. BOLETIMINFORMATIVO

SONDACAO CAoh CADA - COMISSAO DE AVALIAGAO
oa OB ROMENTD, DE DOCUMENTOS E ACESSO

Edicdo n° 04 - Outubro de 2018

1 - POSICIONAMENTO DOS TRABALHOS PARA DEFINICAO
DO PLANO E TABELA DAS ATIVIDADES-FIM

A Tabela de Temporalidade de Documentos - Atividade-Fim foi
aprovada pelos representantes da Diretoria Técnica e membros da
CADA em reunido realizada em 13/09/2018. Com isso os autos serdo
remetidos a Assessoria Juridica para analise e manifestacdo e, apds, ao
Arquivo Publico para finalizacao dos trabalhos e publicagédo da Tabela .

Em consulta formulada junto ao Arquivo Publico, alguns documentos
utilizados pela area técnica, sdo instrumentos informativos e auxiliam a equipe
da Fundacgéao no trabalho direcionado as demandas e atividades dos Centros de
Atendimento, portanto, deverdo ser classificados e eliminados observando a
Tabela de Temporalidade das Atividades-MEIQ.

1.1 - Adotar a série documental 001.02.02.002 - Manual Técnico, de
procedimentos ou do usuario para:

i

a) Manual de Boas Praticas na Dispensacgao de //‘ .
Medicamentos; N

b) Manual de Boas Praticas Farmacéuticas; \ N

¢) Procedimento Operacional Padréo - POP .

1.2 - Adotar a série documental 006.01.10.003 Oficio, -carta,
requerimento, mogao ou voto para classificar «Oficio de Solicitagao de Escolta»

Recomendacao: As Ci’s, Informacgdes e Oficios produzidos pela area
técnica, independente dos assuntos neles tratados, devem ser classificados
com as séries documentais na TTD - Atividade-Meio.

2 - ALTERAGOES DA TABELA DE TEMPORALIDADE
ATIVIDADE-MEIO PELO DECRETO N° 63.382 DE 10/05/2018

O Decreto apresenta algumas mudangas em relacéo a edigao de 2004,
a saber:
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2.1 - Aumento do numero de digitos do cddigo de classificagao
(000.00.00.000)

Considerando a necessidade de adequacao ao Cédigo de Classificagao

dos documentos do Plano de Classificacao e da Tabela de Temporalidade
de Documentos da Atividade-Meio ao Sistema Informatizado Unificado de
de Gestao Arquivistica de Documentos e Informagdes - SPDoc, alterou-se o
Cdédigo de Classificagdo de todos os documentos, passando-se a utilizar trés
digitos para as funcdes e trés digitos para as séries documentais. Com isso,
temos agora dez digitos, em vez de um total de oito.

2.2 - Inclusoes na Tabela. f
c//

a) Inclusdo de uma nova Sub-Funcao: -
) g >

=P

006.03 - Promocgao do acesso a informacao

b) Inclusdo de trés novas atividades:

006.01.11 - Difusdo de acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico.

006.03.01 - Busca e fornecimento de informacdes

006.03.02 - Controle de restricao de acesso

c) Inclusdo de sessenta e sete novos documentos, a saber:

001.01.01.002 - Processo de elaboracao de ato normativo

001.01.03.003 - Processo de formalizacao e execucao de
acordo bilateral

001.01.04.006 - Expediente de acompanhamento de acordo
judicial ou extrajudicial

001.01.04.007 - Expediente de consulta da
divida ativa

001.01.04.008 - Livro de repositorio para
defesa judicial do Estado

001.01.04.009 - Livro de teses de defesa

001.01.04.010 - Processo administrativo de
alegacao de pagamento da divida ativa

001.01.04.011 - Processo administrativo de alegacao de
parcelamento da divida ativa

001.01.04.012 - Processo administrativo de cancelamento de
inscricdo de débito na divida ativa

001.01.04.013 - Processo administrativo de pedido de
parcelamento da divida ativa

001.01.04.014 - Processo administrativo de reinscricao de
débito na divida ativa
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001.01.04.015 - Processo administrativo de retificacdo da Guia
de Arrecadacgao
001.01.04.016 - Processo administrativo de substituicao de

