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MANUAL DE GESTAO DOCUMENTAL

MENSAGEM
DA PRESIDENTE

z

E com muita alegria que apresentamos a vocés este Manual de Ges-
tdo Documental. Ele foi feito para ser um guia pratico para todos nds, um pas-
so importante para deixar a Fundagdo CASA ainda mais organizada e eficiente.

Pensem comigo: no dia a dia, lidamos com muitos papéis e informacdes. Guar-
dar tudo de qualquer jeito pode nos atrapalhar, fazendo com que documen-
tos importantes se percam ou fiquem dificeis de encontrar. E como guardar te-
souros: para acha-los quando precisamos, eles precisam estar no lugar certo!

Este manual vai nos ajudar a entender o que guardar, por quanto tempo e o que
podemos descartar de forma segura. Ao fazer isso, liberamos espaco, economiza-
MOos recursos e, 0 mais importante, garantimos que as informac¢des que realmen-
te importam estejam sempre a méo, protegendo a histéria da nossa Fundacgao.

Tenho certeza de que, com a colaboracdo de cada um de vocés, este
manual serd uma ferramenta valiosa que trard muitos beneficios para
o nosso dia a dia e para a qualidade dos servicos que prestamos.

Vamos juntos(as) construir um futuro ainda mais organizado e transparente
para a Fundaciao CASA!

Claudia Carletto
Presidente
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“Nao tem sentido nos livrar-nos do passado
para pensarmos apenas no futuro. Até o fato de
nisto se acreditar ja é uma ilusao perigosa... O
futuro ndo nos traz nada, nao nos da nada; so-
mos nés que, para construi-lo, temos de dar-lhe
tudo, dar- lhe até mesmo a nossa vida. Mas para
dar, é necessario possuir, e nés nao possuimos
outra vida, outro sangue, além dos tesouros
herdados do passado e dirigidos, assinalados,
recriados por nés. Entre todas as exigéncias da
alma humana, nenhuma é mais vital do que o
passado.”



APRESENTAGRO

Todo cidaddo tem o direito assegurado por lei de ter acesso as informacgdes e
documentos publicos. Para isso é necessario possuir arquivos organizados e custo-
diar os documentos.

As informacdes s6 poderao ser localizadas se forem devidamente organizadas,
autuadas e escritas. Mais do que isso, devidamente guardadas.

Para tal fim é necessario realizar atividades que visem a gestdo da documentagao
produzida, que além de preservar a memoria, agilizam as rotinas diarias e assegu-
ram o cumprimento da missdo da instituicdo, com processos ageis e facil localiza-
cdo de informacdes. Ademais, a Lei de Acesso a Informagédo prevé penalidades ao
agente que desconsiderar os preceitos do acesso que se traduz em efetividade
publica.

Alguns documentos necessitam ser guardados. Outros, requerem guarda e po-
dem ser eliminados. Deve ser guardado somente o que é necessario para a Admi-
nistracdo. E momento de rever a producdo de documentos, de modo que nao haja
desordem ou producgdo sem razao.

Espera-se que este manual seja uma ferramenta Util para os servidores de todas
as areas que necessitam realizar a gestdo de seus documentos e contribuir para a
modernizacdo desta Fundacéo.

Foto: Marcelo Machado
Fundacdao CASA

Calendario De Eliminagdo De Documentos
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2.
INTRODUGRO

Reformulada pela Portaria Administrativa (PA) 470/2021, de 18 de margo de
2021, e atualizada pela PA 1370/2024 de 12 de Novembro de 2024, a Comisséo
de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA) tem o objetivo de colaborar com a
Gestao de Documentos da Fundacdo CASA-SP.

A CADA verificou a necessidade de padronizar os procedimentos de eliminacéo
de documentos, visando o apoio a gestdo de documentos, nos termos do art. 3° da
Lei de Arquivos n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991:

Art. 3° Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedi-
mentos e operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacao,

uso, avaliacao e arquivamento em fase corrente e intermediaria, vi-
sando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente1.

Ao encontro disto temos a Lei de Acesso a Informacéo, Lei federal n.° 12.527,
de 18 de novembro de 2011, que no inciso V, do artigo 4°, define o tratamento da
informacao da seguinte forma:

V - o conjunto de acoes referentes a producao, recepcao, classifica-
cao, utilizacao, acesso, reproducao, transporte, transmissao, distribui-

cao, arquivamento, armazenamento, eliminacao2, avaliacao, destina-
cdo ou controle da informacao.

