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Assunto: Consideragées, informagdes e sugestdes referentes ao Arquivo e o Plano

de Classificacdo de Tabela de Temporalidade.

Excelentissimo Senhor Presidente,

Vimos por meio deste informar V. Exa, sobre as condi¢des do arquivo,
os documentos que constam nele e sugerir algumas melhorias. Essas
consideragdes estao embasadas nas informagdes que os membros da Comisséao de
Deliberacao Coletiva Interna e Multidisciplinar Permanente de Avaliagao de
Documentacao e Acesso receberam na viagem que fizeram para o Arquivo Publico
do Estado de Sao Paulo e Camara Municipal de Barueri-SP.

Discorrer um pouco sobre a visita em Sao Paulo e Barueri,
demonstrando que a analise que vira a seguir esta calcada em um estudo mais

aprofundado acerca do assunto.

A Constituicio Federal confere as seguintes competéncias aos entes
federativos:

Art. 23 E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios:

€.

Ill - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histérico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais
notaveis e os sitios arqueologicos;

IV - impedir a evasdo, a destruigdo e a descaracterizagao de obras
de arte e de outros bens de valor histérico, artistico ou cultural;
(Constituigdo Federal, art. 23, incisos Ill, 1V)
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Além disso, estabelece a responsabilidade sobre a gestao integral da
documentagao governamental:

Cabem a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da
documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem. (Constituicdo Federal, art. 216,

§ 29)
Por conseguinte, a gestdo documental & também garantida por
legislacao especifica:
E dever do Poder Publico a gestao documental e a protegéo especial
a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a

administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacéo. (Lei Federal n° 8.159/1991, art. 1 °)

Diante do que a legislacado determina como competéncia do Municipio,
incluindo o Poder Legislativo, passamos a analisar documentos que dao conta de
esclarecer a situagdo em que se encontra a gestdo documental no dmbito da

Camara Municipal de Franca.
ANALISE DO TAC

No ano de 2014 a Camara Municipal de Franca recebeu a visita do
corpo técnico do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo sendo emitido um Parecer
Técnico pelo Centro de Assisténcia aos Municipios (CAM).

O CAM fez varias sugestdes de adequagbes no espacgo fisico do
arquivo e em relagéo aos documentos, varias delas foram resolvidas na época ou no
decorrer dos anos.

Os apontamentos feitos pelo CAM também tiveram como efeito a
celebragao de um Termo de Ajustamento de Conduta (TAC). Todas as informacdes
e detalhes estao reunidas no Procedimento Interno (PI) n® 164/2015.

Um dos apontamentos feitos pelo CAM que pode ser encontrado no Pl
n°®164/2015, p. 16, item 6, e que pode ser um ponto de partida para nossa analise, &
o seguinte: “Conclusbes preliminares: Situagdo inadequada na implementagdo da
politica de gestdo documental.”.
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Assim, podemos abordar mais especificamente alguns apontamentos

que merecem destaque.
Temperatura

Consta no PI n® 164/2015, p. 20, item 7.1.5, o seguinte apontamento:

“a) evitar oscilagbes bruscas de temperatura e umidade na area do acervo

Neste ponto, conforme citado anteriormente, infelizmente notamos que
alguns documentos estao contaminados com fungos. Constata-se isso observado as
manchas de bolor/mofo presentes nas folhas dos documentos, supostamente devido
as condigdes do local onde o arquivo encontra-se instalado que sao inapropriadas,

pois trata-se de um ambiente umido.

Algo que poderia ser feito e foi sugerido no apontamento do CAM,
pagina 39 do PI, item 6, é a ‘instalagdo de desumidificadores e sistemas de
circulagdo forcada (exaustores e ventiladores)”, pois ‘recomenda-se manter a

temperatura entre 19°e 23 C”.
Seguranca

Consta no Pl n°® 164/2015, p. 39, item 7, um apontamento que sugere
que a ‘prevengéo de furtos de documentos e acbes de vandalismos faz-se com

sistematica vigilancia, com a instalagdo de cameras internas e detectores”.

