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- SITUACAO ATUAL DA 'DOCUMENTACAO DOS AROUIVOS CORRENTES E INTER-
MEDIARIO DASECRETARIA DO PLANEJAMENTO E DA ADMINISTRACAO.

Efetuado o levantamento da situacao atual dos arguivos da
Secretarxia do Planejamento e da Administragéo, verificamos aue
a metodologia utilizada.na organizacao dos arquivos correntes de
todos os setores que compoem a estrutura da referida Secreta-
ria, possuem origem metodologica Impirica, isto &, os procedi-
mentos com relagao as formas de arquivamento dos documentos pro
duzidos, nao obedecem classificacoes técnicas arquivisticas pa-
dronizadas.

Verificamos, também, que inexiste na estrutura organiza-
cional da SPA um Arquivo Intermediario ou Geral, que tenha por
objetivos a transferéncia, guarda e conservacao dos documentos
produzidos pelos diversos setores que compoem a sua atual estru
tura.

A documentacao produzida na Secretaria do Planejamento e
da Administracao é constituida, basicamente, por documentos adm
nistrativos, técnicos, funcionais e de processos.

Os documentos administrativos sao organizados, nos arqui-
vos correntes,dos setores, por espécies.em pastas AZ, pacotes e
caixas—arquivos, em estantes e armarios de madeira ou ago.

Os documentos técnicos nao possuem nenhuma organizagao,a-
penas sao conservados em estantes ou armarios ou em arquivos de
aco de gquatro gavetas.

Os documentos funcionais e registros funcionais sao orde
nados alfabéticamente,pelo pré-nome, em pastas suspensas e arma
zenados em arquivos de aco de quatro gavetas. Cada pasta suspen
sa forma um dossié funcional. Nelas estaoc arquivados os documen
tos e os reglstros funcionais relativos a vida funcienal de to-
dos os funcionarios da SPA, e se encontram arquivados no Nacleo
de Pessoal.

Os documentos e registros funcionais de ex-funcionarios
(aposentados, exonerados, demitidos, etc.), encontram-se argui-
vados em pastas suspensas e soltos, sem pastas, ordenados alfa-
beticamente pelo pré-nome. E%Eg%enados em arquivos de aco de 4
gavetas junto a Biblioteca da SPA, por motivos de inexisténcia

de espaco fisico junto ao Nucleo de Pessoal.



Os documentos transformados em processos, originarios da
Secretaria do Planejamento e da Administracgao, apOs tramitarem
e serem solucionados, sao arguivados no Nucleo de Protocolo e
Arquivo, em ordem numérica-cronologica, dentro de caixas-arqui
vo que possuem a indicagao do numero dos processos e o ano de
abertura a que se referem.

Os processos arquivados no NPA datam de 1974 a 1992, sen
do que os processos de 1970 a 1974, foram transferidos para o
Arquivo Publico do Estado. Os processos anteriores a 1970 fo-
ram todos eliminados.

O Nacleo de Protocolo e Arquivo atua na guarda e conser-

vacao somente de processos.

1 - SITUACAO PROPOSTA PARA 0S ARQUIVOS CORRENTES DA SECRETARIA
DO PLANEJAMENTO E DA ADMINISTRACZO

Com o objetivo de proporcionar meios adequados na guarda
e na recuperacao dos documentos dosArquivosCorrentesdos diver-
sos setores gue compoem a Secretaria do Planejamento e da Adm-—
nistracao, devemos associar classificacao com metodologia.

A escolha dos métodos de arquivamento necessita de uma
analise criteriosa da documentacao a ser arquivada, pois basea
do nos métodos de arquivamento é que serao efetuados os arran-
jos dos documentos correntes. Tais documentos deverao ser ar-
gquivados ordenadamente empregando-se os métodos (alfabéetico,
por assunto, numérico, cronoldgico, etc...), em funcao das ati
vidades do o6rgaoc e de como os documentos sao solicitados ao ar

quivo, objetivando, dessa forma, a recuperacao da informagao.

'2 - SITUACAO PROPOSTA PARA A CRIAGCAO DE UM ARQUIVO INTERMEDIARIO ©

GEZ AL

NA SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E DA ADMINISTRAGCXO.
2.1 - DA ESTRUTURA DO ARQUIVO.

A estrtura administrativa € o alicerce de toda a insti-
tuicdo. Nela estao colocados os seus objetivos,porque & o me
dio pelo qual se atinge as suas finalidades.
Dessa forma, propomos que seia criado e introduzido na
e@strutura organizacional da Secretaria qQ\Planejamento e da
Administracao um Arquivo Intermediario éﬂéh;jeste}seja locali

zado estruturalmente junto ao mais alto nivel hierarquico de



cisorio. Levando-se em conta que suas atribuicdes constituem
suporte para as atividades fins e meios da Administracao Pa-
blica Estadual. il ’

O Arquivo Intermediirio ‘deverd ser subordinado técnica e
administrativamente ao Arquivo Piblico do Estado, afim de e-
vitar a proliferacao de depdsitos de documentos e manter uni

forme a politica arquivistica no estado.
- ATIVIDADES DE CONTROLE.