Desta forma, a eliminacdo de documentos torna-se uma parte fundamental da
politica de acesso a informagao. Verifica-se que muitos locais tém o conceito de
guardar tudo, e quando se solicita um documento, as vezes, acontece exatamente
o contrario, ou seja, o documento nao é localizado, pois na énsia de tudo guardar, o
que é de fato importante acaba perdido no amontoado de documentos. E necessa-
rio refletir sobre a producdo de documentos, pois algumas produgdes acontecem
porque “sempre foi assim”, como, por exemplo, cépias desnecessarias, reflexo de
um legado distante.



E importante mencionar que no momento de avaliar o documento ele podera
ter dois destinos: a eliminacéo, objeto deste manual, e a guarda permanente, ou
seja, a avaliacdo da massa documental contribuiré para que os

documentos essenciais e com valor de prova sejam preservados, resguardando
sua memoria institucional e desfazendo-se daqueles que ndo sdo mais necessérios.

A eliminagcdo também contribiu para a liberacdo de espacos fisicos e
a reducgdo de custos. Também frisamos que este manual reflete os procedimentos
para operacionalizar a gestdo documental e a eliminacdo dos documentos, regula-
mentado pela Portaria Normativa 438/2023 de 05 de setembro de 2023, para que
todas as areas desta Fundacdo estejam integradas nesta atividade, trazendo bene-
ficios para os envolvidos.

Desta forma, para o acesso a informacdo torna-se necessério preservar os do-
cumentos essenciais, uma vez que a administragdo se materializa nos documentos
e neles estdo registrados seus atos. Entretanto, é necesséario se desfazer dos do-
cumentos dos quais nao se justifica a guarda, liberando espaco e organizando as
informacdes nos arquivos, sejam eles corrente3, intermediario4 ou permanente5 .

Este manual tem por objetivo regulamentar, nortear e facilitar a execu¢do dos
procedimentos das eliminagdes de documentos e integrar toda a Fundacdo CASA
nestas atividades, a fim de que todos possam usufruir dos beneficios da gestdo de
documentos.

Foto: Marcelo Machado
Fundacdo CASA

Calendario De Eliminagdo De Documentos
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ELIMINAGHO
DE DOCUMENTOS

A eliminagdo de documentos é uma etapa fundamental da gestdao de documen-
tos e sé pode ocorrer se estiver prevista na tabela de temporalidade

Apds a avaliagcdo dos documentos da unidade e verificacdo se os mesmos sdo
documentos do arquivo corrente’, intermediario? ou permanente?, deve-se verificar
a destinacdo dos mesmos, eliminacdo ou preservacao, conforme o Decreto estadu-
al n°48.897, de 27 de agosto de 2004.

Para verificar qual a destinacdo e prazo de guarda de documentos, € necessario
fazer uso das Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administracao Publica
do Estado de Séo Paulo, regulamentadas pelo Decreto estadual n.° 48.898, de 27
de agosto de 2004 e atualizada pelo Decreto estadual  n.°63.382, de 09 de maio
de 2018.

Para realizar a separacdo dos documentos por funcdo ou area de producéo é
importante reconhecer os documentos das dreas-meio e diferencia-los dos docu-
mentos das areas-fim.

Cabe lembrar que o célculo das caixas deve ser sempre considerado com caixa
(cheia), que equivale a aproximadamente 5Kg de documentos/caixa, portanto, ao
mensurar a quantidade final, deve somar somente a caixa completa.

1 Considera-se documentos correntes aqueles em curso ou que se conservam junto as
unidades produtoras em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que sio por elas consultado
(inciso |, do artigo 4°, do Decreto n° 48.897/2004).

2 Considera-se documentos intermedidrios aqueles com uso pouco frequente que
aguardam prazos de prescri¢ao e precau¢ao nas unidades que tenham atribui¢des de arquivo
nas Secretarias de Estado, ou na Se¢ao Técnica de Arquivo Intermedidrio, do Arquivo do Esta-
do (inciso II, do artigo 4°, do Decreto n° 48.897/2004).