Atualmente, dentro do arquivo ndo existem cameras e detectores. A
seguranga que temos € dos vigias e porteiros de empresa terceirizada que prestam

servigos para a Camara.

A titulo de informacao, existe uma copia da chave do arquivo na posse
dos porteiros e vigias, uma com 0s funcionarios do departamento de Arquivo e

Protocolo e uma com o responsavel pelo arquivo.
Controle de pragas

Consta no Pl n°® 164/2015, p. 20, item 7.1.5, o seguinte apontamento:
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‘e) realizar a dedetizagéo, desinsetizar e desratizar a drea periodicamente”.

Nao sabemos se existe uma agenda de execugdo de tais
procedimentos e como € feito o procedimento (se é feito) considerando as

necessidades especificas do Arquivo.
Limpeza

Consta no Pl n°® 164/2015, p. 19, item 7.1.4, a seguinte sugestao do

CAM: “a) higienizar os documentos, observando os cuidados necessérios nos casos

especiais de fragilidade fisica, com trinchas, escovas macias e flanelas de algodéo a

seco para libera-los de poeira e de outros residuos.” E continua as orientacdes no
Anexo I, item 2, p. 38 do PI citado:

(...) A sujeira superficial deve ser removida com aspiradores de baixa

poténcia, flanelas e pincéis macios. Os funcionarios precisam

proteger-se com luvas latex ou algoddo e mascaras. Para a limpeza
das salas do acervo, a forma mais eficiente é com o aspirador de po.

(-..) Em casos mais graves de infestagdo, quando for necessario a
manipulagdo de produtos quimicos, o ideal é buscar auxilio de
profissionais especializados na area de conservagéo.

Atualmente, a Camara ndo possui funcionarios responsaveis pela
limpeza dos documentos e nem capacitados para realizar tal servico. Os livros
encontram-se empoeirados, existem os documentos infectados com fungos, nota-se
essa infecgdo devido as marcas de mofo ou bolor. As caixas arquivo estao com
bastante poeira e isso sugere que os documentos que estao dentro delas também
estejam empoeirados.

Instrumento de regiétro

Consta no PI n® 164/2015, p. 47, item 2.5.3, o seguinte apontamento:
“Elaborar instrumentos de registro (listagem, inventario, informatizado) visando a
recuperagéo, controle e acesso facilitado da informagé&o - prazo até 30 de junho de
2016.”.



CAMARA MUNICIPAL DE FRANCA imlﬁ

ESTADO DE SAO PAUL‘O CAMARA MUNICIPAL DE
franca.sp.leg.br FRAN CA

Atualmente, ndo temos qualquer tipo de registro dos documentos que
estdo no arquivo. Isso torna a identificagdo de documentos dificil, as vezes

demorada e outras vezes depende da recordagao dos funcionarios mais antigos.
RESOLUGAO N° 545

No ano de 2016, por meio da Resolugado n°® 545, foi criada a fungao
gratificada de Responsavel pelo Arquivo. Essa Resolugdo destaca as seguintes

atribuicoes:

(...)

1. Coordenar todos os trabalhos do setor de Arquivo, especialmente
as seguintes acoes de:

| - autuar as proposicdes solicitadas pelos vereadores;
Il - providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

Il - promover e acompanhar a execugao das atividades de referéncia
legislativa, sinopse, documentagao e arquivo legislativo e histérico da
Camara;

IV - programar e dirigir as atividades de expedicdo, recebimento,
numeracao, distribuicdo e controle da tramitacdo de papéis e
documentos dos érgdos e unidades da Camara;

V - dirigir e promover o protocolo das proposicbes do processo
legislativo, e dos documentos de carater administrativo;

VI - promover a organizacdo dos autos, providenciando sua
numeragdo e vistagem, certificando ocorréncias, realizagdo e
devolugdo de cargas, encerramento e abertura de volumes, e, ao
final o devido arquivamento;

