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ABYA!

FUNDAGAO CASA
CENTRO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

PORTARIA NORMATIVA N° 147 /2008

A Presidente da Fundacao Centro de Atendimento Sécio-
Educativo ao Adolescente - FUNDACI\O CASA-SP, no uso de sua competéncia, e

Considerando a necessidade de reduzir ao minimo essencial a
documentacao acumulada no arquivo, sem prejuizo da salvaguarda dos atos
administrativos, das informagdes indispensaveis ao processo decisério e a
preservacdo da memodria histdrica desta Fundagao,

Considerando as disposicoes do Decreto n® 22.789, de 19 de
outubro de 1984, que instituiu o Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo -
SAESP e do Decreto n© 29.838, de 18 de abril de 1989, que determinou a
constituicao de ComissOes de avaliagao de documentos de arquivo nas Secretarias
de Estado,

DETERMINA:

CAPITULO I
Do Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos

Artigo 1° - O Plano de Classificagao e a Tabela de Temporalidade
de Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo - Atividades
Meio, aprovados pelo Decreto n® 48.898, de 27 de agosto de 2004, sao os
instrumentos que definem prazos de guarda e a destinagcdao de documentos das
atividades meio no ambito da Fundacdo CASA-SP, conforme apresentado no Anexo
I.

Artigo 29 - Fica autorizada a eliminacdo de documento, desde que
esgotada a sua vigéncia e cumprido o prazo de guarda previsto no drgdo produtor ou
no érgao com atribuicdo de arquivo.

Artigo 3° - Caberda a Comissdo de Avaliagcdo de Documentos de
Arquivo da Fundagdao CASA-SP acompanhar a aplicacdo do Plano de Classificagao e
da Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracao Publica do Estado de
Sdo Paulo - Atividades Meio no ambito desta Fundagao, bem como elaborar o Plano
de Classificacao e a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades Fim
desta Fundacgao.
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CAPITULO II
Da Comissao de Avaliacao de Documentos de Arquivo

Artigo 4° - A Comissao de Avaliacdao de Documentos de Arquivo da
Fundacdo CASA-SP devera ser integrada por servidores representantes das areas
juridica, de administracdo geral, de administracao financeira e de arquivo e por
representantes das areas especificas da documentagao a ser avaliada.

Paragrafo Gnico: A Comissdo serd constituida por meio de
Portaria Administrativa e seus membros atuardo sem prejuizo das atribuicdes
préprias dos cargos que ocupam.

Artigo 59 - Contard com subcomissdo, em cada Divisao Regional e
na Sede, que procederda a identificacdo dos conjuntos documentais a serem
analisados pela Comissdo, bem como a eliminacdo apds sua autorizagao.

Artigo 6° - A Comissdo e todos os 6rgaos componentes da
estrutura organizacional desta Fundacao deverdao observar os prazos estabelecidos
na Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdao Publica do Estado de
Sdo Paulo - Atividades Meio, publicada no Diario Oficial do Estado, Poder
Executivo, secao I, de 28 de agosto de 2004, pelo Sistema de Arquivos do Estado de
Sdo Paulo - SAESP, para definicdo dos tempos minimos de arquivamento dos
documentos e formularios no @mbito desta Fundacao.

Artigo 7° - Sdo atribuicdes da Comissao:

I- Assegurar a aplicacdo, em todas as areas da Fundacado
CASA, do Plano de Classificaggo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administracao Publica do
Estado de Sao Paulo- Atividades Meio;

II- Propor alteragdes no Plano de Classificagdo e na Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administracao Publica do
Estado de Sao Paulo — Atividades Meio junto ao Arquivo do
Estado;

III- Elaborar o Plano de Classificacgo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades Fim da
Fundacao CASA;

IV-  Emitir parecer sobre a documentacao encaminhada
anualmente para eliminagao pelos diversos 6rgdos da Sede e
das Divisdes Regionais desta Fundacgao;
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V- Analisar anualmente os processos guardados nos arquivos
da Sede e das Divisbes Regionais, com tempo de
arguivamento vencido;

VI- Autorizar a eliminacdo de documentos apds avaliagao
documental;

VII- Publicar no Diario Oficial do Estado os “Editais de Ciéncia de
Eliminagao de Documentos”;

VIII- Elaborar, junto aos demais setores desta Fundagao,
programa de gestdao documental, identificando documentos
que poderao ser digitalizados;

IX- Representar a Fundacao CASA quando convocada a prestar
informacgdes junto ao Arquivo do Estado.