E necessirio assegurar ao Arquivo Intermediirio ou Geral
da Secretaria do Planejamento e da Administracao, competén-
cias relativas a administracao de documentos no que diz res-
peito ao controle da producao documental, correspondéncias,
processos, relatdrios, projetos, atos administrativos, formu
larios e registros.

Estabelecer normas opveracionais e rotinas de trabalho,vi
sando o controle do fluxo da documentagao que sera confiada
ao arquivo, tais como:

a) prescrever cuidados com relacao a conservacao e guar-
da dos documentos;

b) elaborar instrumentos de busca e recuperacao da infor
magao;

c) despachar pedidos de consultas e todas as formalidades
requeridas;

d) efetuar overagao de avaliacao e descarte, de acordo
com a Tabela de Temporalidade, com vistas o recolhimento pa-
ra o arquivo permanente dos documentos que possuam valor per
manente; )

e) controlar e coordenar a movimentacao de documentos en
tre o arquivo permanente e os eventuais requerentes; e

f) manter a integridade dos dossiés.?¥
- METODOS E TECNICAS DE ARQOUIVAMENTO

Os documentos a serem transferidos ao Arquivo Intermedié
rio ou Geral, deverao conservar a mesma classificacao que
lhes foi atribuida nos arquivos correntes dos setores que
compoem a estrutura organizacional da Secretaria do Planeja-

mento e da Administracao. Os simbolos ou notacoes a serem da-
dos pelo Arquivo Intermediario ou Geral, serao usados,apenas,
para a localizacao no momento deserem efetuadas consultas

aocs documentos .



2.4

A ordem a ser obedecida pelas pastas, caixas ou volumes,
a serem transferidos ao ao Arquivo Intermediario ou Geral,po
derao ser armazenados pela ordem de recebimento ou outra qual
quer a ser adotada de acordo com as conveniéncias e possibi-
lidades.

- AVALIACAO E SELEGCAO DA DOCUMENTAGAQC.

A transferéncia de documentos para o Arquivo Intermedia-
rio ou Geral da Secretaria do Planejamento e da Administra-
gao, deverada ser precedida de uma criteriosa avaliacao e sele
cao, visando uma posterior eliminagao dos documentos que pex
deram o seu valor legal ou informatiwo.

Os procedimentos acima referidos tem por objetivos evi-
tar o acumulo e a duplicidade de documentos sem finalidade,
como também, determinar os que serao conservados ou elimina-
dos - destruidos, vendidos ou doados.

Deverao ser estabelecidos os prazos de vida dos documen-
tos, levando-se em consideracao os seus valores probatorios
ot informativos.

A eliminacao dos documentos deverd ser feita de acordo

com os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade.

- MATERIAIS E BQUIPAMENTOS DE ARQUIVO.
s b Pl

A criagao do Arquivo Intermediério”%é Secretaria do Pla-
nejamento e da Administragao, tera de contar com recursos ma
teriais e financeiros que visem garantir condicoes adequadas
de preservacao, guarda e manutengao da documentagao, no que
se refere a espaco fisico, mobiliario, egquipamentos e meios
de acondicionamento e armazenagem dos documentos.

Devera ser da responsabilidade do Arquivo Intermediario
ou Geral, a especificacao de definigoes e compatibilizagao
de materiais de consumo e permanente a serem adguiridos, des
tinados as atividades especificas da area. Devendo-se em le-
var em conta, os seguintes principios na escolha dos equipa-
mentos:a) equipamentos atualizados;

b) adequados as tarefas;
c) que permitam a padronizacao;
d) quantidade em fungao das necessidades; e

e) qualidade, conforto e funcionalidade.



2.6 - CONDICOES FISICAS E INSTALACOES.

A localizagao do Arquivo Intermediario ouw Geral da Secre-

taria do Planejamento e da Administracao, devera estar situa-

do, tanto guanto possivel, nas proximidades do O6rgao a que i-

ra servir, com previsao para futuras ampliacoes. Devendo se-

rem observad@s os seguintes reguisitos:

a)
mitiry,
biente

b)

ser instalado em ambiente seco e arejado, afim de per-
quando necessario, a salubrizacao da atmosfera no am-
de trabalho;

possuir boa iluminacao, afim de obedecer as normas de

racionalizacao do trabalho;

c)

manter uma perfeita higienizacao e desinfestagao do

arquivo, fator basico na guarda e conservacao da documenta-

cao;
d)

mentos,

planejar a‘disposigao (LAY-OUT) dos mdveis e equipa-

afim de se obter, eficiéncia, rentabilidade e produ-

tividade suficientes para os funcionarios trabalharem em boas

condicoes psicotécnicas; e

el

assegurar o maximo de seguranca, prevendo-se todos os

riscos, com relacao a incendios, inundacotes, roubos e ruidos.