VIl - programar e dirigir as atividades de expedicédo, recebimento,
numeragao, distribuigdo e controle da tramitacdo de papéis e
documentos dos érgéos e unidades da Camara;

VIl - dirigir e promover o protocolo das proposigdes do processo
legislativo, e dos documentos de carater administrativo;,

IX - promover a organizacdo dos autos, providenciando sua
numeracdo e vistagem, certificando ocorréncias, realizagao e
devolugédo de cargas, encerramento e abertura de volumes, e, ao
final o devido arquivamento;

X - orientar e informar aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos de teor legislativo e administrativo;
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XI - programar, organizar e manter atualizados os registros e
controles dos documentos sob sua guarda, objetivando a pronta
identificagdo e localizagdo dos mesmos, mediante sistema de
referéncia e de indices necesséarios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;

XII - promover a organizagdo e a manutencgao atualizada do sistema
de arquivo dos atos da Camara, revendo, periodicamente, os
processos e documentos legislativos e administrativos, propondo a
destinacdo mais adequada a cada um deles: (Resolucdo n°® 545/2016
- fls 05)

XIll - promover o colecionamento, a encadernagao e o arquivamento
de jornais, revistas e publicagdes de interesse da Camara:

XIV - fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas
as publicagbes da Camara, mantendo atualizado o sistema de
arquivo, controlando a sua circulagéo;

XV - promover a avaliagdo periédica dos documentos arquivados,
bem como proceder, periodicamente, a selecéo dos documentos cuja
conservacao seja considerada onerosa ou desnecessaria, propondo
ao orgao hierarquicamente superior estudos para sua eliminacgao;

XVI - promover a encadernagdo de livros e documentos,
providenciando a restauracédo daqueles que se facam necessarios;

XVII - promover o adequado acondicionamento fisico e higienizacao
dos documentos integrantes do arquivo, de modo a preservar-lhes a
integridade;

XVIII - estabelecer diretrizes e orientar os demais departamentos da
Camara sobre o tratamento adequado a ser dado aos documentos
em tramite, de modo a assegurar sua conservacgao;

XIX - realizar o controle ambiental da area de guarda do acervo, com
monitoramento da temperatura, umidade, iluminagdo e qualidade do
ar, por meio de agdes adequadas:

XX - diligenciar junto aos departamentos competentes para a tomada
das providéncias necessarias a manutencéo satisfatéria das
condigdes fisicas do arquivo;

XXI - fazer cumprir o Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Camara Municipal, elaborados por
Comissao de Avaliagdo de Documentos especialmente designada:

XXII - organizar e manter atualizada colecao de cépias da legislagao
de interesse da Camara;

XXIII - organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas
das reuniées da Camara;
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XXIV - observar, na gestao do arquivo, os critérios de classificacéo e
protecdo de informagbes sigilosas e pessoais, definidos em ato
préprio pela autoridade competente;

XXV - prestar o servigo presencial de acesso a informagao, segundo
a legislagéo de regéncia da matéria, zelando pela observancia dos
prazos nela estabelecidos;

XXVI - prestar, a critério do 6rgéo hierarquicamente superior, 0
servico virtual de acesso a informagdo, segundo a legislagédo de
regéncia da matéria, zelando pela observancia dos prazos nela
estabelecidos;

XXVII - digitalizar os documentos e demais atos necessarios a
consecucdo do processo legislativo eletronico, sem prejuizo de
manter em arquivo proprio os documentos fisicos, sob critérios
adequados de organizacao e com controle de localizagao;

XXVIII - exercer outras atividades correlatas.
Os incisos I, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX e X da Resolugao citada fazem
referéncia as fungdes exclusivas do Protocolo. Os incisos Il, XI, XII, XIlI, XIV, XV,
XVI, XVII, XV, XIX, XX, XXI, XXII, XXIH, XXIV, XXV, XXVI, XXVII e XXVIII,

elencaram as atribuicbes do cargo Responsavel pelo arquivo.

