.1.1 CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE SACOLOES E FEIRAS LIVRES

Listagem de feirantes cadastrados; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Mapa de localizacéo das feiras livres; 5 anos 5 anos Eliminacédo
Cadastro de permissionarios; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Notificagcdes r a 5 anos 5 anos Eliminagédo
Pesquisas de pregos; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Solicitacdo de cancelamento da inscricéo de feira livre; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Comunicados referentes ao afastamento, desobrigacéo, justifica- 5 anos 5 anos Eliminagéo
tiva da feira;
BR RSAPMSFA017.2 DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS
Plano, programa social; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Campanha do alimento mais barato, pro-
Relatdrio anual de atividades; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |grama horta comunitéria, programa de
Folders, cartazes e documentos de divulgagéo de campanhas 5 anos 5 anos Guarda permanente  |controle de desperdicio de alimentos
sociais; O cadastro de permissionarios engloba
Relatdrio, prestacéo de contas e avaliagdo de campanhas; Até aprovacéo 5 anos Guarda permanente |mercados, feiras, varejos, CEASA e es-
das contas tabelecimento que necessitam do ser-
vico de inspecéo municipal
BER RSAPMSFA019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
BR RSAPMSFA019.1 INFORMAGOES SOBRE © ORGAO
5 anos 5 anos Guarda permanente  |incluem-se documentos referentes aos
pedidos de informagbes sobre as fun-
¢des e atividades do orgho e os servi-
¢0S gUe presta.
BR RSAPMSFA019.2 ATENDIMENTO AO CIDADAO
Formulério de atedimento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Protocolo de ocorréncia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Carta de agradecimento ao cidadéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério de ocorréncia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério de verificacdo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo de ocorréncia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Cor 18 recebida e er inhada para a ouvidoria; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Parecer interno, relatdrio interno baseado na documentagéo do 5 anos 5 anos Guarda permanente
processo;
BR RSAPMSFA020 PESSOAL
BR RSAPMSFA020.1 LEGISLACAC
Constituicdo Federal 1988; Equanto vigora 5 anos Guarda pemanente Incluem-se normas, regulamentacdes,
Regime Juridico; Equanto vigora 5 anos Guarda pemanente  |diretrizes, estatutos, regulamentos, pro-
Lei organica Municipal 1990; Equanto vigora 5 anos Guarda pemanente  |cedimentos, estatutos, decisses de
Lei orgénica Municipal 2000; Equanto vigora 5 anos Guarda pemanente  |caréter geral e boletins administrativos
Boletim administrativo de pessoal e de servico 10 anos 10 anos Guarda pemanente  |de pessoal e de servico.
BR RSAPMSFA020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL
Enquanto o # Eliminagdo Inclusive carteira, cartdo, cracha, cre-
servidor per- dencial e passaporte diplomatico
manecer
BR RSAPMSFA020.2.2 ATIVIDADE DE GESTAO DE PESSOAL DE MANOEL VIANA (1834 A 1992)
Dossié do servidor, ficha funcional; Enquanto o 10 anos Guarda pemanente Por ordem alfabética;
servidor per-
manecer

BR RSAPMSFA020.2.3 ATIVIDADE DE GESTAO DE PESSOAL DE SAO FRANCISCO DE ASSIS (1992 A ATUAL)

Dossié do servidor, ficha funcional;

Enquanto o
servidor per-

10 anos | Guarda pemanente
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manecer

BR RSAPMSFA020.3 OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, RELAGOES COM 0S ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRAGAO

PUBLICA, LEI DOS 2/3, RAIS

Contrato de trabalho CLT; 5 anos 5 anos Guarda pemanente Por ordern alfabética de servidor,
Contrato de trabalho, Regime juridoco do Municipio; 5 anos 5 anos Guarda pemanente  |Por ordem alfabética de servidor
Relatério de descricéo de cargos e salarios do plano de cargos 5 anos 5 anos Guarda pemanente
e salarios;
Termo ou decl 4o de amento obrigatério de funciona- 5 anos 5 anos Guarda pemanente
rio servidor;
BR RSAPMSFA020.3.1 RELAGOES COM CONSELHOS PROFISSIONAIS
2 anos # Eliminagédo Os documentos cujas informagées pas-
5am originar contenciosos Nos assun-
tos correspondentes ao seu contetido,
cujos prazos e destinacéo estdo esta-
belecidos nesta tabela
BR RSAPMSFA020.4 SINDICATOS, ACORDOS, DISSIDIOS
| Sanes |  B5anos | Guardapermanente |
BR RSAPMSFA020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS, CADASTROS
Dossié, ficha funcional do servidor; Enquanto o # Eliminagéo O prazo total de guarda dos documen-
Prontuario do servidor; servidor Eliminacédo tos é de 100 anos, independente do su-
Ficha de inscri¢éo de candidato aprovado em concurso; permanecer Eliminacéo porte. Serdo transferidos ao aruivo
Ficha de registro de empregado; Eliminagédo intermediario apés a sal da do servidor
Proposta de admisséo ou ficha cadastral de servidor publico; Eliminagéo do 6rgéo
Ato de concesséo de prorrogacéo de posse e de exercicio; Eliminacdo Incluem-se documentos referentes &
Portaria de nomeacéo; Eliminagéo vida funcional, bem como os registros
Termo de posse, desighacéo, contrato de trabalho; Eliminacdo & anotagdes a eles referidos.
Comprovante de inicio de exercicio; Eliminagéo Ordenar as pastas de assentamento
Declaragdo de bens e de acimulo de cargos; Eliminacdo individual alfabeticamente pelo name
Termo de responsabilidade do salério familia; Eliminacdo do servidar
Declaracdo de dependentes; Eliminacéo Este dossié pode conter
Comprovante de cadastro PIS, PASEP; Eliminacdo documentos de cardter sigiloso por
Comprovante de endereco; Eliminacéo conter informacées pessoais do
Certiddo de nascimento de filho; Eliminacédo servidor. Lei 12 527/2011, art. 23
Requerimento de inclus@o ou excluséo de beneficio, seguro de Eliminacéo RESOLUGAO CFM n® 189712012
vida, penséo previdenciaria;
Atestado de salide ocupacional, admissional, periédico, de retor- Eliminagéo
no ao trabalho, de mudanca de funcéo, demissional;
Portaria de homologacédo do estagio probatério; Eliminacdo
Portaria de nomeacéo, exoneragao, cargo em comisséo; Eliminacéo
Portaria de designacéo, dispensa, fungédo gratificada e regime Eliminagédo
especial;
Portaria de licenca, afastamento, cesséo; Eliminacédo
Portaria de incorporagéo de vantagem; Eliminagéo
Portaria referente a beneficio decorrente de atividade em condicédo Eliminagédo
especial de trabalho;
Portaria de progresséo ou promogéo de carreira; Eliminacdo
Portaria de concesséo, incorporacéo de gratificacéo; Eliminagéo
Portaria de processo de averbacgéo de tempo de servico; Eliminacdo
Portaria de reverséo, readaptagao, aproveitamento; Eliminagdo
Portaria de substituicéo;
Portaria de alteracdo de cargo, jornada de trabalho; Eliminacdo
Portaria de transferéncia, remocéo de pessoal; Eliminacéo
Portaria de penalidade disciplinar e relatério conclusivo do proces- Eliminagédo
so disciplinar;
Certidéo de tempo de servico; Eliminacdo
Portaria de férias; Eliminagéo
Guia de recolhimento de valores recebidos indevidamente e res- Eliminagdo
tituidos ao erario;
Comprovante de pegamento de penséo alimenticia, com requeri- Eliminagéo Oficia do juiz e dados pessoais do ser-
mento de inclusdo ou exclusdo no salario; vidor e do benéficiarig;
Exame demissional; Eliminacéo
Memorando referente a exoneragéo, cancelamento de designagéo, Eliminagédo
desfazimento do vinculo funcional;
Certidéo de 6bito, desfazimento do vinculo funcional; Eliminacdo
Recibo de indenizagéo de seguro de vida; Eliminagéo
Termo de resciséo contratual, desfazimento do vinculo funcional; Eliminacdo
Termo de rescisdo contratual complementar; Eliminagéo
Oficio de homologagéo de aposentadoria, penséo; Eliminacdo
Prontuério de estagidérios; Eliminagéo

BR RSAPMSFA021 RECRUTAMENTO E SELECAO

BR RSAPMSFA021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: INSCRIGAO E CURRICULUM VITAE




Relatério descritivo de cargos e sa do plano de cargos e salarios; | 2anos | # | Eliminagéo
Curriculo; Por ordem alfabética de nome
BR RSAPMSFA021.2 EXAMES DE SELECAO
Edital; 6 anos 5 anos Guarda permanente |[incluem-se documentos referentes aos
Prova técnica; 6 anos 5 anos Guarda per concursos piblicos: pravas e titulo, cons-
Prova pratica; 6 anos 5 anos Guarda per tituigéo de bancas examinadoras, testes
Prova de titulo; 6 anos 5 anos Guarda permanente |psicotécnicos, exames médicos, edtais,
Inscricéo; 6 anos 5 anos Guarda per exemplares Unicos de provas, gabaritos,
Grade de resposta; 6 anos 5 anos Guarda permanente |resultados e recursos
Lista de aprovados; 6 anos 5 anos Guarda permanente |Ordenar pelo tipo de exame e titulo do
Nome do cargo por ordem alfabética crescente; 6 anos 5 anos Guarda permanente |concurso, em ordem alfabética, cro-
Portaria de nomeacéo; 6 anos 5 anos Guarda per nologica crescente
Portaria de posse; 6 anos 5 anos Guarda permanente
Ata de posse; 6 anos 5 anos Guarda per
BR RSAPMSFA022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
BR RSAPMSFA022.1 CURSOS, INCLUSIVE BOLSA DE ESTUDOS
[BR RSAPMSFA022.1.1 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO
BR RSAPMSFA022.1.2 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
BR RSAPMSFA022.1.2.1 NO BRASIL
BR RSAPMSFA022.1.2.2 NO EXTERIOR
BR RSAPMSFA022.2 ESTAGIOS, INCLUSINE BOLSAS DE ESTAGIOS
Prontuario de estagiario; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Contrato de estagio; 5 anos 5 anos Guarda per
Atestado de frequéncia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Avaliagdo de desempenho; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Atestado médico; 5 anos 5 anos Guarda per
Comprovante de residéncia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Histérico escolar; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Documentos pessoais: copia da carteira de identidade, CPF, 5 anos 5 anos Guarda permanente
titulo;
BR RSAPMSFA022.2.1 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO
5 anos # Eliminacdo
Estudos, propostas, programas, relatérios finais, relagéo de 5 anos 5 anos Guarda permanente
particip liagdo de comprovantes de estagio.
BR RSAPMSFA022.2.2 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIGOES
Enquanto o # Eliminagéo Pera 0s documentos comprobatérios de
servidor participagdo, utilizar os prazos e a des-
permanecer tinag&o dos assentamentos individuais
020.5.
BR RSAPMSFA022.2.2.1 NO BRASIL
I 5 anos I # I Eliminagdo ]
|BR RSAPMSFA022.2.2.2 NO EXTERIOR
I 5 anos ] # I Eliminacdo [

BR RSAPMSFA022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

5 anos # Guarda permanente  |incluem se documentos referentes as
palestras e reunides de caréter informa-
tivo geral, promovidos pelo 6rgao

BR RSAPMSFA023 QUADROS, TABELAS E POLITICAS DE PESSOAL
BR RSAPMSFA023.1 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
| 5anos | Sanos | Guardapermanente |

BR RSAPMSFA023.2 CRIACAO, CLASSIFICAGAO, TRANSFORMAGAO, TRANSPOSICAO E REMUNERAGAO DE CARGOS E FUNCOES

5 anos ] 5 anos I Guarda per

BR RSAPMSFA023.3 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
A ¢d0 e prog o funcional, 5 anos 47 anos Eliminagdo
Avaliagédo de desempenho; 5 anos 47 anos Elil
Enguadramento; 5 anos 47 anos Eliminacdo

quiparacéo, reajuste e reposicédo salarial; 5 anos 47 anos Eliminagcdo
Promogdes; 5 anos 47 anos Eliminagdo
BR RSAPMSFA023.4 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
BR RSAPMSFA023.4.1 ADMISSAO, APROVEITAMENTO
Contratacéo; 5 anos 47 anos Eliminagéo
Nomeacéo; 5 anos 47 anos Eliminagdo
Readmisséo; 5 anos 47 anos Eliminacao
Readaptacéo; 5 anos 47 anos Eli
Reconducéo; 5 anos 47 anos Eliminagcao
Reintegracéo; 5 anos 47 anos Eli
Reversdo; 5 anos 47 anos Eliminacdo
BR RSAPMSFA023.4.2 DEMISSAO, DISPENSA, EXONERAGAO
Rescisé |, faleci 5 anos I 47 anos I Eliminacdo [
BR RSAPMSFA023.4.3 LOTAGAO, REMOGAO, TRANSFERENCIA, PERMUTA

4 anos | 5 anos | Eliminagdo [
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BR RSAPMSFA023.4.4 DESIGNAGAO, DISPONIBILIDADE, REDISTRIBUICAQ, SUBSTITUIGAD

| 5 anos | 47 anos | Eliminacéo |
BR RSAPMSFA023.4.5 REQUISICAO, CESSAD
| 5 anos | 47 anos | Eliminacéo |
BR RSAPMSFA024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
BR RSAPMSFA024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO, FICHAS FINANCEIRAS
| 5 anos | 95 anos | Eliminagéo |
BR RSAPMSFA024.1.1 SALARIOS, VENCIMEN TOS, PROVENTOS E REMUNERACOES
| 7 anos | # | Eliminagéo |
BR RSAPMSFA024.1.1.1 SALARIO-FAMILIA
5 anos 19 anos Eliminagédo Para os casos especials previstos no
Regime Juridico Unico, o prazo tatal de
quarda para os documentos referentes
aconcessdo de salario familia sera de
100 anos.
BR RSAPMSFA024.1.1.2 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO
7 anos # Eliminacéo
Abono de permanéncia em servi¢o Até a homolo- # Eliminagdo
gacéo da apo-
sentadoria
BR RSAPMSFA024.1.1.9 OUTROS SALARIOS, VENCIMEN TOS, PROVENTOS E REMUNERACOES
7 anos | # Eliminagédo |
BR RSAPMSFA024.1.2 GRATIFICAGOES, INCLUSIVE INCORPORAG OES
BR REAPMSFA024.1.2.1 DE FUNGOES
| 5 anos | 47 anos | Eliminagéo |
BR RSAPMSFA024.1.2.2 JETONS
| 7 anos | | Eliminacéo |
BR RSAPMSFA024.1.2.3 CARGOS EM COMISSAO
| 5 anos | 47 anos | Eliminacéo |
BR RSAPMSFA024.1.2.4 NATALINAS, DECIMO TERCEIRC SALARIO
| 7 anos | | Eliminacdo |
BR RSAPMSFA024.1.2.9 OUTRAS GRATIFICACOES
| 5 anos | 47 anos | Eliminacéo |
BR RSAPMSFA024.1.3 ADICIONAIS
BR RSAPMSFA024.1.3.1 TEMPQ DE SERVICO, ANUENIOS, BIENIOS E QUINQUENIOS
5 anos | 47 anos | Eliminacéo |
BR RSAPMSFA024.1.3.2 NOTURNO
| 5 anos | 47 anos | Eliminacéo |
BR RSAPMSFA024.1.3.3 PERICULOSIDADE
| 5 anos | 47 anos | Eliminacéo |
BR RSAPMSFA024.1.3.4 INSALUBRIDADE
| 5 anos | 47 anos | Eliminacéo |
BR RSAPMSFA024.1.3.5 ATIVIDADES PENOSAS
| 5 anos | 47 anos | Eliminacéo |
BR RSAPMSFA024.1.3.6 SERVICOS EXTRAORDINARIOS, HORAS EXTRAS
5 anos | 47 anos | Eliminagéo |
BR RSAPMSFA024.1.3.7 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO
7 anos | # | Eliminagéo Quanto ao afastameto para gozo de
férias, ver 040242,
BR RSAPMSFA024.1.3.9 OUTROS ADICIONAIS
| 5 anos | 47 anos | Eliminacéo |
BR RSAPMSFA024.1.3.10 CON TROLE DE BENEFICIOS
Vale alimentacéo, transporte, outros beneficios; 5 anos 47 anos Eliminacédo
Relatorio referente a prestacéo de contas de vale transporte e vale 5 anos 47 anos Eliminacéo
alimentacéo;
Recibo de indenizagéo de seguro de vida; 5 anos 47 anos Eliminagéo
Relatério referente a recebimento de cartao alimentagdo mensal 5 anos 47 anos Eliminagdo
e complementar;
Planilha de incluséo ou exclusdo de salde e de lazer; 5 anos 47 anos Eliminacéo
Processo referente a férias prémio; 5 anos 47 anos Eliminacdo
Memorando referente ao cancelamento de vale transporte; 5 anos 47 anos Eliminacéo
Recadastramento de vale transporte; 5 anos 47 anos Eliminacdo
BR RSAPMSFA024.1.3.11 CERTIFICAGAO QUANTO AOS DIREITOS FUNCIONAIS
Processo referente a ap i 5 anos 47 anos Eliminacdo
Processo referent & certidéo de inteiro teor; 5 anos 47 anos Eliminagéo
Processo referente a certidao por tempo de servico; 5 anos 47 anos Eliminacdo
Processo referente a insalubridade, periculosidade; 5 anos 47 anos Eliminagéo
Processo referente a reverséo de aposentadoria; 5 anos 47 anos Eliminacdo
Processo referente a incorporagéo de gratificacio; 5 anos 47 anos Eliminagéo
Declaracdo de tempo de servigo; 5 anos 47 anos Eliminacéo

BR RSAPMSFA024.1.4 DESCONTOS




BR RSAPMSFA024.1.4.1 CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR

I 7 anos | # | Eliminacéo [
BR RSAPMSFA024.1.4.2 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
5 anos | 47 anos | Eliminacdo I
[BR RSAPMSFA024.1.4.3 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE - IRRF
7 anos I # I Eliminacéo [
BR RSAPMSFA024.1.4.4 PENSOES ALIMENTICIAS
| 5 anos | 95 anos | Eliminacéo I
BR RSAPMSFA024.1.4.5 CONSIGNACOES
| 7 anos | # | Eliminacdo |
BR RSAPMSFA024.1.4.9 OUTROS DESCONTOS
| 7 anos | # | Eliminagdo I

BR RSAPMSFA024.1.5 ENCARGOS PATRONAIS, RECOLHIMENTOS

BR RSAPMSFA024.1.5.1 PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO - PASEP, PROGRAMA DE INTEGRAGAO SOCIAL-

PIS
I 5 anos I 5 anos I Eliminagdo l
BR RSAPMSFA024.1.5.2 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO - FGTS
I 5 anos l 47 anos I Eliminacdo l
BR RSAPMSFA024.1.5.3 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR
I 7 anos I # I Eliminacéo [
BR RSAPMSFA024.1.5.4 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL, INCLUSIVE CON TRIBUICOES ANTERIORES
| 5 anos | 95 anos | Eliminacdo
BR RSAPMSFA024.1.5.5 SALARIO MATERNIDADE
| 7 anos | # | Eliminaca [
BR RSAPMSFA024.1.5.6 IMPOSTO DE RENDA
I 7 anos | # | Eliminacé [
BR RSAPMSFA024.2 FERIAS
7 anos # Eliminagéo Quanto ao pagamento de adicional de
1/3 de férias e abono pecuniario, ver
024 137
BR RSAPMSFA024.3 LICENGAS
Acidente em servico; 5 anos 47 anos Eliminacédo Incluem-se documentos referentes acs
Adotante; 5 anos 47 anos Elimina¢do estudos, normas e procedimentos sobre
Afastamento do cénjuge, companheiro; 5 anos 47 anos Eliminacdo todas as licencas concedidas aos ser-
Atividade politica; 5 anos 47 anos Elimil a vidores
Capacitacdo profissional; 5 anos 47 anos Eliminagdo Ordenar por ordem alfabética de licen-
Desempenho de mandato ista; 5 anos 47 anos Elil a cas.
Doenca em pessoa d familia; 5 anos 47 anos Eliminagdo
Gestante; 5 anos 47 anos Eliminacéo
Paternidade; 5 anos 47 anos Eliminacdo
Prémio por assiduidade; 5 anos 47 anos Eliminacédo
Servico militar; 5 anos 47 anos Eliminagéo
Tratamento de interesses particulares; 5 anos 47 anos Eliminagao
Tratamento de saude, inclusive pericia médica; 5 anos 47 anos Elil
BR RSAPMSFA024.4 AFASTAMENTOS
Para depor; 5 anos 47 anos Elil Quanto ao af astamento para missoes
Para exercer mandato eletivo; 5 anos 47 anos Eliminagdo fora da sede e viagens a servigo no
Para servir ao Tribunal Regional Eleitoral - TER 5 anos 47 anos Eliminacéo pais ou exterior, classificar em 029.2.1
Para servir como jurado; 5 anos 47 anos Eliminagdo e 029 2.2, respectivamente
Suspenséo de contrato de trabalho - CLT 5 anos 47 anos Eliminagdo Ver também 024.3, 024.9.1 6 029.1.1
BR RSAPMSFA024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
Empenho [ ] I lSecresana da Fazenda
BR RSAPMSFA024.5.1 MUDANGA DE DOMICILIO DE SERVIDORES
Até aprovacdo |5 anos a contar Eliminagao
das contas. da data de apro-
vagéo das com-
tas.
BR RSAPMSFA024.5.2 LOCOMOGAO
Até aprovacéo |5 anos a contar Eliminagao Incluem-se documentos referentes as
das contas. da data de apro- despesas efetuadas com a utilizagéo
vagao das com- de meio préprio de locomogéo para
tas. servidores externos.
BR RSAPMSFA024.5.9 OUTROS REEMBOLSOS
Até aprovacéo |5 anos a contar Eliminagéo
das contas. da data de apro-
vacdo das com-
tas.
BR RSAPMSFA024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
BR RSAPMSFA024.9.1 CONCESSOES
Alistamento eleitoral; I 5 anos I 47 anos I Eliminacédo Ivef também 024.3, 0244 6 029.11
Casamento, gala; | 5 anos | 47 anos | Eliminagéo
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Doacdo de sangue; 5 anos 47 anos Eliminagéo
Falecimento de familiares; 5 anos 47 anos Eliminacéo
Horario especial para servidor estudante; 5 anos 47 anos Eliminacéo
Horario especial para servidor portador de deficiéncia; 5 anos 47 anos Eliminacao
BR RSAPMSFA024.9.2 AUXILIOS
Alimentacdo, refeicéo; Até aprovagéo| 5 anos a contar Eliminagéo Ver também 026.1.2
Assisténcia pré-escolar, creche; das contas | da data de apro- Eliminagéo
Fardamento, vacéo das com- Eliminagao
Moradia; tas. Eliminagéo
Vale-transporte; Eliminagéo
BR RSAPMSFA025 APURACAO DE RESPONSABILIDADES E ACAO DISCIPLINAR
|BR RSAPMSFA025.1 DENUNCIAS, SINDICANCIAS, INQUERITOS
BR RSAPMSFA025.1.1 PROCESSOS DISCIPLINARES
Comiss&o de sindicancia
Relatério de procedimento sumario; 5 anos 95 anos Guarda permanente |Incluem-se documentos referentes a
Relatério de inquérito administrativo; 5 anos 95 anos Guarda permanente |acumulacéo ilicita de cargos, empregos
Relatorio de sindica ativa; 5 anos 95 anos Guarda permanente |e funcdes publicas, afastamento pre-
Ata de reunido; 5 anos 95 anos Guarda permanente _|ventivo, instauracao do inquértto (ato
Relatdrio administrativo disciplinar; 5 anos 95 anos Guarda permanente |de constituigao de sindicancia), Inque-
rito administrativo (instrugo, defesa,
relatério e julgamento) e reviséo do pro-
cesso disciplinar
Quando se tratar de acumulagéo licita
de cargos, empregos e fungdes publi-
cas, classificar em 0205
Controle intermno.
BR RSAPMSFA025.1.2 PENALIDADES DISCIPLINARES
5anos 95 anos Guarda permanente |Incluem-se documentos referentes a
adverténcia, suspensao, demissao,
cassacao de aposentadoria, disponibi-
lidade, destituig&o de cargo em comis-
580 e destituicao de fungdo comiciona-
da
O registro das penalidades devera ser
feito na pasta de assentamento indivi-
dual do servidor 020.5
BR RSAPMSFA026 PREVIDENCIA, ASSITENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
I lQuamo as licengas, ver 024.3
BR RSAPMSFA026.01 PREVIDENCIA PRIVADA
5 anos 47 anos Eliminacéo Incluem-se documentos referentes aos
plancs privados de concesséo de peci-
lios ou de rendas, de beneficios com-
plementares ou assemelhados aos da
previdéncia social
BR RSAPMSFA026.1 BENEFICIOS
BR RSAPMSFA026.1.1 SEGUROS
Até aprovagéo| 5 anos a contar Eliminagdo
das contas | da data de apro-
vagéo das com-
tas.
BR RSAPMSFA026.1.2 AUXILIOS
Acidente; Até aprovagdo| 5 anos a contar Eliminagdo
Doenca; das contas | da data de apro- Elil
Funeral; vagéo das com- Eliminacéo
i tas. Eliminagé
Recluséo; 5 anos 47 anos Eliminagédo
BR RSAPMSFA026.1.3 APOSENTADORIA
5 anos 95 anos Eliminagdo Quanto ao @ono ou provento proviso-
rio, ver 024.1.1.2
BR RSAPMSFA026.1.3.1 CONTAGEM DE AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Até a homolo- # Eliminagao
gacéo da apo-
sentadoria.
BR RSAPMSFA026.1.3.2 PENSOES: PROVISORIA E TEMPORARIA
Enquanto 5 anos Eliminagdo
vigora
Pensdo vitalicia 5 anos 95 anos Eliminacédo
BR RSAPMSFA026.1.9 OUTROS BENEFICIOS
|BR RSAPMSFA026.1.9.1 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES
Até quitacdo | 5 anos Eliminagao
da divida




