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APRESENTACAO

Gestao de Documentos

Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes tec-
nicas referentes a sua produgao, tramitagao, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente (Lei Federal n.° 8.159, 1991, Art. 3°) - (ANEXO V).

Todas as areas da Prefeitura fazem gestdo de documentos. O importante € que a
gestao seja feita sob orientagdo deste Manual.

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegao especial de documen-
tos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvol-
vimento cientifico e como elementos de prova e informacao (Lei Federal 8.159,
1991, Art. 1°) — (ANEXO V).

Considerando que os servigos de Protocolo e Arquivo estéo subordinados a Secreta-
ria de Expediente e Comunicagées Administrativas, esta Secretaria esta desenvol-
vendo uma série de acdes integradas com o intuito de melhorar a gestao documen-
tal na Prefeitura Municipal de Birigui.

Este manual estabelece normativos e define procedimentos elementares para as
atividades de recebimento, registro, cadastramento, tramitagéo, expedigao, classifi-
cacdo, autuagéo e destinagdo de processos e documentos, tornando-se importante
instrumento no sentido de padronizar e racionalizar procedimentos das Unidades de
Recebimento e Protocolo - portas de entrada de documentos que devam tramitar no
ambito desta Prefeitura.

E fruto da experiéncia vivida por outros 6rgdos das esferas federal, estadual e de
outros municipios pesquisados, na busca continua da melhoria na qualidade dos
servigos prestados pela Prefeitura de Birigui.

Estamos abertos a sugestdes e criticas que possam vir a aprimora-lo.
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Capitulo |

CONCEITOS BASICOS

Anexacao: E a juntada definitiva de um processo a outro, passando ambos a
constituirem um sé documento, obedecendo @ numeragao do mais antigo.

Apensacao: E a juntada proviséria de um processo a outro, com a finalidade
de propiciar estudos, opinides, informacdes e decistes, permanecendo cada
processo com o seu respectivo numero.

Arquivo: “Conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou
do suporte, sdo reunidos por acumulagao ao longo das atividades de pessoas
fisicas ou juridicas, publicas ou privadas” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p.
8).

Arquivo Setorial: Sdo conjuntos de documentos estreitamente vinculados aos
objetivos imediatos para os quais foram produzidos e que se conservam junto
aos 6rgaos produtores em razéo de sua vigéncia e frequéncia de uso. Sao
muito consultados.

Arquivo Permanente: Sao os conjuntos documentais custodiados em carater
definitivo, em fungao do seu valor.

Avaliacdo de Documentos: Processo de andlise de arquivos e definicao dos
prazos de guarda, visando a estabelecer sua destinagdo de acordo com os
valores que lhes forem atribuidos com base na Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Central de Controle, Expedicao e Informagbes ao Cidadao — Cecon: Unidade
encarregada de executar o controle, a finalizagdo dos documentos tramitados
e a expedicdo da comunicagdo aos interessados.

Desapensacéo: E a separagéo dos processos, apods apensados, quando sua
finalidade for atingida.

Desentranhamento: E a retirada de folhas do processo.

Despachos: S&o os registros langados no processo protocolizado para seu
encaminhamento e finalizacdo. O despacho pode ser favoravel ou desfavora-
vel a pretensdo solicitada pelo interessado.

Documento: E toda informagéo registrada em um suporte (papel, midia mag-
nética e outros), suscetivel de consulta, estudo, prova, pesquisa, produzida
por pessoa fisica ou juridica.

J
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Documentos Protocolizados: Documentos diversos que circulam no ambito da
Prefeitura.

Eliminagdo: E o descarte de documentos que ja tiveram os seus prazos de
guarda expirados.

Folha de processo: sao as duas faces de uma pagina do processo (ex.: pag
10 € 10-v.)..

Peca de processo: € o documento que, sob diversas formas, integra o pro-
cesso. Ex.: midia magnética, projetos e outros.

Folha de rosto: E a folha que € incorporada ao processo ou documento proto-
colado, destinada para despachos, informacgdes e pareceres.

Interessado/solicitante/procedéncia: £ a pessoa fisica ou juridica ou unidade
administrativa expectante da decisdo acerca do assunto que originou a con-
sulta ou o Processo/Documento Protocelado.

Juntada: E a insergdo no processo ou documento de um novo documento
protocolado.

Numeracéo: E a atribuida as partes do processo.
Prazo de resposta: Data para resposta do assunto pelo érgéo de destino.

Prazo para conclusdo: Data prevista para a conclusédo do processo ou docu-
mento, sendo de responsabilidade a quern cabera as providéncias finais.

Procedéncia: E a pessoa fisica ou juridica que enviou, ou de onde se originou
0 processo ou documnento.

Processo: E um conjunto de documentos que impliquem em responsabilidade
técnica, financeira ou administrativa, necessarios ao esclarecimento de um
mesmo assunto, originado por um documento que durante a sua tramitagao,
vai sendo instruido por despachos ou por anexagdes de outros documentos,
com a finalidade de analise, informacdes e decisoes.

Protocolo Geral: Recebe e encaminha documentos destinados a todos os se-
tores, indistintamente.

Protocolo Interno: Recebe e encaminha documentos a tramitar entre Secreta-
rias.

Protocolo Restrito: Recebe documentos para exame e decisao no ambito da
propria Secretaria.

Registro: E a atividade que consiste em inserir os elementos identificadores
de cada documento e de sua tramitagdo no SIPRO, para fins de acompanha-

mento, controle e consulta. /SQ
Q p
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qui sempre a frenie

SIC - Servico de Informagoes ao Cidadao.