Certidao da Divida Ativa — CDA

001.01.04.017 - Processo administrativo de verificagao de
pagamento da divida ativa

001.02.01.002 - Dossié de elaboracao de estudos e pesquisas

001.02.01.003 - Dossié de elaboracao e execucao de plano,
programa e projeto

001.02.02.011 - Processo de correigao

001.02.02.012 - Expediente de solicitacao de orientagdo técnica

001.02.02.013 - Dossié de orientacao técnica

001.02.02.014 - Relatorio de reuniao

002.01.04.005 - Registro audiovisual

002.01.04.006 - Termo de autorizagao de uso de imagem

002.03.01.015 - Expediente de solicitagao de concessao de
condecoracgdes, medalhas e outras honorificéncias

003.03.02.012 - Declaragao de bens do agente publico

003.03.06.013 - Processo avaliatério para concessao do Abono
por Satisfagcdo do Usuario — ASU

003.03.07.008 - Processo de apuracgao preliminar de falta
disciplinar

003.04.01.019 - Planilha de anomalias referentes a frequéncia

003.05.01.036 - Expediente de recadastramento de inativos e
pensionistas

004.01.01.008 - Processo de apuracao para aplicacao de
sang¢Oes administrativas a licitantes e contratados

004.01.05.008 - Projeto de obra publica

004.04.03.004 - Livro de registro de titulos de dominio

004.04.03.005 - Mapa de georreferenciamento imobiliario e
ambiental

004.04.03.006 - Processo de justificacao de posse

004.04.03.007 - Processo de legitimagcao de posse

004.05.08.019 - Processo de solicitacao de instalacao de
dispositivo eletrénico em veiculo oficial

006.01.05.004 - Edital de ciéncia de eliminagéo de documentos

006.01.05.005 - Relacao de eliminacdo de documentos

006.01.05.006 - Termo de eliminacdo de documentos

006.01.05.007 - Termo de recolhimento de documentos

006.01.05.008 - Termo de transferéncia de documentos

006.01.06.003 - Processo de elaboragao ou atualizacdo de Plano
de classificacéo e de Tabela de temporalidade
de documentos

006.01.06.004 - Processo de eliminagao de documentos
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006.01.06.005 - Processo de recolhimento de documentos
006.01.06.006 - Processo de transferéncia de documentos
006.01.08.017 - Dossié de diagndstico de acervo

006.01.08.018 - Dossié de conservacao ou restauracao de acervo

006.01.08.019 - Relatdrio técnico do estado dos bens do acervo

006.01.08.020 - Relatério de monitoramento das condi¢cdes
ambientais na area do acervo

006.01.08.021 - Formulario de reproducao de documento

006.01.08.022 - Processo de declaracao de interesse publico e
social de acervo privado de pessoa fisica
ou juridica

006.01.10.004 - Expediente de atendimento

006.01.11.001 - Dossié de exposicao

006.01.11.002 - Livro de exposicao

006.01.11.003 - Termo de responsabilidade para uso e reproducao
de documento

006.02.02.004 - Registro de acesso e alteracdes na
infraestrutura de Tl

006.02.02.005 - Registro de conexao a internet

006.03.01.001 - Base de dados do SIC.SP

006.03.01.002 - Expediente de atendimento de pedido de
informacgodes

006.03.01.003 - Relatério estatistico anual de pedido de
informacdes, recursos ou perfil de usuarios

006.03.01.004 - Requerimento de pedido de vista de documento

006.03.02.001 - Processo de recurso relativo ao indeferimento de
pedido de informacgdes

006.03.02.002 - Relatorio estatistico anual de documentos, dados
e informacdes classificadas e desclassificadas

006.03.02.003 - Rol anual de documentos, dados e informacoes
classificadas

006.03.02.004 - Rol anual de documentos, dados e informacodes
desclassificadas

006.03.02.005 - Termo de Classificacdo da Informacéao - TCI

006.03.02.006 - Termo de Reavaliagao de Informacéo - TRI

006.03.02.007 - Termo de Responsabilidade pela obtengcao de
acesso a documentos, dados e informagdes
pessoais de terceiros - TR