3 Consideram-se documentos permanentes aqueles com valor histdrico, probatorio e
informativo, que devem ser preservados definitivamente (inciso III, do artigo 4°, do Decreto
n° 48.897/2004)



Apos cientificar-se de quais documentos poderdo ser eliminados, serd neces-
sario preencher o ANEXO |, a que se refere o artigo 26, do Decreto estadual n.°
48.897, de 24 de agosto de 2004.

O ANEXO |l é para indicagao de caixas ou livros obsoletos que serao eliminados.

O ANEXO lll deve ser preenchido apds a avaliacdo da Comissdo de Avaliagao de
Documentos e Acesso (CADA) fizer a anédlise dos Anexos | e Il.

Os locais que inserirem propostas e ndo cumprirem com os prazos, prejudican-

do o andamento dos trabalhos de toda a Fundagao CASA, poderao ser suspensas
das atividades no ano seguinte.

A seguir encontra-se o calendario para execucdo das atividades e apds o

cronograma.

Calendario de Eliminacao de Documentos

Atividades

XX Classificacdo de documentos
Dezembro
XX Insercao de proposta de eliminacao de documentos
Marco XX Envio de amostras para o representante da CADA
XX Analise pelo representante da CADA da documentaciao
XX Correcao de propostas pelas unidades
Abril XX Resultado final da analise pelo representante da CADA
(aprovacao ou reprovacio)
Maio XX Envio das amostras para a Coordenacao da CADA
XX Andlise das propostas pela Coordenacdao da CADA
XX Envio de minutas de editais de eliminacdao de documentos
Junho para as Coordenadorias
XX Reunido deliberativa da CADA
Julho XX Publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos
XX Publicidade do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos
Agosto XX Publicidade do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos
XX Eliminacdo de Documentos
XX Eliminacdo de Documentos
Setembro ¥X Envio de documentos de finalizacdo dos trabalhos pelos repre-
sentantes da CADA
XX Envio de documentos de finalizacdo dos trabalhos pelos
Outubro representantes da CADA
XX Finalizacado dos trabalhos
Novembro XX Finalizacdo dos trabalhos
Dezembro XX Analise dos resultados

1l

~

-

Calendario De Eliminagao De Documentos
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4.

ATURLIZAGA

DA

TABELA DE
DOGUMENTOS - FIM

Apds consulta aos Centros de Atendimento e Divisdes Regionais foram identifi-
cados varios documentos que ainda sdo produzidos no suporte papel.

A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso fez anélise e encaminhou
para aprovacao do Arquivo Publico de Sado Paulo, que deliberou e atualizou o Plano
de Classificacdo Documental e a Tabela de Documentos - FIM.

A reducdo dessas impressdes na Fundacao CASA é crucial ndo apenas para o
avanco das iniciativas de sustentabilidade, mas também para o uso inteligente de
recursos e a contencdo de custos.

Além disso, o correto destino dos impressos, especialmente para eliminagao se-
gura, € uma pratica mandatdria, conduzida anualmente pela CADA - Comissao de
Avaliagdo de Documentos e Acesso, em conformidade com normas vigentes.

A tabela fim da Fundacdo CASA-SP foi devidamente atualizada com a inclusao
do item "051.01.01.012 Registro de Atendimento Socioeducativo”, a ser aplicado
a documentos fisicos que envolvam registros socioeducativos, conforme detalhado
nas tabelas anexas. Esses documentos deverao ser guardados por trés anos apds
a producao.

Aproveitamos a oportunidade e incluimos uma nova série documental para Pes-
quisa Cientifica “051.05.01.001" Processo de autorizacdo de pesquisa cientifica,
a producdo de pesquisas cientificas realizadas com meios propiciados pela Funda-
cao Casa constitui parte da sua meméria da instituicao.