BR RSAPMSFA026.1.9.2 ASSISTENCIA A SAUDE

Até aprovacéo| 5 anos a contar Eliminagéo Inclugive prontuario médico do servider
das contas | da data de apro- e plancs de salide
documentos de carater sigiloso por
vagéo das com- conter informacdes pessoais do
tas. servidor. Lei 12.527/2011, art. 23
Prontuario médico do servidor 5 anos 95 anos Eliminagéo RESOLUGAO CFM n° 1997/2012
BR RSAPMSFA026.1.9.3 AQUISICAO DE IMOVEIS
Até quitagdo 5 anos Eliminagdo
| da divida
BR RSAPMSFA026.2 HIGIENE E SEGURANGA DO TRABALHO
Relatério de programa de prevencéo e risco ambiental; 5 anos 47 anos Eliminacéo Quanto ao pagamenta de adicionais de
Relatério de salide ocupacional; periculosidade e atividades penosas,
Laudo técnico de condi¢éo de ambiente de trabalho; classificar em 024.1.3.3,024.1.34,
Oficio referente a comunicacédo de acidente de trabalho; 024.135,
CAMETRA
BR RSAPMSFA026.2.1 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
Ficha de entrega de equipamento de protecéo individual; 5 anos 47 anos Eliminacdo
Livro de registro da CIPA; 5 anos 47 anos Eliminagéo
Livro de registro de inspecéo de trabalho; 5 anos 47 anos Eliminacédo
Relatério estatistico de acidentes de trabalho; 5 anos 47 anos Eliminacéo
Ficha de controle de manutengéo e de carga de extintores de 5 anos 47 anos Eliminagédo
incéndio;
ER RSAPMSFA026.2.2 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS
| 2 anos | # Eliminagéo |Fomecwmemo de refeigdes
BR RSAPMSFA026.2.3 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE
I 5 anos | # Eliminacéo |
ER RSAPMSFA029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
BR RSAPMSFA029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE
| 2 anos | # Eliminagéo |\nc\u5\ve escala de plantéo.
BR RSAPMSFA029.1.1 CONTROLE DE FREQUENCIA
Livro; 5 anos 47 anos Eliminacéo Ver também 024 3, 024 4 e 024 91
Cartéo; 5 anos 47 anos Eliminacédo
Folha de ponto; 5 anos 47 anos Eliminacéo
Abono de falta; 5 anos 47 anos Eliminacéo
Cumprimento de hora extra; 5 anos 47 anos Eliminagéo
BR RSAPMSFA029.2 MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO
2 anos # Eliminagéo Sugere-se abrir uma pasta para cada
misséo ou viagem, sempre que tal pro-
cedimento se justificar.
Quanto aos relatérios técnicos das mis-
s6es ou viagens, classificar no assunto
especifico
ER RSAPMSFA029.2.1 NO PAIS
Ajuda de custo; Até 5 anos a contar Eliminagéo Os realtdrios técnicos de viagem es-
Diéria; aprovagdo |da data de apro- Eliminacéo tar&o classificados no assunto corres-
Passagens, inclusive devolucéo; das contas vagéo das Eliminagéo pondente a0 seu contelido, cujos pra-
Prestacéo de contas; contas Eliminacéo 205 & destinagéo estdo estabelecidos
Relatdrios de viagens; Eliminacéo nesta tabela
BR RSAPMSFA029.2.2 NO EXTERIOR, AFASTAMENTO DO PAIS
BR RSAPMSFA029.2.2.1 SEM ONUS PARA A INSTITUIGAO
7 anos # Eliminacéo Os realtdrios técnicos de viagem es-
taréo classificados no assunto corres-
pondente ao seu contelido, cujos pra-
z0s e destinacdo estdo estabelecidos
nesta tabela
BR RSAPMSFA029.2.2.2 COM ONUS PARA A INSTITUICAO, AUTORIZAGAQ DE AFASTAMENTO
Diaria, inclusive compra de moeda estrangeira; Ate 5 anos a contar Eliminacdo Os realtdrios técnicos de viagem es-
Lista de participantes, no caso de comitivas e delegagées; aprovagdo |da data de apro- Eliminacéo taré&o classificados no assunto corres-
Passagens; das contas vagéo das Eliminacdo pondente a0 seu contetido, cujos pra-
Passaportes; contas Eliminacéo z05 e destinacéo estdo estabelecidos
Prestacéo de contas; Eliminacédo nesta tabela
Relatérios de viagem; Eliminacéo
Reservas de hotel; Eliminacéo
BR RSAPMSFA029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
BR RSAPMSFA029.3.1 PREMIOS
C o de Jalt dipl de honra ao mérito e elogios; | 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA029.4 DELEGAGOES DE COMPETENCIA, PROCURAGAQ
Enquanto 5 anos Eliminagéo Quanto aos documentos referentes
vigora ao0s ordenadores de despesas, utilizar

0 prazo dos docurmentos financeiros.
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Até aprovagéo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagdo das con-

tas e eliminagéo

BR RSAPMSFA029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIO!

S AUTONOMOS E COLABORADORES, INCLUSIVE LICITACOES

Enquanto I # Eliminagao # O prazo totd de guarda dos documen-
vigora a presta-

¢éo de servi;ol

tos & de 52 anos

BR RSAPMSFA029.6 AGOES TRABALHISTAS, RECLAMACOES TRABALHISTAS

Até o transito 5 anos | Guarda permanente |Juridco
em julgamento
BR RSAPMSFA029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E PARALISACOES
| Sanos | Sanos | Guardaper |
BR RSAPMSFA030 MATERIAL
Normas; Enquanto 5 anos Guarda per
R 0 vigora 5 anos Guarda per
Diretrizes; 5 anos Guarda permanente
Procedimentos; 5 anos Guarda per
Estudos ou decisdes de carater geral; 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES
|Registro cadastral de fornecedores; I 5 anos I | Eliminacéo |
|BR RSAPMSFA030.2 PROCESSO DE DISPENSA DE LICITACAO
| 5anos | 5anos | Guardapermanente |
BR RSAPMSFA030.3 PROCESSO DE LICITACAO E CONCORRENCIA PUBLICA E OBRAS
Carta convite; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Tomada de prego; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Parecer referente a inexigibilidade; 5 anos 5 anos Guarda per
Parecer referente a penalidade sofrida pela empresa; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Ata de registro de prego; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Certificado de registro cadastral de fornecedor; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Livro de registro de atas de tomada de preco; 5 anos 5 anos Guarda per
BR RSAPMSFA030.4 PROCESSO DE LICITACAO, CONVITE E AQUISICAC DE PRODUTOS
S5anos | 5anos | Guarda per

|BR RSAPMSFA031 ESPECIFICAGAO, PADRONIZACAO, CODIFICAGAO, PREVISAO, CATALOGO, IDENTIFICAGAO E CLASSIFICACAO

2 anos l # Eliminacdo l\ncluswe amostras
BR RSAPMSFA032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS
Eliminagéo Inclusive assinaturas autorizadas e

reproduges de formularios.

1 ano | # |

BR RSAPMSFA033 AQUISICAO

| 5anos |  5anos | Guardaper [incusive licitagées

BR RSAPMSFA033.1 MATERIAL PERMANENTE

Relatério de de I Até aprovagdo| 5 anos a contar Eliminagdo Incluem-se documentos referentes a
Oficio recebido de entrega de material; das contas | da data de apro- Eliminag 05, , aparelhos,
Relatério de estoque do almoxarifado ou inventario; vagdo das Eliminagdo ferramentas, maquinas, instrumentos
Requisi¢do de material; contas. Elil técnicos e obras de arte.
Quanto & documentacao bibliogréfica,
classificar em 062
Os documentos referentes aos maeriais
ndo adquiridos, deverao ser eliminados
apos 1.ano
BR RSAPMSFA033.1.1 COMPRA
Caugéo ou garantia; Até aprovagdo| 5 anos a contar Eliminagdo Inclusive por importacéo
Atestado de capacidade técnica; das contas | da data de apro- Eliminagdo
Contrato referente ao servico técnico especializado; vagédo das Elil
Ficha cadastal de fornecedores; contas. Eliminacéo
BR RSAPMSFA033.1.2 ALUGUEL, COMODATO E LEASING
Até aprovagédo| 5 anos a contar Eliminagdo
das contas | da data de apro-
vagao das
contas.
BR RSAPMSFA033.1.3 EMPRESTIMO, CESSAO
Enquanto 5 anos Eliminagao Pera transagdes que envolvam paga-
vigora mentos de despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos financeiros.
Até aprovagéo das contas + 5 anos a
contar da data de aprovagao das contas
@ eliminagéo
BR RSAPMSFA033.1.4 DOACAO, PERMUTA
4 anos 5 anos Eliminagdo Pera transagdes que envolvam paga-
mentos de despesas pendentes, utilizar
prazos para documentos financeiros
Alé aprovagao das contas + 5 anos a




contar da data de aprovacéo das contas
& eliminagao,

BR RSAPMSFA033.2 MATERIAL DE CONSUMO

Relatério de recebimento de material; Até aprovacéo| 5 anos a contar Eliminacéo 0s documentos referentes aos materi-
Recibo de autorizacéo de entrega de material; das contas | da data de apro- Eliminagéo ais néo adquiridos, deverdo ser efirmi-
Relatério de estogue do almoxarifado; vagdo das Eliminacéo nados apés 1 anos
Inventario; contas. Eliminagéo
Requisi¢éo de material; Eliminacéo
BR RSAPMSFA033.2.1 COMPRA
Até aprovagéo| 5 anos a contar Eliminagéo
das contas | da data de apro-
vagéo das
contas.
BR RSAPMSFA033.2.2 CESSAO, DOACAC, PERMUTA
| 4 anos | 5 anos | Eliminacéo
BR RSAPMSFA033.2.3 CONFECGAO DE IMPRESSOS
Até aprovacéo| 5 anos a contar Eliminagéo Incluem-se documentos referentes &
das contas | da data de apro- impresséo de formularios, convites,
vagédo das cartazes, cartdes e outros
contas.
BR RSAPMSFA034 MOVIMENTACAC DE MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO
BR RSAPMSFA034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE
Até aprovacéo| 5 anos a contar Eliminagéo Inclusive relatério de movimentacéo de
das contas | da data de apro- bens méveis
vagéo das
contas.
BR RSAPMSFA034.1 CONTROLE DE ESTOQUE
Relatério de controle de estoque. 2 anos # Eliminagéo Inclusive requisicéo, distribuigéo e re-
latério de movimentagédo de Almoxarifa-
do
Para os documentos referentes aos
produtos e insumos quirmicos e outras
substéncias entorpecentes, observar
0s prazos da legislacéo especifica
vigente:
BR RSAPMSFA034.2 EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO
Atéa 5 anos Eliminagéo Para 0s documentos referentes aos
conclusao do produtos e insumos quimicos e outras
caso substéncias entorpecentes, observar
0s prazos da legislacio especifica
vigente
Quando se tratar de apuragéo de res-
ponsabilidade do servidor, classificar
orm 025
ER RSAPMSFA034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL
2 anos Elimina¢éo Para 0s documentos referentes aos
produtos e insumos quimicos e outras
substéncias entorpecentes, observar
0s prazos da legislagéo especifica
vigente:
BR RSAPMSFA034.4 AUTORIZAGCAO DE SAIDA DE MATERIAL
1 ano Eliminacéo Para 0s documentos referentes aos
produtos e insumos quirmicos e outras
substéncias entorpecentes, observar
05 prazos da legislacéo especifica
vigente
BR RSAPMSFA034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
2 anos Eliminagdo Fara os documentos referentes aos
produtos einsumos quirmicos e outras
substéncias entorpecentes, observar
05 prazos da |egislacéo especifica
vigente
BR RSAPMSFA035 ALIENACAO, BAIXA, MATERIAL PERMANEN TE E DE CONSUMO
BR RSAPMSFA035.1 VENDA
Até aprovacéo| 5 anos a contar Eliminagéo Inclusive leiléo
das contas | da data de apro-
vacédo das
contas.
BR RSAPMSFA035.2 CESSAO, DOACAO, PERMUTA
Eliminagéo Para transagdes que envolvam paga-

| 4 anos | 5 anos |

mentos de despesas pendentes, Utilizar
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prazos para documentos financeiros
Até aprovagao das contas + 5 anos a
contar da deta de aprovacéo das com-
tas e eliminagdo
BR RSAPMSFA036 INSTALACAO E MANUTENGAO
4 anos 5 anos Eliminagéo Incluem-se documentos refemetes aos
servigos de instalagdo, conservacao,
recuperagao e consertos de
equipamentos e mobiliario.
BR RSAPMSFA036.1 REQUISICAO E CONTRATAGAO DE SERVICOS
Até aprovacdo| 5 anos a contar Eliminagéo Inclusive licitagées
das contas | da data de apro-
vagédo das
contas.
BR RSAPMSFA036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO
1 ano l # Eliminagdo I
BR RSAPMSFA037 INVENTARIO
Até aprovagédo| 5 anos a contar| Guarda permanente |Quanto aos inventarios de documenta-
das contas | da data de apro- &0 bibliografica, classificar em 0625
vacéo das
contas.

BR RSAPMSFA037.1 MATERIAL PERMANENTE

Até aprovagdo

5 anos a contar

Guarda permanente

das contas | da data de apro-
vagdo das
contas.
BR RSAPMSFA037.2 MATERIAL DE CONSUMO
Até aprovacéo| 5 anos a contar Eliminagdo
das contas | da data de apro-
vacédo das
contas.

BR RSAPMSFA039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

Este grupo seré desenvolvidom pelo

06rgéo de acordo com a necessidade,

bem como a temporalidade e destinagéo.
BR RSAPMSFA040 PATRIMONIO
Normas; 5 anos Guarda permanent Classificar por secretana e setor,
Regulamentos; vigora 5 anos Guarda permanente |quando necessério
Diretrizes; 5 anos Guarda permanente
Procedimentos; 5 anos Guarda permanente
Estudos ou decisées de carater geral; 5 anos Guarda permanente
Ficha cad: | de bens i 5 anos Guarda permanente
Portaria com a relagéo dos nomes de funcionarios responséaveis 5 anos Guarda permanente
pelo patriménio de cada setor;
Portaria com a relagéo dos nomes de funcionarios responséaveis 5 anos Guarda permanente
pelo patriménio de cada setor;
Portaria com a relagdo de nomes da Comisséo de avaliagdo e 5 anos Guarda permanente

de bens patril iai

Termo de resp bilidade de bens patrimoniais; 5 anos Guarda permanente
Termo de baixa de bens patrimoniais; 5 anos Guarda permanente
Termo de transferéncia de bens patrimoniais; 5 anos Guarda permanente
Termo de empréstimo de bens patrimoniais; 5 anos Guarda permanente
Memorando solicitando a baixa de bens patrimoniais; 5 anos Guarda permanente
Memorando solicitando empréstimo de bens patri 5 anos Guarda permanente
Memorando solicitando a transferéncia de bens patrimoniais; 5 anos Guarda permanente
Normas, procedil , legislacéo refi ao patriménio 5 anos Guarda permanente
publico
Ordem de servigo r a0 processo ativo; 5 anos Guarda permanente
Placas de patriménio; 5 anos Guarda permanente
Ata referente a conferéncia do patriménio; 5 anos Guarda permanente
Dossié r a0 processo ini: ivo; 5 anos Guarda permanente
Demonstrativo patrimonial; 5 anos Guarda permanente
Boletim de ocorréncia; 5 anos Guarda permanente
Footgrafia referente aos bens patrimoniais; 5 anos Guarda permanente
Relatério anual de bens patrimoniais; 5 anos Guarda permanente
Relatério mensal de bens i 5 anos Guarda permanente
Termo de avaliagéo de bens patril 5 anos Guarda per
BR RSAPMSFA041 BENS IMOVEIS
Projetos; 3 anos 5 anos Guarda permanente |E opcional a reproducéo dos documen-
Plantas; 3 anos 5 anos Guarda permanente |tos previamente ao recolhimento, para
Escrituras; 3 anos 5 anos Guarda permanente |que o ¢rado permanega com copias




gia, relatérios e atas;

Relatério de bens iméveis; 3 anos 5 anos Guarda permanente |para consulta
Termo de avaliacéo de bens imdveis; 3 anos 5 anos Guarda per Incluem-se escrituras, plantas e proje-
Certidao de bens imoveis; 3 anos 5 anos Guarda permanente |tos r, eferentes aos edficios, terenos,
Escritura de bens imoveis; 3 anos 5 anos Guarda permanente |residéncias e salas
Oficio de registro no cartério; 3 anos 5 anos Guarda per Suger abrir uma pasta para cada
Mapa por localizagdo do imével; 3 anos 5 anos Guarda per secre etor/bem imdvel, sempre
Espelho cadastral de bens iméveis; 3 anos 5 anos Guarda permanente |que tal procedmento se justificar
BR RSAPMSFA041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS
5 anos 5 anos Eliminagéo Quanro & instalagéo, conservagéo e
reparo de radio, telex, telefone, fac-
simile, ver 072.1,073.1 2 074.1, res-
pectivamente.
Os documentos que néo envolvem
pagamentos serao eliminados apés
1 anos
BR RSAPMSFA041.01.1 AGUA E ESGOTO
Até aprovagéo| 5 anos a contar Eliminagéo
das contas | da data de apro-
vagdo das
contas.
BR RSAPMSFA041.01.2 GAS
Até aprovacdo| 5 anos a contar Eliminagdo
das contas | da data de apro-
vagédo das
contas.
BR RSAPMSFA041.01.3 LUZ E FORCA
Até aprovagéo| 5 anos a contar Eliminagdo
das contas | da data de apro-
vagdo das
contas.
BR RSAPMSFA041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA
2 anos Eliminacdo
Criagdo, designacéo, propostas de redugédo de gastos com ener- 3 anos 5 anos Guarda permanente

BR RSAPMSFA041.03 CONDOMINIO

Até aprovagdo

5 anos a contar

Eliminagéo

das contas | da data de apro-
vagdo das
contas.
BR RSAPMSFA041.1 AQUISICAO
|BR RSAPMSFA041.1.1 COMPRA
Dossié de compra; Até aprovagéo| 5 anos a contar | Guarda permanente
Relatério de compra; das contas | da data de apro-| Guarda per
Memorando referente a solicitacdo de compra; vagéo das Guarda permanente
contas.
BR RSAPMSFA041.1.2 CESSAO
4 anos 5 anos Guarda permanente |Para transagées que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros. (Até
aprovacao das contas + 5 anos
a contar da data da aprovacao
das contas e guarda permanen-
te)
BR RSAPMSFA041.1.3 DOAGAO
4 anos 5 anos Guarda permanente |Pera transacées que envolvam
de despesas
pendentes, utilizer prazos para
documentos financeiros. (Até
aprovacdo das contas + 5 anos
a contar da data da aprovacao
das contas e guarda permanen-
te)
BR RSAPMSFA041.1.4 PERMUTA
4 anos 5 anos Guarda permanente |Paa transagées que envolvam

pagamentos de despesas
pendentes, utilizer prazos para
documentos financeiros. (Até
aprovagdo das contas + 5 anos
a contar da data da aprovacéo

das contas e guarda permanen-
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te)

BR RSAPMSFA041.1.5 LOCAGAO, ARRENDAMENTO, COMODATO

Até aprovagéo
das contas

5 anos a contar
da data de apro-
vagéo das
contas.

Eliminagéo

Organizacaa por dossiés, em
ordem alfabética,

BR RSAPMSFA041.2 ALIENAGAO

ER RSAPMSFA041.2.1 VENDA

Até aprovacéo
das contas

5 anos a contar
da data de apro-
vagéo das
contas.

Guarda permanente

BR RSAPMSFA041.2.2 CESSAO

4 anos

5 anos

Guarda permanente

Paratransactes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros. (Até
aprovagéo das contas + 5 anos
a contar da data da aprovacéo
das contas e guarda permanen-
te)

BR RSAPMSFA041.2.3 DOAGAO

4 anos

5 anos

Guarda permanente

Paratransactes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros. (Até
aprovagéo das contas + 5 anos
a contar da data da aprovacéo
das contas e guarda permanen-
te)

BR RSAPMSFA041.2.4 PERMUTA

4 anos

5anos

Guarda permanente

Paratransactes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros. (Até
aprovagéo das contas + 5 anos
a contar da data da aprovacéo
das contas e guarda permanen-
te)

BR RSAPMSFA041.3 DESAPROPRIAGAO, REINTEGRACAO DE POSSE, REIVINDICAGAO DE DOMINIO, TOMBAMENTO

Até aprovacéio
das contas

5 anos a contar
da data de apro-
vagéo das
contas.

Guarda permanente

ER RSAPMSFA041.4 OBRAS

BR RSAPMSFA041.4.1 REFORMA, RECUPERAGAO, RESTAURACAO

Até aprovagéo
das contas

5 anos a contar
da data de apro-
vagao das
contas.

Guarda permanente

BR RSAPMSFA041.4.2 CONSTRUGAO

Até aprovacéio

5 anos a contar

Guarda permanente

das contas | da data de apro-
vagéo das
contas.
BR RSAPMSFA041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO, INCLUSIVE LICITACOES

Os documentos que n&o enval-
v em pagamentos serdo elimi-
nados apos 1 ano.

BR RSAPMSFA041.5.1 MANUTENGAO DE ELEVADORES

Até aprovacéio| 5 anos a contar Eliminacéo
das contas | da data de apro-
vagéo das
contas.
BR RSAPMSFA041.5.2 MANUTENGAO DE AR CONDICIONADO
Até aprovacéo| 5 anos a contar Eliminagdo
das contas | da data de apro-
vagéo das
contas.
BR RSAPMSFA041.5.3 MANUTENGAO DE SUBESTACOES E GERADORES
Até aprovacéo| 5 anos a contar Eliminagdo




das contas

da data de apro-
vagéao das
contas.