Nota-se que a maioria das atribuicdes sdo realmente relacionadas ao
Arquivo. Desta feita, queremos elencar cada atribuicdo e a sua aplicag&o, iniciando

pelo inciso Il

e |l - providenciar o registro e o arquivamento das matérias

ultimadas; - Atualmente, esse registro do material que vai para o
arquivo é realizado eletronicamente apenas no Sistema de Apoio ao
Processo Legislativo (SAPL), contudo, trata-se apenas de uma
observacao com os dizeres “Matéria Arquivada”. Quando o documento
é levado fisicamente para o Arquivo, ndo temos nenhum sistema ou
planilha que controle a entrada e saida dos documentos. Dessa
maneira, entre outros aspectos, entendemos que hoje o Arquivo da

Camara pode ser considerado um “depodsito” de documentos.

e Xl - programar, organizar e manter atualizados os registros e

controles dos documentos sob sua quarda, objetivando a pronta
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identificacdo e localizacio dos mesmos, mediante sistema de

referéncia e de indices necessarios & pronta consulta de qualquer

documento arquivado; - Como foi dito anteriormente, ndo temos

registros dos documentos que estdo no arquivo, com isso a
identificacao é dificil, as vezes demorada, outras vezes depende-se da
recordagao dos funcionarios mais antigos, nao temos e nunca tivemos

um sistema de referéncia e indices para consultar os documentos.

Xll - promover a organizacio e a manutencao atualizada do

sistema de arquivo dos atos da Camara, revendo, periodicamente,

Oos processos e documentos legislativos e administrativos,

propondo a destinacdo mais adequada a cada um deles.

(Resolucéo n° 545/2016 - fls 05);. - Como ndo temos um sistema que

integra toda a gestdo de documentos, essa atribuicdo acaba por ser
prejudicada.

Xlll - promover o colecionamento, a encadernacao_e o

arquivamento de jornais, revistas e publicacdes de interesse da

Camara; - Atualmente, ndo temos realizado essas fungdes por nao ter

mais de maneira impressa esses documentos.

XIV_- fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar

todas as publicacdes da Camara, mantendo atualizado o sistema

de arquivo, controlando a sua circulagio; - N3o é feito registro dos

documentos que entram no arquivo. Nao s3o classificados por falta da
Tabela de Temporalidade. Nao existe nenhum catalogo dos
documentos arquivados.

XV - promover a avaliagio periédica dos documentos arquivados,

bem como proceder, periodicamente, a selecio dos documentos

cuja conservacdo seja considerada onerosa ou desnecessaria,

propondo ao 6rgao hierarquicamente superior estudos para sua

eliminacéo; - Para realizar a eliminacdo dos documentos é necessario
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ter o Plano de Classificacdgo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade, que até a presente data ainda nao foi feita. Em reuniéo
com o Sr. Reginaldo, responsavel pelo Arquivo de Barueri e com o Sr.
Julio do Arquivo Publico do Estado, fomos orientados a realizar
primeiro o Diagnéstico do Arquivo, a listagem dos documentos e
estudos de cada documento que existe no Arquivo para depois
conseguirmos classificar cada documento. Dessa maneira, podemos
analisar que o Arquivo necessita de funcionarios lotados
exclusivamente nele para exercer todas as atividades. Falaremos mais

sobre essa sugestado nas conclusdes.

e XVI - promover a encadernacdo de livros e documentos,

providenciando _a _restauracao daqueles que se facam

necessarios; - A encadernagao de documentos foi e esta sendo feita.