CAPITULO III
Da eliminacao de documentos de guarda temporaria

Artigo 8° - Decorrido o prazo documental estabelecido na Tabela
de Temporalidade de Documentos, as subcomissdes das Divisdes Regionais deverao
enviar “Relacdo de eliminacdo de documentos” a Comissado, identificando: funcao,
sub-funcdo, atividade, série documental, datas-limite, quantidade (n° de caixas
arquivo) e observagdoes complementares para cada documento listado.

Artigo 9° - A Comissdao analisara a relagdo de documentos e
selecionara alguns documentos para amostragem.

Artigo 10 - Com parecer favoravel, a Comissdo providenciara a
emissdao de Ata aprovando a relagdao de eliminacao de documentos, bem como a
publicacdo no Diario Oficial do Estado, Poder Executivo, Secdo I, o “Edital de ciéncia
de eliminagcao de documentos”, conforme modelo estabelecido no Anexo II desta
Portaria.

§ 1° - O “Edital de ciéncia de eliminacao de documentos” tem por
objetivo dar publicidade ao ato, devendo conter informagdes sobre os documentos a
serem eliminados e sobre o érgao produtor.

§ 29 - O Edital devera consignar um prazo de 30 (trinta) dias para
possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas
requererem o desentranhamento de documentos ou cdpias de pecas de processos ou
expedientes.
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Artigo 11 - Decorrido o prazo, nao havendo manifestagao formal
contraria, a subcomissdo terd um prazo de 30 (trinta) dias para providenciar a
fragmentagao e formalizar o processo de doagao, em conformidade com a Portaria
Normativa n® 109, de 30 de agosto de 2006.

Artigo 12 - Toda e qualquer eliminagao de documentos que nao
constem da Tabela de Temporalidade devera ser realizada mediante autorizacdo
expressa da Comissao.

Artigo 13 - Independente das iniciativas proprias de cada 6rgao,
a Comissdo podera promover, anualmente, eliminacdes setoriais.

Artigo 14 - O registro das informacdes relativas a execucdo da
eliminagdo devera ser efetuado por meio de “Termo de eliminacdo de documentos”,
preenchido em 3 vias, conforme Anexo III desta Portaria.

Paragrafo Gnico: Uma cépia de cada “Termo de eliminagcao de
documentos” devera ser encaminhado ao Arquivo do Estado para a consolidacao dos
dados e a realizacdo de estudos técnicos na area de gestao de documentos.

Artigo 15 - Todos os registros e a amostragem de documentos
deverao ser guardados permanentemente.

CAPITULO IV
Da guarda permanente de documentos

Artigo 16 - S3o considerados documentos de guarda permanente
os assim indicados na Tabela de Temporalidade de Documentos, de valor historico,
probatério e informativo e serao definitivamente preservados.

Artigo 17 - Os documentos de guarda permanente ndao poderao
ser eliminados apds a microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de
reproducdo, devendo ser preservados pelo proprio 6rgao produtor ou unidade de
arquivo a ser designada pela Fundagao CASA.

Artigo 18 - Ficard sujeito a responsabilizacdo penal, civil e
administrativa, na forma da legislagao em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou
deteriorar documentos de guarda permanente.
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Das DisposicOoes gerais

Artigo 19 - Fica estabelecido o més de janeiro de cada exercicio,
como referéncia para que todos os 6rgaos desta Fundacdo procedam a analise da
documentacao arquivada em suas dependéncias.

Artigo 21 - Nenhum documento podera ser eliminado sem prévia
analise e autorizacdao da Comissao de Avaliacao de Documentos de Arquivo.

Artigo 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao
e revoga a Portaria GP n° 096/92, de 12 de maio de 1992.

Dé-se ciéncia.
Cumpra-se.

Publique-se.

G.P., em 26 de maio de 2008.

Berenice Maria Giannella
Presidente
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Anexo I — Portaria Normativa n® 147 /2008

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO
ESTADO DE SAO PAULO - ATIVIDADES-MEIO

CODIGO DE CLASSIFICACAO - Os documentos sdo acompanhados dos seus respectivos
codigos de classificagdo, sendo a primeira unidade numérica indicativa da func¢do, a segunda
unidade numérica indicativa da subfuncéo, a terceira unidade numérica indicativa da atividade
e a quarta unidade numérica indicativa do tipo documental.