BR RSAPMSFA041.5.4 LIMPEZA, IMUNIZACAO, DESINFESTAGAO, INCLUSIVE PARA JARDINS

Até aprovacédo| 5 anos a contar Eliminagéo
das contas | da data de apro-
vacéo das
contas.
BR RSAPMSFA041.5.9 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO
Este subgrupo sera desenyolvi-
do pelo érgdo de acordo com a
necessidade, bem como a tem-
poralidade e destinagéo
BR RSAPMSFA042 VEICULOS
BR RSAPMSFA042.1 AQUISICAO, INCLUSIVE LICITAGOES
| 5 anos | 5 anos | Eliminagdo Pera veiculos néo adauiridos,
eliminar apés 1 ano
BR RSAPMSFA042.1.1 COMPRA, INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTAGCAO
Até aprovagéo| 5 anos a contar Eliminagéo
das contas | da data de apro-
vagdo das
contas.
BR RSAPMSFA042.1.2 ALUGUEL
Até aprovacéo| 5 anos a contar Eliminagéo
das contas | da data de apro-
vacdo das
contas.
BR RSAPMSFA042.1.3 CESSAO, DOAGAO, PERMUTA, TRANSFERENCIA
4 anos 5 anos Eliminagéo Para transagdes que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizer prazos para
documentos financeiros. (Até
aprovagao das contas + 5 anos
a contar da data da aprovacéo
das contas e guarda permanen-
te)
BR RSAPMSFA042.2 CADASTRO, LICENCIAMENTO, EMPLACAMENTO, TOMBAMENTO
Até a 5 anos | Eliminagéo
alienagédo
BR RSAPMSFA042.3 ALIENACAO, INCLUSIVE LICITACOES
|BR RSAPMSFA042.3.1 VENDA, INCLUSIVE LEILAO
Até aprovagéo| 5 anos a contar Eliminagéo
das contas | da data de apro-
vagdo das
contas.
BR RSAPMSFA042.3.2 CESSAO, DOACAO, PERMUTA, TRANSFERENCIA
4 anos 5 anos Eliminagdo Pera transagées que envolvam
pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros. (Até
aprovacao das contas + 5 anos
a contar da data da aprovacao
das contas e guarda permanen-
te)
BR RSAPMSFA042.4 ABASTECIMENTO, LIMPEZA, MANUTENCAO, REPARO
Até aprovagdo| 5 anos a contar Eliminagdo
das contas | da data de apro-
vagao das
contas.
BR RSAPMSFA042.5 ACIDENTES, INFRAGOES, MULTAS
Até aprovagdo| 5 anos a contar Eliminagao Pera acidentes com vitimas, o prazo
das contas | da data de apro- total de guarda é de 20 anos
vacédo das
contas.
BR RSAPMSFA042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
BR RSAPMSFA042.9.1 CONTROLE DE USO DE VEICULOS
| 2 anos | | Eliminacdo [
BR RSAPMSFA042.9.1.1 REQUISICAO
I 2 anos I I Eliminacdo [

BR RSAPMSFA042.9.1.2 AUTORIZACAO PARA USO FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE

| 2 anos |

Eliminagéo
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BR RSAPMSFA042.9.1.3 ESTACIONAMENTO, GARAGEM

| 2 anos | | Eliminacéo |
BR RSAPMSFA043 BENS SEMOVENTES
Termo de doacéo; 2 anos 5 anos Guarda permanente  |Atemporalidade e destinacéo seréo
Ficha cadastral; 2 anos 5 anos Guarda permanente |estabelecidos pelo érgéo de acardo
Relatério de avaliacéo de bem patrimonial; 2 anos 5 anos Guarda permanente  |com a necessidade

BR RSAPMSFA044 INVENTARIO

das contas

Até aprovagéo

5 anos a contar
da data de apro-
vagao das
contas.

Guarda permanente

Inclusive relatério de movimentacéo de
bens imédveis

BR RSAPMSFA049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

BR RSAPMSFA049.1 GUARDA E SEGURANGCA

| 2 anos | | Eliminacéo
BR RSAPMSFA049.1.1 SERVICOS DE VIGILANCIA
Até aprovagéo| 5 anos a contar Eliminagéo Os documentos que n&o envolvern pa-
das contas | da data de apro- gamentos seréo eliminados apos 1 ano
vagéo das
contas.
BR RSAPMSFA049.1.2 SEGUROS, INCLUSIVE DE VEICULOS
Até aprovacéio| 5 anos a contar Eliminacéo Os documentos que néo envalvem pa-
das contas | da data de apro- gamentos serdo eliminados apés 1 ano
vagéo das
contas.
BR RSAPMSFA049.1.3 PREVENGAO DE INCENDIO
Treinamento de pessoal; 2 anos 5 anos Eliminacdo
Instalacdo e manutencéo de extintores; 2 anos 5 anos Eliminagéo
Inspec¢des periddicas; 2 anos 5 anos Eliminacdo
Constituicdo de brigadas de incéndio; 4 anos 5 anos Guarda permanente
Planos; 4 anos 5 anos Guarda permanhente
Projetos; 4 anos 5 anos Guarda permanente
Relatérios; 4 anos 5 anos ‘Guarda permanente
BR RSAPMSFA049.1.4 SINISTRO
Até a 5 anos Eliminacéo Incluem-se dacumentos referentes &as
concluséo do vistorias, sindicancias e pericias técni-
caso cas relativas a arrombamento, desap
recimento, extravio, incéndio e roubo
BR RSAPMSFA049.1.5 CONTROLE DE PORTARIA
2 anos # Eliminacéo Incluem-se dacumentos referentes ao
Registro de ocorréncia; 5 anos 5 anos Eliminagédo controle de entrada de pessoas, mats-
riais e veiculos;
Permisséo para entrada e permanéncia
fora do horario de expediente;
Controle de entrega e devolugéo de
chaves;
Registro de ocorréncias;
Quanto ac controle de uso de veiculos
| ver 042.91
BR RSAPNMSFA049.2 MUDANGAS
BR RSAPMSFA049.2.1 PARA OUTROS IMOVEIS
Até aprovacéo| 5 anos a contar Eliminagdo
das contas | da data de apro-
vagéo das
contas.
BR RSAPMSFA049.2.2 DENTRO DO MESMO IMOVEL
Até aprovagéo| 5 anos a contar Eliminagéo Os documentos que néo env olvem pa-
das contas | da data de apro- gamentos seréo eliminados apds 1 ano
vagio das
contas.
BR RSAPMSFA049.3 USO DE DEPENDENCIAS
| 2 anos | | Eliminacéo
BR RSAPMSFA050 ORCAMENTO E FINANCAS
Normas; Enquanto 5 anos Guarda permanente
Regulamentos; vigora 5 anos Guarda permanente
Diretrizes; 5 anos Guarda permanente
Procedimentos; 5 anos Guarda permanente
Estudos e decisbes de carater geral; 5 anos Guarda permanente

ER RSAPMSFA050.1 AUDITORIA

Até aprovagéo
das contas

5 anos a contar
da data de apro-

Guarda permanente

Controle Interno




vagéo das
contas.

BR RSAPMSFA051 ORCAMENTO
BR RSAPMSFA051.1 PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA
Relatdrio de adiantamento para despesas e prestacéo de contas; 2 anos S5anosa Eliminagéo
Relatério de convénio e prestacéo de contas; 2 anos contar da Eliminacéo
Avisos de débitos e créditos; 2 anos aprovacéo Eliminagéo
Livro da Receita (relatdrio analitico da receita); 2 anos das contas Guarda permanente
Relatdrio analitico da despesa; 2 anos Eliminacéo
Conciliagéo bancaria; 2 anos Eliminagéo
Relatério de conta corrente e aplicacéo; 2 anos Eliminacéo
Copia de cheque cancelado; 2 anos Eliminacéo
Canhoto de cheque; 2 anos Eliminagdo
Livro Diario; 2 anos Guarda permanente
Relatério de despesa referente a processos de pagamento; 2 anos Eliminacéo
Imposto de renda; 2 anos Eliminagéo
Oficio referente a ordem de cronoldgica de pagamento; 2 anos Eliminacéo
Relatdrio de prestacdo de contas; 2 anos Eliminacdo
Relatdrio de pagamento de taxa de agua, lue, telefone; 2 anos Eliminagéo
Relatdrio referente a incentivo cultural; 2 anos Eliminacédo
Relatdrio de pagamento de fornecedores, contratos, servigos, 2 anos Eliminacéo
obras e diversas modalidades de licitagéo;
Livro Razéo; 2 anos Guarda permanente
Guias de INSS; 2 anos Eliminacéo
Guias de FGTS, PIS, PASEP; 2 anos Eliminagéo
Relatério contébil; 2 anos Eliminacéo
Livro de registro a pagar ( relatério referente a inscricéo e restos a 2 anos Eliminacéo
pagar);
Relatdrio referente & inscricéo da divida ativa; 2 anos Eliminacdo
Relatdrio referente a estogue de almoxarifado; 2 anos Eliminacéo
Relatdrio referente a contrato de servigo, obras, aluguel; 2 anos Eliminacdo
Relatdrio referente a movimentacgéo diaria de receitas e anulacées; 2 anos Eliminacéo
Relatério de receitas e despesas exiras; 2 anos Eliminacédo
Livro Diario contdbil; 2 anos Guarda permanente
Relatério referente a pagameto judicial, precatorios; 2 anos Eliminacéo
Relatdrio referente a pagamento, parcelamento de honorarios 2 anos Eliminagéo
advocaticios, pericias e custas judiciais;
Listas de bens patrimoniais; 2 anos Eliminacéo
Termo de transferéncia de bens méveis; 2 anos Guarda permanente
Relatério de baixa de bem patrimonial; 2 anos Guarda permanente
Relatdrio de bem imovel referente a incorporagdes; 2 anos Guarda permanente
Relatdrio referente & devolugdo de pagamento a contribuintes, 2 anos Eliminacéo
tributos; Eliminagéo
Relatério referente & compensagéo de débitos e créditos, 2 anos Eliminagéo
tributos;
Minutas referentes a legislacdo de diretrizes orgcamentérias; 2 anos Eliminacéo
Leis; 2 anos Guarda permanente
Decretos referentes ao orcamento e alteragdes; 2 anos Guarda permanente
Processo referente a lei de diretrizes orcamentarias; 2 anos Eliminacéo
Processo referente ao orgamento programa anual; 2 anos Eliminacéo
Processo referente ao orcamento plurianual; 2 anos Eliminacéo
Normas e procedimentos da Secretaria da Fazenda referente a 2 anos Guarda permanente
proposta setorial ao programa de orcamento;
Processo referente a confissdes de dividas; 2 anos Eliminacéo
Processo referente a empréstimos bancarios; 2 anos Eliminacéo
Processo referente a liberagéo de verba ou auxilio; 2 anos Eliminagéo
Processo referente a convénios; 2 anos Eliminacéo
Projecéo financeira da folha de pagamento; 2 anos Eliminacdo
Planilha de calculo de reajuste; 2 anos Eliminacéo
Indicadores econémicos; 2 anos Eliminacdo
Pedido de desblogueio orcamentario; 2 anos Eliminacéo
BR RSAPMSFA051.1.1 PREVISAO ORGAMENTARIA
Relatdrio referente a atualizac@io de pagamento dos contribuintes; 2 anos 5 anos a Eliminacéo
Certiddo para extincdo de débitos ajuizados; 2 anos contar da Guarda permanente
Relatdrio referente a atualizagéo e baixa da divida ativa; 2 anos aprovacéo Eliminagéo
Relatério referente ao cancelamento da divida ativa imobiliaria; 2 anos das contas Eliminacéo
Relatdrio referente ao cancelamento da divida ativa imobilizada; 2 anos Eliminagéo
Certidéo para desarquivamento de acéo fiscal; 2 anos Eliminacéo
Certid4do para ajuizamento de crédito; 2 anos Eliminagéo
Termo de inscri¢do; 2 anos Eliminacéo
Livro de inscricdo e baixa da divida ativa; 2 anos Guarda permanente
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das contas

Relatério referente a relacéo de contribuintes devedores no cadas- 2 anos Eliminagéo
tro;
Mapa demonstrativo de pagamento da divida ativa; 2 anos Guarda per
Planilha de le de p iqui 2 anos Eliminacao
Lista da cad: de contri 2 anos Eliminagao
Certidao referente a imével tributado para pagamento de IPTU; 2 anos Eliminacéo
Relatdrio referente a carnés emitidos; 2 anos Eliminagéo
Relatério a isténcia dos pedidos de par 2 anos Eliminacéo
Relatdrio referente a cancelamento de tributos, multas, juros, cor- 2 anos Eliminagao
recdo monetaria;
Certiddo negativa de débitos I 2 anos Eliminacéo
Certiddo negativa de imével; 2 anos Eliminacédo
Processo tributario administrativo; 2 anos Guarda permanente
Contrato referente ao parcelamento de débitos da divida ativa, 2anos Eliminagao
quitado;
Contrato referente ao parcelamento de débito da divida ativa, 2 anos Eliminagdo
executando judicialmente;
Relatério de registro referente ao recurso contra infracdo e multa; 2 anos Eliminacdo
Relatério aos termos e inscricdes de divida ativa e 2 anos Eliminagéo
expedientes referentes a cobranca judicial;
Tabela de taxas e servicos pablicos; 2 anos Eliminagdo
Relatério detalhado da divida ativa; 2 anos Eliminagdo
BR RSAPMSFA051.1.2 PROPOSTA ORCAMEN TARIA
5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA051.1.3 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESAS
2anos S5anosa Eliminagéo Incluem-se documentos referentes a
contar da metas e destinacéo de recursos e re-
aprovagdo ceitas por fontas
das contas
|BR RSAPMSFA051.1.4 CREDITOS ADICIONAIS
Crédito suplementar; 5 anos 5 anos Guarda permanente |Incluem-se documentos referentes aos
Crédito especial; 5 anos 5 anos Guarda per créditos , especiais e
Crédito extrraordinario; 5 anos 5 anos Guarda per extraordinarios
BR RSAPMSFA051.2 EXECUGAO ORCAMENTARIA
BR RSAPMSFA051.2.1 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS, DISTRIBUICAO ORGAMENTARIA
Minuta de ato normativo referente a alteragéo e suplementacdo de Até 5anosa Eliminagéo Incluem-se documentos referentes as
recursos or ari aprovacdo contar da transferéncias, provises, destaques,
Leis, decretos referentes ao programa de orcamento, alteragoes, das contas aprovagéo Guarda permanente  |estomos e subvengoes
pl cdes e recursos org arios; das contas
Oficio a solicitacéo de j de recursos; Eliminacdo
Projecéo financeira da receita; Eliminagdo
Oficio ref a liquidacéo de emp e desp consolidada; Eliminagéo
Demostrativo de credores; Eliminagdo
Livro de registro analitico de empenho; Guarda permanente
Livro de receita analitica; Guarda permanente
Livro de despesa e receitas extras; Eli
Relatério de registro analitico de empenho; Eliminagdo
Relatério de receita analitica; Elil
Relatério de despesa e receitas extras; Eliminagdo
Relatério de or de desp por © por conta; Eliminagdo
Dossié de programa de despesa orcamentaria; Eliminagdo
Dossié de programa financeiro de desembolso; Eliminagdo
Relatério de prestagéo de contas de pagamento de forndecedores, Eliminagéo
contratos, servicos e obras;
Balango dos si: orgal ario, fi iro, patrimonial e de Guarda permanente
variagcdes;
Relatério de iéncia do Tribunal de Contas do Estado; Guarda permanente
Relatério e pareder referente a auditoria e controle interno para o Guarda permanente
tribunal de Contas do Estado;
Relatério de gestéo fiscal; Eliminacéo
Relatério de execugdo orcamentaria; Eliminagdo
BR RSAPMSFA051.2.2 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL, PESSOAL E DiVIDA
Até 5anosa Eliminagao
aprovacao contar da
das contas aprovacdo
das contas
BR RSAPMSFA051.2.3 PLANO OPERATIVO, CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
Até 5anos a Eliminagdo
aprovagao contar da
das contas aprovacao




BR RSAPMSFA052 FINANCAS
BR RSAPMSFA052.1 PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
Decreto; Até 5anos a Eliminagéo
aprovacao contar da
das contas aprovacao
das contas
BR RSAPMSFA052.2 EXECUGAO FINANCEIRA
BR RSAPMSFA052.2.1 RECEITA
Boletim diario do fluxo de caixa da Até 5Sanos a Eliminacao Incluem-se documentos referentes as
Boletim mensal do fluxo de caixa, receita e despesa; aprovagéo contar da Eliminagéo despesas correntes e de capitd
Relatério de movimento bancario, inclusive de tranferéncia de das contas P ca Eliminaca Incluem-se documentos referentes aos
aplicacdes e resgates; das contas créditos do Tesouro Naciond (cota, re-
Relatdrio de contas conveniadas; Eliminagéo passe e subrepasse), taxas cobradas
Relatério de contas conveniadas da sadde; Eliminacédo por servigos, multas, emoluentos e
Relatério de contas conveniadas em ac¢ées sociais e cidadania; Elimii a outras rendas arrecadadas
Relatdrio de contas conveniadas diversas; Eliminagdo
Relatério de movimento de recursos préprios; Eliminacéo
Relatério do sistema de conbranca bancario; Eliminacdo
Resumo diario contébil detalhado, quadro diério de arrecadagéo Eliminagéo
ipal e guia de hi de tributos;
Relatério de IPTU; Eliminacéo
BR RSAPMSFA052.2.2 DESPESA
Processo de empenho; Até S5anosa Eliminagdo Incluem-se documentos referentes as
aprovagdo contar da despesas correntes e de capitd, bem
das contas aprovacgéo como adiantamentos, subvencdes, su-
das contas primentos de fundos e restos a pagar
BR RSAPMSFA053 FUNDOS ESPECIAIS
Até 5anosa Eliminagéo
aprovagdo contar da
das contas aprovacéo
das contas
BR RSAPMSFA054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
Até Sanosa Guarda permanente |incluem-se documentos referentes aos
aprovagéo contar da subsidios, incentivos fiscais @ investi-
das contas aprovagéo mentos
das contas

BR RSAPMSFA055 OPERAGCOES BANCARIAS

BR RSAPMSFA055.1 CONTA UNICA, INCLUSIVE ASSINATURAS

AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS

Até 5anos a Eliminagao Inclusine assinaturas autorizades e
aprovacgéo contar da extretos de contas
das contas aprovacdo
das contas
BR RSAPMSFA055.2 OUTRAS CONTAS TIPO B, C, D, INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS
Caixa Econémica Federal; Até 5anos a Elil Inclusive assinaturas autorizadas e
Banco do Brasil; aprovagdo contar da Eliminacéo extratos de contas.
Banrisul; das contas p cé Eli
das contas
BR RSAPMSFA056 BALANCOS E BALANCETES
Até S5anosa Guarda permanente
aprovagao contar da
das contas aprovacéo
das contas

APROVAGAO DAS CONTAS

BR RSAPMSFA057 TOMADA DE CONTAS, PRESTACAO DE CONTAS, INCLUSIVE PARECER DE

Até Sanosa Guarda permanente
aprovagao contar da
das contas aprovacéo
das contas
BR RSAPMSFA059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANGAS
BR RSAPMSFA059.1 TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS
Até S5anosa Eliminagdo
aprovacéo contar da
das contas aprovacéo
das contas
BR RSAPMSFA059.1.1 FISCALIZACAO TRIBUTARIA
Relatério referente ao auto de infragdo e multa de imposto sobre Até Sanosa Eliminagdo
servico - ISS; aprovacéo contar da
Guia de declaragéo de movimento econémico; das contas p ca Elil
Guia de ytransmisséo de bens iméveis - ITBI; das contas Eliminacdo
Mapa de produtividade fiscal, notificacdo preliminar; Eliminacdo
Relatdrio referente ao de tributos, ISSON, lan¢ad Eliminagao

Certidao de isencéo de Imposto sobre servico - ISS;

Eliminagdo
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Relatdrio referente a extrato ou a inutilizacéio de notas fiscais, de Eliminacéo
livros e de documentos fiscais e comerciais; Eliminacdo
Relatorio referente a diferenca de estimativa, interno; Eliminagéo
Relatério referente a esclarecimento e tributos municipais; Eliminacdo
Relatdrio referente a isencéo de tributos ISSON; Eliminagéo
Relatério fiscal; Eliminacdo
Relatdrio referente a revisdo de lancamento de ISSQN; Eliminagéo
Ordem de servigo; Eliminacéo
Termo de inicio de acéo fiscal - TIAF; Eliminacdo
Guia de recolhimento de Imposto sobre servigo - ISS; Eliminagéo
Relatério referente ao ITBI, imunidade, devolucéo, diferenca; Eliminacdo
Relatdrio referente a isencéo, diferenca de PROBISS; Eliminacéo
Relatério de alteragéo do regime de cobranca de ISSQN; Eliminagdo
Relatério de comunicacéo de paralisacé poraria de atividades; Eliminagéo
Relatério de solicitacéo de excluséo do rol de substitutos Eliminagdo
tributérios;

Relatorio de prorrogagéo de prazo para atendimento de exigéncia Eliminagéo
fiscal;

Relatdrio referente a revalidagédo de notas fiscais; Eliminagéo
Relatério referente ao regime especial para emisséo de notas fis- Eliminagédo
cais e escrituracéo de documentos fiscais;

Processo de comunicagéo de retorno as atividades empresariais; Eliminagédo
Processo de denlincia espontanea de infracéo; Eliminagéo
Processo de nento do regime especial para emisséo e Eliminagdo
escrituragéo de documentos fiscais;

Processo de emissdo de notas fiscais avulsas de servicos; Eliminacdo

BR RSAPMSFA059.2 MANUTENGAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL

BR RSAPMSFA059.2.1 MANUTENGAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO

Atualizacdo de dados cadastrais referentes ao IPTU; Ate 5anos a Eliminacdo
Cadastro de logradouros e face de quadras; aprovagéao contar da Eliminacéo
Cadastro de numeragéo, manuscritos; das contas aprovagdo Eliminacdo
Cadastro imobiliario e boletim de informagées cadastrais; das contas Eliminacéo
Cadastro de logradouros; Eliminacédo
Plantas de loteamento com indicacéo de logradouros publicos Eliminacéo
& numeragéo;

Cadastro de numeracéo, planilhas de numeracéo oficial; Eliminagéo
Registro de altera¢éo de numeracéo de edificagées; Eliminacéo
Cdpias de plantas de loteamento, quadras, plantas cadastrais; Eliminacdo
Copias de plantas de loteamentos; Eliminacéo
Cépias de plantas de numeracéo oficial; Eliminacédo
Copias de plantas de referéncia cadastral; Eliminacéo
Plantas de quadras; Eliminacédo
Fotografias aéreas; Eliminagéo
Lancamento de Imposto predial e territorial urbano - IPTU; Eliminacdo
Cadastro anual de IPTU; Eliminagéo
Processo referente a transferéncia de nome ou enderego de Eliminagéo
proprietario - ITBI;

Certidéo de area construida, tributada, ano e existéncia- INSS; Eliminacdo
Certiddo de cadastramento; Eliminacdo
Certidéo de valor venal referente a cadastro e lancamento; Eliminacéo
Certiddo negativa de cadastro; Eliminacdo
Certidéo de nome, endereco de proprietario referente ao pro- Eliminacéo
cesso, certiddo especifica;

Certidéo referente aos dadosdo cadastro imobiliario- IPTU, Eliminacéo
dados cadastrais;

Processo referentes a retificacéo de area, alteracéo cadastral; Eliminagéo
Processo referente a reducéo de IPTU; Eliminacdo
Planta genérica de valor; Eliminacdo
Baixa de IPTU; Eliminacéo
Croqui de recadastramento; Eliminacdo
Edital de notificagéo de IPTU e taxas, inclusive de processos Eliminacéo
de elaboracédo de edital;

Estatisticas de IPTU e taxas; Eliminacéo
Mapa demonstrativo de cadastramento; Eliminacdo
Relatério mensal de ITBI; Eliminagéo
Relatério de langamento do Imposto predial e territorial Eliminagdo Listagem de todos s dados
urbano - IPTU; cadastrais
Relatério de langamento de contribuicées de melhorias; Eliminacdo
Processo referentes ao cancelamento de tributos - IPTU; Eliminagéo
Processos referentes ao cancelamento de tributos - ITBI; Eliminacéo

Certiddo de isengéo de tributos, processo; Eliminagdo




Processo referente a isengéo de tributos, IPTU, TCRSU; Eliminacéo

Processo referente a isengéo de tributos, IPTU, aposentados; Eliminacéo

Processo referente a isencéo de tributos - ITBI; Eliminagéo

Processo referente a remissdo de IPTU, multas e taxas; Eliminacéo

Prcesso referente a reviséo e langamento de IPTU, multas e Eliminagéo

taxas;

Processo de emplacamento de logradouros publicos, por Eliminagéo

CONCessao;

Processo de 2° via de certiddo de dados do cadastro imobilia- Eliminagdo

Ti

Processo de certiddo de inexisténcia de nimero e logradouro; Eliminacéo

Processo de certiddo de area construida; Eliminacéo

Processo de certiddo de confrontantes; Eliminagdo

Porcesso de certidao de distancia métrica; Eliminagéo

Processo de certiddo para averbacéo de area construida e Eliminagéo

valor predial;

Porcesso de certidao de alteragéo de denominagéo de Eliminagéo

logradouro;

Cadastro Municipal Mobiliario de pessoa fisica ou juridica; Eliminagéo

Certiddo de baixa de inscricdo de pessoa fisica ou juridica; Eliminacédo

Guia de recolhimento do comércio e prestacéio de servicos Eliminacéo

em vias e logradouros publicos, taxa de licenca;

Taxa de licenca de fiscalizacéode funcionamento de empresas; Eliminagéo

Processo referentea inscricfio de pessoas fisicas e juridicas; Eliminacéo Para comércio e prestacao de
Processo referente a inscrigdo municipal, para auténomos; Eliminagéo servicos em vias e logradouros
Processo referente a inscrigdo municipal para estabelecimen- Eliminagéo publicos, inicial, alteracdes
tos comerciais, industriais, empresas prestadoras de servicos; cadastrais e bana
Alvarg, licen¢a para funcionamento de empresas; Eliminagéo Inclusive bancas de jornais;
Processo referente a inscrigdo municipal para instituicdes Eliminagdo

sem fins lucrativos;