O restauro, para acontecer de maneira adequada, precisa
primeiramente da Tabela de Temporalidade. Assim, podemos
selecionar os documentos que sdo de guarda permanente e portanto

precisam de restauro.

e XVIl - promover O adequado _acondicionamento fisico e

higienizacdo dos documentos integrantes do arquivo, de modo a

preservar-lhes a integridade; - Como foi explicado em outros itens,

para realizar esse trabalho & preciso alocar funcionarios. Falaremos

mais sobre esse assunto nas conclusoes.

e XVIII - estabelecer diretrizes e orientar os demais departamentos

da Camara sobre o tratamento adequado a ser dado aos

documentos em tramite, de modo a assegurar sua conservacao; -

Essa atribuicdo pode ser realizada em conjunto com a Escola do
Legislativo por meio de cursos e treinamentos, realizando convénio

com o Arquivo do Estado.

e XIX - realizar o controle ambiental da area de quarda do acervo,
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com monitoramento da temperatura, umidade, iluminacdo e

qualidade do ar, por meio de acées adequadas; - Onde esta
instalado o ar condicionado do Arquivo nao tem efetividade para

manter a temperatura adequada para os documentos, seria necessaria
melhor distribuicdo do ar dentro do arquivo e ser mais afastados dos
documentos, pois o ar condicionado esta muito baixo e acaba ficando
com a temperatura em desequilibrio no ambiente por esta localizado
em um lado do arquivo, o ideal seria dois ares condicionados menores
pelo menos um em cada ponta. Ha necessidade de compra de dois
equipamentos: um que retira a umidade do ar e outro que faz a
esterilizacdo do ambiente.

XX - diligenciar_junto aos departamentos competentes para a

tomada das providéncias necessarias 3 manutencio satisfatéria

das condicées fisicas do arquivo; - O ideal para essa atribuicao é
elaborar junto com os demais departamentos um manual de boas
praticas, realizar treinamento e orientagéo.

XXI_- fazer cumprir o Plano de Classificacio e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Camara Municipal, elaborados

por Comissdo de Avaliacio de Documentos especialmente

designada; - Para realizar esse trabalho faz necessaria a catalogacao
de cada documento do Arquivo, fazendo um levantamento de todos os
documentos que foram, s&o e poderéo ser produzidos pela Camara. A
Classificagéo e a Tabela se faz por meio de estudos no préprio Arquivo
e as legislagdes que disciplinam o funcionamento da Camara.

XXIll_- organizar e manter atualizada colecdo de cépias da

legislacao de interesse da Camara: - Essa atribuicao é realizada.

XXIIl - organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas

das reunides da Camara: - E necessario fazer um levantamento de

todos os arquivos que estdo salvos e até qual ano, porque depois da

10
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implantagdo da TV Camara, o Arquivo ndo tem a guarda das
gravagées. Fui informada pelo Setor de Informatica que o unico local
que fica salvo é no canal do YouTube, segundo esclarecimentos dados
pelo Sr. Reginaldo, da Camara de Barueri, ndo deveria ser dessa
maneira, a Camara precisa ter a guarda da gravacdo de todas as
sessées. Vejo que € necessaria também a atualizagdo do local onde
esta salvo, passando todas as sessdes para um suporte de gravagao

atualizado, digital.

XXIV_ - observar, na gestio do arquivo, os critérios de

classificacdo e protecao de informacdes sigilosas e pessoais,

definidos em ato préprio pela autoridade competente; - Analisamos

que esse ponto precisa ser bem avaliado e estudado elaborando

alguns critérios para a pesquisa dos documentos.

XXV - prestar o servico presencial de acesso a informacao,

sequndo _a legislacdo de regéncia da matéria, zelando pela

observancia dos prazos nela estabelecidos; - Tem sido feito pelo

Departamento de Arquivo e Protocolo e Ouvidoria.

XXVI - prestar, a critério do 6rgao hierarquicamente superior, 0

servico virtual de acesso a informacédo, sequndo a legislacao de

regéncia_da matéria, zelando pela observancia dos prazos nela

estabelecidos; - Tem sido feito pelo Departamento de Arquivo e

Protocolo e Ouvidoria, mas sem um sistema especifico para o Arquivo.
O ideal seria o cidadao conseguir acessar o que precisa sem ter que
solicitar informagdes que deveriam estar disponiveis. Conseguimos
responder o que € solicitado de maneira precisa.