Quanto aos documentos que compdem o Prontudrio do Adolescente produ-
zidos diretamente no sistema SEl ou digitalizados e inseridos eletronicamente, é
importante observar as orientagdes a serem seguidas concernentes a destinacdo
final do papel fisico envolvido em que, os mesmos, devem ser digitalizados, arqui-
vados nas Pastas de Atendimentos e, posteriormente, adotados os procedimentos
da CADA, para eliminagdo, conforme tabela ao lado:



PASTA DE EXECUCAO DE MEDIDA

Documentos Fisicos

Classificacdao

Prazo de Guarda

(Em Anos)

ELIMINACAO

Descarte Anual como
Boletins de Ocorréncias cépia/rascunho (via Anualmente X
CADA)
Descarte Anual como
Pecas Processuais copia/rascunho (via Anualmente X
CADA)
Descarte Anual como
Oficios/Despacho cépia/rascunho (via Anualmente X
CADA)
Descarte Anual como
Declaracao de Obito copia/rascunho (via Anualmente X
CADA)
Descarte Anual como
Declaracdo de Maternidade | cépia/rascunho (via Anualmente X
CADA)
. | 051.01.01.012 Registro
Termo de Entrega/ Declaracao ) .
. de Atendimento Socioe- 3 X
de Responsabilidade .
ducativo
Encaminhamento 051.01.01.012 Registro
de adolescente de Atendimento Socioe- 3 X
(gerado no SIMOVA) ducativo
051.01.01.009 Comis-
Comissao de Avaliacao B L. Guarda
oL sao de Avaliacao Disci- 1
Disciplinar - CAD . Permanente
plinar

13
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PASTA DOCUMENTOS PESSOAIS

Prazo de Guarda

Documentos Fisicos

Documentos pessoais

Classificacao

Descarte Anual como
cépia/rascunho (via
CADA)

(Em Anos)

Anualmente

ELIMINACAO

Anualmente

Documentos pessoais da
familia

Descarte Anual como
copia/rascunho (via
CADA)

Anualmente

Anualmente

Cartao SUS e caderneta de
vacinagao

Descarte Anual como
cépia/rascunho (via
CADA)

Anualmente

Anualmente

Documentos escolares, certi-

ficados, declaracdes e com-

provantes de natureza peda-
gégica

Descarte Anual como
cépia/rascunho (via
CADA)

Anualmente

Anualmente

De Eliminat;z"m De Documentos

Calendario
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PASTA PSISOLOGIA E SERVICO SOCIAL

Documentos Fisicos

NIO-34147 - Comprovante de
Entrega de Documentacio ao
Resp. Legal

Classificacao

Compode pasta do ado-
lescente. Deve ser feito
diretamente no SEI. Em
caso de legado, infor-
mar a CADA para solici-
tacao de autorizacao de
eliminacao pela APESP

Prazo de Guarda

(Em Anos)

Anualmente

ELIMINACAO

Comunicacao Interna

006.01.10.001 Circu-
lar, aviso, comunicado,
memorando, comunica-
cao interna

Os relatérios e avaliacdes
referentes a saiide mental,
ou seja, psicolégicas, neurop-
sicolégicas, psiquiatricas e
afins, realizadas por profissio-
nais externos ou instituicoes
externas

051.01.01.012 Registro
de Atendimento Socioe-
ducativo

Relatérios de instituicoes da
rede socioassistencial que
acompanham as familias e

adolescentes como o Centro
de Referéncia de Assistén-

cia Social (CRAS), Centro de

Referéncia Especializado de
Assisténcia Social (CREAS),

Conselho Tutelar e Organiza-

cao da Sociedade Civil (OSC),
dentre outros

051.01.01.012 Registro
de Atendimento Socioe-
ducativo

AlO 31098 - Termo de Con-
sentimento para Psicoterapia

Compéde pasta do ado-
lescente. Deve ser feito
diretamente no SEI. Em
caso de legado, infor-
mar a CADA para solici-
tacao de autorizacao de
eliminacdo pela APESP

Anualmente

NIO-31070 - Psicol - Declara-
cdo de Insercao em Processo
Psicoterapico

adolescente. Deve ser
feito diretamente no
SEl. Em caso de legado,
informar a CADA para
solicitacao de autoriza-
cdo de eliminacao pela
APESP