Exemplo: 01.03.01.02

Fungao: 01 - Organizagdo Administrativa
Subfungao: 01.03 - Apoio a administragdo publica
Atividade: 01.03.01 - Controle de compromissos oficiais

Documento: 01.03.01.02 - Ata de reuniao

No Plano de Classificacao, as fungbes, subfuncdes, atividades e documentos apresentam-se
hierarquicamente organizados e recebem cdédigos numéricos proprios.

A funcgdo corresponde ao conjunto das atividades que o Estado exerce para a consecucao de
seus objetivos. As funcdes podem ser diretas ou essenciais e indiretas ou auxiliares. As
funcdes indiretas ou auxiliares sdo as que possibilitam a infra-estrutura administrativa,
financeira, de recursos humanos, de material e patrimdnio, transporte e de comunicagdo,
infra-estrutura necessaria ao desempenho concreto e eficaz das fungbes essenciais. Cada
funcdo esta acompanhada do seu respectivo codigo numérico.

A subfuncao refere-se a um agrupamento de atividades afins, correspondendo cada
subfuncdo a uma vertente da respectiva fungdo. A subfuncdo estda acompanhada de seu
respectivo cédigo numérico.

Atividades - Nesse campo estdo relacionadas as agdes, encargos ou servigos decorrentes do
exercicio de uma fungdo. Na tabela de temporalidade foram contempladas apenas as
atividades-meio que sdao operagbes e procedimentos administrativos desta Fundacao para
auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicGes especificas, e que resulta na produgdo
e acumulagdo de documentos comuns, documentos estes considerados de carater
instrumental e acessorio.

Documentos - Identificagdo do documento produzido, recebido ou acumulado na unidade.

Foram identificadas 7 fungdes correspondentes as grandes areas-meio de atuacdo do Governo
Paulista, a saber:

01 Organizacao Administrativa

02 Comunicacao Institucional

03 Gestdo de Bens Materiais e Patrimoniais
04 Gestao de Recursos Humanos

05 Gestdao Orcamentaria e Financeira

06 Gestao de Documentos e Informacoes
07 Gestdo de Atividades Complementares
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DESCRICAO DAS FUNCOES E SUBFUNCOES

01 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA (FUNGAO)
Esta funcao compreende as diretrizes e regulamentacdo interna, o funcionamento, a criagao e
as acoes de planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas
administrativas dos diferentes o6rgdos, definindo as regras juridico-administrativas da
organizacdo estatal e estratégias para assegurar a defesa dos direitos de usuarios do servigo
publico.
01.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)
Esta subfuncao refere-se ao cumprimento das determinacbes de carater de direito
administrativo organizatério que estabelecem as relagbes entre os drgdos, as fungbes e
0s agentes que irdo desempenha-las. Abrange as atividades de elaboragcdo de atos
administrativos, formalizacdo de acordos bilaterais, habilitacdo juridica e
regulamentagdo fiscal dos 6rgdos, entidades e empresas, acompanhamento de acdes
judiciais, elaboracdo de pareceres, uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa e
assessoramento técnico-legislativo.
01.02 Planejamento das acdes de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se a elaboragdo, com bases técnicas, de planos e diretrizes,
permitindo o desenvolvimento de programas de governo com fins especificos,
abrangendo também o acompanhamento sistematico e o controle da execucdo daqueles
planos e diretrizes, bem como, acdes que assegurem a qualidade e a produtividade na
prestacdo dos servigos publicos e a defesa dos direitos de seus usuarios.
01.03 Apoio a administracdo publica (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se ao agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais,
assim como a publicidade de atos oficiais no Diario Oficial e o controle da redacdo, do
envio e da publicacao.