SIPRO - Sistema Informatizado de Protocolo: Compreende o conjunto de sof-
twares de informatica destinado ao registro, tramitagédo, controle, emissao de
formularios e acompanhamento da tramitagdo dos processos e documentos.

Solicitante: E a pessoa fisica ou juridica que intercede em favor do interessa-
do do processo ou documento protocolado.

Tabela de Temporalidade: Instrumento resultante da avaliagao documental,
aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a desti-
nacao dos documentos.

Usuario: E aquele servidor responséavel pelo protocolo nas Unidades de Re-
cebimento.
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Prefeitura Municipal de Birigui

Secretaria de Expediente e Comunicacdes Administrativas PREFEIT!JRA
Capituio Il
CADASTROS

Unidade Receptora e Protocolo — URPRO: Toda URPRO devera ser previa-
mente cadastrada na CECON e sera identificada mediante codigo inserido
ap6s o numero do protocolo. Ex.: 00012/2013-URPRO 05.

O Cadastramento da URPRO devera ser solicitado por escrito a CECON pelo
Titular da Secretaria & qual estara subordinada e sera efetivado, apos avalia-
cao, mediante registro no SIPRO.

Usuarios: Para poderem atuar no Sistema, os Usuarios das URPROs também
deverao estar previamente cadastrados na CECON.

Login e Senha - O cadastramento do Usuario sera solicitado pelo interessado,
por memorando ou e-mail, com o “de acordo” do Secretario onde o servidor
estiver lotado.

A CECON expedira uma senha proviséria, a qual devera ser substituida pelo
Usuério por outra de sua preferéncia, dentro 24 horas.

Nota: E de exclusiva competéncia da CECON a atribuigéo de
senhas e o cadastramento de Usuarios.

O codigo do Usuario sera inserido apos o numero da URPRO, para sua pron-
ta identificagdo. Ex.. 00012/2013-URPRO 05/153.

Nota: O uso da senha e do login é de responsabilidade exclusi-
va do respectivo titular, ndo podendo, em hipotese alguma, se-
rem cedidos ou transferidos a terceiros, devendo, portanto, ser
guardados em seguranga.

O Usuario de URPRO, antes de assumir suas fungdes, devera passar por
treinamento a fim de familiarizar-se com o SIPRO e aprender técnicas de
atendimento humanizado.

O cadastramento do Interessado ou Solicitante devera ser feito no ato da
apresentagdo do documento, preenchendo-se completamente o formulario
proprio existente no SIPRO.

Nota 1: Se o mesmo ja estiver cadastrado, completar o cadas-
tro caso necessario.

Nota 2: Caso haja mais de um interessado/solicitante deve-se
cadastrar, também, todos os demais, fazendo-se constar como
titular o primeiro nome do documento, acrescido da expressao

E OUTROS.. N
N
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Capitulo IV
PROCESSOS OU DOCUMENTOS PROTOCOLIZADOS

1. Processo - E o termo que caracteriza abertura do tramite de um documento
ou conjunto de documentos.

2. Aformalizagdo de processo deve ser executada diretamente pela URPRO de
sua producgéo ou recebimento e sera registrada no SIPRO.

3. O Processo sera formado madiante protocolo, a partir de:
a) documento escrito;

b) solicitagdo verbal do interessado por telefone, e-mail, internet ou outro
meio aceito pelo SIPRO. A solicitagdo sera imediatamente registrada
no SIPRO, na tela propria;

c) documentos nao textuais, tais como midias magnéticas (disquete, CD,
“pen-drive”, e outros), os quais deveréo ser identificados como anexos,
mediante despacho informando a existéncia dos mesmos.

d) Cépias de documentos autenticadas pelo servidor autorizado, quando
destinadas a produzir efeito no proprio setor.

4. Quando uma URPRO receber um documento ja registrado no SIPRO, e for
necessario efetuar-se sua autuaczo, o procedimento ficara a seu cargo, regis-
trando-se o fato imediatamente no SIPRO.

a) Os processos uma vez registrados nao poderao ser cancelados.

b) Para inclusdo no processo de documentos que ndo possam ser perfu-
rados e/ou numerados, estes deverdo ser colocados em envelopes,
devidamente identificados, a serem fixados no processo, fazendo-se a
mengao do fato mediante despacho.

c) O documento que possuir 25 (vinte e cinco) folhas ou mais, devera ser
autuado em pasta de cartolina, fazendo-se constar nela o nimero do
protocolo, URPRO de procedéncia, solicitante e resumo do assunto,
além de outras informagdes que se fizerem necessarias para rapida
visualizacdo de seu contetido (ANEXO IIl). Estes dados poderao ser
inseridos por etiqueta.

d) Nos demais casos, utilizar-se de Folha de Capa em papel sulfite 75grs,
preenchida da mesma forma como consta do item ¢ acima, a qual ca-
peara todos os documentos do processo, que serao presos com
grampo-trilho.
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PREFEITURA
Capitulo V

REGISTRO E TRAMITE DE DOCUMENTOS

Os processos derivados de érgdos ou interessados externos e internos, para
tramitar no ambito da Prefeitura, deverdo, obrigatoriamente e sem excegao,
ser registrados de imediato no SIPRO, exceto os relacionados a propaganda
comercial e\ou promocional, convites, homenagens, agradecimentos, comuni-
cacbes de posse, cortesia, remessa de publicagoes e assemelhados.

E vedada a tramitacdo de documentos que ndo estejam registrados no Sl-
PREL.

A documentagéo interna deve ser registrada pela unidade emitente.