Anualmente




PASTA SAUDE

Prazo de Guarda

Documentos Fisicos Classificacao ELIMINACAO
(Em Anos)
051.01.01.012 Registro
Observacao de Saude de Atendimento Socioe- 3 X
ducativo
051.01.01.012 Registro
AlO 34158 - Consulta médica | de Atendimento Socioe- 3 X
ducativo
. 051.01.01.012 Registro
NIO-34161 - Ficha de . .
. de Atendimento Socioe- 3 X
Encaminhamento .
ducativo
Relatérios e avaliacées das
5 lati a saude clinica,
areas .re ativas a saude ¢ |’n!ca 051.01.01.012 Registro
ou seja, Enfermagem, Clinica . .
. . . | de Atendimento Socioe- 3 X
Médica, Odontolégica, Nutri- .
. . . .. ducativo
cional, Fisioterapica, e outras
relacionadas
051.01.01.012 Registro
Outros documentos . .
. de Atendimento Socioe- 3 X
encaminhados pelo SUS .
ducativo
051.01.01.012 Regist
NIO-34033 - Saide - Ficha , c91stro
~ de Atendimento Socioe- 3 X
de Evolucao .
ducativo
051.01.01.012 Registro
Folha de Prescricao de Atendimento Socioe- 3 X
ducativo
. . 051.01.01.012 Registro
Receitas médicas e . .
. de Atendimento Socioe- Anualmente X
odontolégicas .
ducativo
Compoe pasta do ado-
lescente. Deve ser feito
diret t SEI.E
NIO-34159 - Saude - Consulta iretamente no . m
. caso de legado, infor- Anualmente X
Odontolégica .
mar a CADA para solici-
tacao de autorizacio de
eliminacdo pela APESP

15
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Documentos Fisicos

AlO 31076 - Avaliacao Diag-
néstica - Inicial Eixo Pedagé-
gico

PASTA PEDAGOGICA

Classificacdao

051.01.01.012 Registro
de Atendimento Socioe-
ducativo

Prazo de Guarda

NIO-31079 - Acompanhamen-
to das atividades de Arte e
Cultura

Compéde pasta do ado-
lescente. Deve ser feito
diretamente no SEI. Em
caso de legado, infor-
mar a CADA para solici-
tacao de autorizacao de
eliminacdo pela APESP

AlO 31082 - Acompanhamen-
to Escolar Registro Trimestral

Compoe pasta do ado-
lescente. Deve ser feito
diretamente no SEI. Em
caso de legado, infor-
mar a CADA para solici-
tacdo de autorizacdo de
eliminacao pela APESP

NIO-31077 - Diagnéstico de
Escrita - Leitura e Matematica

Compéde pasta do ado-
lescente. Deve ser feito
diretamente no SEI. Em
caso de legado, infor-
mar a CADA para solici-
tacao de autorizacao de
eliminacdo pela APESP

NIO-31080 - Parecer Pedago-
gico Conclusivo - Polidimen-
sional e Medida

051.01.01.012 Registro
de Atendimento Socioe-
ducativo

ELIMINACAO
(Em Anos) ¢
3 X
Anualmente X
Anualmente X
Anualmente X
3 X




Documentos Fisicos

NIO-34169 - Seguranca - Reci-
bo de Pertences

PASTA DE SEGURANCA

Classificacdao

051.01.01.012 Registro
de Atendimento Socioe-
ducativo

Prazo de Guarda

NIO-31087 - Termo de Encer-
ramento de Medida

Compde pasta do ado-
lescente. Deve ser feito
diretamente no SEI. Em
caso de legado, infor-
mar a CADA para solici-
tacdo de autorizacdo de
eliminacao pela APESP

NIO-34171 - Registro Indivi-
dual de Observacéo

Compée pasta do ado-
lescente. Deve ser feito
diretamente no SEI. Em
caso de legado, infor-
mar a CADA para solici-
tacao de autorizacio de
eliminacdo pela APESP

NIO-31074 - Segur e Disci-
plina - Registro Individual de
Conduta

Compde pasta do ado-
lescente. Deve ser feito
diretamente no SEl. Em
caso de legado, infor-
mar a CADA para solici-
tacao de autorizacao de
eliminacao pela APESP

ELIMINACAO
(Em Anos) ¢
3 X
Anualmente X
Anualmente X
Anualmente X

Foto: Marcelo Machado
Fundacdao CASA
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Outros documentos, que ndo compdem o Prontudrio do Adolescente, segue
orientacdo do destino do papel.