02 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
Esta funcdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informacdes
sobre as politicas e sobre o funcionamento dos 6rgdaos, de modo a torna-las claras e
compreensiveis para diferentes publicos, internos e externos, além de definir estratégias de
governo para estabelecer relagdes inter-institucionais.
02.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo refere-se ao acompanhamento das relagGes entre os o&rgdos
governamentais e a imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da redagao, selegao e
distribuicdo de press releases e de noticias, organizacao de entrevistas, elaboracdo de
normas de redacdo e de declaragbes a serem divulgadas, bem como da cobertura dos
eventos ou solenidades oficiais.
02.02 Cerimonial e relagdes publicas (SUBFUNGCAO)
Esta subfungdo refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser obedecidas nas
cerimonias oficiais, incluindo-se pessoal a ser convocado, normas para a execucao de
atos e servicos e todo o atendimento consular, além dos parametros de governo para o
estabelecimento de relagdes institucionais.
02.03 Promocdo de eventos ou cerimdnias oficiais (SUBFUNGAO)
Esta subfuncdo refere-se a organizagdo de eventos tais como congressos, cursos,
seminarios, simposios, encontros, feiras e exposicdes, bem como solenidades e
recepgoes oficiais.
02.04 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdao refere-se ao planejamento, criagdo e execucao de atividades de
propaganda e campanhas de publicidade, bem como a promogdo de acdes
governamentais relativas a divulgacdo de determinados servigos publicos.
02.05 Producdo editorial (SUBFUNGAO)
Esta subfuncao refere-se a edicao de publicacGes oficiais ou de publicacGes editadas por
orgdos publicos em parceria com outras entidades.
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03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
Esta fungdo corresponde a coordenacdo das acdes de recrutamento, selegao, desenvolvimento
e capacitacdo, avaliagdo e acompanhamento da vida funcional dos funcionarios ou servidores
encarregados da execucgdo de servigos publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias
funcionais e dos regimes juridicos aos quais se submetem.
03.01 Planejamento e formulacdo de politicas de recursos humanos
(SUBFUNGAO)
Esta subfuncdo refere-se a elaboragdo de manuais de procedimentos, realizagdo de
estudos e pesquisas relativos aos padroes de lotacdo, de adequacao dos quadros de
pessoal, de planos de salarios e programas de regimes de trabalho e da classificagao e
cadastro de cargos e fungoes.
03.02 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se a coordenacdao dos processos seletivos, concursos publicos,
capacitagdo e qualificacdo dos funcionarios e servidores publicos ou dos candidatos a
cargos e fungdes nos diferentes érgaos.
03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo refere-se a elaboragdo de atos administrativos relativos a vida funcional,
as atividades de avaliagdo de desempenho, de elaboracdo de expedientes para
concessdo de vantagens e beneficios e aos procedimentos para apuracdo e aplicagdo de
punicao disciplinar.
03.04 Controle de freqiiéncia (SUBFUNGAO)
Esta subfungdo refere-se ao registro da freqliéncia, a concessao de horario de estudante
e horario especial, a apuragdo do tempo de servico para aposentadoria e expedicdao de
certiddes para comprovacao de direitos.
03.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se a elaboracdo dos expedientes necessarios ao processamento
da folha de pagamento e ao controle efetivo do pagamento.
03.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)
Esta subfungdo refere-se as atividades relativas a avaliagdo da saude do funcionario ou
servidor, registro de ocorréncias médicas, medicina do trabalho e prevencdo de
acidentes do trabalho.
03.07 Promogdao do desenvolvimento social de funcionarios e servidores
(SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se as atividades de promogdo da qualidade de vida dos
funcionarios ou servidores, atendimento de suas necessidades basicas e de seus
familiares.
03.08 Coordenacdo de atividades de convivéncia infantil (SUBFUNCAO)
Esta subfungdo refere-se as atividades de atendimento e assisténcia as criangas, filhos e
dependentes de funcionarios ou servidores, nos Centros de Convivéncia Infantil.

04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGCAO)
Esta funcdo corresponde a administracdo de bens modveis e imdveis do Estado,
compreendendo sua aquisicdo, controle, uso, alienacdo e inutilizagdo, assim como a
contratacdo e administragdo de servigos, nas mais diversas modalidades, previstas em
legislacao especifica.
04.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se a administracdo das diferentes modalidades de aquisicao de
material de consumo ou permanente, seja por compra direta, adiantamento, licitacdo
(concorréncia, convite, tomada de prego), seja por doacdo, empréstimo, leasing ou
permuta. Compreende também a administracdo das contratagdes de servigos e obras
publicas por concorréncia, por convite, por tomada de pregos e as relacbes com os
prestadores de servicos e fornecedores.
04.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNGCAO)
Esta subfuncdo refere-se as agodes de registro, defesa, acompanhamento da utilizacdo e
arrolamento das baixas para inutilizagdo ou alienacdo de bens patrimoniais do Estado
em suas diferentes modalidades (doacao, cessao, transferéncia, permuta).
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04.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se as acbes de recebimento, formacdo, distribuicdo e controle de
estoque de material de consumo e permanente dos érgaos publicos, incluindo previsao
de consumo.