Ao proceder o registro do documento, a URPRO deve verificar se existem an-
tecedentes deste, de modo a evitar a fragmentacdo das informagées de um
mesmo assunto.

Despachos referentes a documentos ja registrados no SIPRO n&o constitui
novo registro e sim, atualizagdo dos seus dados;

Nenhum documento pode permanecer na URPRO sem que se tenha efetuado
o seu registro no SIPRO.0

O envio dos processos para as unidades de destino devera ocorrer no mesmo
dia de sua produgao ou recebimento. Quando isso se tornar impossivel, a re-
messa ocorrerd, impreterivelmente, no inicio do expediente do dia util seguin-
te. O servidor, assim que receber documento para providéncias, devera acu-
sar o recebimento no sistema.

No caso de processo proveniente de outras URPROs, deve ser preservado o
nurero ja existente, anotando-se apenas os atos da tramitagao;

No recebimento de documentos via fax pelas URPROs, estas dever&o provi-
denciar copia e registra-la no sistema informatizado. O fax, uma vez encami-
nhado para antecipagéo de providéncias, serad protocolado apenas para efeito
de identificagéo. Tao logo chegue o documento original estes devendo ser in-
cluidos no processo.

Toda tramitacédo devera ser, obrigatoriamente, informada no SIPRO.

Tera tratamento prioritario a documentagdo com a recomendagao de UR-
GENTE, as intimagdes, os recursos, assim como os oriundos da Justica, com
prazos para deciséo ou instrugao.

Para proceder a tramitagao de processos, as unidades deverao verificar:

-10- %&\ £
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ingut sempre 8 frente

a) Se todas as folhas encontram-se devidamente numeradas, rubricadas
€ sem rasuras;

b) Se constam os termos de anexagéo, apensagao, desapensacgao, des-
membramento, desentranhamento, abertura e encerramento de volu-
me, quando for o caso;

c) Se possui o despacho que indique as agbes subsequentes;

d) Em caso da ndo observancia dos procedimentos elencados acima, o
processo devera ser devolvido a unidade de origem, por meio de des-
pacho, comunicando as razdes da devolugdo e solicitando que sejam
providenciadas as corre¢des ou sanadas as irregularidades.

Os processos em tramitagdo serdo objeto de rigoroso controle por parte da
CECON, que controlara a atualizagdo da tramitagao de cada documento em
curso. Os processos serdo encaminhados ao destino acompanhados de Capa
-Remessa emitida pelo SIPRO.
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PREFEITURA

Capitulo VI

NUMERACAO

1.  Todo documento a tramitar, ao ser cadastrado no SIPRO receberé uma eti-
logica Unica, cons- |
tando de um codigo
de identificacdo de
05 (cinco) digitos, ! . : ;
acrescido de barra, Assunto: Revisao de conta dagua. ?5’5{3{}%;”@
mais quatro digitos |
indicativos do ano
em curso, Exemplo: 12345/2013.

Nota: A numeragao devera ser reiniciada a cada ano.

Prefeitura Municipal De Birigui

E REGISTRO: 13175/2013 URPRO 05/10 Data: 07/11/2013 15:12

Requerente: Comercial Henrique de Souza Ltda.

2. Numeracgao de folhas e de pegas do processo, a saber:

a) As folhas e/ou pegas do processo devem ser numeradas na URPRO
onde se deu inicio a tramita¢ao, e as demais unidades deverao atribuir
numeragéo sequencial a medida que adicionarem outros documentos.

b) A numeragdo deve ser por folha € ndo por orersoToTs -
pagina, deve seguir ordem crescente, ini- | Fohan® % i
ciando da nimero um, a capa n&o & con- | "
siderada como folha. A mesma sera apli-
cada mediante carimbo (modelo ao lado) aposto, preferencialmente,
no canto superior direito da folha e rubrica do Usuario da URPRO.

c) As unidades ndo podem dar andamento ao processo sem que todas
as folhas/pecas estejam devidamente numeradas e rubricadas.

d) Se constatada alguma irregularidade, o processo deve ser devolvido
ao Ultimo remetente, por despacho comunicando o motivo da devolu-
¢ao e solicitando as corregdes necessarias.

e) N&o é permitida numeracgao repetida de folhas ou diferenciagao por
meio de letras ou quaisquer outros artificios.

f) Quando, por erro ou omisséo, se verificar a necessidade de correcao
de numeragédo de qualquer folha, inutilizar-se-4 o numero anterior,
apondo um “X” sobre o carimbo a inutilizar, renumerando as fo-
Ihas/pecas seguintes, sem rasuras, certificando-se da ocorréncia con-
forme modelo a seguir:

[

S TR
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TERMO DE ALTERACAO DE NUMERACAO
URPRO/Usuario: ___/ Em / / , procedi
a renumeracgdo das folhas deste Processo
n° , @ partir da folha numero ,
em razéo de

Rubrica e carimbo do servidor que efetuou a renumeragéo.

Quando constar do processo mais de um volume, os mesmos serao identifi-
cados com o numero do volume, logo abaixo da etiqueta com o numero do
processo,. Esse numero devera seguir numeragao decrescente (volume ...3,

2, 1).
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Capituio VI

ABERTURA E ENCERRAMENTO DE VOLUMES

1. Os autos ndo deverdo exceder a 200 folhas em cada volume, e a fixagao dos
grampos observara a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2 cm.

2. Encerramento de volume.

Quando o limite de 200 (duzentas) folhas for ultrapassado o volume sera en-
cerrado, providenciando-se a abertura de um novo.