2.3 - Alteragao do nome de seis documentos, a saber :

003.03.07.006 - De Processo de sindicancia para apuracao de
abandono de cargo
Para Processo administrativo para apuracao de
abandono de cargo/funcio ou inassiduidade
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003.03.07.007 - De Processo de sindicancia para apuragcao de
falta disciplinar
Para Processo de sindicancia para aplicacao
de pena disciplinar.
006.01.06.001 - De Processo relativo aos trabalhos da Comissao
de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
Para Dossié relativo aos trabalhos da Comissao
de Avaliacao e Documentos e Acesso — CADA.
006.01.08.015 - De Termo de compromisso de manutencao de
sigilo de documentos
Para Termo de compromisso de preservacao de
sigilo de documentos.
006.01.09.002 - De Certidao
Para Certiddo ou Declaracéo.
007.00.01.005 - De Livro de controle de entrada e saida de
visitantes
Para Registro de entrada e saida de visitantes.

2.4 - Alteragao do prazo de guarda de dezenove documentos,
segue destaque de alguns :

001.01.05.002 - Parecer juridico. De Vigéncia
para 1 ano na unidade produtora;
de Eliminacédo para Guarda Permanente
001.01.05.003 - Parecer técnico.
De Vigéncia para 1 ano na unidade produtora;
de Eliminacao para Guarda Permanente
002.03.01.005 - Credencial de evento ou
ceriménia oficial.
De Vigéncia para 1 ano na unidade produtora
002.03.01.009 - Folheto, catalogo ou cartaz de
divulgagéo de evento.
De 4 anos para 1 ano na unidade produtora;
de Guarda Permanente para Eliminacao
002.03.01.010 - Lista de presenca em evento. De 4 anos para 1
ano na unidade produtora
006.01.10.002 - Relacao de Remessa de Documentos. De 1 ano
para 5 anos na unidade produtora
006.01.10.003 - Oficio, carta, requerimento, mocao ou voto,
abaixo-assinado. De 4 anos para 2 anos na
unidade produtora
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A TTD MEIO consolidada com as alteragcées promovidas
pelo Decreto esta disponivel para consulta no Portal
da Transparéncia da Fundacdo CASA.

http://transparencia.fundacaocasa.sp.gov.br/cadaDocumentacao.aspx

No periodo de 23 de julho a 02 de agosto de 2018 a Comisséao
de Avaliacao de Documentos e Acesso — CADA procedeu a eliminacao
de 3.680 caixas arquivo, totalizando 17 toneladas de aparas de papéis,
que foram doadas ao Fundo de Solidariedade do Estado de Sao
Paulo — FUSSESP.

QUANTIDADES FRAGMENTADAS
NO PERIODO 2014/ 2018

2014 ||| 2015 ||| 2016 ||| 201¢

DA 1.316 1.141 454 601
DT 1.073 145 74 306
GP 279 139 89 215
DRM-1 182 - 248 265
DRM-2 - - 257 301
DRM-3 - 721 - 477
DRM-4 - 490 266 118
DRM-5 - - 201 78
DRS - 74 126 55
DRN - 157 190 142
DRO - 183 71 110
DRL 86 23 140 95
DRVP - 215 163 57
DRMC - 72 - 40
POLO - - - -
COMPLEXO TATUAPE - - - 820
TOTAL DE CAIXAS 2.936 3.360 2.279 3.680
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GRAFICO ESTATISTICO DE
FRAGMENTAGCAO
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- As Divisbes Regionais sdo diretamente responsaveis
pela gestdo documental dos Centros de Atendimento
Socioeducativo. Quando um Centro for extinto, a subcomissao
da CADA devera garantir a organizacdo e guarda dos
documentos por ele produzidos.

- Vale lembrar que cada servidor € responsavel pela
organizacao e guarda dos acervos e pelas acdes que visam a
reducao dos gastos provocados por impressdes desnecessarias.

Revejam suas rotinas !
Busquem solugoées que garantam a economia
na producao de documentos.
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