= RECURSOS HUMANOS.

AO Arquivo Intermediarios ou Geral da Secretaria do Plane

jamento e da Administraczo deverao ser designados funciona-

. . o o . o .
rios com capacitacao tecnica adequada, de nivel superior e

nivel médio, para ocexercicio das atividades especificas de

arquivo.

Nao havendo condigoes de comtar com funcionarios que pos-—

suam capacitacao técnica, deverao as pessoas designadas rece

berem treinamento adequado, para se inteirarem das ativida-

des técnicas de arquivo e de sua importancia para o orgao.



PROPOSTA PARA ORGANIZACAO DO ARDNUIVO FUNCIONAL DO NOCLEO DE

PESSOAL DA SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E DA ADMINISTRACAO

- ARQUIVO CORRENTE-

Efetuado o levantamento da documentacao
existente no Arquivo Funcional do Nicleo de Pessoal da Secre
taria do Planejamento e da Administracao, verificamos que o
sistema atual de arquivamento dos registros"® Sﬁéionais nao é
adequado as necessidades do setor, tendo em vista o volume
dos dossiés funcionais, dificultando a guarda e a recupera-
cao dos documentos.

Para tanto, sugerimos que sejam adohbados
sistemas de arquivos de pastas suspensas, com projecoes ver-
ticais, ou seja, arguivamento vetrolateral e método de arqui-
vamento alfabético pelo pré-nome.

Sejam adquiridos armarios de ago ou madei
ra fechados, que possam comportar até 6 (seis) prateleiras a-
daptadas ao sistema de arqguivamento de pastas suspensas vetro
laterais.

Vantagens na Implantaqéo do Sistema:

- Facilita a busca e a recuperacao dos do
cumentos, pois uma vez localizada a pasta desejada, se a en-
treabre e prontamente se localiza o documento nrocurado;

- Facilita a introducao e a retirada dos

documentos das pastas.

- ARQUIVO INTERMEDIARIO-

A documentacao transferida para o Arquivo
Funcional Intermediario do Niacleo de Pessoal da Secretaria do
Planejamento e da Administracao, referente a dossiés 'de apo-
sentados, exonerados e demitidos, de acordo com o levantamen-
to efetuado, devera sofrer uma avaliagéo eriteriosa, por par-
te das pessoas responsaveis pela sua guarda e conservacao, vi
sando a eliminacao de documentos desnecessarios, anexados aos
referidos dossiés.

Paralelamente a execucao das atividades de
avaliacao e descarte, proceder-se-a a imnlantacao de uma nova
sistematica de araquivamento dns registros funcionais, tendo em
vista que o atual sistema de guarda e conservacao dos documen
tos, pelo volume documental existente, nao & mais adequado as

necessidades do Nucleo de Pessoal.



A nova mudanca, tem nor objetivo a racio-
nalizacao metodologica , com relacao a busca e a recuperacao

da informacao.

Organizacao do Arquivo Intermediario.

A\l "

O Arcuivo Intermedidrio de registros®fun-
cionais da Secretaria do Planejamento e da Administracao, de-
vido a freqgliéncia de consulta,devera ser instalado em local
proximo ao Niacleo de Pessoal.

O esnaco fisico a ser destinado ao arqui-
vo devera ser compativel com o volume documental existente,e-
xigindo-se que seja efetuada uma analise do local, antes de
serem instalados os edquinamentos, prevendo-se inclusive pos-—

siveis ampliacoes.

Metodologia de Arquivamento

Buscando-se a simmlicidade oneracional no
arquivamento da documentacao funcional, propomos que seja ado
tado um método indireto de busca e recuneracao dos documentos,
Indice Remissivo Numérico-Cronoldogico. Nue devera conter to-
dos os elementos aptos a identificar os dossiés funcionais.

O referido indice nodera ser'elaborado u-
tilizando-se fichas eu através de relacoes (listas), devendo
conter o nome, numero de matricula, data de saida. (ano) e na-
mero da caixa. N

. ds7>

0 armanezamento dos registros funcionais
deverao ser - feitos em envelopes pardos com dimensoes mini-
mas de 28cm por 38 cm, contendo a indicagao do nome, matricu-
la, ano e numero da caixa em que se encontra arauivado.

‘Deveréo ser adouiridas caixas—arquivo-evi
dent, com dimensoes de 40cm de altura, 30cm de profundidade e
19cm de largura, que servirao para a guarda dos envelopes or-
'@enados alfabeticamente.

Deverad idquiridas, também, estantes metd
licas, com divisdrias nara cinco nrateleiras, onde serao colo
cadas e ordenadas as caixas arquivo contendo as notacoes numé

ricas cronologicas segllenciais.



Vantagens da Implantagao do Sistema:
- Facilidade na busca e reecuperagao dos

registros e documentos funcionais;
- Mantem a integridade dos dossiés; e

- Seguranca com relacao a guarda e conser

vacao dos documentos.