4. As folhas excedentes serdo desentranhadas, substituindo-se por copia a ulti-
ma folha do Processo, para o devido despacho de desentranhamento, o qual
deve conter os seguintes procedimentos:

Termo de Encerramento

URPRO/Usuario: /___. “Providenciada a abertura de novo Vo-
lume de n°... (n° do Volume novo), fica encerrado o presente Volu-
me.”

(Data, Unidade, nome do responsavel pelo termo, cargo e as-
sinatura/carimbo)

Nota: N&o juntar nenhum documento/folha de rosto/informagéo e
nem efetuar qualquer despacho adicional neste Volume.

5. Registrar a abertura do novo Volume no SIPRO e imprimir a etiqueta da capa.

6. Juntar folha de rosto no VVolume aberto, lavrando-se o termo de abertura, con-
forme abaixo:

Termo de Abertura

URPRO/Usuario: ___/___. Providenciada a abertura deste Vo-

lume, conforme solicitagdo em fls...{n° da folha do volume ante-
rior, que contém a solicitagdo de abertura de volume), do Volu-

me... (n° do Volume anterior), deste Processo.

(Data, Unidade, nome do responsavel pelo termo, cargo e assi-
natura/ carimbo)

- 14 - %&V {
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PREFEITURA
Capitulo VI

ASSUNTOS PRE-CADASTRADOS

A CECON devera criar codigos de assuntos pre-estabelecidos, no que podera
contar com a colaboragéo dos Usuarios das URPROs, para que todos insiram
os dados de forma uniforme.

Para melhor entendimento do assunto tratado no processo, poderdo ser inse-
ridas informagdes complementares.

Descrever sempre o assunto do documento de origem de forma resumida, cla-
ra e precisa, de modo que expresse com exatiddo o contetdo do processo ou
documento protocolado.

As rotinas para inclus@o ou alteracac de assuntos pre-estabelecidos e sua co-
dificacao, somente poderao ser execuiadas pelo CECON.
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Capituio IX
DESPACHO

Qualquer solicitagao ou informacgao inerente ao processo devera ser feita atra-
vés de despacho no préprio documento ou, caso ndo seja possivel, em fo-
lha(s) de despachos (anexo 1\), a ser(em) incluida(s) no processo, utilizando
somente a frente, ndo se permitindo a inclusdo de novas folhas de despacho
até seu total aproveitémento.

No caso de inser¢éo de novos documentos no processo, inutiliza-se o espaco
em branco com uma linha em diagonal e apondo no verso carimbo ou manus-
crito, rubricado, com a expresséao “EM BRANCO”.

Os processos devem tramitar sempre mediante despacho legivel, no qual
conste o destino (setor/departamento/secao, etc.), a data, a assinatura e o ca-
rimbo do Usuario.

O despacho deve ser escrito de forma resumida, mas completa, de modo que
néo fique duvida na sua aplicagao.
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Capitulo X

JUNTADA, DESAPENSAGAO E DESENTRANHAMENTO

1. Ajuntada de Processos, quando necessaria ao exame da propositura, devera
ser executada diretamente pela URPRO interessada, mediante determinagéo
por despacho do Secretario Municipal da area. A juntada de processos podera
ocorrer por anexagao ou apensacgao.

2. Anexacao: A juntada definitiva de um processo a outro (anexagéo), apos exe-
cutada, passara ambos a constituirem um s6 documento, devendo obedecer a
numeracao do mais antigo.

3. Ao proceder-se a anexagao devera inserir termo conforme abaixo:

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

URPRO/Usuério: /

Em / / , atendendo ao despacho
do(a) , fagco anexar ao presente
processo, de n° o(s) proces-

S0(s) n°(s)

assinatura e carimbo do servidor

4. A Unidade responsavel pela anexacao devera:
a) Solicitar o processo ao ArquivoGeral/Setorial;
b) Renumerar todas as folhas do processo que esta sendo juntado;
C) Registrar o ato no SIPRO;
d) Incluir, apds a ultima folha do processo, a certidao de juntada por ane-
Xagao;
e) dar continuidade a tramitagao.

5. Apensacdo — A Apensacao sera executada diretamente pela URPRO interes-
sada, mediante determinagdo por despacho da autoridade interessada, obe-
decendo-se os seguintes procedimentos:

a) Solicitar o processo ao ArquivoGeral/Setorial;

b) Incluir a termo de juntada por apensagéo, conforme modelo abaixo,
apos a ultima folha do processo principal (aquele que contém a deter-
minagao da apensagao);
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C) Efetuar o registro no SIPRO;

d) dar continuidade a tramitagéo.

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

URPRO/Usuaério: '

Em / 4 , atendendo ao despacho
do(a) , fago apensar ao presente
o(s) pro-

processo de n°
cesso(s) n° (s)

Rubrica e carimbo do servidor

Desapensacao - A Desapensacao sera executada pela URPRO interessada,
mediante determinagéo por despacho da autoridade competente.

A URPRO devera incluir, apés a ultima folha do procedimento principal, o ter-
mo de desapensacao conforme modelo a seguir, e registrar o fato no SIPRO.

TERMO DE DESAPENSAGAO DE PROCESSO

URPRO/Usuério: /
Em / / , fago desapensar do processo n°

0(s) processo(s) de n°(s)

que passam a tramitar em separado.
Rubrica e carimbo do servidor

Desentranhamento - O desentranhamento de pecas dos autos sera efetuado
pela URPRO interessada, mediante despacho da autoridade competente, ndo
se procedendo a nova numeracéo das folhas, mas certificando-se, entretanto,
em outra folha, os desentranhamentos que foram autorizados, citando-se as

folhas, o motivo e quem determinou o ato.

i
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Capitulo Xl

ENCERRAMENTO

O Encerramento constitui ato formal, expresso por meio de despacho, que de-
ve ocorrer quando tiverem sido tomadas e registradas todas as decisdes e
providéncias pertinentes a agao de um Expediente ou de um Processo - con-
siderando, evidentemente, a documentacao até entao disponivel.