XXVII_- digitalizar os _documentos e demais atos necessarios a

consecucao do processo legislativo eletronico, sem prejuizo de
manter em_arquivo proprio os documentos fisicos, sob critérios

adequados de organizacdao e com controle de localizagao; - Sobre

11
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a digitalizagao ainda nédo esta sendo realizada, por inimeras situacdes.
A digitalizagdo devera ser realizada depois de todos os trabalhos
citados anteriormente, como a catalogacéo, Plano de Classificagéo e

Tabela de Temporalidade, eliminacdo de documentos, etc.
CONCLUSAO:

Apds visita efetuada no Arquivo Publico do Estado e na Camara da
cidade de Barueri-SP, percebemos a grandeza e a representatividade do Arquivo
para a Camara. O Arquivo conta a Histéria da nossa cidade, guarda-se nele o
produto principal que é produzido dentro da Casa de Leis, contando como cada Lei

foi elaborada, como por exemplo, a elaboragao da Lei Orgéanica.

Sendo assim precisamos ter um olhar atento em relacdo aos
documentos da Camara, a maneira que estdo sendo arquivados, resolver a falta de
Gestdo de Documentos, buscar solugbes para os problemas elencados pela
Comissao, visto que a responsabilidade de preservar cada documento e
proporcionar meios para que isso ocorra € do 6rgao publico. A Camara Municipal de
Franca precisa se organizar administrativamente para conseguir dar a devida

importancia para os documentos existentes no arquivo vislumbrando o futuro.
Problemas que devemos enfrentar
Departamento de Arquivo e Protocolo

Tendo sido realizadas discussdes acerca da estrutura organizacional
da Camara, bem como do fluxo de documentos pelos setores, principalmente do
Departamento de Arquivo e Protocolo, verificamos que um Gnico servidor plblico
tem como atribuigéo gerir o Arquivo e o Protocolo, de modo que o acumulando as
duas fungdes ndo permite a este servidor realizar a contento todas as atividades a

ele atribuidas.
Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade

Ate a presente data (ano de 2023) ainda nao foi elaborado o Plano de

12
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Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos que sao os dois principais
instrumentos de gestdo documental. Dessa maneira, atualmente, a Camara nao
consegue realizar a eliminagdo de documentos e assim aumentar a capacidade de
guarda dos documentos no arquivo € nem realizar de maneira adequada a gestao

dos Documentos que estao sob sua tutela.

A elaboracgao do Plano de Classificagéo e da Tabela de Temporalidade
é de responsabilidade da Comissdo de Deliberagédo Coletiva Interna e
Multidisciplinar Permanente de Avali'agéo de Documentacao e Acesso, liderada pelo
servidor que ocupa a funcéo gratificada de Responsavel pelo Arquivo, com o apoio

de todos os departamentos e setores da Camara.

Em relacdo a isso, nas reunides dos membros da atual comisséao,
nomeados pela Portaria n° 27 de 25 de Abril de 2023, foi discutido sobre a falta de
sistema, listagem/catalogo dos documentos que estao depositados no Arquivo.

A Comissdo entende que sem um levantamento de todos os
documentos existentes no Arquivo ndo é possivel conseguir elaborar o Plano de

Classificagao de Documentos e a Tabela de Temporalidade de modo eficaz.

Se for elaborada de outra maneira podera surgir problemas,
principalmente, no momento de realizar a eliminagao dos documentos. Segundo
informacdes do Sr. Reginaldo da Camara Municipal de Barueri-SP, quando ele em
conjunto com a equipe do Arquivo da Camara e do Arquivo Estadual elaborou a
Tabela de Temporalidade Modelo, a Camara de Barueri possuia os seus

documentos todos listados, isso facilitou o trabalho.
Sugestoes
Departamento de Arquivo e Protocolo

Sugerimos a separagdo do Departamento de Arquivo e Protocolo em
um Setor ou Departamento com nome de Protocolo e criar o que chamamos de

Arquivo Publico da Camara Municipal de Franca.
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O Arquivo Publico da Camara Municipal de Franca deve possuir um
responsavel que poderia ser denominado Coordenador(a) do Arquivo, bem como
outros funcionarios dedicados apenas a este setor que poderiam ter ou nao

formagéo nas areas de arquivologia ou biblioteconomia.