Processo referente a inscrigdo municipal para feirantes; Eliminacdo Fermisséo inicial, alteragGes
Processo referente a inscricdo municipal para transporte Eliminacéo cadastrais e baha
alternativo, escolar, fretado, téxi;

Processo referente a isencéo de taxas mobiliarias; Eliminacéo

Processo referente a alvara de licenca temporaria; Eliminacéo Circos, shows, feiras
Processo referente a comprovacéo de enquadramento de ati- Eliminagéo

vidade, zoneamento;

Notificacéo de débitos e comprovante de entrega; Eliminacéo Aviso de débito de 1SS e taxa
Relatério de atividades de i igdo municipal de pessoa Eliminagéo

fisica e juridica;

Relatdrio de baixa de inscrico municipal; Eliminacéo

Relatério de baixa de multas; Eliminacéo

Certiddo e isencéo de taxa de licanca; Eliminagéo Porcesso

Certiddo de tempo estabelecido; Eliminacéo

Certiddo de inscri¢éo de pessoa fisica e juridica referente ao Eliminagéo

processo de dados cadastrais;

BR RSAPMSFA059.3 FISCALIZACAO E POSTURA MUNICIPAL

Relatério referente aos autos de apreenséo de mercadorias; Até Sanosa Eliminacéo

Relatdrio referente aos autos de infragdo e multa; aprovago contar da Eliminacéo Reincidéncia

Vistoria, informagées fiscais; das contas aprovagao Eliminacéo

Notificacéo preliminar; das contas Eliminacéo

Relatdrio referente as recl, de posturas m Eliminacéo

Dossié referente aos processos referentes a cassacéo de Eliminagédo

licenca; Comércio de servigos em logra-
Dossié referente aos processos de devolucéo, doagéo, elimi- Eliminagéo douros plblicos, autdnomos e
nacéo de mercadoria apreendida; estabel ecimentos

Dossié referente aos processosde edital de notificacdo; Eliminacéo

Dossié referente aos processos de interdigéo de atividades; Eliminacdo

Dossié referente aos processos de langamento de auto de Eliminagéo

infracdo e multa, recurso interno;

Dissié referente aos processo de liberacéo de interdicéo; Eliminacéo

Dossié referente aos processos de recurso de auto de infracéo;

BR RSAPMSFA059.4 CONTROLE DE PARTICIPAGAO DO MUNIC|

PIO NA ARRECADACAO DOS TRIBUTOS ESTADUAIS - ICMS

Relatério referente a apuragéo do valor adicionado, incluindo
fichas de visitas;

Apostila referente a K ivos do valor adici anual;

Cadastro de contrubuintes recebidos da Secretaria da Fazenda;

Relatério referente a publicagéo do indice de acompanhamento
anual do valor adicionado preliminar e definitivo;

Relatdrio referente ao recurso para o valor adicionado;

Legislacdo do ICMS;

Até
aprovagéo
das contas

Sanosa

contar da
aprovagao
das contas

Eliminagéo

Eliminacéo

Eliminagéo

Eliminagéo

Eliminacéo

Eliminagdo

Lei, decreto, portaria
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Informativo referente ao valor adicionado, recebidos de outros | Eliminagéo
municipios;
BR RSAPMSFA060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
BR RSAPMSFA060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL
Até S5anosa Eliminagéo
aprovagao contar da
das contas aprovacao
das contas
BR RSAPMSFA060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINSTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO
1 ano Eliminagéo |
BR RSAPMSFA060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS
Ate 5anos a Eliminagéo
aprovagio contar da
das contas aprovacao
das contas
BR RSAPMSFA061 PRODUGAO EDITORIAL
Inclusive edigéo ou co-edigéo de
publicages em geral produzi-
das pelo drgéo e, qualquer su-
porte.
BR RSAPMSFA061.1 EDITORAGAO, PROGRAMACA® VISUAL
Até 5 anos a Eliminagédo Docurmentos que néo envolverm
aprovacao contar da pagamentos serdo eliminados
das contas aprovagéo apés 5 anos de arquivamento
das contas nafase corrente
Incluem-se documentos refe-
rentes a composigdn e revisao
de texto
BR RSAPMSFA061.2 DISTRIBUIGAO, PROMOGAO E DIVULGAGA
Até 5anos a Eliminagéo Documentos que néo envolvem
aprovagao contar da pagamentos ser&o eliminados
das contas aprovagao apos 5 anos de arquivamento
das contas nafase corrente
BR RSAPMSFA062 DOCUMENTOS BIBLIOGRAFICOS
| Livros, periddicos, folhetos e
audiovisuas
ER RSAPMSFA062.01 NORMAS E MANUAIS
Ordem de servico; Enquanto 5 anos Guarda permanente |incluem-se estudos e textos re-
Memorando; vigora 5 anos Guarda permanente  |ferentes a elaborac&o de meto-
Portaria; 5 anos ‘Guarda permanente |dologias e procedimentos téc-
Projeto; 5 anos Guarda permanente |nicos adctados para o trata-
Plano Municipal de Educacéo; 5 anos Guarda permanente  |mento da documentacéo bi-
bliografica.
BR RSAPMSFA062.1 AQUISICAO NO BRASIL E NO EXTERIOR
Os documentos referentes a
material bibliogréfico néo adqui-
rido serdo eliminados apos
1ano
BR RSAPMSFA062.1.1 COMPRA
Até Sanos a Eliminagéo Inclusive assinaturas de perio-
aprovagao contar da dicos
das contas aprovagao
das contas
BR RSAPMSFA062.1.2 DOACAD
Livro de entrada, selecéo, descarte; 4 anos 5 anos Eliminacdo Paratransagies que envolvam
Livro Tombo, registro, catalogacéo, baixa; 4 anos 5 anos Eliminagéo pagamentos de despesas pen-
dentes, utilizar prazos para do-
cumentos financeiros, Até apro-
vacéo das contas + 5 anos a con-
tar da data de aprovagdo das
contas e eliminagéo.
BR RSAPNMSFA062.1.3 PERMUTA
4 anos 5anos Eliminacéo Para transacées que envolvam

pagamentos de despesas pen-
dentes, utilizar prazos para do-
cumentos financeiros. Até apro-
vagao das contas + 5 anos a con-
tar da data de aprovagéo das
contas e eliminag&o.

Quanto a permuta da producéo

editorial do érgdo, ver 061.2




BR RSAPMSFA062.2 REGISTRO
Carta de doacéo; 2 anos Eliminacéo Incluem-se documentos referen-
tes 4 incorporacéo de livros e
periddicos ao acervo.
BR RSAPMSFA062.3 CATALOGACAO, CLASSIFICAGAO, INDEXACAO
I 2 anos I I Eliminacéo [
BR RSAPMSFA062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO
Ficha de empréstimo; 2 anos # Eliminacéo Incluem-se documentos refe-
Carteira do aluno; 2 anos # Eliminagéo rentes as consultas, pesquisas
bibliograficas, bibliografias,
empréstimos e intercambio
entre biblictecas.
Organizar em ordem alfabética
BR RSAPMSFA062.5 INVENTARIO
Relatorio; Até 5anos a Guarda permanente
aprovagao contar da
das contas aprovagéo
das contas

BR RSAPMSFA063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA, GESTAO DE DOCUMEN TOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

BR RSAPMSFA063.01 NORMAS E MANUAIS

| Enquanto 7 anos | Guarda permanente
vigora

BR RSAPMSFA063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS, LEVANTAMENTO, FLUXO

Normas, p i e arquivistica, incl para 4 anos 5 anos Eliminagéo

documentos digitais e sistemas de informacdo;

Calendario e g de atividades; 4 anos 5 anos Eliminaca

Convocagdo para reunido de grupo de trabalho; 4 anos 5 anos Eliminacdo

de izacéo de pr arquivistivos; 4 anos 5 anos Guarda permanente

Tabela de temporalidade de documentos arquivisticos; 4 anos 5 anos Guarda permanente

Plano de classificacdo de d entos arquivisticos; 4 anos 5 anos Guarda per

Guia; 4 anos 5 anos Guarda permanente

Inventario; 4 anos 5 anos Guarda per

Catélogo; 4 anos 5 anos Guarda permanente

Lista de documentos para restauragdo; 4 anos 5 anos Guarda permanente

Lista de para eliminacéo; 4 anos 5 anos Guarda permanente

Lista de documentos para transferéncia ou recolhimento ao ar- 4 anos 5 anos Guarda permanente

quivo;

Livro de registro de abertura de processo externo e interno; 4 anos 5 anos Guarda per

Livro de controle de empréstimo e de devolugdo de documentos 4 anos 5 anos Guarda permanente

de arquivo;

Memorando referente ao lamento de processos ou protocolo; 4 anos 5 anos Guarda per

Memorando referente a solicil de copia ou da via de do- 4 anos 5 anos Eliminagéo

mento;

Memorando referente ao amento de d ou de- 4 anos 5 anos Guarda permanente

qui to e r 4o de despacho em processo;

Memorando referente a solicitagdo de urgéncia ou ciéncia de ar- 4 anos 5 anos Guarda permanente

quivamento de processo;

Di ico 5 anos 5 anos Guarda per

BR RSAPMSFA063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

Relatério de controle diario de servigo especial de entrega de do- | 2 anos | | Eliminagdo

cumentos;

BR RSAPMSFA063.3 ASSITENCIA TECNICA

| 5 anos | | Eliminagdo [
BR RSAPMSFA063.4 CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMEN TO
2 anos Elil Inclusive cédigos de classifica-
Cédigo de classificagdo de documentos; Enquanto # Eliminagéo a0 de documentos;
vigora # O prazo totd de guarda do do-

cumento é de 100 anos, devendo o &-
QA0 permanecer com um exemplar por
igual periodo. Um outro exemplar deve-
ré compor o conjunto documental
NORMAS E MANUAIS do subgrupo
063.01, sequindo a tempordidade e
destinaco previstas para 0 mesmo.

BR RSAPMSFA063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

| 5anos |  5anos | Guardapermanente |
BR RSAPMSFA063.5.1 CONSULTAS, EMPRESTIMOS
Livro de protocolo 1 ano apés a | Eliminagao
devolucdo

BR RSAPMSFA063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS

|BR RSAPMSFA063.6.1 ANALISE, AVALIAGAO, SELECAO
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Tabela de temporalidade de documentos arquivisticos; Enquanto # Eliminagéo Inclusive tabelas de temporalidade
vigora # O prazo totd de guarda do do-
cumento & de 100 anos, devendo o 6r-
g&0 permanecer com um exemplar por
igual periodo. Um outro exemplar deve-
ré compor o conjunto documental
NORMAS E MANUAIS do subgrupo
063.01, seguindo a temporaidade &
destinaco previstas para o mesmo.
BR RSAPMSFA063.6.2 ELIMINACAO
|Termo& listagens e editais de ciéncia de a 5 anos Guarda permanente |
BR RSAPMSFA063.6.3 REATAURACAO DE DOCUMENTOS
Guias e termos de tranferéncia; 5 anos Guarda permanente
Guias, relagdes e termos de recolhimento; 5 anos Guarda per
Listagens descritivas do acervo; 5 anos Guarda per
BR RSAPMSFA064 DOCUMENTAGAO MUSEOLOGICA
Plano Museoldgico; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Esta classificacao podera ser subdivi-
Termo de doacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente |dida quando houver necessidade
Livro de ata; 5 anos 5 anos Guarda permanente |0 Museu Municipal Cénego Hugo & sub-
Livro de protocolo; 5 anos 5 anos Guarda permanente |dividido por Artes, Arqueclogia, Historia,
Catalogo; 5 anos 5 anos Guarda permanente |Ciéncias. Cada uma destas categorias
Livro de visitas; 5 anos 5 anos Guarda permanente e subdividida por colegdes
Pesquisa de publico; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Livro Tombo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA064.1 ARTES
Ficha catalografica; 5 anos 5 anos Guarda per
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a documentério; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a musica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Pesquisa; 5 anos 5 anos Guarda per
BR RSAPMSFA064.2 ARQUEOLOGIA
BR RSAPMSFA064.2.1 COLECAO GEOLOGICA
Ficha catalografica; 5 anos 5 anos Guarda permanente |Geologia é a ciéncia responsa-
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda permanente |vel por estudar a origem, a histona, a
CD, DVD referente a documentario; 5 anos 5 anos Guarda permanente |composicao e as caracteristicas do
CD, DVD referente a masica; 5 anos 5 anos Guarda permanente |planeta Terra O principal foco deste
Pesquisa; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |ramo & o estudo sobre todos 0s compo-
nentes que formam o globo terrestre,
desde a sua formagao aé as possi-
vels alteracdes que expenmentara na
sua estrutura ao longo dos anos.
BR RSAPMSFA064.2.2 COLECAO DE FOSSEIS
Ficha catalografica; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Os fossels 550 restos de seres vivos
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda permanente | ou evidéncias de suas atividades
CD, DVD referente a documentario; 5 anos 5 anos Guarda permanente _ |bioldgicas preservacos em diversos
CD, DVD referente a musica; 5 anos 5 anos Guarda permanente | materiais
Pesquisa; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA064.3 HISTORIA
BR RSAPMSFA064.3.1 COLECAO INDUMENTARIA INDIGENA
Ficha catalografica; 5 anos 5 anos Guarda per
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a documentario; 5 anos 5 anos Guarda per
CD, DVD referente a musica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Pesquisa; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA064.3.2 COLECAO INDUMENTARIA GAUCHA
Ficha catalografica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a documentario; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a musica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Pesquisa; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA064.3.3 COLEGAO DA REVOLUGAO DE 1923
Ficha catalografica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda per
CD, DVD referente a documentario; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a musica; 5 anos 5 anos Guarda per
Pesquisa; 5 anos 5 anos Guarda per
BR RSAPMSFA064.3.4 COLECAO DA REVOLUGAO FARROUPILHA
Ficha catalogréfica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda per
CD, DVD referente a documentario; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a masica; 5 anos 5 anos Guarda per




Pesquisa; | 5 anos 5 anos Guarda permanente
ER RSAPMSFA064.3.5 COLECAO DE ARMAS
Ficha catalografica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a documentario; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a masica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Pesquisa; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA064.3.6 COLECAO DOS IMIGRANTES EUROPEUS
Ficha catalografica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a documentario; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a misica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Pesquisa; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA064.3.7 COLECAO CONEGO HUGO
Ficha catalografica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a documentario; 5 anos 5 anos Guarda permanhente
CD, DVD referente a musica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Pesquisa; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA064.3.8 COLEGAO GETULIO VARGAS
Ficha catalografica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a documentério; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a musica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Pesquisa; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA064.3.9 COLEGAO REVOLUGAO INDUSTRIAL
Ficha catalografica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a documentario; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a misica; 5 anos 5 anos Guarda permanhente
Pesquisa; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA064.4 CIENCIAS
BR RSAPMSFA064.4.1 COLEGAO DE MEDICINA
BR RSAPMSFA064.4.1.1 Dr. FABIO TELLES TOUREM Objetos museolégicos
BR RSAPMSFA064.4.1.2 Dr. VELOCINO PEREIRA Objetos museolgicos
BR RSAPMSFA064.4.1.3 Dr. MILTON BONAPACE MEDEIROS Fundo documental arquivistico e cole-
¢éo bibliogréfica
BR RSAPMSFA064.4.1.4 Dr. JOAO OTACILIO DE ASSIS CORREA Fundo documental arquivistico. Repre-
sentantes digitais da colegéo 0008 do
MUHM
Ficha catalografica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a documentério; 5 anos 5 anos Guarda permanente
CD, DVD referente a misica; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Pesquisa; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA064.5 PARTICIPACAO EMEVENTOS
BR RSAPMSFA064.5.1 SEMANA DOS MUSEUS
Dossié 2014: 5 anos 5 anos Guarda permanente
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Evento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Memorando; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Portaria; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Oficio; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Banner; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Catélogo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Audio de divulgacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Video de divulgacédo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Ata de reunido; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Dossié 2015: 5 anos 5 anos Guarda permanente
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Evento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Memorando; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Portaria; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Qficio; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Banner; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Catélogo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Audio de divulgacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Video de divulgacdo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Ata de reunio; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Dossié 2016: 5 anos 5 anos Guarda permanente
Fotografia; 5 anos 5 anos Guarda permanente
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Evento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Memorando; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Portaria; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Oficio; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Banner; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Catalogo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Audio de divulgacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Video de divulgacdo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Ata de reuniéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Dossié 2017: 5 anos 5 anos Guarda permanente
Fotografia; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Evento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Memorando; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Portaria; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Oficio; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Banner; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Catalogo; 5 anos 5 anos Guarda permanhente
Audio de divulgacio; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Video de divulgacdo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Ata de reunido; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA064.5.2 PRIMAVERA NOS MUSEUS
5 anos | 5 anos | Guarda permanente  |Organizar os Dossiés em ordem cro-
noldgica.
BR RSAPMSFA065 REPRODUGAO DE DOCUMENTOS
Estudos, projetos e normas Enquanto 5anos Guarda permanente  |incluerm-se documentos referentes &
vigora Guarda permanente  |reproducdo em qualquer suporte de
material arquivistico, bibliografico e um-
seclogico.
Quanto & requisigdo de copias eletros-
téticas, ver 032
BR RSAPMSFA066 CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS
BR RSAPMSFA066.1 DESINFESTACAO, HIGIENIZAGAO
Até a 5 anos a Eliminagédo Para documentos que n&o envolyam
aprovacéo das contar da pagamentos, eliminar apds 2 anos
contas data de
aprovacao
das contas
BR RSAPMSFA066.2 ARMAZENAMENTO, DEPOSITO
2 anos | | Eliminagéo
BR RSAPMSFA066.3 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
Atéa 5anos a Eliminacéo Inclusive encadernacéo
aprovagédo das contar da Para documentos que n&o envolyam
contas data de pagamentos, eliminar apos 2 anos
aprovacéo
das contas
BR RSAPMSFA067 INFORMATICA
BR RSAPMSFA067.1 PLANOS E PROJETOS
Relatério de plano anual de informatica; Equanto 5 anos Guarda permanente
Projeto de implantac¢éo de rede; vigora 5 anos Guarda permanente
Projeto de atualiza¢éo ou modernizagéo tecnoldgica; 5 anos Guarda permanente
Projeto de desenvolvimento de programas de computadores; 5 anos Guarda permanente
Projeto de informatizacéo; 5 anos Guarda permanente  |Exemplo: Museu, Arouivo Pablico
Relatério de acompanhamento dos projetos de informatica; 5 anos ‘Guarda permanente
Relatdrio de desenvolvimento de programa de computador; 5 anos ‘Guarda permanente
Base de dados; 5 anos Guarda permanente
Relatério de estatistica de acesso; 5 anos Guarda permanente
Relatério de resumo de dados; 5 anos Guarda permanente
Minuta de edital para execucdo de projeto de informatica; 5 anos Guarda permanente
Relatério estatistico de acessos em rede; 5 anos Guarda permanente  |Sigioso
Relatorio estatistico de acessos externos; 5 anos ‘Guarda permanente |Sigioso
BR RSAPMSFA067.2 PROGRAMAS, SISTEMAS E REDES
Dicionario de dados; Equanto 5 anos ‘Guarda permanente |inclusive licenca e registro de uso e
Relatério técnico de vistoria; vigora 5 anos Guarda permanente  |compra,
Termo de concesséo e controle de senha de acesso; 5 anos Guarda permanente
Contrato de licenca de uso de programa de computador; 5 anos Guarda permanente  |Scitware
Certificado de autenticidade de programa de computador; 5 anos Guarda permanente  |Software
Inventério de programa de computador; 5 anos Guarda permanente
Inventario de equipamentos, redes e servi¢os de telecomunica- 5 anos Guarda permanente
cles;
Manual técnico de uso de equipamentos e programas de compu- 5 anos Guarda permanente

tadores;




Ordem de servigo referente a suporte técnico; 5 anos Guarda permanente
Oficio referente a expediente de manutencéo de sistemas; 5 anos Guarda permanente
CD referente a software de aplicativos; 5 anos Guarda permanente
Termo de garantia de equipamento e de programa de computado- 5 anos Guarda permanente
res;
BR RSAPMSFA067.2.1 MANUAIS TECNICOS
Exemplares tinicos | Equanto | 5anos Guarda permanente
vigora
BR RSAPMSFA067.2.2 MANUAIS DO USUARIO
Exemplares Unicos Equanto | 5 anos Guarda permanente
vigora
BR RSAPMSFA067.3 ASSITENCIA TECNICA
Até a 5 anos a Eliminagéo Para documentos que né&o envolyam
aprovacéo das contar da pagamentos, eliminar apos 2 anos
contas data de
aprovacéo
das contas
BR RSAPMSFA069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMEN TAGAO E INFORMAGAO
Contrato de servico técnico especializado; Equanto 5 anos Guarda permanente  |Este grupo sera desenvolvido pelo dr-
Proposta de especificagdes técnicas de equipamentos e pro- vigora 5 anos Guarda permanente |gao de acordo com anecessidade,
gramas; bem como a temporalidade e destinagéo
Relatério de inobservéncia de contrato; 5 anos Guarda permanente
Parecer técnico de equipamento e de programa de computadores; 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA070 COMUNICAGOES
Normas; Equanto 5 anos Guarda permanente
Regulamentacées; vigora 5 anos Guarda permanente
Diretrizes; 5 anos Guarda permanente
Procedimentos; 5 anos Guarda permanente
Estudos e decisdes de carater geral; 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA071 SERVICO POSTAL
BR RSAPMSFA071.1 SERVIGO DE ENTREGA EXPRESSA
BR RSAPMSFA071.1.1 NACIONAL
Atéa 5 anos a Eliminagédo
aprovacédo das contar da
contas data de
aprovacéo
das contas
BR RSAPMSFA071.1.2 INTERNACIONAL
Atéa 5 anos a Eliminagéo
aprovacédo das contar da
contas data de
aprovagio
das contas
BR RSAPMSFA071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA - MALOTE
Até a Sanosa Eliminagéo
aprovacdo das contar da
contas data de
aprovacéo
das contas
BR RSAPMSFA071.3 MALA OFICIAL
Até a 5 anos a Eliminagéo
aprovacédo das contar da
contas data de
aprovacéo
das contas
BR RSAPMSFA071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS
Até a Sanosa Eliminagéo
aprovacédo das contar da
contas data de
aprovagio
das contas
BR RSAPMSFA072 SERVIGO DE RADIO
Até a 5 anos a Eliminacéo
aprovacédo das contar da
contas data de
aprovagéo
das contas
BR RSAPMSFA072.1 INSTALAGAO, MANUTENGAO, REPARO
Até a S5anosa Eliminagéo
aprovacédo das contar da
contas data de
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| | aprovagao |
das contas
BR RSAPMSFA073 SERVICO DE TELEX
Atéa Sanos a Eliminagdo
aprovacéo das contar da
contas data de
aprovacao
das contas
BR RSAPMSFA073.1 INSTALAGAO, MANUTENGAO E REPARO
Até a 5 anos a Eliminagéo
aprovagéo das contar da
contas data de
aprovagio
das contas
BR RSAPMSFA074 SERVICO TELEFONICO
| 2 anos | | Eliminagéo Inclusive autorizag&o par aligagGes in-
terurbanas
BR RSAPMSFA074.1 INSTALAGAO, TRANFERENCIA, MANUTENGAO, REPARO
Até a 5 anos a Eliminagéo
aprovagédo das contar da
contas data de
aprovacgio
das contas
BR RSAPMSFA074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
Lista de telefones internos; Atéa 5anos a Eliminagéo
Lista de ramais; aprovagdo das contar da Eliminacdo
contas data de
aprovagao
das contas
BR RSAPMSFA074.3 CONTAS TELEFONICAS
Até a 5anos a Eliminagdo Organizar por ordem cronoléfgica
aprovacéo das contar da
contas data de
aprovagao
das contas
BR RSAPMSFA075 SERVICOS DE TRANSMISSAC DE DADOS, VOZ E IMAGEM
Até a 5 anos a Eliminagéo
aprovagédo das contar da
contas data de
aprovagio
das contas
BR RSAPMSFA079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAGOES
Este grupo sera desenvolvido pelo or-
géo de acordo com a necessidade,
bem como a temporalidade e destina-
Gao
BR RSAPMSFA080 (VAGA)
BR RSAPMSFA090 (VAGA)

BR RSAPMSFA091 (VAGA)

BR RSAPMSFA900 GESTAO DA CULTURA MUNICIPAL

BR RSAPMSFA901 PLANEJAMENTO E IMPLEMENTAGAO DE POLITICAS CULTURAIS NO MUNICIPIO

Programas, planos, metas plurianuais para a implementacéo 5 anos 5 anos Guarda permanente
de politicas culturais no Municipio;