Em se tratando de Expediente, este devera sempre ser incorporado ao pro-
cesso de origem.

Dar-se-a o encerramento de um processo:
a) Por indeferimento do pleito;

b) Pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos compromissos ar-
bitrados ou dela decorrentes; e

¢) Pela expressa desisténcia do interessado.

O despacho de Encerramento é extremamente necessario, pois € a partir dele
que se define:

a) O arquivamento final do Processo.

b) A contagem da quantidade de anos de arquivamento, para o posterior
descarte ou selegao para arquivamento historico e permanente.

Cabe a Unidade, constante na capa do Processo, efetuar as verificagdes ne-
cessarias ao Encerramento e apor o respectivo despacho de formalizagao.

Os Processos de pessoal que tratem da vida funcional s6 poderao ter despa-
cho de encerramento, por meio do 6rgao competente.

Nao poderao ser encerrados os Processos que se encontrarem na condigao
de extravio.

Estando o Processo com o despacho de Encerramento ndo mais sera permiti-
da a juntada de novos documentos, registros de decisdes ou providéncias.

Caso ocorra esse tipo de necessidade, o Processo devera ser reativado.
Constituem excegéao a essa norma:
a) Os registros de tramite para simples consulta do Processo encerrado.

b) A juntada de documentos recebidos tardiamente, que nao alterem o
contexto das decisbes ja tomadas e registradas, constituindo-se ape-
nas em documentacao adicional.

[.
/ | ‘
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A guarda dos Processos nos Arquivos Setoriais devera estar cercada de cui-
dados na conservacao e de medidas de segurancga, de forma a prevenir e evi-
tar os seguintes tipos de ocorréncia:

a) Deterioracao fisica (por inundagao, umidade, manuseio indevido, pra-
teleiras ou arquivos inadequados, etc).

b) Desaparecimento (por acesso de pessoas nao autorizadas, retiradas e
devolugdes sem controle, etc.).

c) Dificuldade de localizagdo no arquivo interno (guarda sem ordem pré-
estabelecida).

Os Processos encerrados e arquivados nos Arquivos Setoriais poderao ser re-
quisitados para consultas ou providéncias adicionais.

Para serem atendidas, essas requisigoes deverao ser formuladas respectivos
Secretarios e formalizadas por escrito.

Estes Processos nao poderao tramitar, devendo retornar a URPRO de origem,
que verificara se houve juntada de folhas ou despachos que descaracterizem
a condicdo de documento encerrado.

Constatado tal ocorréncia, o Processo sera remetido ao 6rgao de procedéncia
para a avaliagdo do ocorrido, e, se for 0 caso, seja efetuado sua reativagéo, ou
devolvido ao arquivo, mantendo a condi¢gao de documento encerrado.

Procedimentos para o encerramento:

a) Examinar os ultimos despachos, visando detectar possiveis solicita-
coes ou instrucdes ndo atendidas, além de verificar quanto a formali-
zacao de juntadas, (nimero do Processo, folhas, rubrica), e informa-
coes datadas e assinadas com carimbo identificador. Caso existam,
encaminhar o Processo ao 6rgao indicado, para que atenda a solicita-
¢ao ou instrugao pendente.

b) Examinar a documentagao do Processo em relagdo ao seu Assun-
to/Atividade de capa, de forma a avaliar e decidir quanto a possibilida-
de de seu Encerramento, atentando para quesitos especificos que o
Assunto/Atividade requeira.

c) Verificar se existem documentos colados em folhas, e se foram devi-
damente identificados.

d) Verificar se o Processo contém “apensados” Caso 0s processos
“apensados” sejam da préopria Unidade, encaminhar os processos a
Area que solicitou o apensamento, para verificagdo quanto ao desa-
pensamento simples, e posterior arquivamento em separado, ou quan-
to a incorporacao dos Processos.

-20 -
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17.  Estando o Processo em condi¢des de ser encerrado, efetuar o seguinte des-
pacho, na ultima folha do ultimo Volume:

a) O presente Processo foi declarado ENCERRADO nesta data.

b) Ao Arquivo (Geral ou Setorial), para guarda final e controle do tempo
de arquivamento. (Data, érgao, assinatura/carimbo).

C) Acessar o Sistema de Protocolo e registrar o Encerramento do Pro-
cesso.

d) Encaminhar o Processo para arquivamento.

-21 -
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Capitulo XlI

REATIVACAO

A Reativacao constitui-se em ato formal, expresso por meio de despacho, que
pode ocorrer quando um Processo - anteriormente encerrado - tiver seu as-
sunto de capa retomado para novas decisdes e providéncias, em razado de fa-
tos ou documentos novos, voltando, portanto, a tramitar entre os 6rgaos en-
volvidos.

Documentos com o mesmo assunto, porém referentes a outro periodo, devem
constituir um novo processo, mencionando-se na discriminagao o periodo de
referéncia.

A decisdo e despacho de Reativagéo constituem atribuigao da Unidade/Orgao
de Procedéncia (constante na capa do Processo), o qual avaliara essa neces-
sidade conforme informagdes disponiveis.

Ocorrendo a Reativacdo do Processo, a contagem do tempo de arquivamento
ja transcorrido sera completamente anulada, reiniciando de zero quando ocor-
rer novo Encerramento.

