AS A BOLETIM INFORMATIVO

TR CADA - COMISSAO DE AVALIAGAO
oy o DE DOCUMENTOS E ACESSO

Edicao N° 02 — Dezembro de 2016

Nesse Boletim reforcamos 0s passos a serem observados pelos
integrantes das Subcomissdes e dar conhecimento aos demais
servidores para identificar e classificar documentos das atividades-
meio:

a) - No site da Fundacdo CASA:
http://www.fundacaocasa.sp.gov.br/

b) - Clicar na opcao «Sobre a CADA»;

c) - Clicar no atalho «Legislacao/Documentacéo»;

d) - Clicar na opcao «Ac¢des / Comunicados»;

e) - Clicar em manuais «TTD - Meio Consolidada com classificagao de
documentos da Fundacdo CASA» - (TTD - Tabela de Temporalidade de
Documentos)

Na tabela os documentos s&o acompanhados dos seus
respectivos codigos de classificacdo, sendo a primeira
unidade numérica indicativa da Funcao, a Segunda
indicativa da Subfuncéao, a terceira indicativa da

~ Atividade e a Quarta indicativa do Documento.

. O campo «Prazos de Guarda» (em anos), registra o
. tempo de permanéncia de cada documento no lugar
. indicado, com base na legislagéo especifica ou nas

i demandas administrativas.

Outra indicacao de prazo que pode aparecer o campo da
* Unidade Produtora e a expressao «Até a aprovacéo das
contas», significando que o prazo definido no campo comecga a contar a partir
da data de aprovacao do documento pelo Tribunal de Contas do Estado.

Enviar a «Relacédo de Eliminacdo de Documentos», acompanhadas das
respectivas
amostras para a Subcomissao a qual esta vinculada.

A Subcomissao devera realizar uma analise preliminar verificando
se as séries documentais estao corretas e se 0s prazos de guarda

foram cumpridos.
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/ — Continuagao

Se em conformidade, a Subcomisséo devera agrupar as informacdes por série
documental e encaminhar a CADA (a/c do Coordenador e do membro
responsavel pela sua Diretoria / Divisdo) para aprovacao.

Todos os expedientes que geraram o documento agrupado deveréo ser enviados a
CADA para subsidiar a andlise.

Exemplo
PRAZO DE QUARDA | DESTINACAO
{ em anos)
ATIVIDADE | DOCUMENTOS :
Unidade Undadecom | coris OBSERVAGOES
S ah:gm de Eliminagao Permanente

Esses os documentos deverao ser submetidos a apreciacdo da CADA, devidamente
justificados

Apresentacao obrigatéria de amostras do
documento quando do encaminhamento de davidas
a serem analisadas pela CADA.

A eliminacdo de documentos que ndo constam na
Tabela de Temporalidade de Documentos somente
sera possivel mediante prévia autorizacdo do
Arquivo Publico do

estado, conforme artigo 25, do Decreto n° 48.897,
de 27 de agosto de 2004

Nota1

Todos os documentos que comprovarem a execuc¢ao de contrato celebrado
por esta Fundacéao (vigilancia, fornecimento de refei¢gbes, limpeza, locagao de
veiculos, etc) devem permanecer sob guarda da unidade gestora pelo periodo
de sua vigéncia + 12 anos, ap0s a aprovacédo das contas na unidade com
atribuicéo de arquivo - classificagdo 04.01.05.06 .

Nota 2

Oficios de atendimento judicial deverao ser classificados na série 01.01.04.02
- Expediente de atendimentos de requisi¢des, ordens judiciais ou
administrativas, com prazo de guarda:

- Vigéncia + 10 anos e eliminacéo.
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Continuagdo

Noia 3

Boletins de Caixa e de Bancos (05.02.11.05) e Processos de
Pagamento de Contas de Utilidade Publica (05.02.08.06) deverdo permanecer
no arquivo pelo prazo de 20 anos apdés a aprovacéo das contas pelo Tribunal
de Contas do Estado, para eventuais consultas da Divisdo de Financas e/ou
orgaos fiscalizadores.

Noia 4

O Livro de Ocorréncias, Livro da Direcéo e Livro de Controle de Entrada e
Saida de Visitantes por conterem registros sobre os adolescentes atendidos
por esta Fundacéo, serdo classificados como documentos referentes a
Atividade - FIM e, portanto, até que a Tabela Atividade Fim seja autorizada

pelo Arquivo Publico do Estado, seré considerada de guarda permanente. -
ApoOs as analises dos documentos para elaboracdao da TTD - Atividade Fim
publicada em dezembro/2018, os livros foram considerados pertencentes a TTD
Atividade Meio, cédigo 007.00.02.002. Entretanto, de acordo com a analise da
Superintendéncia de Seguranca desta Fundacdo o tempo de guarda devera ser
de 20 anos, conforme registro no campo de orientagdes na TTD - Atividade Meio
disponibilizada no Portal.

Nota 5

Requisicdo, Card4pio e Mapa Mensal de Refeicdes:
Por deliberacdo da CADA deverd ser adotada a série
documental 04.01.05.06 para classificar os
documentos de Controle de RefeicOes e Servigos de
Alimentacao: fornecimento, avaliacéo e consolidagao.
A UAISAS de sua respectiva Divisdo Regional serd o
responsavel pela guarda desses documentos até o
cumprimento do prazo.

04 - Gestéo de Bens Materiais e Patrimoniais
(Funcéo)

04.01 - Controle de Compras, servi¢os e obras
(Subfuncéao)

04.01.05 - Contratac&o de servigcos e obras
04.01.05.06 - Processo de contracéo de servicos terceirizados

Prazo de Guarda: Até a aprovacdo das contas + 12 anos e eliminacéo
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Noia 6

Cépia de faturas de servicos de utilidade publica:

O tempo de guarda dos processos de pagamento de contas de utilidade
publica sera até a aprovacao de contas pelo TCE, acrescidos de 20 anos e
eliminagao;

As copias de contas / faturas de utilidade publica deverao ser, lancadas na
série documental do processo de pagamento (05.02.08.06), lancando no
campo «observacdes complementares» tratar-se de copia de contas de
agua, luz, gas ou telefone, observando o prazo de guarda de 05 anos na
unidade produtora e posterior eliminagao.

05 - Gestédo Orcamentaria e Financeira (Funcéo)

05.02 - Execucédo Orcamentaria e Financeira (Subfuncao)

05.02.08 - Pagamento de Despesas Especificas

05.02.08.06 - Processo de pagamento de contas de utilidade publica

Nota 7

Separacdo de amostras:
Devera ser selecionado ao menos um documento na integra de cada série
documental a ser eliminada.

CADA - Comisséo de Avaliacdo de Documentos e Acesso
Rua Floréncio de Abreu, 848 — 6° andar — Luz — Sdo Paulo/SP
e-mail: acgama@sp.gov.br ou cada@fundacaocasa.sp.go.br

Tel.: (011) 2927-9229
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