Programas, planos, metas anuais para a implementacéo de 5 anos 5 anos Guarda permanente
politicas culturais no Municipio;

Relatério plurianual; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério anual da area cultural referente a prestacéo de contas; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relagdes dos membros do Conselho Municipal de Cultura e do 5 anos 5 anos Guarda permanente
Conselho Municipal de Patriménio Histdrico e Artistico de Séo

Francisco de Assis, com respectivos atos de nomeagéao, peri

odos de gestéio e fungdo;

Protocolo de intengdes referentes aos convénios para o 5 anos 5 anos Guarda permanente
desenvolvimento da cultura, meméria, cidadania;

Ata de reunifo do Conselho; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério anual do conselho; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projeto cultural apresentado a Secretaria de Educacdo e 5 anos 5 anos Guarda permanente

Cultura e Conselho;

BR RSAPMSFA902 GESTAO DOS RECURSOS E PROJETOS DO FUNDO DE APOIO E ICENTIVO FISCAL A CULTURA

Projeto beneficiado pelo fundo de apoio e incentivo & cultura; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Cronograma de execucio; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Cronograma financeiro; 5 anos 5 anos Guarda permanente




Orgamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Pareceres téchicos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Documentos fiscais; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Prestacéo de contas do empreendedor; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatdrio do programa do fundo de apoio e encentivo fiscal & 5 anos 5 anos Guarda permanente
Cultura;

Relatdrio anual, prestacéo de contas de projetos incentivados; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Ata de reunifio do conselho municipal da cultura; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Protocolo de intengdes referente aos convénios, contratos 5 anos 5 anos Guarda permanente
com o Ministério da Cultura;

BR RSAPMSFA903 PROMOGAO E FOMENTO DA CULTURA

Projeto institucional das Comissdes Setoriais do Conselho 5 anos 5 anos Guarda permanente
Municipal de Cultura;

Projeto de acéo cultural; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programagéo mensal; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Escala de servigo de empregados da programacdo e produgéo; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Planilhas de controle de cursos; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Cadastro individual de professores; 5 anos 5 anos Eliminacdo
Ficha de inscrigédo nos cursos e oficinas; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Dossié dos eventos de acéo cultural; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Lista de chamada de alunos dos cursos e oficinas referente a 5 anos 5 anos Eliminacéo
acéo cultural;

Lista dos aprovados nos cursos e oficinas; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Registro de presenca em evento de a¢éo cultural; 5 anos 5 anos Eliminacéo Por evernto.
Mapa de plblico de evento da acéo cultural; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Ficha de cadastro de ag¢do cultural; 5 anos 5 anos Eliminacéo Acervo, instituicéo e grupo artistico,
Dossié de encontro da cultura de acéo cultural; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Relatério de acompanhamento de programa, projeto e a¢éo 5 anos 5 anos Guarda permanente
cultural;

Avaliagdo de oficina e monitores; 5 anos 5 anos Eliminacéo
Média mensal de frequéncia das oficinas; 5 anos 5 anos Eliminacdo

BR RSAPMSFAY04 GESTAC DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS

Contrato de locacdo de imével; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Escritura de imével; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Contrato de comodato; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Controle de chaves de espacos culturais; 5 anos # Eliminagéo
Ficha, agendamento de solicitagéo de espagos culturais; 5 anos # Eliminacéo
Controle de 1to de equif itos culturais; 5 anos # Eliminacéo
Escala, controle de plantonistas em equipamentos culturais; 5 anos # Eliminacéo
Livro de ocorréncia em equipamentos culturais; 5 anos # Eliminacédo

BR RSAPMSFAY05 PRESERVACAO E RECUPERAGAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO

Inventario de patriménio ambiental e cultural; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Processo relativo a proposta de preservacéo de bens; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Dossié de tombamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projeto de restauracéo e intervengéo de bens preservados do 5 anos 5 anos Guarda permanente
patriménio cultural;

Projetos arquitetdnicos de bens preservados e com interesse 5 anos 5 anos Guarda permanente
para a preservagéo do patriménio histérico;

Relatdrio técnico de vistoria de bens preservados do patriménio 5 anos 5 anos Guarda permanente
cultural; Laudo, registro fotografico;
Inventario de pecas arqueoldgicas; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Inventario de fotografias do patriménio histdrico; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Inventario de bens iméveis; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Inventario de bens mévei: 5 anos 5 anos Guarda permanente
Inventario de bens imateriais; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Pareceres técnicos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projetos museograficos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Projetos museoldgicos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Termo de recolhimento de acervo do arquivo publico municipal; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Termo de doagéo de acervo ou comodato para o arquivo 5 anos 5 anos Guarda permanente
plblico do municipio, biblioteca, museu;

Projeto de pesquisa histérica do aquivo pablico do municipio, 5 anos 5 anos Guarda permanente
biblioteca, museu;

Instrumentos de pesquisa; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Livro de tombo referente aos registros de acervos de arquivos, 5 anos 5 anos Guarda permanente
museu, biblioteca;

Ficha descritiva catalografica de acervo de arquivo, biblioteca, 5 anos 5 anos Guarda permanente
museu;

Livro de presenca em instituicéo cultural; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Cadastro de instituices culturais; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Ficha de registro de empréstimo de livro da biblioteca; 5 anos 5 anos Guarda permanente
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Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e ma- 5 anos # Eliminagéo
terial de acervo de biblioteca;
Certidéo de inteiro teor, autenticidade do Arquivo Publico; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA906 ASSUNTOS DIVERSOS
Incluem-se documentos de cardter ge-
nérico referentes a administragao ge-
ral, cujos assuntos nao possuem clas-
sificacéo especifica nas demais clas-
ses do codigo.
BR RSAPMSFA907 SOLENIDADES, COMEMORACOES, HOMENAGENS
Inclusine discursos e palestras
1 ano 5 anos Eliminagéo Odenar por evento em ordem afabé-
tica
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programagéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discurso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestras; 5 anos 5 anos Guarda permanhente
T apr dos por té do érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA908 CONGRESSOS, CONFERENCIAS, SEMINARIOS, SIMPOSIOS, ENCONTROS, CONVENGOES
BR RSAPMSFAY08.1 CICLO DE PALESTRAS, MESAS REDONDAS
1 ano # Eliminacéo Incluem-se dacumentos referentes tan-
Planejamento; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente  |to aos eventos promovidos pelo 6rgéo,
Programacgéo; 5 anos 5anos Guarda permanente |quanto a participacéo e apresentacéo
Discurso; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |de trabalhos por técnicos do 6rgéo.
Palestras; 5 anos 5 anos Guarda permanente |Ordenar por evento, em ordem alfabe-
Trabalhos apr dos por té do drgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente |tica s cronddgica
BR RSAPMSFAQ09 FEIRAS, SALOES, EXPOSICOES, MOSTRAS, FESTAS
1 anos 5 anos Eliminacdo
Aniversario do Municipio; 5 anos 5 anos Guarda permanente |04 de janeiro
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanhente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Trablhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Festival nativista canto do jacaqua; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Jansiro
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do 6rgéo; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Carnaval Municipal; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Planejamento; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por téchicos do 6érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Festival da queréncia do bugio; 5 anos 5 anos Guarda permanente |Fevereiro
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Semana da mulher; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Marco
Planejamento; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do 6rgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Feira de ventres e vaquilhonas; 5 anos 5 anos Guarda permanente | Abril
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do drgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Dia das mées; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Maio
Plangjamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do 6rgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
esportivo e habilidades rurais - ENESPHAR 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Maio




Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Feira da Industria, agroindustria, comércio, artesanato e servicos - 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Maio

FEICASSIS 5 anos 5 anos Guarda permanente
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Baile de qusijos e vinhos - LIONS; 5 anos 5 anos Guarda permanente |Junho
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanhente
Trabalhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Baile do vinho - Encruzilhada; 5 anos 5 anos Guarda permanente |Junho
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Campeonato municipal de futebol de campo 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Julho
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanhente

Taga da juventude municipal; 5 anos 5 anos Guarda permanente |Juho
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Musicanto da juventude; 5 anos 5 anos Guarda permanente | Agosto
Planegjamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do 6rgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Feira de agroindistria e artesanato - FEAGRO; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Agosto
Plangjamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Semana Farroupilha: Jogos, rodeios, bailes, gincanas, programas ; 5 anos 5 anos Guarda permanente |Setermbro

radiofénicos, cultura, concursos 5 anos 5 anos Guarda permanente
Planegjamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Semana da patria; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Setembro
Plangjamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Torneio municipal de bochas; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Outubro
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente

Semana do diabetes; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Outubro
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programagéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
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Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do drgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Festa do padroeiro; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Outubro
Plangjamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do drgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Expofeira agroopecuaria - Parque de exposi¢des; 5 anos 5 anos Guarda permanente |Outubro
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Encontro alma de gaiteiro; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Novembro
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanhente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do 6rgéo; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Encontro esportivo entre Prefeituras - ENESPREF 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Novembro
Planejamento; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por téchicos do érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Feira do Livro; 5 anos 5 anos Guarda permanente |Noverrbro
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanhente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Semana do bebé - PIM 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente  |Novembro
Planejamento; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do 6rgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Semana da cultura; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Novembro
Planejamento; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Semana do Natal; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Dezerrbro
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do 6rgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Baile do shop; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Dezerrbro
Planejamento; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Programacéo; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Discruso; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Palestra; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos apresentados por técnicos do érgéo; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA910 CONCURSOS
1 ano Eliminacdo
Planejamento; 5 anos 5 anos Guarda permanente  |Asnormas deveréo permanecer em
Normas; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente  |fase corente enquanto vigaram
Editais; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Habilitacdo dos candidatos; 5 anos 5 anos ‘Guarda permanente
Julgamento da banca; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Trabalhos concorrentes; 5 anos 5 anos Guarda permanente
Premiacéo e recursos; 5 anos 5 anos Guarda permanente
BR RSAPMSFA920 VISITAS E VISITANTES
1 ano Eliminagéo Incluerm-se documentos referentes as

solicitages de audiéncia, assisténcia,
orientagéo e assessoramento a visitan-

tes.

BR RSAPMSFA930 (VAGA)
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APENDICE B — MANUAL DE IMPLI?MENTAC}AQ DO ATOM COMO
PLATAFORMA DE ACESSO, DESCRICAO E DIFUSAO DOS DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS DA PREFEITURA DE SAO FRANCISCO DE ASSIS
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Este Manual de implementacdo do AtoM, para uma plataforma de acesso,
difusdo e descricdo de documentos arquivisticos na Prefeitura de S&o Francisco de
Assis, RS, é um instrumento desenvolvido a partir da dissertacdo de Mestrado em
Patrimonio Cultural da Universidade Federal de Santa Maria, e visa apresentar
recomendacdes sobre 0 acesso ao patriménio documental arquivistico.

O principal objetivo deste Manual € apresentar o software livre AtoM, que é
compreendido como uma ferramenta designada a qualquer programa de
computador que pode ser executado, copiado, modificado e redistribuido pelos
usuarios gratuitamente.

Os usuarios possuem livre acesso ao cédigo-fonte do software e fazem
alteracdes conforme as suas necessidades.

O software livre ICA-AtoM, (acrénimo pela International Council Archives —
Access to memory) que foi desenvolvido a partir de um projeto do mesmo nome e
esta no mercado desde 2003.

Conforme pesquisa feita, poucos municipios no Estado do Rio Grande do Sul
utilizam esta plataforma.

O Manual também tem o intuito de orientar os responsaveis pela producéo da
documentacéao institucional em formato digital e na aplicacdo das recomendacdes
para uma cadeia de custédia hibrida e plena de documentos arquivisticos, ou seja,
uma cadeia de custddia que contempla documentos arquivisticos anal6gicos e

digitais.
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A implementacdo do software AtoM e suas especificidades foi demonstrada
pioneiramente no Setor de Patriménio Publico Municipal e pode ser utilizada como
exemplo em todos o0s outros setores.

Nesse sentido, tem-se também a importancia do patriménio documental, que
€ constituido por informagBes publicas administrativas na Prefeitura de S&o
Francisco de Assis, a qual exerce um papel preponderante no desenvolvimento das

atividades do poder executivo Municipal.
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O ICA-AtoM significa "Conselho Internacional de Arquivos — Acesso a
Memoria". E fundamentado em ambiente web, aplicativo de codigo aberto baseado
em padrbes para a descricdo arquivistica num contexto multilingue e ambiente

multiarquivos.

2.1 VISAO GERAL E TECNICA

O ICA — AtoM compreende:

0 Paginas HTML servidas para um navegador de internet a partir de um
servidor de internet. O servidor web Apache foi usado para o desenvolvimento, mas
o ICA-AtoM também é compativel com o IIS;

d Uma base de dados em um servidor de base de dados. O servidor de
bases de dados My SQL foi usado no desenvolvimento, mas o ICA-AtoM utiliza uma
camada de abstracdo de dados e, portanto, também € compativel com Postgre SQL,
SQLite, SQL Server, Oracle, etc;

0 O codigo de software PHP5 que gerencia os pedidos e respostas entre
os clientes de internet, a aplicacéo logica e a aplicacao de conteudos armazenados
na basede dados;

0 Symfony, estrutura que organiza as partes componentes usando
orientacdo a objetos e as melhores praticas padrdes de web design;

0 O Qubit, Open Information Management Toolkit, desenvolvido pelo
projeto

ICA-AtoM e personalizado para desenvolver o aplicativo ICA-AtoM.


https://wiki.ica-atom.org/Glossary/pt#Multiarquivos
http://www.symfony-project.org/
http://qubit-toolkit.org/
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g Custodia dos Documentos A
Analogicos
(Instituigoes Arquivisticas)

Gestao de Documentos:

amento até a sua destinacao

Arquivo Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario Permanente

Valor histérico, probatério
ou informativo: arranjo,
preservagao, acesso e

difusdo

Adaptacao baseada na obra de: Sir Hilary Jenkinson, 1922:

(Elaboracao: FLORES, D., 2010)

A partir do estudo, analise, investigacdo sobre a producao, preservacdo e
acesso aos documentos arquivisticos da Prefeitura de S&o Francisco de Assis,
aborda-se aqui acadeia de custddia hibrida e plena em seus trés momentos.

A cadeia de custodia de documentos tradicionais € mantida por uma linha
ininterrupta de guarda de documentos nos arquivos correntes, intermediarios e
permanentes. Desta forma, estes documentos tem presunc¢éo de autenticidade.

O tedrico britanico Sir. Hilary Jenkinson (1922), reconhece a centralidade do
valor em relacdo a qualidade dos documentos de arquivos publicos e interessou-se
por estudar o valor dos documentos, primeiramente, numa perspectiva de prova
administrativa.

O valor de prova, como definido por Jenkinson (1922), esta fortemente ligado
ao carater unico, auténtico e imparcial dos arquivos.

Atualmente, FLORES (2017), salienta a importancia da cadeia de

preservacdo de documentos, COP — Chain of Preservation, Interpares 2, que
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representa as atividades de produgédo, manutencgéo, avaliagao e preservacéao digital
em todo o ciclo de vida.

Conforme estudo do Projeto Inter PARES -International Research on
Permanent Authentic Records in Electronic Systems (Pesquisa Internacional sobre
Documentos Arquivisticos Auténticos Permanentes em Sistemas Eletrénicos), € um
projeto coordenado pela Universidade de British Columbia, no Canada ,que tem
desenvolvido conhecimento tedrico-metodolégico essencial para apreservacao de
longo prazo de documentos arquivisticos digitais auténticos.

De acordo com a Resolugéo n° 38 do CONARQ, de 09 de julho de 2013 e
Projeto InterPARES, as Diretrizes do Produtor, que tratam da elaboracdo e
manutencdo de materiais digitais e as Diretrizes do Preservador, que tratam da
preservacdo dos documentos arquivisticos digitais, visam ao aperfeicoamento da
gestao e preservacao dos documentos de arquivo em formato digital.

As mudanc¢as no modo como 0S arquivos e 0s arquivistas buscam preservar
os documentos e o desafio de se preservarem os documentos digitais e assegurar
sua fidedignidade de forma permanente tem feito os arquivistas considerarem mais
atencdo aos documentos correntes.

Segundo Eastwood e Macneil (2016, p. 10), observa-se que devido a
complexidade e a fragilidade dos arquivos digitais, “a tarefa de identificacdo de
documentos de valor permanente e a garantia de sua longevidade devem ser
partilhadas entre os produtores dos documentos, arquivistas e 0s preservacionistas”.

Os repositérios arquivisticos digitais hoje, na Arquivologia, sdo abordados
conforme o modelo OAIS — Open Archival Information System, conforme a ISSO
14721:2012.

Esses repositérios vieram da Biblioteconomia, mas podem ser aplicados em
outras areas como Arquivos, Bibliotecas e Museus.

O documento digital € muito fragil e de uma complexidade impar, pois pode
ser alterado facilmente. Devemos manté-lo em ambientes diferentes para que néo
haja ruptura na cadeia de custddia. Devemos preserva-lo em ambiente digital de
gestao, preservagao e acesso, sem rompimento da custodia.

N&o é possivel manter os documentos digitais em um UuUnico ambiente
computacional, ndo é seguro, pode ser invadido, alterado.

Portanto apresentamos o uso das plataformas em uma cadeia de custédia
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hibrida, plena de documentos analégicos e digitais, com representantes digiais
auténticos, onde o servidor por ser publico, pode dar fé publica aos documentos.

N&o podemos cometer ilicitudes, como cometiamos antigamente, migrando
documentos para midias digitais, HDs externos, perdendo a forma fixa do
documento e sua autenticidade, preservando estes documentos apenas por cinco ou
dez anos.

O cenario atual na Prefeitura é preocupante, pois conforme a analise feita,
para desenvolver esta pesquisa, foram detectados varios pontos delicados, em
relacdo as falhas de seguranca na informacao.

Desta forma, discorre-se a proposta ideal a ser implementada, fortalecendo
todos os pontos, que hoje sdo fracos, vulneraveis, quanto a autenticidade dos
documentos digitais.

A preservacao digital ndo é migrar de uma midia para outra ou digitalizar o
documento. A digitalizacao é apenas um representante digital, em que o documento
original tem que ser preservado, caso haja a necessidade de uma arguicdo de
falsidade ou andlise da Diplomatica forense, averiguando sua autenticidade.

Preservacdo digital é ter ambientes de preservacdo que respeitem a
classificacdo e tempo de guarda de documentos e que, apoés isso, sejam recolhidos
para o arquivo digital permanente.

A preservagdo digital € um dos grandes problemas que precisam ser
enfrentados pelos profissionais da informag¢&do. Ndo ha didvida que muitos
registros documentais importantes se perderam, e muitos ainda se
perderdo enquanto as instituicbes estiverem aprendendo a implementar
politicas e praticas de preservacdo que contemplem a transicdo da
documentacdo em papel para a documentacdo digital. (SANTOS, 2014,

p.1).

Este grave equivoco sobre o mundo dos arquivos digitais, infelizmente, ndo é
passado e acontece diariamente na Prefeitura de S&o Francisco de Assis.

Devemos focar em ambientes de preservacao, pensando nas pessoas € nos
sistemas, em ambientes sistémicos e interoperaveis.

N&o deveriamos mais realizar a preservacgao digital em banco de dados, pois
0 banco de dados é fragil, ndo é responsivo a uma invasdo, tem um administrador
com pleno conhecimento neste ambiente, podendo alterar, eliminar, copiar

documentos, apagar trilhas de controle de autenticidade, ficando a fonte de prova
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comprometida, ou seja, o documento original comprometido.

Cunha (2010) alerta para “as dificuldades em relacdo a disponibilidade das
informacdes postas em repositorios, tais como: Armazenamento em maquinas
diversas de fabricantes, modelos e sistemas operacionais.” (TOMAEL, Maria Inés
etal. Fontes de informacéao digital. p.149. 2016).

No Open Archival Information System, modelo OAIS, ndo dependemos de
banco de dados, trabalhamos com uma sistematica de pacotes criada pela
Biblioteca do Congresso Americano. Tais pacotes sao containers, sao formatos de
encapsulamento de documentos, de objetos digitais e de seus metadados.

O modelo OAIS é um esquema conceitual que disciplina e orienta um sistema
de arquivo dedicado a preservacdo e manutencdo do acesso a informacoes digitais
por longo prazo, ou seja, permanente.

Este modelo foi traduzido para o Brasil como ABNT NBR 15.472/2007 (SAAI)
Sistema Aberto de Arquivamento de Informagao.

Na Prefeitura e em qualquer instituicdo publica ou privada, o profissional de TI
desenvolve um papel preponderante na preservacao digital. Esse profissional
também responde juridicamente sobre a preservacdo de documentos digitais. O
papel do profissional de Tl estd explicitado no storage servise. O cuidado de
preservacao deve acontecer nos storages, nos armazenamentos.

A sistematica de interoperabilidade € de responsabilidade dos arquivistas,
bibliotecarios, museblogos, por exemplo, mas também do profissional de TI. O
trabalho deve ser construido em conjunto por ambas as partes e compartilhado
também por ambas as partes.

O repositorio digital ndo permite a exclusdo. A partir de um pedido de
exclusdo de algum documento no storage service, o profissional de TI tera que
concordar a partir do parecer argumentado do profissional de preservacéo digital.

E importante salientar que backup nédo é sindnimo de RDC-Arg. O repositdrio
ou arquivo permanente digital deve sofrer backup, para que em caso desinistro, ou
algo semelhante, se recupere a perda do documento.

A abordagem dos autores Santos e Flores (2017) fala sobre a “ideia do
documento arquivistico digital como parte integrante do patriménio cultural, com
aspectos pertinentes a sua preservagao”.

Em outro momento, os autores Luz e Flores (2016), destacam os requisitos
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de confianga nos “repositérios digitais e comparam a autenticidade e a autenticagcéo
como fatores diferentes numa cadeia de custodia. Destacam o papel da cadeia de
custodia na confianga e preservacao permanente digital”.

Silva (2009) presume que o documento arquivistico auténtico é aquele que
mantém sua identidade e sua integridade intactas ao longo de todo o seu ciclo de
vida.

Conforme o modelo OAIS, a cadeia de custdédia dos documentos é
representada por trés ambientes. O ambiente de producdo, o ambiente de
preservacdo e o0 ambiente de acesso, difusdo, descricdo, representacdo dos
documentos.

No ambiente de producdo ou de gestdo, temos que implementar o SIGAD —
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos, que nada mais € do
que um sistema de negocios.

O SIGAD tem que respeitar o modelo de requisitos para sistemas
informatizados de gestdo arquivistica de documentos, o e-Arq Brasil, elaborado no
ambito da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE), do Conselho
Nacional de Arquivos.

Devemos respeitar as seguintes normas na gestdo em Arquivo corrente e
intermediario:

* Producédo de documentos arquivisticos digitais no BRASIL: e-Arq Brasil;

* Producédo de documentos arquivisticos digitais nos Estados Unidos: DOD
5015.02 EUA,;

*» Producdo de documentos arquivisticos digitais na Europa: MoReq 2010.

O e-Arg Brasil é o modelo nacional, € uma norma nacional, conforme a
Resolucéo n° 32, de 17 de maio de 2010, do CONARQ.

A Resolucdo n° 31, de 28 de abril de 2010, que dispde sobre a adoc¢éao das
recomendacdes para digitalizacdo de documentos arquivisticos permanentes, fala
da interoperabilidade de documentos arquivisticos dos sistemas de negocio ao
SIGAD e ao RDC-Arq.

O SIGAD poderad ser representado através dos Sistemas Nuxeo DM
(Document Management), Alfresco, Archivista Box, Maarch, Orfeo LIBRE, entre
outros, que servem de exemplo como plataforma que engloba um conjunto de

funcionalidades e médulos que promovem a eficiéncia administrativa.
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No ambiente de preservacdo ou de administracdo, temos que implementar o
repositorio arquivistico digital confidvel — RDC-Arg, um ambiente militarizado, em
gue o pesquisador ou usuario ndo tem acesso. Este ambiente tem dois
administradores que sdo o Arquivista e o Profissional de TI. Ambos com pleno
conhecimento sobre a preservacdo digital e cadeia de custédia dos documentos
digitais.

Este ambiente poderd ser representado pelo software livre Archivematica,
desenvolvido especificamente para esta finalidade, com alto nivel de seguranca.

O repositorio arquivistico digital confiavel RDC-Arqg tem que ser ligado ao
SIGAD.

A Resolucdo n° 43 do CONARQ, dispde sobre os repositérios arquivisticos
digitais RDC-Arg que, estabelece diretrizes para a implementacdo de repositorios
digitais confiaveis para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos
digitais para instituicdes arquivisticas dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos - SINAR.