De forma imediata pode-se recorrer sem qualquer prejuizo aos
servidores ocupantes dos cargos de Oficial Legislativo. Sugerimos capacitar tais
funcionarios para a realizagédo de atividedes de restauro, limpeza, conservagao,
organizacdo, acondicionamento entre outras, como empréstimos, acesso a

informacao, registro de carga, etc.

O Centro de Assisténcia aos Municipios realiza oficinas presenciais de
restauro e conservagéo, para ter acesso aos treinamentos presenciais a Camara
precisa realizar uma parceria ou convénio com o Arquivo Publico Estadual. Para
tanto, precisamos definir quais servidores serdo alocados no Arquivo e portanto

devem receber a capacitagéo.

No Arquivo teria os seguintes funcionarios: Coordenador (a) do Arquivo
e dois Oficiais legislativos, responsaveis em realizar a listagem e o outro na limpeza
dos documentos, o Coordenador auxiliaria nas atividades citadas e também iria
elaborar junto com a Comissao as ferramentas de Gestdo de Documentos. Essa
sugestao leva a contratagdo de funcionarios ou a possivel mudanga de Oficiais
Legislativos de setores. Pode-se pensar em maneiras de diminuir o servigo atual do
setor de Protocolo com a concordancia dos servidores em realizar um trabalho em

conjunto com o Arquivo no tempo ocioso.

Sugerimos também, se n&o for viavel a sugestdo anterior pensar na
seguinte ideia: Faz-se a separagdo do Departamento de Arquivo e Protocolo,
criando o Arquivo Publico da Camara, renomeia-se a Funcéo de Coordenador(a) do
Arquivo e destina-se um menor aprendiz ou estagiario para trabalhar apenas no
arquivo, permanecendo no Protocolo os dois servidores que estdao no momento
atual. O ideal seria ter o Coordenador e pelo menos um Oficial Legislativo e para

auxiliar de maneira alternativa menor aprendiz ou estagiario. Somente a primeira
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sugestdo seria uma solugdo definitiva para o problema, caso nao seja viavel de
maneira imediata solicitamos um estudo e a inclusdo no planejamento financeiro da
Camara a contratagdo de funcionarios para o Arquivo e analisando a possibilidade
como sugere o relatério da CAM contratar profissional especializado na area de
conservagdo de documentos que tenha formagdo em biblioteconomia ou

arquivologia.
Politica de conscientizacao

Sugerimos a implantagdo de politicas dentro da Camara para
conscientizacdo dos servidores da importancia da Gestdo de Documentos,
conservagao, cuidados no manuseio de cada documento criado. Para isso solicito,
se for possivel, cursos, palestras, oficinas de temas voltados para a Gestao de
Documentos com o auxilio da Escola do Legislativo, acreditamos que o Arquivo
Publico do Estado de Sao Paulo e o Centro de Assisténcia aos Municipios possam

disponibilizar servidores de forma gratuita para realizar esses cursos.

Cursos, palestras, oficinas de temas voltados para a Gestao de

Documentos.

Solicitamos que seja requisitado a Escola do Legislativo a inclusado na
sua pauta de eventos de cursos, palestras, oficinas com temas voltados para a
Gestao de Documentos. A Camara Municipal de Franca pode fazer convénio com o
Arquivo Publico Estadual para que eles venham até Franca e ministrem cursos,
palestras e oficinas.

Listagem dos documentos do Arquivo

A situagédo de maior atengdo a principio € a realizagédo da listagem de
todos os documentos existentes dentro do arquivo.

Para realizar esse trabalho estd sendo criado um software pelo
membro da comissdo Gettilio com o objetivo de colocar todos os documentos em um
sistema. Esse trabalho servira de base para a elaboragdo do Plano de Classificacao
de Documentos e a Tabela de Temporalidade.
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Entendemos que para a realizagado da Listagem faz-se necessario a

alocacgao de servidores.