04.04 Controle do patrimonio imobilidrio (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as aglGes de aquisicdo de bens imoveis, nas mais diversas
modalidades (compra, permuta, doacdo, dacdo em pagamento, desapropriagao,
adjudicacdo em execugdo de sentenga, reintegracdo de posse, transferéncia, usucapido),
bem como do cadastramento, conservacao, alienacdao, locacdo e administracao dos
proprios do Estado.

04.05 Controle de transportes internos (SUBFUNGAO)

Esta subfungdo refere-se as acbes relativas a fixacdo da frota, aquisicdo, registro,
regularizacdao, manutencgao, abastecimento, controle do uso, da movimentacdo e da
guarda de veiculos oficiais, em convénio ou locados.

05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNGCAO)
Esta funcdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica orcamentaria e financeira
por meio do planejamento orgamentario e da execucdao orcamentaria e financeira no que se
refere ao controle da execugdo, distribuicdo de recursos e alteragGes orgamentarias, até o
pagamento de despesas e a prestacdao de contas.
05.01 Planejamento orgamentario (SUBFUNGAO)
Esta subfuncdo refere-se a fixagdo das diretrizes e formulacdo de propostas
orcamentarias por meio da elaboracdo, consolidagdo e formalizagao de projetos de lei.
05.02 Execucdo orcamentaria e financeira (SUBFUNCAO)
Esta subfungdo refere-se as atividades de distribuicdo, acompanhamento, reserva de
recursos, adiantamento de despesas, prestacao de contas, pagamento de despesas,
operacdes de crédito e pagamento da divida publica, abrangendo todo o controle da
contabilidade dos d6rgdos publicos da Administragdo Estadual.

06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES (FUNGAO)
Esta funcdo refere-se as politicas arquivisticas do 6rgdo e aos procedimentos relativos a
comunicagdo externa e interna, aos servigos de protocolo, arquivo e acesso aos documentos,
bem como ao controle de acervos. Abrange, ainda, as agdes de incorporagao e utilizagao de
tecnologias da informacao.
06.01 Comunicacdo administrativa (SUBFUNGCAO)
Esta subfuncdo refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro, classificacdo,
arquivamento, avaliagdo e descricdo de documentos, assim como ao controle dos
acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico.
06.02 Gestdo de tecnologia da informacdao (SUBFUNCAO)
Esta subfuncdo refere-se ao controle da implantagdo, funcionamento e manutencao dos
sistemas informatizados e dos equipamentos eletronicos, bem como as atividades de
desenvolvimento de programas de computador e de vistoria e protecdo a integridade
dos documentos eletrénicos.

07 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES (FUNGCAO)

Esta funcao compreende os servicos de recepcao e controle de portaria, manutencao e
vigilancia de edificios e equipamentos, assim como os servicos de limpeza, de copa, de
reprografia, de grafica e de telecomunicagoes.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - Instrumento resultante da avaliacao
documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a
destinagdo de cada série documental.

PRAZOS DE GUARDA (em anos) - Nesse campo esta registrado o tempo de permanéncia
de cada documento no lugar indicado, a saber:

Unidade Produtora - Numero de anos em que o documento deve permanecer no arquivo
corrente do o6rgdo produtor/acumulador, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido.
(Fase corrente)

Vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e
legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua producdo. O prazo de guarda
na Unidade com Atribuicdo de Arquivo, portanto, deve ser contado a partir do cumprimento
do prazo de vigéncia na Unidade produtora. Quando a vigéncia do documento esgotar-se
antes de 1 (um) ano, fica autorizada a sua eliminagdo, desde que cumprido o prazo de
vigéncia.

Até a aprovacdo das contas: o prazo definido no campo Unidade com Atribuicdo de Arquivo
comecga a contar a partir da data de aprovacdo pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo.

Unidade com Atribuicbes de Arquivo - NUmero de anos em que o documento, apds o prazo de
guarda na Unidade Produtora, deve ainda permanecer no arquivado para eventuais consultas,
em decorréncia do cumprimento de prazos prescricionais ou precaucionais. (Fase
intermediaria).