Prazo de Guarda

Documentos Fisicos Classificacdo ELIMINACAO
(Em Anos)
004.01.05.006 - Pro- Até a A 3
NIO-22014 - Requisicao de r:: © @ Aprovacao
s cesso de contratacdo de das Contas (12 X
Refeicdes . -
servicos terceirizados Anos)
Para os documentos ja
impressos recomenda-
mos a classificacao se-
inte: - 051.01.01.012
NIO-34066 - Controle de gum. N .
Registro de Atendimen- 3 X
Pertences de Adolescentes . .
to Socioeducativo. O
formulario sera inativa-
do conforme orientacdo
da SUPSEG.
AtéaA a
NIO-34103 - Recibo de verba |005.02.06.004 - Recibo | . o P o asa0
. . das Contas (5 X
da familia de adiantamento
Anos)
NIO-34144 - Controle de 051.01.01.012 Registro
Entrada e Saida de de Atendimento Socioe- 3 X
Adolescente ducativo
051.01.01.012 Regist
AlO 31010 - Autorizacao de . egl? e
; de Atendimento Socioe- 3 X
Saida de Adolescente .
ducativo
051.01.01.012 Regist
NIO-34039 - Controle de . eglf e
. de Atendimento Socioe- 3 X
Visitas .
ducativo
NIO-35040 - Boletim de 051.01.01.012 Registro
Frequéncia - 1° 2* Quinzena - | de Atendimento Socioe- 3 X
Semiliberdade ducativo
NIO-31075 - Guia de 051.01.01.012 Registro
Encaminhamento a de Atendimento Socioe- 3 X
Psicoterapia ducativo
051.03.01.003 - Regis-
NIO-34156 - Mapa de -
tro de programacao de 6 X
Agendamento de Consulta
consultas
051.01.01.012 Regist
NIO-31007 - Receituario , gIstro
o de Atendimento Socioe- 3 X
Médico .
ducativo
1.01.01.012 Regist
NIO-31009 - Receituario | 0> -0 1-01:012 Registro
. de Atendimento Socioe- 3 X
controle especial .
ducativo




Foto: Marcelo Machado
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ANEXO |
NI0-44009

Acesse a Legislacdao de
Documentacao Fundaciao CASA

Relagao de Eliminacao de Documentos
(Inserir nome da Unidade Produtora)

RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N°XX/20XX

Unidade Produtora:

Funcao:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas limite:

Quantidade de Caixas de Arquivo:

Observacoes complementares:

Unidade Produtora:

Funcao:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas limite:

Quantidade de Caixas de Arquivo:

Observa¢ées complementares:

Quantidade de caixas - XXX
Metros Lineares - XXX

S30 Paulo, XX de XXXXX de 20XX.

(NOME)
(RE)

Responsaveis:

(NOME)
(RE)

(NOME)
(RE)



https://fundacaocasa.sp.gov.br/index.php/legislacao-documentacao/

ANEXO Il
Ni0-424006

Acesse a Legislacao de
Documentaciao Fundaciao CASA

C.I de Rascunhos ou Livros Obsoletos

De: XXXX

Para: C.A.D.A.

NIO 44006

S30 Paulo, XX de XXXXX de 202XX.

Assunto: Eliminacdo de Documentos - COPIAS ou Livros Obsoletos

Relacionamos abaixo os documentos que deverao ser eliminados,

por se tratarem de COPIAS.

Série documental: Diversos
Quantidade de Caixas de Arquivo: | XX Caixas
Observacdes complementares: COPIAS/Rascunhos.
Série documental: Diversos
Quantidade de Caixas de Arquivo: | XX Caixas

Observacoes complementares:

Livros Obsoletos.

Quantidade de caixas - XXX
Metros Lineares - XXX

Sdo Paulo, XX de XXXXX de 20XX.

(NOME)
(RE)

Responsaveis:

(NOME) (NOME)
(RE) (RE)

2

Calendario De Eliminagdo De Documentos
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Acesse a Legislacao de
Documentacdo Fundacido CASA

Ni0-44008

Termo de Amostra - Atividade Fim - SEl
NI0 44008

S&o Paulo, XX de XXXXX de 202XX.
C. 1. XX/20XX
De: XXXX
Para: C.A.D.A.

Em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Do-
cumentos da Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo - Atividades - FIM,
aprovadas através dos decretos n° 48.897 e n° 48.898, de 27 de agosto de 2004,
encaminhamos a essa Comissdo, em anexo, as amostras das Séries Documentais,
classificadas nesta listagem por Subfuncdo e Série Documental, constardo no Edi-
tal de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos que sera publicado posteriormente
apds a aprovacdo deste Termo.por se tratarem de COPIAS.