Este repositdrio tdo reconhecido no mundo da preservacéao digital, nada mais
€ do que o arquivo permanente digital.

Na idade permanente, os documentos necessariamente tém que ser
recolhidos para um RDC-Arg, de maneira a serem preservados e terem seu acesso
garantido.

Diferentemente do que acontece nas idades anteriores (corrente e
intermediaria), o RDC-Arg ndo permite a eliminacdo de documentos na idade
permanente. Assim, nao é facultativo o recolhimento de documentos arquivisticos
para o arquivo permanente digital, € obrigatério legalmente e necessario como forma
de garantir sua autenticidade e os principios e as praticas da Arquivologia.

Este ambiente nos da a garantia de autenticidade aos documentos daqui a
mil, dois mil ou trés mil anos, através da administracdo deste repositorio, que € de
acordo com a norma internacional 1SO n°® 16.363: 2011, exequibilidade, legado
digital, interoperabilidade de padrées.

Os pacotes abordados na Prefeitura de Sao Francisco de Assis séo:

*pacote SIP — Pacote desubmissédo de informacéo, entregue pelo produtor a
um modelo OAIS para a construgéo de um ou mais AlP;

*pacote AIP — Pacote de arquivamento de informacao. Pacote de informacgéo
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que seré objeto de preservacdo. No Setor de Patriménio Publico Municipal, o AIP é
representado por documentos arquivisticos analdgicos, através dos tipos
documentais escrituras publicas de imoveis; e

*pacote de DIP — Pacote de disseminacdo de informacédo. Pacote de
informacgao derivado de um ou mais AlP, recebido pelo consumidor em resposta a
uma requisicao dirigida ao modelo OAIS. No Setor de Patrimdnio Publico Municipal,
este pacote é digital, ou seja, as escrituras publicas foram digitalizadas e importadas
como objetos digitais para o AtoM. Os documentos podem ser acessados como
auténticos, com fé publica.

Na Prefeitura, os documentos digitais tém que ser mantidos auténticos, sem
corrupcdo. Assim, preservardo a autenticidade, diplomaticamente falando, a
identidade e a integridade.

Salienta-se a preocupacdo em manter a identidade dos documentos, que é
mais facil de manter por metadados. A integridade ndo, pois quando se migra um
documento, perde-se o0 suporte, ficando apenas com a informacédo, rompendo o
documento, fonte de prova e de autenticidade.

SO se garante a autenticidade a partir do documento original, da informacéao
relacionada com a fixidez do suporte.

Em relacdo ao ambiente de preservacdo e ao armazenamento, os metadados
foram desenvolvidos com a finalidade de documentar essa migracdo segura e
auténtica.

Portanto, os documentos podem ser representados e acessados de forma
digital, mas deve-se manter os formatos originais como garatia de forma fixa e
conteude estavel, como forma de prova e fé publica.

Podemos afirmar, a partir de uma andlise profunda, teorica e pratica, que a
cadeia de custodia de documentos arquivisticos na Prefeitura de Sao Francisco de
Assis € hibrida, ou seja, plena de documentos analdgicos e digitais.

Ao identificar as Plataformas Digitais ou Ambientes em uma Cadeia de
Custédia Arquivistica, temos entdo primeiramente o Ambiente de Gestdo de
Documentos (SIGAD), como segunda plataforma o Repositério Arquivistico Digital
Confiavel (Archivematica) e a Plataforma de Descricdo, Difusdo e Acesso (AtoM ou
ICA-AtoM), constituindo o Ambiente de Preservagao e Acesso.

A representacdo e acesso em plataformas auténticas devem garantir a
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manutencao da autenticidade dos documentos digitais, entendidos como patrimdénio
documental arquivistico digital.

O AtoM atende as necessidades dos arquivistas. Entretanto, por ser um
sistema informatizado, requer o apoio de profissionais da tecnologia de informacéo
para o pleno funcionamento do sistema.

Este software possui trés grandes conjuntos de funcionalidades: Recuperar
informacdes, gerenciar informacBes e configurar sistema, todos acessiveis pela
pagina inicial.

E nessa plataforma que permite o acesso aos documentos digitais e
representantes digitais, apresentado como produto do Mestrado Profissional em

Patrimonio Cultural.
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Entende-se por plataforma de acesso, um ambiente digital, onde sé&o
disponibilizados os documentos arquivistivos digitais ou natos digitais.

Este ambiente pode ser representado por um software que oferece
Possibilidades de difuséo, descricdo e pesquisa dos registros documentais.

O software livre € compreendido como uma ferramenta designada a qualquer
programa de computador que pode ser executado, copiado, modificado e
redistribuido pelos usuérios gratuitamente.

Os usuarios possuem livre acesso ao coédigo-fonte do software e fazem
alteracdes conforme as suas necessidades.

O produto da dissertacdo de Mestrado Profissional em Patriménio Cultural é
representado pelo software livre ICA-AtoM, (acrénimo pela International Council
Archives — Access to memory) que foi desenvolvido a partir de um projeto do mesmo
nome.

O ICA-AtoM surgiu em 2003, através de um relatério, da Comissdo de
Tecnologia da Informacdo do ICA, que estabelecia requisitos funcionais para um
“Open Source Archival Resource Information System” (OSARIS) (tradug&o nossa:
Sistema aberto de pesquisa em informacdes arquivisticas).

A Empresa Artefactual Systems em colaboragdo com o Program Commission
(PCOM) do ICA e como auxilio de uma grande rede de colaboradores internacionais
arquitetaram as funcionalidades deste software. E nessa arquitetura, um dos pontos
mais importantes € a conformidade com as normas de descricdo arquivistica

recomendadas pelo ICA.
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Dentre as inuUmeras vantagens emutiliza-lo, estd o seu cdédigo aberto,
download gratuito, pode ser disponibilizado na Web, pode receber a descricdo de
uma ou de varias instituicbes ao mesmo tempo e destina-se a ser flexivel o
suficiente para acomodar outras praticas baseadas em outras normas de descricao,

sejam elas nacionais ou internacionais.

Por muito tempo prevaleceu entre a comunidade arquivistica o consenso de
que o software ICA-AtoM poderia ser utilizado somente para descrever, e
prioritariamente se fossem documentos permanentes. Essa ideia vem se
modificando, tanto que atualmente ja h4 o entendimento de que além da
descricao, as funcionalidades dessa plataforma podem ser utilizadas para o
acesso ou para a difusdo, mesmo que os documentos ndo sejam descritos.
Atualmente, com todo o subsidio fornecido pela Lei de Acesso a Informacgéo
(LAI), acredita-se que as atividades arquivisticas como descri¢éo, difusdo e
acesso podem e devem ser desenvolvidas desde a fase corrente dos
documentos, e o ICA-AtoM é uma opg¢do para o atendimento dessas
finalidades. (LIMA; FLORES, 2016, p.208).

Dhion e Flores (2014, p. 99) afirmam que “a preservacao digital € um tema
qgque vem sendo bastante abordado nos dias atuais, fruto da constante e rapida
evolucao tecnoldgica que desencadeia uma série de preocupacdes em relacdo ao
acesso em longo prazo de documentos digitais”.

De acordo com a visdo de Santos (2012, p. 111), “‘uma das vantagens de
utilizacdo do software para a descricdo arquivistica, se refere a possibilidade de
acesso remoto aos documentos, bem como a visualizacdo, através da estrutura do
software, das hierarquias e das vinculacbes que os documentos estabeleceram no
cumprimento de sua funcao”.

O software ICA-AtoM ¢é totalmente voltado ao ambiente web, com suportes
em varios idiomas e se destina a auxiliar as atividades de descrigdo arquivistica em
conformidade com os padrdes do ICA. Foi desenvolvido para ser utilizado em
conjunto com outras ferramentas de codigo aberto: Apache, My SQL, Hypertext
Preprocessor (PHP), Symfoni e Qubit Toolkit.

Todas essas ferramentas citadas acima incluem o AtoM e estéo sob a licenga
GNU Affero General Public License (A-GPL) versao 3.

Podem ser usados, copiados, estudados, modificados e redistribuidos sem
restricio. Também ndo ha custos para o download de nenhum dos softwares
listados acima.

O AtoM é distribuido sob apolitica de Software Livre com o objetivo de facilitar
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as instituicbes arquivisticas difundirem seus acervos através da internet e
providenciar o acesso a documentagdo armazenada, de uma forma livre e gratuita.

A Artefactual Systems em colaboracdo com o Program Commission (PCOM)
do ICA e com o auxilio de uma grande rede de colaboradores internacionais
arquitetaram as funcionalidades deste software. E, nessa arquitetura, um dos pontos
mais importantes € a conformidade com as normas de descricdo arquivistica
recomendadas pelo ICA:

0 General International Standard Archival Description (ISAD(G)),1999;

0 International Standard Archival Authority Record (Corporate bodies,
Persons, Families) (ISAAR (CPF)), 2003;

0 International Standard for describing Functions (ISDF), 2007;

0 International Standard for Describing Intitutions with Archival Holding

(ISDIAH), 2008.

O ICA-AtoM foi desenvolvido para ser suficientemente flexivel para a
adaptacao de outras normas de descri¢cdo, sejam elas nacionais ou internacionais e
€ apresentado de uma forma multilingue. Pode ser utilizado em vérias interfaces.

Ao contemplar as principais normas de descricdo arquivistica, o AtoM se
constitui numa poderosa ferramenta para as instituicbes arquivisticas.

Outro recurso interessante que é apresentado no sitio oficial do software é a
possibilidade de receber descricdes de uma ou de varias instituicbes ao mesmo
tempo, facilitando a adocéo dessa ferramenta pelas instituicdes.

As vantagens em utiliza-lo sdo inUmeras, uma vez que suas funcionalidades
enriquecem e faciltam a insercdo e apresentacdo final ao usuario, além de
contemplar as principais hormas internacionais de descricdo arquivistica.

E um software livre que favorece a adogdo pelas instituicdes por ndo ser
dependente de empresas proprietarias, sendo uma alternativa para reduzir o
aprisionamento tecnoldgico imposto pela industria dominante.

E importante mencionar que o software AtoM contempla todos os elementos a
serem utilizados no ambito da recuperacéo da informagéo, dentre outros recursos e
faz integracdo como software Archivematica, repositorio digital que foi construido
como objetivo de armazenar a documentacdo em formato digital, seguindo os
padrbes exigidos em relacdo a preservacdo da mesma, visando torna-la acessivel

em longo prazo.
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Conforme informagdes dos usuarios do ICA-AtoM no Brasil, ha um rol de
instituicdes publicas e privadas utilizando o sistema em varios estados brasileiros,
como Prefeituras, Camaras de Vereadores, Assembleia Legislativa, Tribunal de
Contas, Universidades entre outras.

A lista de instituicbes que utilizam o AtoM pode ser conferida no grupo dos
Usuérios do ICA-AtoM no Brasil, na rede social facebook.

Foram inUmeras e incansaveis as tentativas de implementar uma cadeia de
custddia plena na Prefeitura de S&o Francisco de Assis. Por falta de conhecimento
dos gestores sobre o assunto e sobre a responsabilidade em manter todo o acervo
documental auténtico, houve vérias negativas.

Sob esta Otica procurou-se apresentar uma proposta sobre o0s requisitos e
tecnologias essenciais agarantir a autenticidade e o acesso continuado ao
patriménio documental arquivistico, a partir do produto desta dissertacdo de
Mestrado Profissional em Patriménio Cultural.

Para tanto, buscou-se com a percepc¢ado de pesquisador e de acordo com a
compilacdo das normas, padrfes e leis, apresentar uma recomenda¢cdo ao uso de
uma plataforma de acesso, difusdo e implementar a descricdo arquivistica aos
documentos através do AtoM.

Compilou-se a esta proposta, o fato que, de acordo com a Portaria n° 548, de
24 d esetembro de 2015, que dispde sobre prazos-limites de adocdo dos
procedimentos contdbeis e patrimoniais aplicaveis aos entes da Federacdo, com
vistas a consolidacdo das contas publicas da Unido, dos estados, do Distrito Federal
e dos municipios, sob a mesma base conceitual, esta portaria determinada pelo
Ministério da Fazenda, Tesouro Nacional, diz que, os municipios com até 50.000
habitantes, tem que fazer o reconhecimento, mensuragao, evidenciacdo dos bens
moveis e imoveis, respectiva depreciacdo ou exaustdo, reavaliagcdo e reducdo ao
valor recuperavel.

O prazo maximo de preparacdo de sistemas e outras providéncias de
implantacdo, serd até o ano de 2020, com obrigatoriedade dos registros
documentais disponiveis ao cidadao.

A mesma portaria também determina que, seja feito o reconhecimento,
mensuracdo e evidenciagdo dos bens do patrimbnio cultural, respectiva

depreciagdo, amortizacao ou exaustao, reavaliacdo e reducao ao valor recuperavel.
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O prazo méaximo de preparacdo de sistemas e outras providéncias de
implantacdo, sera até o ano de 2023, com obrigatoriedade dos registros
documentais disponiveis ao cidadao.

E importante salientar que a Unido ja implementou as rotinas destes itens e a
verificacdo das rotinas é observada pelo SIAFI. (Sistema Integrado de Administracéo
Financeira do Governo Federal).

O SIAFI é um sistema contabil que tem por finalidade realizar todo o
processamento, controle e execucao financeira, patrimonial e contabil do governo
federal brasileiro. O sistema foi desenvolvido pelo Servico Federal de
Processamento de Dados (Serpro).

Para cumprir estas determinac¢des legais, viabilizando o acesso aos registros
documentais, foi possivel a implementacdo da plataforma de acesso, difusdo e
descricao arquivistica, no setor de Patriménio Publico Municipal, como produto desta
dissertacdo de Mestrado Profissional em Patrimonio Cultural.

Com o pleno conhecimento das rotinas de trabalho nos setores da Prefeitura,
a partir da producdo dos documentos, suas atividades e funcbes, foi feita uma
prospeccédo desde o inicio desta pesquisa, sobre a necessidade de implementarmos
a plataforma de acesso ao patriménio documental arquivistico.

Durante o desenvolvimento da pesquisa houve investigacdo, estudo, analise
para chegarmos a implementacédo do produto.

Os estudos demonstraram a necessidade de apontarmos algumas
prospeccdes com a evolugédo do trabalho, antes da implementacdo do produto, tais
como a cadeia de custédia de documentos, contemplando os trés ambientes que
sdo de gestdo, de preservacdo e de acesso aos documentos arquivisticos
analdgicos e digitais.

Estas prospecc¢des séo confirmadas com as exigéncias legais da Unido e das
auditorias ja ocorridas em outros municipios.

Como exemplo, a cidadede S&o Paulo foi apontada por uma auditoriado
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, na qual dados mostram a lentidao
sobre a digitalizacdo dos documentos dos imoveis da Prefeitura e o0 armazenamento
dos documentos de valor historico. Conforme informacdo da propria auditoria foi
constatada precariedade na infraestrutura da rede e equipamentos de informatica da
instituicdo, além de perda do contetdo e retrabalho (BUZZFEDD, 2017).
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Sabemos que todos os documentos devem ser disponibilizados ao acesso do
cidadao, conforme a LAIl, ou seja, a Lei de Acesso a Informagao, Lei Federal n°
12.527/2011 e, o AtoM serve como plataforma ao acesso destes e outros
documentos,como forma de transparéncia ativa.

Foi sem o apoio do Centro de Processamento de Dados e com a aprovagao
da Secretaria de Administracdo e Planejamento, a qual liberou a saida do
microcomputador, do Setor de Patrimbnio para que a plataforma de acesso AtoM
fosse instalada no Grupo CNPq UFSM Ged/A Documentos Arquivisticos Digitais.

A administragdo publica deveria determinar aos setores competentes, ou seja,
o Arquivo Publico Municipal e o Setor de Tecnologiada Informacdo, que fosse
implementado o sistema. Porém, a Prefeitura ndo disponibiliza aos seus usuarios,
suporte ao sistema operacional Linux.

Portanto, optou-se em configurar o AtoM em um ambiente de virtualizagéo,
Oracle Virtual Box.

Apoés algumas tentativas de instalacdo e virtualizagdo do mesmo, encontrou-
se algumas dificuldades referentes a importacéo dos objetos digitais na plataforma.

Descobriu-se que a incompatibilidade estava presente no plugin Abobe Flash
Player. ApGs diversos testes foi descoberta a versdo compativel com o sistema do
AtoM.

Osoftware livre AtoM é uma plataforma arquivistica de acesso, descricdo e
difusdo de documentos, desenvolvido com base nas normas do Conselho

Internacional de Arquivos (ICA).


https://www.facebook.com/GrupoCNPqDocsDigitais/?hc_ref=ARQo2xQqXMTwHz3GK2YaUwXW1p3wpYvA68_fRk7IoC9uhL-_nBewKPWrijsi0mFiUPw
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Figural — AtoM (Access to memory)
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A nota técnica do CONARQ n° 03/2015 esclarece os cenarios de uso do
RDC-Arg em conjunto com o SIGAD e diz que, na idade permanente, 0s
documentos tém que ser mantidos e preservados no repositério arquivistico digital
confidvel, de maneira a apoiar o tratamento técnico adequado, incluindo arranjo,
descricao e acesso para assegurar a autenticidade dos documentos.

O Software AtoM estd disponivel para download no @ site
<www.accesstomemory.org> desde 2007, com a possibilidade de demonstragcédo no
préprio site.

Para o uso do software AtoM, na Prefeitura Municipal de S&o Francisco de
Assis, primeiramente, identificamos a instituicdo custodiadora e cadastramos no
CODEARQ, que € o codigo de descricdo arquivistica.

As atividades-meio e as atividades-fim da instituicdo foram identificadas. Isto
foi possivel a partir da andlise de todas as atividades e fung¢des durante o
levantamento documental e registradas no Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos Arquivisticos.

Foram inseridos no sistema os fundos documentais, as se¢fes que Sao
relacionadas as estruturas departamentais, as séries, as subséries, os dossiés e,

por ultimo, o item documental em versao preliminar.


https://www.accesstomemory.org/pt-br/
http://www.accesstomemory.org/
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Figura 2 — Representacgdo da Instituicdo Arquivistica
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Figura 3 — Representacéo do Cddigo de identificacdo: BR RSAPMSFA
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Figurad4 — Representagdo do Fundo, Séries, Subséries, Dossiés, Item documental
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Figura 5 — Representacéo dos objetos digitais importados
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Figura 6 — Representacéo dos objetos digitais importados
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Figura 7-Representacdo do item documental escritura publica de imovel
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Figura 8 — Representagéo da descrigdo do item documental e metadados
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Figura 9 — Representagéo do item documental escritura publica de imével
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Figura 10 — Representacgéo da descrigdo do item documental e metadados
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Pelo motivo do software AtoM estar em versdo preliminar, no Setor de
Patriménio Publico Municipal da Prefeitura de Sao Francisco de Assis, foinecessaria
a representacdo exemplificada em imagens, enquanto a Prefeitura estuda a
possibilidade de aderir e disponibilizar aos seus usuarios, suporte ao sistema
operacional Linux.

O emprego dos recursos tecnoldgicos tornou-se uma realidade constante em
todas as atividades do dia a dia na instituicao.

A medida que os arquivos s&o produzidos de forma digital e nato digital e que
0 acesso online aos documentos arquivisticos passa a ser norma, 0 arquivista torna-
se mediador do documento e do usuario.

Os tipos documentais escrituras publicas de imdveis sao diariamente
pesquisados, com a importancia de avaliar-se o patrimdnio publico, conforme
exigéncia da Portaria do Tesouro Nacional, n°548/2015.

A partir desta demonstragdo, outras secretarias municipais manifestaram

interesse em aderir ao sistema, com a preocupacao de manter a transparéncia ativa,
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em conformidade com a Lei n°® 12.527/2011.

A internet tornou-se um canal privilegiado de busca e divulgacdo de
informacgdes, tornando cada vez mais valorizados seus espacos virtuais nas
atividades de tratamento, acesso e transferéncia de informacdes.

Nesse contexto, 0s arquivos contam com o auxilio do AtoM, um software que
Facilita o acesso e a descricdo dos documentos arquivisticos digitais.

Para os acervos arquivisticos documentais de valor permanente, o software
propicia o auxilio nas atividades arquivisticas, especialmente no que se refere a
descricdo arquivistica como objetivo de facilitar o acesso e rapidez ao contetudo
digital.

Além de evitar o manuseio dos documentos originais analégicos, uma vez que
contribui com a preservacdo desses documentos considerados de guarda
permanente.

A nova tecnologia produz instrumentos digitais de pesquisas, disponibilizados
em sistemas que geram informacdes de forma estruturada e dinamica, se bem
elaborados possibilitam ao usuario do arquivo fazer uso de diversas funcionalidades
que facilitam e enriquecem sua pesquisa, especialmente no ato de recuperacéo da
informacéo.

A descricdo arquivistica € uma atividade desenvolvida pelo software AtoM,
gue consiste em descrever os documentos, atribuindo-lhes um conjunto de
elementos descritivos que facilitam a localizacdo dos documentos.

E entendida como uma func&o relacionada aos arquivos permanentes, o que
€ considerado um pensamento equivocado, uma vez que esta inicia um processo de
classificacdo nos arquivos correntes, ao receber informagfes que carregara
enquanto existir, e perpassa todo o ciclo vital do documento.

Compreende também a criagcdo e autilizacdo de indices tematicos e de
vocabularios controlados.

Apesar de todas as dificuldades encontradas, o AtoM foi implementado no
Setor de Patriménio Publico e esta funcionando in loco.

Todos o0s objetos digitais, ou seja, as escrituras publicas dos imoveis da
Prefeitura foram importadas ao sistema, descritas e podem ser acessados a
qualguer momento.

O resultado quanto ao tempo que se leva para acessar um documento é
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minimo, podendo ser disponibilizado quase que imediatamente.

A luz do cenério apresentado, intende-se que foi possivel o total atingimento
dos objetivos deste trabalho e na apresentacdo do produto do Mestrado Profissional
em Patrimonio Cultural, como Manual de Implementacdo do AtoM como plataforma
de acesso, difusdo e descricdo de documentos arquivisticos na Prefeitura de Séo
Francisco de Assis.

Neste capitulo foram apresentados os atingimentos dos objetivos referentes a
implementacdo do AtoM no Setor de Patrimbnio Publico Municipal. Logo
desenvolvemos as conclusdes sobre a implementacédo da plataforma de acesso,

difuséo e descricdo de documentos arquivisticos digitais.
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Como objetivo de implementar uma plataforma arquivistica de acesso, difusao
e descricdo e subsidiar ao cidaddo as escrituras publicas dos imodveis atualizadas,
do Setor de Patrimbnio Publico do Municipio de Sao Francisco de Assis, esta
pesquisa considerando os resultados atingidos, identifica que todos os cuidados aos
documentos digitais, desde a gestdo, preservacdo e acesso, devem partir de
politicas arquivisticas e sistemas de negocios.

Foi abordado o referencial tedérico sobre cadeia de custddia de documentos
arquivisticos, como intuito de demonstrar a instituicdo o funcionamento deste
mecanismo de gestdo, preservacdo e acesso de documentos e de oferecer a
implementacdo do mesmo. Porém, foi possivel implementar o terceiro ambiente,
como produto da dissertacdo do Mestrado Profissional, conforme o Manual de
Implementacdo do AtoM.

A plataforma de acesso, descricdo e difusdode documentos arquivisticos,
constroi sentidos que influenciam e contribuem novas ac¢fes, quanto a concepcao
gue temos de patriménio documental, no ambito arquivistico e na histéria que
podemos resgatar.

A pesquisa contribui para afirmar a transparéncia ativa no Municipio de S&o
Franciscode Assis, através da plataforma utilizada para subsidiar a possibilidade de
acesso, difusao e descricdo do patriménio documental arquivistico.

A partir da pesquisa desenvolvida, analisando o atual cenario da Prefeitura
Municipal, comprovou-se a necessidade e a possibilidade de implementar o software
livre AtoM, com a finalidade de acesso, difusdo e descricdo dos documentos
arquivisticos digitais e natos digitais, atingindo totalmente todos os objetivos.

O Arquivista é o profissional que tem a expertise, 0 conhecimento arquivistico
necessario para que ocorra a gestédo, a preservacao e 0 acesso aos documentos de
arquivo.

O Arquivista trabalha com documentos analdgicos e digitais. Tem a sua
profissdo regulamentada pela Lei Federal n° 6546/1978. H4 também o cddigo de
ética, o juramento proferido quando da sua formac&o como bacharel.

A complexidade dos documentos digitais conduz o Arquivista a uma
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aproximagdo mais intensa com outras areas do conhecimento, como, por exemplo,
da Administracdo, do Direito e da Informatica, em busca de paréametros para o
planejamento adequado da producéo documental.