Definido os prazos de guarda de cada tipo documental, em razdo dos seus valores
administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico, histérico, a Tabela de Temporalidade determina
também qual deve ser a sua destinacdo final: eliminagcdo ou guarda permanente.

DESTINAGCAO - Nesse campo estd registrado o resultado da avaliacdo de cada tipo de
documento, a partir da qual se define se o0 documento deve ser eliminado ou encaminhado
para guarda permanente.

Eliminacdo - Este campo indica quando os documentos podem ser eliminados apods
cumprimento de prazos definidos na Unidade Produtora e/ou na Unidade com Atribuicbes de
Arquivo, por nao apresentarem valor que justifique sua guarda definitiva.

Guarda Permanente — Este campo indica quando os documentos foram considerados de valor
permanente, apos esgotados os prazos de guarda previstos na Unidade Produtora e/ou na
Unidade com Atribuicdes de Arquivo.

OBSERVACOES - Neste campo estdo informados os atos legais ou as razdes de natureza
administrativa que fundamentaram, para cada tipo de documento mencionado, a indicacao
dos prazos propostos nos campos anteriores (Prazos de Guarda e Destinacao). Consta ainda
informagobes relevantes sobre a natureza do documento, sobre seu conteldo, esclarecimentos
sobre sua producdo, guarda ou destinagao.
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ABYA!

FUNDAGAO CASA
CENTRO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Anexo II - Portaria Normativa n® 147 /2008

(Nome da Unidade produtora)
RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° --/--

Fungao:

Sub-funcgao:

Atividade:

Série documental:
Datas-limite:

Quantidade de caixas arquivo:
Observagboes complementares:

Fungao:

Sub-funcao:

Atividade:

Série documental:
Datas-limite:

Quantidade de caixas arquivo:
Observagoes complementares:

Fungao:

Sub-funcao:

Atividade:

Série documental:
Datas-limite:

Quantidade de caixas arquivo:
Observagoes complementares:

Local e data:
Nome e assinatura dos componentes da subcomissao:



ABYA!

FUNDAGAO CASA
CENTRO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Anexo III - Portaria Normativan® 147 /2008

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N© --/--

O Coordenador da Comissdao de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo, instituida pela Portaria Administrativa n® --/--, publicada no Diario Oficial do
Estado de --/--/--, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administracao Publica do Estado de Sao Paulo:
Atividades-MEIO, faz saber a quem possa interessar que, a partir do 30° dia
subseqliente a data de publicacio deste Edital, a FUNDACAO CENTRO DE
ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO AO ADOLESCENTE - FUNDAGCAO CASA-SP
eliminard os documentos abaixo relacionados. Os interessados poderao requerer as
suas expensas, no prazo citado, o desentranhamento de documentos ou cdpia de
pecas do processo, mediante peticao, desde que tenha respectiva qualificagao e
demonstracao de legitimidade do pedido, dirigida a Comissdo de Avaliacdao de
Documentos de Arquivo.
Fungao:
Sub-funcao:
Atividade:
Série documental:
Datas-limite:
Quantidade de caixas arquivo e metros lineares;
Observagdoes complementares:
Fungao:
Sub-funcgao:
Atividade:
Série documental:
Datas-limite:
Quantidade de caixas arquivo e metros lineares:
Observagdoes complementares:
Total de Caixas=
Total de Metros Lineares=
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ABYA!

FUNDAGAO CASA
CENTRO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Anexo IV - Portaria Normativa n® 147 /2008

SUBCOMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA
TERMO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS N°© --/--

Aos - dias do més de -------- do ano de ----, a FUNDAGCAO CENTRO
DE ATENDIMENTO SOCIO-EDUCATIVO AO ADOLESCENTE - FUNDACAO CASA-SP,
em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo - Atividades-MEIO,
procedeu a eliminagcao dos documentos abaixo relacionados:

Fungao:

Sub-funcao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade de caixas arquivo e metros lineares;
Observagoes complementares:

Fungao:

Sub-funcao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade de caixas arquivo e metros lineares:
Observagoes complementares:

Fungao:

Sub-funcao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade de caixas arquivo e metros lineares:
Observagdoes complementares:

Nome e assinatura dos representantes da Subcomissao

gue presenciaram a eliminacao dos documentos
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