Procedimentos de Reativagao:

a) Examinar se o Processo encontra-se encerrado, sem o que a decisao
de Reativagao nao € pertinente;

b) Examinar os despachos e juntadas ocorridos apés o Encerramento e
avaliar se introduzem fatos novos para o Assunto/Atividade do Proces-
so, que requeiram a tramitagdo adicional para novas decisdes e provi-
déncias.

Em caso negativo, rejeitar a reativagao, uma vez que ela implicaria no cance-
lamento indevido do tempo de arquivamento j& transcorrido e o desnecessario
reinicio da contagem.

Sendo necessaria a Reativacao, efetuar despacho como segue:

O presente Processo foi considerado REATIVADO nesta data,
tendo em vista ...... (expor a razdo). (Data, orgédo, assinatu-
ra/carimbo).

Acessar o Sistema de Protocolo e registrar a Reativagao.

Efetuar o tramite para o Processo.

=t
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Capitulo XIII

BAIXA

Apos o encerramento do tramite, os processos e os documentos protocolados
deverao ser classificados na URPRO conforme consta no titulo 21 deste Ma-
nual.

A partir do momento em que o documento foi classificado, a CECON fara todo
o controle da sua destinagao.
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ARQUIVO

O sistema de arquivo da Prefeitura Municipal de Birigui € composto por dois
modulos:

Arquivo Setorial
Arquivo Geral

O Arquivo Setorial esta subordinado ao Secretario onde se localiza, e devera
acolher os processos sujeitos a consultas constantes, obedecidas as normas
arquivisticas referenciadas neste Manual.

O Arquivo Geral esta subordinado a Secretaria de Expediente e Comunica-
¢oes administrativas.

Os processos administrativos ja encerrados serdo mantidos sob a guarda e
conservagao do Arquivo Geral ou do Arquivo Setorial, quando for o caso e se-
rdo disponibilizados para as Unidades da Administragdo e municipes, para fins
de consulta.

Cabe ao Arquivo Geral operacionalizar as decisdes da Comissdo Permanente
de Avaliagao de Documentos (CPAD).

Serao observados, no que couber, os dispositivos da Lei 8159, de 08 de janei-
rode 1991 (ANEXO IV).

O Arquivo, ao receber o Processo encerrado, devera proceder como segue:

a) Certificar-se de que consta o despacho de Encerramento na ultima fo-
lha do ultimo Volume.

b) Certificar-se de que o despacho de Encerramento foi efetuado pela
Unidade constante na capa do Processo.

Nota: Se na capa do Processo constar apenas o codigo da
Unidade, sem especificar o érgdo, o Encerramento devera ter
sido efetuado pela area ou pessoa da Unidade responsavel pe-
la atividade do Processo em questéo.

) Rejeitar o arquivamento (na condi¢do de “Encerrado”), se o despacho
de Encerramento tiver sido efetuado por érgao nao autorizado.

d) Rejeitar o arquivamento de Processo que contenha papéis, disquetes,
cds, fitas cassetes e outros, avulsos e soltos nas contra capas.
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e) Acessar o Sisterna de Protocolo e através de campo apropriado, as-
segurar-se de que o Encerramento foi devidamente registrado. Em
caso negativo, providenciar o registro.

OBS: Os processos arquivados que estdo sujeitos a inspegédo
do Tribunal de Contas, ou outros Orgdos deverdo quando re-
quisitados, ser encaminhados as areas solicitantes, com a mai-
or brevidade possivel, sem necessidade de reativagdo, caso
estiverem encerrados.
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DESCARTE

O descarte consiste na eliminagdo de documentos que ja tiveram os seus pra-
zos de guarda expirados.

Quando a documentacdo do Arquivo Setorial tiver sua vida util expirada, a
Secretaria emitira por meio do SIPRO, observando o disposto nos Decretos
4552/2010, 4663/2010 & seus anexos, a i.istagem de Eliminagdo de Documen-
tos, a qual devera ser encaminhada ao Arquivo Geral, juntamente com a do-
cumentagéo para que se proceda a eliminagao.

NOTA: Caso sejam detectados erros de classificagdo ou avali-
acdo, o Arquivo Geral devolvera a Secretaria de origem, a do-
cumentagéo para as devidas corre¢des

O Arquivo Geral, juntamente com a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos — CPAD, encaminhard, para publicagdo no Diario Oficial do Muni-
cipio, o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos junto com a Listagem
de Eliminagao.

Decorridos 45 dias subsequentes a data da publicagédo do edital, caso nao ha-
ja nenhum pronunciamento contra a eliminagado dos documentos devidamente
registrado no Termo de Eliminacéo de Documentos, o Arquivo Geral procedera
a trituragdo dos mesmos, conforme o estabelecido pelo Arquivo Nacional na
Resolugéo n° 7, de 20 de maio de 1997.
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Capitulo XVI

CONSULTAS E EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS E PRAZO
DE RESPOSTA

1. Consulta - Como o proprio nome sugere, a consulta a processos serve para
pesquisar e localizar processos dentro do sistema SIPRO, a partir do preen-
chimento de alguns de seus campos. Obviamente que ndo sera necessario o
preenchimento de todos os dados, mas quanto mais informagdes forem dadas,
mais precisao havera na localizacao.

2. Empréstimo — Este procedimento somente € permitido quando solicitado atra-
vés do formulario de Requisicao de Empréstimo de Documentos, com o pare-
cer juridico e apos autorizado pela autoridade competente.

3. Quando o fato ocorre dentro da propria Secretaria do Arquivo Setorial, 0 em-
préstimo de documentos deve ser feito através de solicitagéo gerada pelo Se-
tor que produziu o documento.