Conforme a Constituicdo Federal de 1988, em seu art. 216, 82° o qual
estabelece que, cabe a Administracdo Publica, a gestdo da documentacdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem. Por outras palavras, significa dizer que a Prefeitura Municipal de Séo
Francisco de Assis é responsavel por salvaguardar todo o seu acervo documental
arquivistico.

Em outro aspecto, encontram-se pressupostos normativos na Lei 8.159, de
1991, a qual dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, onde
fala que a administracdo publica tem o dever de manter seus documentos de
arquivos na esfera publica executiva.

Salientam-se as mudancas conceituais pelas quais o Patriménio Documental
Arquivistico Municipal de Sao Francisco de Assis é colocado e as evidéncias que 0
resultado deste trabalho trouxe ao Municipio, resultando em transparéncia ativa,
através do resgate histérico, da interdisciplinaridade e a multidisciplinaridade entre a
Arquivistica e as areas afins.

Foram incansaveis e inesgotaveis horas, dias, semanas, meses, anos de
analise, de pesquisa neste campo especifico do conhecimento apresentando
resultados, adentrando, explorando e conscientizando sobre o patriménio
documental.

O Arquivista é produtor de novos conhecimentos, € dono de um novo perfil
profissional. Esta trajetéria na mudanca de perfil profissional esta intimamente ligada
ao préprio desenvolvimento dos arquivos e das novas situagdes que foram surgindo.

Este Manual tem o intuito de abordar aspectos relevantes sobre gestéo,
preservacao e acesso ao patrimonio documental e de somar conhecimentos aos
colegas arquivistas que buscam desenvolver pesquisa semelhante, além de
contribuir com o Municipio sobre o tema.

Espera-se que este Manual possa contribuir com o estudo sobre este
assunto, abordando novas possibilidades e solu¢des, contribuindo com informacgdes
e experiéncias encontradas sobre agestdo, preservacdo e acesso do patrimdnio

documental.
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As referidas conclusbes ndo esgotam o assunto sobre o tema, pois foram
muitos os dados na pesquisa que merecem ser levantados, discutidos e o Municipio
necessita evoluir sob esse aspecto. Nem mesmo nas questdes abordadas se teve a
pretensdo de ser conclusiva.

Ao concluir este Manual, acredita-se ter apenas iniciado o curso das politicas
de gestdo de documentos arquivisticos, especialmente no processo de acesso,
difusdo e descricao.

Ao viés de novas investigacdes, podem-se explorar outras pesquisas
pioneiras na instituicdo como, por exemplo, analisar o Arquivo Historico do Municipio
de Sao Francisco de Assis, diagnosticar o ambiente de preservagao e de gestéo de
documentos, implementando softwares como RDC-Arqg para a preservagéo e SIGAD
para a gestdo, contemplando assim uma cadeia de custédia plena de documentos
com presuncdo de autenticidade, conforme referencial tedrico exposto e investigar,
no Setor de Tecnologia da Informacao, infraestrutura necessaria ao armazenamento
de documentos digitais e natos digitais, em cadeia de custddia plena, entre outras.

Cabe o incentivo da instituicdo para o desenvolvimento de novos trabalhos
sobre estes aspectos, como forma de garantir a gestao, preservacdo e acesso ao
patrimdnio documental arquivistico.

Espera-se que a partir deste Manual, venham muitos outros, pois 0 assunto
em pauta tem inesgotaveis questdes arquivisticas que podem somar com a
administracdo publica e com a sociedade. E que o0 sentimento de pertencimento ao

patriménio cultural seja transmitido desta para as proximas geracgoes.
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Lei n* 10072016

Dispde sobre a cragdo do arquivo publico municpal. define as direwizes da palitica
municps! de argunos plblicos ¢ privados de nteresse publico e social e o o
Sistema Municipal de Arguves

Horacio Berjamm da Siva Brasi), prefeito municipal de S80 Francisco de Assis, no
us0 de alnbuiches egais. com base nada Les Orgdrica Munidpa @ considerando ¢ estabelecido no artigo 21 da
La Foderad n* 8150, de B de janeo de 1801, que disple sobre a Polltica Naclona' de Arquivos Piblicos e
Provados. tage seber que o Camara Municpal aproveu ¢ eu sanciono a seguinte i

Coptula |
Disposigbes goras

AN, 1% - £ dever 0o Poder Publico Mumicpal a gestio documantal @ 8 protegdo especial a
documentcs de SIquivos, COMo INStuMentos de 200 3 adminisiragso, 4 cullira. B0 desenvolvimento centifica e
1ecroldgico & como elementos de prova o informagac

Al 2 . E asseguracd 20 cidaddo o Greto de 8cesso plens 808 dotumentos publicos
MUNICRaIS. Cuj8 consults serd Irangueada de forma agil e da forma transparents pele Poder PUblics Municpal, na
forma dasta Wl 1esSalvanos aqueles cujo siglo s imprescindvel & seguranga da socedads @ do Estace, bem
camo & inviclabdidace da intimidade, da vida prvaca, 48 horra @ da imagen das pessoas

Ant. 3 < Consideram-60 Aarquivas pubicos. para o4 fns desta ks as conjunios

ge documentos procuzdos, eoebkios @ acumtados por Argdcs plbicos, aulargues
funcagles nsiiuidas ou mantdas pelo poder pubiico, empresas publcas sociedades de ecanamia mista,
enlidades privadas encanegadas da gestdo de sarvicos piblicas, em Ceconinca do exercico de suas atvdades
especificas. qualguer que s&ja 0 suporie da INYOMAGAD O A NBMUTEZA J08 GoCUMENios

AN 4° - Conglders-s2 gestio de dOcumenios 0 Conjunia o8 procedmentos &

operazies 1CNcas referentes & sus produclo, dassificaglo. ramBagao, Uso, avakatho
& arguvesnento de documendos em fase comente o INferMediana, visando & sus Slmnacio ou recolimenio para
QUAIA pormanenie, que sssegurs 8 radonalzagdo e a eficiingla gos arquives

At 5° - Consders-se politica municipal de arquives 0 conjua de principias, dreirzes @
programas elaborados @ executsdos pela Adminataclo Publica Municipsl de forma & garanti a gesido. &
preseevacdo 0 0 ACRES0 03 JOCUMENts pubicos MuNCPals, bem como a protecdo especial @ arguNves PIVEdaS
considorades do INteredse pubice & socal parn o muncipo de S30 Francisco de Asss.

Capitulo 11
Do arquiva pablco muncipa

Al G - Fiea eriado o Arquivo Pibico Municipal, subordinedo dretaments @ Secretana
da Adminstracio, com dotaghio orcamentinia propna, fondo as seguintes compaténdas

I = farmular a politica municipal de srquivos & exercer orientagds PoMativa. visendo a
Qestaa cocumanta & A protecho especial ace documantos de arquivo, qualusr que seja o Suports da infeemacho

Al A s Aan e

Il = implomenitar, acompannar & supervisionar 3 gestio de documentos MGUAISICos
produzioes, recebidos e acumuladas peia administracie publica municipal

Il = promavor @ o/pANiZacAs, A preservacio @ 0 ACessd Sos dacumentos do valor
permanenta ou histdnco recoltedas dos dversos Grpdos da admnstragdo

MUrCIpa.

IV ~ elaborar ¢ dvulgar diretrizes & narmas para as dhversas fases de sdmnistracdo dos
documentios, inclicive dos documentos digaas. corsoante o Mool de Requisitos para Sistamas Irdormatizadas
do Gostdo Arquivistca de Documentos (¢-arg Brasi) aprovado pefo Conseibo Naclon de Arquivos {CONARQ)
p;; J A:gamudo ¢ funcisnamento co protocolo e dos acunes integrantes do Sistema Municipal de Arquyos
{ )

V - coordenar o tadalhos de dassificagho o avaliagBo oe documenios potiicos do
munciplo, arientar, rever e aprovar 35 propostas de Planos ou Codigos de Classifcscho o das Tabelps de
Temporghcade e Destinagda de Documentos dos Grpdos e entdades 08 admirsstracio publics muncipa
integrantes do SISMARQ

| s
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Vi - sutorzar a eliminogdo dos documentos publicos mMUNcpas Gesproviios de vaior
permanente, na condicao de instituiglo arquavistica pabica municipal, de Bctrds com a deftermmagdc Prowsts no
ar. 9 da Ley Feceral 1’ 8 159, de 1961

Vi = acompanhar o recolhimento de documenios de valr permanente ou histonco para
@ Alquvo Pitico Municipal de S0 Francsco oa Asss, procadencs ao registro de sua anvads no refesdo orgho
€ ap encaminhamonta de cigea desss fegistio 3s unidades do ongam, responsaves pelo recohimento. ddm de
A308GLIEY 50N presarvaclo © acesso;

VIl — promove: o treinamanto # anentagae 18cmca dos profissonats rasoonsiving pelas
alivdades qurishicas 0as unkiades integranies do SISMARG

1K ~ promover & incentivar a COaperagan entre o8 613808 & eniidades da Adminayacso
Pubhica Municpal com vistas 3 nlegracao & anculaciio das atividades anquvishicas

X — promover 8 difusdo de informacdes sobre o Arquive Pibico Munidpal de 580
Francisco de Asss bem como garandr 0 SCEE80 808 documentos puolcos MUNCIPais, observadas as resingdes
premsias am lei

X - reshzar propios de agho educativa ¢ cultured, com o objelivo de divuigar & preservas
© pariméno documental sobee a histdna do municipio

At 7% - O Arquivo Publco Municipe! poderd. anda. cusiodiac 0 Bcervo de valr
permanante o histhnco peoduzido & acumulado pela Camars de Vereadores, mediante acordo de Cooperagho
firnaco entre s chefes dos poderas Executivo e Legisiotvo municpais, constituindo. cada um, fundo documental
pedpria.

Capitula I
Do sistema muniopal 08 arquives

An. 8° - Ficam organizadas sob @ 0ma 02 sislems, com a dencmnaghc de Sistema
Municipal de Arquivas (SISMARD), as atwidades de gestic de documenos no Amxto dos Orgaos o entidades ds
Sdmengiracho pubihca mumcipal,

At §* - O SISMARQ tem por inaldade:

| = gavandr 20 cidaddo @ dos drgiios e entdades da adminstrasso plblca municipal. de
foma agl, transparente @ segura, © acesso 008 documentos de arguivo e As normagles neles contidas,
fesguardados os aspacios de SIgHo & 38 resirctes adminisiraivas oy legais,

I« Inlegrar @ cocrdenar as otvidades o2 gesto de documentos de aQuivo
Casonvolvadas pelos orglos sefonas b $eccionais que o compdem

Bl = cisseminar normas relativas & gestio do documentos de arquivo

IV~ raconalzae 8 procuglo da documentacio amquiisiica pubics;

V = raconalear e reduzi 05 cusios cpsradionas e de WMReNAge 48 decumentacdo
Wrquivisica putdica,

V1 - presarar ¢ patimdn documental arquivistico da administeacdo publica muncipal,

VIl - aricularse com 06 demals siktamas que atuam dirsda oy ndiretamente na gestdo
da informagao pdbiica municpal

Art 10 - Integram o SISMARQ

| = com Orgio cantral, o Arquivo PUblico Municipal de S8 Frandsco de Assis.

Il - como orgdos selonEs, as unidades responsaves paly coardenacao das Alividades
O geatho de documentos de arquive nas secrstaras municipais e Orglos equnalerdes:

HI - como drglos seccional. & Urdades responsavels pelas atividodes de gestdo de
Gocumentos de aUVD 10§ 0rgBoe ou entidades subardingdos ou vinculadas 35 secrelarias municpas a drgios
aouvenies,

Art. 11 - Os Orglics setoriais & seccionais do SISMARD vinculam-se ao Orgdo central
para as esios afeflos do dsposio nesta lei sem prejuizo da subcedinacdo ou waculaghs administratva

decorenie de 5ua POBCE0 NG esindura organzacioral dos crgios & enddades do adminstacdo publica
mumcioal

At 12 - Compete po Arquivg Putlico Murscipal comeo 41900 cerdral do SISMARD
|-bmurcmnmﬂa%lmmnmo.NmmPMermm

ambio do Poder Executve Municpat
I~ gerir o Sistema;
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Il — estabeiooer ¢ implementar normas @ Gretizes para o Minconamerta dos amunos
SHONAS @ SACCONAIS 0N 1030 § ey Seho vital,

IV « coorgenar @ onentas os eduhos de classificacdo e avalagdo do cocumantos
publicos do muricipio, aprovar os Plancs de Cassifcaclio © Tabelss de Temporalidade & Destinagic de
Decumantos 008 drglos @ eracades da administragio pubilca muricipsl bam como &8 atusizagies pentdcas
que OCOTeIem NOS respectivos Instrumentos

V = anenlar e acompanhar. jumo acs angdos satoelas 00 SISMARQ, 8 enplementacho,
©00rdenacdo @ controle das avidaces. normas e rotinas de fradaiha relacinadas A gestio de documentos nos
013508 suloraE & secclonals,

VI = promover a disseminacdo de normas tBenicas @ informacies de mioresse para o
agerisigoamento dos cegios setoriais & seccionais do SISMARD

VIl - promover o imegracdo das agdes necessdnas a implamantagho do Sislema.
mediants & adogho de novas tecrologas de comunicacht @ Informacdo. com vistas 8 racionalizagho de
procedmenios & modemzacho de processos

VIl ~ estmidar & peomover & Capasticlo. o sperlsicosmento, o treinamento ¢ &
recelagem dos Sonioonis Que Aluam ni Gren oe gestio de documentos de arquiva;

X = elaborar, em conpnio com os GrzBos seloniais & seccianais plancs, programas @
projalod que ssm oo desenvalamerto, agikzoclo ¢ apedfeicoamento do SISMARG, bem como acompanhar 3

5UB GXOCUGRD;
X = manter mecanimes de articutagdo vom o Sistema Nacional de Arquives {SINAR)
408 tem par drpho central o Consetho Nacional de Asquivas {CONARQ)

Art 13 - Compete 005 0rgdos seionas

I = implantar, coordenar & controter as atvidades de gestao de JCCLMENINS de HIGUND.
0M Beu mesto Oe atungho @ de seus seccion@is em conformidade com as normas aprovadas pelo Arguive
Publico Municipal

I < mmplameniar # scompanhiar rotnas de trabalho desenvoldas em ssu Ambilo de
Bluacho & de seus seccionais, relatvamantn 4 padronizacho dos procedmentos teenicos redorentos as awidades
00 producdo. clasuificas®o. registra. tramitagdo. argquivamento, empréstimo, consuba expediclo, aaliacas
elmnagha transfertincia, recolfwmento @ preservacdo de documentos a0 Aruve Pubico Mumcioal, vsando o
NEOES0 A0H dociamentos e icdormagdes neles contidas

Il - alabeenr Planos de Classificazdo de Documentos de Axquivo, com base rss funcbes
€ dwiades desempenhadas pelo Orgdo ou antidace, bem como Acompanhar a sua apicasho em seu Ambilo de
AACEO @ 0o 3Las secTionais,

IV = proporcionsr aos sevvdores guo Aluam na Gred de gustbo de documertos do
arguio a capacitacdo. aperfecoamento. reinamento e recicagem indspensaveis a0 bom desempenho de suas
fungdes:

V = partiopat, com o Srodo gestor, Ua fanmmuesdo das diretrizes o metas go SISMARG

At 14 - O SISMARQ poders contar com um sistema nformalizado de gestdo
AmUYISlica Ge documentos que siends 305 diLpostivos conbdcs N0 -ary Brasil destinado @ operacionalzagdo
Infegracso & modem@acdo dos seNVos aMquivisicos dos Grgdcs e ontdades da Admivatracho Plblica
Munkipal em sapecial no que lange as atividades do protocolo & Ssseminaglo de momagbos

Capltuto v
Das documentas pUbicos muncinais

Art. 15 - Sdo arquives publces MUNKipais o8 conjurtos de documentos PrOGUZIdos &
tecelndus, por drpdos e entidades putlces de Bmdto murvcipal. em decomingia do 5u8s Ainghes admnstrativas
0 lagisaives

Paragrafo unico, 580 também publcas os conjunios de documenos produzidos e
fecabidos por sgenies do Poder PUBIco, no exercicio de sy cargo elou fungdo; por pessoas fisicas e Juridcas
Que. omMBOTE 58 SULMELEM 8 régime juridica de direitn privado, desanvolim atiwdades pubiicas, por $01¢a de lei,
pelss empresas publicas. socecaden ¢ econome mists, furdagdes prvadas inliluides por endes politicos @
farfonais 0 palas concessindnas e permissiondnas do servicos publicos referentes @ 8105 patcados no
Excicn das fungbes delegacas pelo Poder Plbkco Municpal

AL 16 - As pessaas fsicas @ jridicss mencionadas no pardgralo Uniko oo . 18
compete 2 respansabildade pela preservacho adequada dos docuemen|os produzidos e recelidos No MXBICIC 08

atvidades piblicas
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At 17 - A cessacao de alividades de mstdugdes publicas o de carater patlico imghca o
recoihvmanto e seus documenios a0 Arguivo Pubiico Municipal de Sio Francisco de Ases, o0 08 transferéngia
& MSUIGAD SUCRSSOR

At 18 - 08 documentos pabloos municipals s80 Centiicados como carrenies
Infenmedianos e permaneiies

§ 17 - Consiieram-se documentas COMRNIGs SQUAIES 8M CUSO OU QUe. Mesmo sem
MOVMRIEacao. constitluem objio de corsutas frequentes

§ 2% - Consideram-se documenios intermediancs aqueles qua nlo sendo de uso
corenie nos 0rgacs produtores. por razdes de nieresse adminstatvo, aguadam sue elmnaglo ou
recolnimento para @ guarda permanente

§ 3" - Consileram-se pemanenies as conjurdas de documenos e valor hislirico
protaténo e informative, que davem ser definilivaments presanvados

An. 18 - A shiminaglo de documentos produzicos @ recebidos pela sdministiacso publica
muncipal € por Institacles municpam de cardler publico st deverd ocomer So pravisle na tabeld ce
temporalidade de documentos do Orgao ou entidade. madiantes sulcrezacho do Arquivo Pibiico Municipal de Sdo
Frarcisce de Asss. conforme determing o art, 9° da Le Federal n® 8.159, de 1861, ¢ de acondo com a resolugéo
r* 7, de 20 de mavo de 1667, do Conselho Nacional de Arquivas - CONARQ. que disple sobee 08 procedmentos
para a eliminagdo de documentos no Ambito dos drpdos e entidades nlegrantes do Poder Pablko

Ant. 20 - Os documentos de valor permanente s8o inaliendveis e imprescitivels, de
acardo com o ango 0 da Le Federal n® 9,159, de 1931, o ficard sufeilo & responsabyiidade penal civi
administrativa, na forma da legislacBo em vigor squele que desfgurar oy destrull documentos de valor
permanente ou consideradd com de nieresss publco e social. de acardo com o artigo 25 da masma ¥

Cepltulo v
Da gestdo de documenias da Adminatragio Pablica Municpal

Secdo |
Cas Comisades Permanentes de Avaiacdo de Documersos

At 21 - Em cado Srglio e entidade da Aominstracdo Publcs Muniopal serd constitisda
Comisslo Permanerto do Avatagho do Documentos (CPAD), que terd a esponsabligads da reslizar o processo
de andise dos documentos produzidos @ acumulados no seu Ambito de atuagdo, com vislas & eslabelecer prazos
para sua guarda nas fases comanta @ Mtermedidria & sua destinacdo final, ou seja, ehvinacho ou recalimento
pora guarda permanante, o quas deverlio nlegrar a Tabela de Temparalcade ¢ Destinacdo de Documertos de
Arquivo desse érgdo ou entidade

§ 1" - As Comaades Permanentes de Avalagdo de Documentos - CPAD 380 grupos
permanentes e multidisopinaes nsstuldes nos drglos da Administragdo Putica Municipal responsavess pela
elaboracdo e aplicagio do Plancs de Classficacdo e de Tabelas de Temporalidade de Documerntos.

§ 2° - As Comissdes Permorentes de Avaliagho de Documentos deverBo ser vinculadas
B0 gabinede ca autordade maxima de drgdo ou emdsde

§ ¥ . As Comissdes Permanentss de Avalagdo do Documentos serds compostas
prefarenciaiments em numeco impar, designados pela Muloodade maxma do orgho ou entidade e serdio
Infegradas por servidores das seqguintes areas

1= sevvidor com 10Mmaco am Aaqunaiogis;

Il = senvidor dan assessonia juridica, com especialidade om Dirmto, responsével pela
endlise do valor legal dos decumentas

Il = servidor da drea da acministracdo & Arancas,

IV = seridores das undades crganizacionals 3s quais 5o refersm o8 documentos. com
ampks conhecimento das compeéncias @ alvidades cesampenhadas pelo Orgao A qual representa,

V ~ autos profissionas 5gados a0 campo de canhecenanto da que 1Irata o Scavo abjelo
a0 avallagho, coma médicos, engenheiras, economistas, arquielos. socdiogos. rstoradares. hibliolecirios, entra
outros:;

V1 = representante do Arguvo Publico Muricipal de S3o Franasco de Assis;

Ant. 22 - Sac alribuigbes das Comissdes Permenentes de Avalacio de Documentos

-
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| = realzar @ orenlar o processa de identificacdo, andlse, avalagdo e salaclo da
documentacao produzida recelica & aoumulada no seu dmbito de MUACAD. Com viElas 20 eslabeiacmento dos
prazos de guarda o a destinagdo final de documentos de aquivo,

Il = elaborar & atualzar Plancs de Classificagds de Docurmentos e de Tabelas de
Temporaldace de Documentos decomentes do exercicio das atvdades-fim de seus respectivos drgos. bem
COME. PIopar critdnios para onentar & selecda de amostragens dos documantas destinades & elimiragio:

I~ onentar quanto & splicacdo dos plancs de Classficagdo @ das Tabelss de
Temporalidades,

IV = manter intercambio com outrss comssdes ou grupas de Uabalios. cujas Nnaldades
Sejim relacionadas ou COMPIEMEntares 4s suas. pavs prover e receber elementos de nformacho e juizo, conjugar
esforcos. bem como encadear agdes:

VIl ~ coordenar o processs de transforéncia @ recohimenio de documentos 3o Arquive
Pubico Municypa, quanda for o caso

AN, 23 - Para proceder & identificagdo dos conjunios documenials @ serem anaieados
caters @ Comissio ndicar 3 aquipe que procederd & dentificasio desses conjurtos documantails

Ant 24 - Para o perleio cumprimanto de suas atibucdes, a8 Comissbes Permanerdes
de Avaliaglo de Documentos poderda comocar especalstas o 0. Colaboracores ¢e oulras dreds que possam
8558580187 &/ou conlribulr com subsidios ac meihor dasamvaivimanto dos trabalhos, dos estudes o das pesquisas
tecnicas, bem como constitulr subcomissdes @ grupos oa Irabaiho em cardier eventual,

At 28 - Os trabalhos a que 50 1eferem 08 aniges 3°, 4° & 5° deste decreto NBD 50730
FEMUNErIN0s & serBo prastados sem prejuizo das atnbucbas proprias dos cargos ou fungdes & considerados
COma ge saevioo publico relevanie

Art. 26 - Concluldos 03 irabaihos, as propostas de Planos de Classfcacdo & de Tabelas
ge Temporalidade de Documaenios relativos as afvidades finalisticas dos oegios da Administraclio Publica
Municipal serdo validagos pela Comvssdo Permarents de Avallagdo de Documentos, deveéndo a mesma
encaminhar as refendas Instrumentos 8o Arquivo Pubico do Municipio para apreciacio

Art. 27 « Cabe a0 Arquiva POBico do Municipio de Sio Francisco de Assis na quatdade
de Orgdo Central do SISMARQ. sprovar o Plano de Classécaghe @ Tabela de Temporalidade drea #m o
submeler 08 referdos insrumentos 20 bhular da pasta para homolgacic e publcaglio no Diano Oficial do
Municipeo,

Art, 28 - Para garandr a efetive aplcagio dos Planos de Classdcaglio e das Tadbelas do
Tempoealidade de Documantos. as Comisades de Avalacho de Documentos de Arquive poderdo solictar as
providéncias necessarias pama sua nckislo ros sistemas infaimatzados WHZA0OS NOS PAOIOCOIOS € MGUIvOS de
BOUS respecivos Grgdos.