Subfuncio:

Série documental:

Subfuncéo:

Série documental:

Subfuncéo:

Série documental:

Subfuncéo:

Série documental:

Quantidade de caixas - XXX
Metros Lineares - XXX

S30 Paulo, XX de XXXXX de 20XX.

Responsaveis:

(NOME) (NOME) (NOME)
(RE) (RE) (RE)



https://fundacaocasa.sp.gov.br/index.php/legislacao-documentacao/

Acesse a Legislacdo de
Documentacido Fundacio CASA

Ni0-44009

Termo de Amostra - Atividade Meio - SEI
Ni0 44008

S30 Paulo, XX de XXXXX de 202XX.

C. . XX/20XX
De: XXXX
Para: C.A.D.A.

Em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Do-
cumentos da Administracdo Pudblica do Estado de Sao Paulo - Atividades - MEIO,
aprovadas através dos decretos n° 48.897 e n° 48.898, de 27 de agosto de 2004,
encaminhamos a essa Comissdo, em anexo, as amostras das Séries Documentais,
classificadas nesta listagem por Subfuncéo e Série Documental, constardo no Edi-
tal de Ciéncia de Eliminagcdo de Documentos que sera publicado posteriormente
apos a aprovagao deste Termo.

Subfuncéo:

Série documental:

Subfuncéo:

Série documental:

Subfuncéo:

Série documental:

Subfuncéo:

Série documental:

Quantidade de caixas - XXX
Metros Lineares - XXX

Sa0 Paulo, XX de XXXXX de 20XX.

Responsaveis:

(NOME) (NOME) (NOME)
(RE) (RE) (RE)

23
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Acesse a Legislacao de
Documentagao Fundagao CASA

Edital de Ciéncia de Eliminagao
NIO 44007

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° XXX/20XX

A Comissao de Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA), constituida pela Por-
taria Administrativa n® 1370/2024, publicada no Diario Oficial do Estado de Sao
Paulo de 12 de novembro de 2024, em conformidade com os prazos definidos na
Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragao Publica do Estado de
Séo Paulo: Atividades- , aprovada pelo Decreto n° 48.898, de 27 de agos-
to de 2004 e posterior substituicdo dos anexos pelo Decreto n® 63.382, de 9 de
maio de 2018, na figura de sua Coordenadora, faz saber a quem possa interessar
que, a partir do 30° dia subsequente a data de publicagdo deste Edital, a _ SUB-
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DA

, da Fundacgado Centro de Atendimento Socioeducativo ao Adolescente
- Fundagao CASA-SP eliminarad os documentos abaixo relacionados. Os interessa-
dos poderéo requerer as suas expensas, no prazo citado, o desentranhamento de
documentos ou cépias de pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha
respectiva qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida a
Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA.

Unidade Produtora:

Funcdo:

Subfuncio:

Atividade:

Série documental:

Datas limite:

Quantidade de Caixas de Arquivo:

Observacdoes complementares:

Quantidade de caixas - XXX
Metros Lineares - XXX

Sa0 Paulo, XX de XXXXX de 20XX.

Responsaveis:

(NOME) (NOME) (NOME)
(RE) (RE) (RE)


https://fundacaocasa.sp.gov.br/index.php/legislacao-documentacao/

CONSIDERAGOES FINAIS

Ao findar a elaboracédo e organizacdo deste manual, manifesta-se a clareza de
que as normas sdo mutéveis e dindmicas, tendo em vista que, no decorrer do tem-
po, sdo necessarias reavaliagdes periddicas para manter a busca pela exceléncia.

Além disso, convém ressaltar que documentos como estes tém o objetivo
central de melhorar e até inovar as acdes administrativas da instituicdo. A utilizacdo
de regimentos, regulamentos, portarias, manuais, entre outros documentos, carac-
teriza-se para alguns (em tom pejorativo) como burocratizacdo e, para muitos ou-
tros, como a organizacdo e sistematizagdo dos trabalhos institucionais. Em sintonia
com a segunda opcéao citada, entende-se que manuais como estes, a exemplo de
outros produzidos, sdo instrumentos que servem com norteadores para a constru-
cdo da identidade institucional e, por consequéncia, se constituem em elementos
que nos levam a qualidade e exceléncia dos servicos prestados para a comunidade
interna e externa desta Fundacdo CASA-SP.

Foto: Marcelo Machado
Fundacdo CASA
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