4.  Sendo o Arquivo Geral apenas custodiador da documentacao, quaisquer do-
cumentos oriundos dos arquivos setoriais da Prefeitura pertencem ao setor
que o produziu, desta forma, os setores poderao pedir empréstimo de docu-
mentos, a fim de resolverem pendéncias informativas, administrativas, com-
probatorias, legais ou fiscais.

5.  So poderao ser emprestados ao solicitante a documentagao oriunda do seu
setor, ndo sendo permitido a vista de documentos por outros 6rgdos ou pes-

soas.
6. Prazo de Resposta:
a) O acesso a informagao disponivel sera imediato via web ou URPRO.

b) Nao sendo possivel conceder a informagao de imediato, a URPRO
que receber o pedido devera, em prazo nao superior a 20 (vinte) dias,
oferecer resposta ao interessado.

C) O prazo referido alinea anterior podera ser prorrogado por mais 10
(dez) dias, mediante justificativa expressa, da qual sera cientificado o
requerente.
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Capitulo XVII

CORRESPONDENCIAS

1.  Toda correspondéncia simples de ambito externo da Prefeitura deve ser rece-
bida pela CECON, que fara a analise, a triagem e a distribuicdo aos respecti-
vos destinatarios.

2.  Adistribuicdo de correspondéncias e documentos sera feita através do servi-
¢co de mensageria, com a utilizacdo de malotes, com dois percursos diarios
entre as Secretarias e setores da Prefeitura.

3. A CECON prepara toda a expedi¢ao que sera feita através dos Correios.

4. Cada unidade administrativa é responsavel pela confec¢do das correspon-
déncias a serem encaminhadas para a CECON para postagem.

5.  Todas os setores que enviarem correspondéncias ao CECON para expedigao,
deverao fazé-lo de acordo com as normas da EBCT para postagem.
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Capitulo XVIII

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO
DE DOCUMENTOS — CPAD

A Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos — CPAD, foi criada pelo De-
creto N° 5.175, de 04 de fevereiro de 2.014, que também estabelece critérios para
seu funcionamento.

1. Aavaliagao de documentos para classificacao devera ser criteriosa e consci-
ente, pois um erro podera acarretar na eliminagao indevida de documentos.

2. Tabela de Temporalidade: Serao observadas, como referéncia para a defini-
cao de temporalidade, as diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos — CO-
NARQ, do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo (Decreto n® 48897 de
27/08/2004) e Decreto Municipal n® 4663, de 25/10/2010 e seus anexos,
quanto ao prazo de guarda dos documentos em fungao dos valores que apre-
sentam para fins administrativos, legais, histéricos, fiscais, operacionais ou
técnicos.
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Capitulo XIX

APERFEICOAMENTO E AVALIAGAO DOS SERVICOS

1. Trimestralmente sera feita uma avaliagdo do desempenho do sistema, com o
fim de aperfeigoar seu funcionamento, compreendendo entre outras observa-

goes:

a.

tempo médio decorrido entre a recepgao do documento na IJRPRO até
final solugéo, por tipo de evento;

tempo decorrido entre o encaminhamento e registro de recebimento do
documento pela URPRO de destino;

andamento do exame de documentos a descartar;

. situagao do arquivo geral;

relacionamento entre os servidores envolvidos na operacionalizagzo
do sistema;

reclamacdes de solicitantes;

g. clareza nas informagdes e instrugdes passadas pela coordenadoria;

h. dificuldades na operacionalizagao do sistema;

volume de servigos e adequacgado das instalagées e niumero de servido-
res;

rapidez e segurang¢a quanto ao transito dos documentos;

outras observagdes relevantes.
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Capitulo XX
SIGLAS

CECON
CPAD
DPROT
LAI

SIC
SIPRO
URPRO

- Central de Controle, Expedi¢ao e Informagao ao Contribuinte.
- Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos.

- Documento Protocolado.

- Lei de Acesso a Informacao.

- Sistema de Informacéo ao Cidadao.

- Sistema Informatizado de Protocolo.

- Unidade Receptora e Protocolo.
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ANEXO Il
FOLHA DE DESPACHOS
Prefeitura Municipal De Birigui
REGISTRO: 13175/2013 URPRO 05/10 Data: 07/11/2013 15:12

Requerente: Comercial Henrique de Souza Ltda.

Assunto: Revisao de conta dagua.
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CAPA DE PROCESSOS

Prefeitura Municipal de Birigui

Tramite de documentos protocolados

Prefeitura Municipal De Birigui
¢ REGISTRO: 13175/2013 URPRO 05/10 Data: 07/11/2013 15:12
f Requerente: Comercial Henrique de Souza Ltda.

' Assunto: Revisao de conta dégua.



Prefeitura Municipal de Birigui .

PREFEITURA

i Serpre 8 frenie

Secretaria de Expediente e Comunicagdes Administrativas

ANEXO IV

CAMARA DOS DEPUTADOS
Centro de Documentagdo ¢ Informagio

LEI N° 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991

Dispoe sobre a politica nacional de arquivos
publicos ¢ privados e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA,
FFago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

CA Pi;rULo I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e a de protegdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio & administra¢do, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico ¢ como elementos de prova e informagio.

Art. 2° Consideram-se arquivos. para os tins desta lei, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por érgios publicos. instituigdes de cardter plblico e entidades privadas,
em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informag@o ou a natureza dos documentos.

Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos ¢ operagdes
técnicas & sua producdo, tramitagdo, uso, avaliagio e arquivamento em fase corrente ¢
intermediaria, visando a sua eliminagio ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 4° Todos tém direito a receber dos 6rgios pablicos informagdes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que serdio
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja
imprescindivel & seguranca da sociedade ¢ do Estado, bem como a inviolabiiidade da intimidade,
da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 5° A Administragdo Publica franqueara a consulta aos documentos ptiblicos na
forma desta lei.

Art. 6° Fica resguardado o direito de indenizagdo pelo dano material ou mora!
decorrente da violagdo do sigilo, sem prejuizo das acdes penal, civil e administrativa.

CAPITULO I
DOS ARQUIVOS PUBLICOS
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Art. 7° Os arquivos publicos siio os conjuntos de documentos produzidos e recebidos,
no exercicio de suas atividades, por érgdos publicos de ambito federal, estadual. do Distrito
Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes administrativas. legislativas e judiciarias.

§ 1° Sdo também puablicos os conjuntos de documentos preduzidos e recebidos por
instituicdes de cardter publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos
publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° A cessagdio de atividades de institui¢des pablicas e de carater piblico implica o
recolhimento de sua documenta¢iio & instituigdo arquivistica publica ou a sua transferéncia &
institui¢do sucessora.

Art. 8° Os documentos publicos siio identificados como correntes, intermedidrios ¢
permanentes. :

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentagdo, constituam de consultas freqlientes. :

§ 2° Consideram-se documentos intermedidrios aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nos orgdos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua
eliminagiio ou recolhimento para guarda permanente. ' '

§ 3° Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico,
probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 9° A eliminagio de documentos produzidos por instituigdes publicas e de carater
piiblico serd realizada mediante autorizagio da institui¢do arquivistica puablica, na sua especifica
esfera de competéncia.

Art. 10. Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis.

CAPITULO I
DOS ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 11. Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.

Art. 12. Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Pablico como de
interesce publico e social, desde que sejam considerades como conjuntos de fontes relevantes
para a histéria e desenvolvimento cientifico nacional. '

Art. 13. Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo
poderdo ser alienados com dispersiio ou perda da unidade documental, nem transferidos para o

exterior.
Pardgrafo tnico. Na alienagfio desses arquivos o Poder Pablico exercerd preferéncia

na aquisi¢io.

Art. 14. O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de
interesse publico e social poderd ser franqueado mediante autorizacio de seu proprietdrio ou
possuidor.
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Art. 15. Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social
poderdo ser depositados a titulo revogavel, ou doados a instituigdes arquivisticas publicas.

Art. 16. Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos
anteriormente a vigéncia do Cddigo Civil ficam identificados como de interesse publico e social.

_ CAPITULO IV
DA ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO DE INSTITUICOES
ARQUIVISTICAS PUBLICAS

Art. 17. A administra¢do da documentagdo publica ou de cardter pablico compete as
institui¢des arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

§ 1° Sdo Arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, ¢ 0s arquivos do
Poder Legislativo e do Poder Judicidrio. Sdo considerados. também, do Poder Executivo os
arquivos do Ministério da Marinha, do Ministério das Relagdes Exteriores, do Ministério do
Exército e do Ministério da Aerondutica.

§ 2° Sdo Arquivos Estaduais o arquivo do Pou.r Executivo, o arquivo do Poder
Legislativo e o arquivo do Poder Judicidrio.

§ 3° Sdo Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, 0 Arquivo Go
Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judicidrio.

§ 4° Sdo Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder
Legisiativo.

§ 5° Os arquivos publicos dos Territérios sdo organizados de acordo com sua
estrutura politico-juridica.

Art. 18. Compete ao Arquivo Nacional a gestdo ¢ o recolhimento dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o acesso aos
documentos sob sua guarda, ¢ acompanhar ¢ implementar a politica nacional de arquivos.

Paragrafo Gnico. Para o pleno exercicio ck suas fungdes, o Arquivo Nacional podera
criar unidades regionais.

Art. 19. Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestdo e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no exercicio
das suas fungdes, bem como preservar ¢ facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 20. Competem aos arquivos do Poder Judicidrio Federal a gestdo e o
recolhimento dos documentos produzidos ¢ recebidos pelo Poder Judicidrio Federal no exercicio
de suas fungdes, tramitados em juizo e oriundos de cartérios e secretarias, bem como preservar e
facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 21. Legislagdo estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios de
organizagiio e vinculagdo dos arquivos estaduais € municipais, bem como a gestdo ¢ 0 acesso aos
documentos, observado o disposto na Constituiciio Federal e nesta lei.

CAPITULO V
DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS
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Arts. 22 a 24. (Revogados pela Lei n° 12.527. de 1871172011, publicada no DOU
Edicdo Extra de 1871172011, em vigor 180 dias apos « publicacéo)

DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Ficard sujeito 4 responsabilidade penal. civil ¢ administrativa. na forma da
legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social.

Art. 26. Fica criado o Consellio Nacional de Arquivos - CONARQ, orgdo vinculado
a0 Arquivo Nacional. que definira a politica nacional de arquivos, como érgio central de um
Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

§ 1° O Conselho Nacional de Arquivos seri presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo
Nacional e integrado por representantes de instituigdes arquivisticas ¢ académicas, pablicas ¢
privadas.

§ 2° A estrutura ¢ funcionamento do conselho criado neste artigo serdo estabelecidos
em regulamento.

Art. 27. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagiio,
Art. 28. Revogam-se as disposigBes em contrario.
Brasilia, 8 de janeiro de 1991; 170° da Independéncia ¢ 103° da Republica.

FERNANDO COLLOR
Jarbas Passarinho
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