Art 26 . A execugiio das determinacdes fxadas na Tabela de Temporaldade cabers A
undades responsdvers pelos arquivos do cada Secretaria de Estado

Art, 30 - Ao Arquive Publico do Mnkipio de 580 Francisto de Asss drgdo central do
SISMARQ, compete, sempre que sclictado, dar cnentagio fécrica na dred arquivistica as Comssdss
Permanentos de Avalagso de Documenios de Arquivo para elaboragao @ aplicaclo de Pranos de Classficacio @
de Tabolas de Temporaikiade de Documenios

At 31 - A cessacho de atividade oe drgdos pubicos, autarquias, fundagBes instiuidas
ou mantdas peld Poder Piblico Municipal. empresas piblicas, sociedades de economia msta, entdades
Prvacas encarregacas da gestio de sorvicos publicos @ organizagdes soosis implica o recolhimants de seus
documentcs de guarda permanenie 20 Argund Publico do Municipio de Sio Francsco de Assis

At 32 . O3 documenton de valor permanenie Uas GMPIESAs @in PIOCESSe Oe
oasestalizacio, parcial ou tatal serdo recolhidgos a0 Arquivt Publico do Murmicipio de S0 Francisco de Assis
caverdo conatar 18l recolbmento em dausula especitica de edial nos processos de desestatizagdo,

Art. 33 - Cabera a0 Arquivo PUBICO do Muncipio de Sio Francsco de Assls, - 0rgdo
central 40 SISMARQ o reexame, & qualquer tempo, das tabelas de lemporalidade, bem como, decdr sobre a
convendncia e a oportunidade de transleréncas & recolimenios de documertos 8o Arquivo Publico.
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At 34 - Fics vedada o olmnagho dos documentos relacionados ds alidades
fingiatican nod orgdos ou entidades da admisiracho poblica municipal que sinda ndo tanham slaborado e
oficialzada suas Tabelss de Temporaidade de Docunentos das Atnvidades finslisticas

Segho |l
D& antrads de documentos de valor pammanecde no Arquve Pablico Murscipal

Art. 35 . Os documentos de valor permanents. 20 serem recolhidos 80 Armuive Pubico
Municipal deverfo estar dassificades. avalacos, orgarrzados higenzacdas acondicicnados ¢ acompanhados de
Instrumanto descritivg que permita tua identificagho e conioke

§ 1% - Ds brghos e entidades datentores dos documentos & serem lecobudas poderss
soficiar onertagho técnca a0 Arquive Piiico Muniapsl para a real2acio dessas atividades

§ 2' - As despesas decomenies $O prepors, acondidonamentc & ransparie dos
gooumenos a serem racoihidos 80 Arquivo Publco Murcipal serlio custeadas pelos dighos & entidacdes
PrOcAROras ety detentoras dos aQuves

Art. 38 . O Arquivo Fubico Municipal publcard matucles normawwas sobre os
procodimentcs & seneen observados peios Orgdos & entidades da Administracs Piblica Municpal, para 8 plana
consecuclo do dsposio nesta secho

Capitudo VI
Das arquivos prvados de interesse puUbICo & sooal

At 37 - Consideranm-ge &rGuvos prvacas 08 Conjuntos de documentos produzidos oy
recebidos por pessons NSicas ou juridicas em decorréncia de suas abvidaces

Arl. 33 - Os arquivos privados de pessoas fiscas ou juridicas podardo ser dedarados de
meresss pubiico e soowl por decralo do prefeito. desde que contenham conjuvdos de documentos relavanies
para a hstoria. @ cultuda € o desenvoivimonto cenifion e teenalogico 4o municipio de SA0 Francisco de Assis.

§ 17 - A declaracio de Iiieressa pitico e socisl 08 arquivas privados sed precadida de
parecer: instrukdo cam avaliagio wenica ralizada por Comissdo Espacad megrada por especialatas constituida
Ppelo Arquiva Pubiico Municpal

§ 2' - O acesso aos documentos de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas
identicadas comp de INtaresse pOEECO @ BOGH Geverd sor francuando ac piblico medante sutrizacdo de seu
propesetiro ou possuidor

§ 3° - Os arquivas de eniidades prvadas encaregadas ge senicos pablicos municipais
ficam class#cados como de interesse publico & socal

§4‘-Aumammwbﬁwemweqwtmemmgonﬂoumptical
fransferoncia 9o respectvo ocerva para guarda do Arguvo Pitiico Municipal, nam axcis 3 responsatibdade pex
porie de seus delentores, pela guards ¢ pleseracdo do acenve

§5° - Os arqunos privados declarmdos como de interesse puico & soclal paderio ger
Condos 80 Arquivo Pudico Municpal ou nele depositadas. o el revogavel

A 38 - Os proprialanos ou deteriores de fquivos povadas ceclarados de interesse
pubico e social paderdo BoRber assténoa 10Coica do Arquvo Publco Municipal mediante coménio, otjetivando
0 3000 parn 0 desenvolamento de alividades relacionagdas & organizago, preservacho e diwiigacso do acerva

Ar 40 - A alenacio de arquivos prvados declaracos de inleresse Pabico & socisl deve
ser precoada de notificscda ao mumcipio, ttular do drelie de preferénca, pars GUE, 1O Prazo Mmaxno de
sessecta dins, manifeste nleresse na sua QiAo

Capitulo VII
Disposigbes finais & ransitdrias

At 41 - O Poder Executivo Municips! fica autcrizads o fegulamenta a estutva ¢ 0
Griaoro funcional do Arquive Patlico Muricipal de S50 Francsco de Assi.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DE ASSIS - CNP): 87.896.882/0001-01
RUA JOAO MOREIRA, 1707 - FONE: (55) 3252.1414 - CEP 97.610-000 - SA0 FRANCISCO DE ASSIS-RS



212

(42 SAO FRANCISCO DE ASSIS £}

BERCO DA LITERATURA RID-GRANDENSE > QUERENCIA DO BUGIO

A 42 - O Arquve Pubiico Municpal de S8o Francisco de Assis terd quadro proeno do
SeVIIcms A0mMakios de a00rdo cam os dispostivos lagais em vgo!

A 43 - E proibiea 1oda e qualguer almragao de documentas procusidas, recebidos ou
acumudados pela Administrsco Publica Municipsd de 580 Francisco de Assis. no exercicio d& suas furnges @
Mwdades. sem a autonzaglo prévie do Arquive Pubiica Municipal

At 44 . Ficara sujeito & responsablidade penal, ol & admsmsirativa, na forma do an
45 da Lee Fodersl n* 3,138, de 1991, ¢ da se(30 v, do capitulo v, da el 0" 9,605, de 12 de fevereio do 1056
aguele gue destguiar cu destruir, no lo0o ou em parte, documeno de Yalcer PerMaNents ou considerads. peto
Foder Pablico, como de interesse publico o social

At 4% - O Poder Execubvo Municpal regulamentars 8 preserte lel no que for necessirno
m UM prazo maximo de 80 (roventa) dias

Art, 46 ~ Ficam revogadas as dispascles em contring,
An. 47 - Esty les entracd m-gm ft cata de sua pubicagdo
\

Gadinate Jo Prefeito Municppl, am 20 de siho de 2016

Secretano da Aoministacdo o Plare@amanta
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ANEXO A — CADASTRO NACIONAL DE ENTIDADES CUSTODIADORAS DE
ACERVOS ARQUIVISTICOS — CODEARQ
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CODEARQ:

BR RSAPMSFA

Nome da Instituicao:
Arquivo Publico Municipal de Sao Francisco de Assis
Endereco:

Rua Joéao Moreira, n® 1707
Cidade:

Séo Francisco de Assis
Estado:

RS

CEP:

97.610-000

Telefone:

(55) 3252-1414

E-mail:

arquivo@saofranciscodeassis.rs.gov.br

Ano de Criagao:

2016

Vinculagao Administrativa:

Prefeitura Municipal de Sdo Francisco de Assis / Secretaria de Administragéo e

Planejamento.



Missao Institucional:

Através da Lei n® 1007/2016, estabelece as diretrizes da politica municipal dos
arquivos publicos e privados, analégicos e digitais, de interesse publico e social

e cria o sistema municipal de arquivos.
Caracterizacédo do acervo:

A custodia dos documentos do Arquivo Publico Municipal esta organizada de
uma forma descentralizada, com Plano de Classificacdo de Documentos,
Tabela de Temporalidade Documental, Comissdo de Avaliagado de
Documentos, Regimento Interno e Lei Municipal n® 1007/2016, que garantem a
gestdo, difusdo, preservagdo, conservacdo, acessibilidade, autenticidade,

integridade aos documentos.

Condicoes de acesso aos documentos:

Acesso e difusdo conforme LAI - Lei de acesso & informagéo.
Dia e horario de atendimento:

De segunda a sexta-feira, das 8h00 as 12h00.

Servicos de reproducao:

Reprodugao eletrostatica.
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ANEXO B — DECRETO 827/2017, QUE APROVA O PLANO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS — PCDA
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PELO CAMPO E CIDADE
ADM. 2017 - 2020

‘p

DECRETO N° 827/2017

APROVA O PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO FRANCISCO
DE ASSIS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Rubemar Paulinho Salbego, Prefeito Municipal de Sao Francisco de
Assis, usando de suas atribuigdes legais, que Ihes sdo conferidas em Lei:

CONSIDERANDO as disposigdes da Lei Municipal n°® 1007/2016, que
‘Dispbe sobre a criagdo do arquivo Publico Municipal, define as diretrizes da politica
municipal de arquivos publicos e privados de interesse publico e social e cria o Sistema
Municipal de Arquivos;

CONSIDERANDO que interessa a toda a sociedade e preservacio dos
conjuntos documentais que encerrem valor probatério, informativo ou histérico e que
constituem o patriménio documental do Municipio de Sao Francisco de Assis;

RESOLVE E DECRETA:

Art, 1° - Fica aprovado o Plano de Classificagdo de Documentos da
Administragao Publica do Municipio de sdo Francisco de Assis, constante do Anexo. que
faz parte integrante deste Decreto, como modelo a ser adotado nos o6rgdos da
Administragcdo Publica Municipal

Art. 2° - O plano de Classificagdo de Documentos € o instrumento
utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo, relacionando-o ao seu
contexto original de produgao.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL, aos 23 de maio de 2017.

Rubemar
Pref

Registre-se e Publique-se
Data Supra

Aguiar
{cipal da Administragao e Planejamento

Claudio Lucié
Secretario
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ANEXO C - LEI N° 1.427 DE 04 DE JANEIRO DE 1884, QUE ELEVA A CATEGORIA
DE VILA A FREGUESIA DE SAOFRANCISCO DE ASSIS
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Transcricdoda Lei n° 1.427 de 4 de janeiro de 1884, anexo C

LEI N° 1427 DE 4 DE JANEIRO DE 1884.

Municipio de Sao Francisco de Assis.

Faca saber a todos os seus habitantes que a Assembleia Legislativa
Provincial decretou e eu sancionei a Lei seguinte:

Art. 1° - Fica elevada a cathegoria de Vila a Freguezia de S&o Francisco de
Assis comprehendendo os seus antigos limites do 3° e 4° districtos Itaquy, a cuja
comarca ficara pertencendo como termo reunido.

Art. 2° - Fica elevada a categoria de Vila a Freguezia de Santiago —
Boqueirdo compreendendo os seus antigos limites do 5° e 6° districtos de S&o
Borja e mais o terreno compreendido pela estrada dos Hervaes, que passa por
Iguariassa pelos campos dos Souzas direitos ao Passo das Carretas no
Camquam, pelos campos dos Medeiros a encontrara estrada da Timbalva para
Inhacapatumaté o Passo do Viriato no Piratinim, e por este acima até a estrada
das Tunas; notando-se que a parte do 2° districto, compreendido neste trato de
terra ficara pertencendo ao 5° e o resto ao 6° districto, e continuara a dita vila
como termo reunido & comarca de S. Borja.

Art. 3° - Fica creado em cada uma das ditas vilas um oficio de escrivdo do
publico judicial e notas;

Art. 4° - Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Mando, portanto, a todas as autoridades a quem o conhecimento a
execucdo de referida lei pertencer, que a cumpra e fagam cumprir tdo...como
nelas e contém.

O secretario desta provincia a faga imprimir, publicar e correr.

Palacio do governo na leal e valorosa cidade de Poérto Alegre, quatro dias
do més de Janeiro de mil oitocentos e oitenta e quatro, no regime terceiro da
Independencia do Imperio.

Nesta secretaria do governo foi selada e publicada a presente lei aos 4 de
Janeiro de 1884.
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ANEXO E — PORTARIA N° 406/2017, QUE APROVA A COMISSAO PERMANENTE DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS - CPAD
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BREFEITURA MUNICIPAL

PELO CAMPO E CIDADE
ADM. 2017 - 2020

AO FRANCISCO DE ASSIS - RS

PORTARIA N.2 406/2017

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DE
ASSIS, no uso das atribuigoes legais e com base em Lei,

R ES®QLYVE

Nomear .0s servidores abaixo relacionados para fazerem
parte da Comissdo Permanente de avaliagdo de Documentos — CPAD.
Patrimoniais.

Fabiana Ciocheta Mazuco — Presidente
Titulares

Neuza Martins Rodrigues

Claudio Luciano Gongalves Aguiar
Pablo Filipe Ebane Jacques

Bethania Haigert Costenari

Suplentes

Mirian Bordin de Andrade

GABINETE DO P7E EJTO MUNICIPAL, em 23 de maio

de 2017.

Registre-se e Publique-se
Data Supra

Gong¢alves Aguiar

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DE ASSIS - RS - CNPJ 87.896.882/0001-01
RUA JOAO MOREIRA, 1707 - FONE: (55) 3252.1414 - CEP 97.610-000
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ANEXO F — REGIMENTO INTERNO DO ARQUIVO PUBLICO DE SAO FRANCISCO
DE ASSIS



230

v BERCO DA LITERATURA RIO-GRANDENSE > QUERENCIA DO BUGIO

DECRETO N°791/2016

HOMOLOGA O REGIMENTO INTERNO DO ARQUIVO PUBLICQ
MUNICIPAL DO MUNICIPIO DE SAO FRANCISCO DE ASSIS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Horacio Benjamim da Silva Brasil, Prefeito Municipal de Sao Francisco de
Assis, usando de suas atribuigdes legais, que lhes séo conferidas em Lei:

RESOLVE E DECRETA:

Art. 1° - Fica homologado o Regimento Interno do Arquivo Publico Municipal de
S&o Francisco de Assis, que acompanha e é parte integrante do presente decreto, em atendimento
ao art. 45 da Lei Municipal n°® 1.007/2016 de 29/7/2016.

Art. 2° - O Regimento Interno do Arquivo Publico Municipal de S&o Francisco de
Assis, devera ser observado em todas as agdes promovidas pelo Arquivo Publico Municipal, na
guarda e disponibilizagdo de todos os documentos publicos.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as
disposigdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITD GIPAL, aos 2 de dezembro de 2016.

Registre-se e Publique-se

Cisco Paulo Gioda
Secretario Municipal da Administrac&o e Planejamento

_PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DE ASSIS - CNPJ: 87.896.882/0001-01
RUA JOAO MOREIRA, 1707 - FONE: (55) 3252.1414 - CEP 97.610-000 - SAO FRANCISCO DE ASSIS-RS
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ANEXO UNICO

REGIMENTO INTERNO DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL

CAPITULO |

Art. 1° O Regimento interno do arquivo municipal, criado pela Lei
Municipal n°1007/2016, de 29/07/2016, define as diretrizes da politica municipal de arquivos
publicos e privados de interesse publico e social e cria o sistema municipal de arquivos, tem as
seguintes competéncias

| — formular a politica municipal de arquivos e exercer orientagdo normativa,
visando a gestdo documental e & protegéo especial aos documentos de arquivo, qualquer que seja
o suporte da informacgéo ou a sua natureza;

Il — implementar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos
arquivisticos produzidos, recebidos e acumulados pela administragao publica municipal;

IIl = promover a organizagdo, a preservagado e o acesso aos documentos de
valor permanente ou histérico recolhidos dos diversos érgéos da administragdo municipal;

IV — elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de
administragdo dos documentos, inclusive dos documentos digitais, conforme o Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (E-ARQ) Brasil
para a organizacéo e funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes do sistema;

V — coordenar os trabalhos de classificagdo e avaliagdo de documentos
publicos do municipio, orientar, rever e aprovar as propostas de Planos de Classificagao e Tabelas
de Temporalidade de Documentos dos 6rgédos e entidades da Administragcdo Publica Municipal,
integrantes do SISMARQ;

VI — autorizar a eliminagéo dos documentos publicos municipais desprovidos de
valor permanente, na condigdo de instituicdo arquivistica publica municipal, de acordo com a
determinacéo prevista no art. 9° da lei federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

VIl — acompanhar o recolhimento de documentos de valor permanente ou
histérico para o Arquivo Publico Municipal, procedendo ao registro de sua entrada no referido
orgdo e ao encaminhamento de copia desse registro as unidades de origem, responsaveis pelo
recolhimento, além de assegurar sua preservagdo e acesso;

VIl — promover o treinamento e orientagdo técnica dos profissionais
responsaveis pelas atividades arquivisticas das unidades integrantes do SISMARQ;

IX — promover e incentivar a cooperagdo entre os 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal, bem como entre os profissionais envolvidos na gestéo integral de
documentos;

X — promover a difusdo de informagdes sobre o Arquivo, bem como garantir o
acesso aos documentos publicos municipais, observadas as restrigbes previstas em lei;

XI — realizar projetos de agéo educativa e cultural, com o objetivo de divulgar e
preservar o patriménio documental sobre a histéria do municipio.

N

_PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DE ASSIS - CNPJ: 87.896.882/0001-01
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Capitulo 1l
Estrutura organizacional

Art. 2° O Arquivo Publico Municipal constituir-se-a (no minimo) de:
| = Arquivista Responsavel Diretor (a);

Il = Equipe de apoio, podendo ser composta por técnicos e especialistas na

area.

Art. 3° - Ao Arquivista Responsavel (Diretor), a Equipe de Apoio compete:

| — assessorar o Diretor no planejamento, na coordenacdo, na supervisdo, no
acompanhamento e na avaliagéo das atividades do Arquivo Publico Municipal;

Il — planejar, elaborar e organizar a agenda de trabalho do Diretor, auxiliando-o
no preparo dos documentos a serem levados a despacho de autoridades superiores;

Il — receber, organizar e dar andamento & correspondéncia e demais
documentos encaminhados ao Diretor;

IV — desenvolver atividades de comunicagéo social e de divulgagéo institucional;

V — supervisionar a geréncia administrativa e financeira de projetos, acordos e )
convénios, firmados pelo Arquivo Publico Municipal;

— promover atividades de assessoria de comunicagéo social; e
VIl — exercer outras atividades determinadas pelo Diretor.

VIII - criar, implantar, coordenar e supervisionar as unidades de arquivo dos
orgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal, visando & integragdo das atividades
arquivisticas no ambito municipal;

IX — planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a gestao de
documentos produzidos e/ou recebidos pelo arquivo;

X — desenvolver estudos e propostas de instrumentos normativos, visando a
implementacéo e ao acompanhamento da politica de gestéo de documentos, em qualquer suporte,
nos o6rgdos e entidades da Administrag&o Publica Municipal;

Xl - estabelecer normas e supervisionar a sua aplicagdo no tocante ao
tratamento técnico (produgao, tramitac&o, uso, avaliagéo e arquivamento dos documentos em fase
corrente e intermediaria), visando sua eliminagéo e recolhimento para guarda permanente;

Xl — prestar orientagéo técnica a érgdos e entidades da Administragéo Publica
Municipal na implantagdo de programas de gestdo de documentos, em qualquer suporte, na
elaboragéo e aplicagéo de planos de classificagéo e de tabelas de temporalidade e destinagéo de
documentos;

Xlll- analisar planos de classificagéo e tabelas de temporalidade e destinagao
de documentos de arquivo dos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal, submetidos
a aprovagé&o do Diretor;

XIV- opinar sobre os programas de informatizagéo, a produgéo eletrénica de

documentos e a instalagdo de redes de informagéo; %)

_PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DE ASSIS - CNPJ: 87.896.882/0001-01
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XV — apurar e comunicar a ocorréncia de atos lesivos ao patriménio documental

do municipio;

XVI — Estimular a capacitacédo técnica e o aperfeicoamento de pessoal de
arquivo na area de gestdo de documentos.

Art. 4° - No que refere-se ao Arquivo Permanente compete aos citados no artigo
anterior:

| — planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com o
recolhimento, a recepgdo, a conferéncia, o arranjo, a descricdo e a guarda dos documentos
permanentes, em qualquer suporte, provenientes da Administragdo Publica Municipal e dos
recebidos por doacéo de pessoas fisicas e juridicas;

Il — estabelecer normas e supervisionar a sua aplicagdo no tocante ao
tratamento técnico dos documentos (identificagdo, registro, arranjo, descricdo, indexacéo,
acondicionamento e armazenagem), a consulta, ao acesso e a reprodugdo de documentos
permanentes sob a guarda da instituicdo ou sob a custédia de unidades de arquivos integrantes do
SISMARQ;

Il - estabelecer normas, coordenar e supervisionar o recolhimento ao Arquivo
Publico Municipal de acervos pertencentes a ¢6rgédos ou entidades extintas da Administracdo
Publica Municipal;

IV — elaborar instrumentos de pesquisa, de acordo com as normas de descricéo
arquivistica recomendadas pelo CONARQ, que garantam acesso pleno as informagées contidas
nos documentos;

V — propor agées visando a adogdo de mecanismos preventivos especiais de
protegdo a documentos que, ainda em fase corrente, ja apresentem caracteristicas de natureza
permanente, articulando-se, para isso, com as unidades de arquivos integrantes do SISMARQ;

VI — elaborar transcrigdées paleograficas, emitir declaragdes, certiddes e outras
espécies de documentos sob sua custddia para atender as demandas de usuarios, 6rgaos e
entidades, para fins de prova e informagao ou comprovagao de direitos;

VIl - fornecer reprodugdes de documentos, de acordo com as disponibilidades
dos o6rgaos e entidades, usando o melhor meio ou método que garanta a integridade do suporte da
informacao;

VIII — elaborar o inventario topografico do acervo documental do arquivo para
fins de controle fisico e manter atualizados os instrumentos de descricdo e de referéncia
existentes;

IX — comunicar, para apuragéo e providéncias, a ocorréncia de atos lesivos ao
patriménio documental do municipio;

X - realizar pesquisas para apoiar a tomada de decisées da Administragéo
Publica Municipal e para fins de comprovagéao de direitos.

Art. 5° - Quanto a de Preservagéo do Acervo, compete:

| — planejar, coordenar e implementar programa de preservagéo de documentos
permanentes sob a guarda do Arquivo Publico Municipal e das unidades de arquivo integrantes do
SISMARQ, no que tange as atividades de conservagdo preventiva, restauracdo, encadernagao e
reprodugéo convencional e digital para fins de acesso;
L _5\
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Il — elaborar, implementar e supervisionar programas de controle de condigcdes
ambientais, de seguranga e de prevencéo contra pragas e sinistros, na sede do Arquivo Publico
Municipal e nas unidades de arquivo do SISMARQ;

Ill — selecionar materiais de consumo, equipamentos e mobiliario adequados a
preservagao de acervos permanentes;

IV — orientar as unidades do SISMARQ quanto ao uso de materiais e
metodologias aplicaveis, de acordo com as melhores préaticas recomendadas para a area de
preservagao.

Art. 6° - Relativo a Pesquisa, Difusdo do Acervo e Ag&o Cultural - Educativa,
compete:

| — planejar, coordenar e realizar pesquisas de carater histérico, educativo e
cultural, visando o apoio as atividades técnicas do 6rgéo e a divulgagdo do acervo sob a guarda do
Arquivo Publico Municipal, por meio de publicagdes, exposicdes, bases de dados, sitios na web e
outros produtos;

Il = buscar parcerias com o6rgaos publicos e instituicdes privadas para o
desenvolvimento de programas, projetos e atividades de interesse cultural e educativo para o
municipio;

Ill — identificar os arquivos privados de interesse publico e social para o
municipio;

IV — organizar exposicdes e eventos destinados a estreitar o vinculo da
instituicdo com a comunidade;

V — desenvolver programas de incentivo a pesquisa com o objetivo de divulgar o
patriménio documental do municipio;

VI - fornecer subsidios e apoiar as agdes e iniciativas no tocante a pesquisa
histérica sobre a cidade e a produgéo de eventos voltados para a divulgagéo de sua memodria;

VII - planejar e promover atividades pedagdgicas e visitas guiadas para alunos
da rede municipal de ensino publico e privado.

Capitulo 11l
Das disposigdes finais

Art. 7° - O Poder Executivo Municipal fica autorizado a regulamentar a estrutura
e o quadro funcional do Arquivo Publico Municipal.

Art. 8° - O Arquivo Publico Municipal tera quadro proprio de servidores
admitidos de acordo com os dispositivos legais em vigor.

Art. 9° Este regimento entrard em vigor na data de.sua publicagéo.

Gabinete do prefeito Municipal, em 2 fe dezembro de 2016.
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