Fluxo de documentos

Uma das maneiras de diminuir o trabalho no Departamento de Arquivo

e Protocolo, para que o Departamento consiga exercer as atribuicdes do Arquivo

seria a mudanga na tramitagdo dos documentos como, por exemplo, os PIDs e os

PIVs serem apenas abertos no Protocolo e depois a sua tramitacdo ser realizada

nos setores, com isso diminuiria um pouco o trabalho no setor.

A tramitagéo do Procedimento Interno de Despesa podera ser realizada

da seguinte forma:

Abertura do Procedimento Interno de Despesa - PID no Protocolo com
a Solicitacao de Compra;

Protocolo encaminha para o Gabinete do Presidente;

Segue pelos setores sem passar pelo protocolo. Cada setor, tramita no
sistema e fisicamente, enumera, rubrica com as letras iniciais do Setor
e com o nome do funcionario responsavel pela numeragao;

Na ultima pagina o servidor responsavel pela numeracéo coloca o seu
carimbo com nome e cargo que ocupa;

Terminado o processo de compra, empenhos e analise do Controle
Interno até o Arquivamento pelo Departamento Financeiro onde esse
tipo de documento é arquivado.

A tramitacdo do Procedimento Interno de Viagem - PIV podera ser

realizada da seguinte forma:

Abertura do Procedimento com o Agendamento de Viagem:;

Segue pelos setores sem passar pelo protocolo. Cada setor, tramita no
sistema e fisicamente, enumera, rubrica com as letras iniciais do Setor
e com o nome do funcionario responsavel pela numeragéo;

Seguindo o tramite, o documento vai passar pelo Controle Interno,
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Presidéncia, Departamento Financeiro;

e Com a autorizacdo da viagem e realizagdo do pagamento o PIV
permanece no Departamento Financeiro até a entrega do Relatério de
Viagem;

e Apds a entrega do Relatério de Viagem o PIV segue para o Gabinete
da Presidéncia que ira encaminhar para o Controle Interno emitir o
Parecer Final ;

e Controle Interno encaminha para o Departamento Financeiro arquivar;

Essa sugestdo podera ser uma solugéo paliativa ao problema, mas a
ideia é planejar a contratagdo de mais servidores com o objetivo de separar o
Arquivo do Protocolo. Visto que, € preciso analisar se algum cargo ocupado pelos
servidores podera realizar as atribuigbes relacionadas ao Arquivo, como por
exemplo, a higienizagdo dos documentos, pois ndo temos noticias de que algum
servidor realizou algum treinamento nesse sentido ou que dentro das atribuicées do
cargo tenha algo relacionado.

Compra de equipamentos para temperatura, umidade e

esterilizagao.

Sobre a compra de equipamentos, sugerimos uma consulta com o
setor responsavel questionando se existe no Projeto de Construgao do novo prédio
que abrigara o Arquivo, algo previsto em relagdo as instalacbes adequadas e a
compra dos equipamentos citados. Percebemos que no atual Arquivo ndo tem

instalacao elétrica adequada para esses equipamentos.
Dedetizac¢ao, desinsetizagao e desratizacao

Solicitamos questionar ao setor competente quando foi realizada a

ultima dedetizacéo, desinsetizagéo e desratizagdo do Arquivo e qual a periodicidade.
Organizagao

Foi realizado nos meses de maio e junho mudancgas nas prateleiras das
estantes que estao no arquivo. Com essa alteragao o Arquivo conta com espago
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para guarda de mais documentos, sendo 9 (nove) prateleiras em um carrinho e mais

24 (vinte e quatro) prateleiras que correspondem a um carrinho vazio.

Até o presente momento, essas sédo as consideragdes e sugestdes que
os membros da Comissdo de Deliberagdo Coletiva Interna e Multidisciplinar
Permanente de Avaliagcao de Documentacao e Acesso apresentam a V.Exa.

Atenciosamente,
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