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NVALIDADE

0s a serem desenvolvidos nos

Educacao.



LEGISLACAO

a Republica Federativa do Brasil,

°381 de 7 de maio de 2007.
26 de novembro de

cao Normativa n° 018 de 01 de dezembro
008.

NepY Y PEslideshare.net/ profissionalizando/ tecnicas-
de-arquivamento.

o http [ [extranetised.sc.gov.br/v3/ -INTRANET.



http://pt.slideshare.net/profissionalizando/tecnicas-de-arquivamento
http://extranet.sed.sc.gov.br/v3/

ento da legislagdo resulta na:



OBJETIVOS

Orientar os procedimentos de tramitacao, uso,
avaliacao e arquivamento de documentos.

Melhorar a imagem da instituicao junto aos
seus clientes internos e externos.

Incentivar a participacao dos geradores de
informacoes na busca de melhorias.

Manter a padronizacao dos servigos.
Evitar a duplicidade de procedimentos.

Preservar a memoria da Educacao de Santa
Catarina.



ESTAO DOCUMENTAL

de procedimentos e operacoes
es a sua producao,

aliacdo e arquivamento
fase corrente e intermediaria, visando a
| eliminacdo ou recolhimento para

rda permanente.

N



OCESSO DE GESTAO
ONTRIBUIRA PARA:

dicios, custos de
tos correlatos.

onalizar a busca.
*a duplicidade de documentos.

orar o ambiente fisico e condicoes de
0.

m Preservar a memoria.



RQUIVO

e documentos produzidos e

os Publicos. |
1icOes de carater publico.



UMENTO

acao registrada em um suporte
fita, disco Optico, etc



DOCUMENTO DE ARQUIVO

de informacdo, original, tinico e
1lta da acumulacao de

entos, produzidos ou recebidos em

Juer suporte. R




DOCUMENTO PUBLICO

de informacodes geradas em
lquer tempo, pelo exercicio das atribui¢Oes
rgaos que compoem a administracao




AS DE ARQUIVO

oracional



nte / Operacional

e consulta frequentes,
cebidos, conservados em local



termediario / Setorial
racteristicas e Atribuicoes

ao consultados com frequéncia,
er utilizados.

O precisam ser conservados proximos.

carater transitorio.

rquivo onde se acondiciona o0s
mentos apos a fase de maior operagao e

utilizacao.

\

= E descentralizado.
m Indice de utilizacio.



o

ntermediario / Setorial
racteristicas e Atribuicoes

caixas com assuntos correlatos.

ter os documentos nos
droes estabelecidos.

ecionar os documentos para transferi-los

tral (de acordo com os prazos e guarda
A fixados).
= Receber, registrar e controlar a tramitagdo e a
expedicao dos documentos.



ermanente / Central
aracteristicas e Atribuicoes

onservados em razao do valor
rio ou informativo do

| para destinacao dos documentos
entes e intermediarios.

inistra e atualiza a Tabela de
Temporalidade Documental- TTD.



n1anente / Central
caracteristicas e Atribuicoes

umentos para microfilmagem e

le as pesquisas.
a emprestimos.

1 Recupera a historia.



LIACAO DE DOCUMENTO
Prazo de Guarda

e interesse passageiro, sem valor

dministrativo lico para o 6rgao.

RDA TEMPORARIA

o documentos que prevalecem o interesse

‘ inistrativo em determinar o valor da informacao
e seu prazo de retencdo, sem prejuizo para a
coletividade ou memoria da administracao.




AO DE DOCUMENTO

adihd

razo de Guarda

NTE

cumentos de valor probatorio, relativos a
de pessoas fisicas ou juridicas.



RGANIZACAO DOS
DOCUMENTOS

anizados um a um.

ados em pastas A-Z ou
para arquivos.

cher o visor para identificacao do
do (testa da caixa).



ora a organizacao.
ite a informatizacao.
ibilita a pesquisa rapida.
xtravio.

= Garante a preservacao.



la o tramite.
ita a transferéncia e eliminacao.



TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL

= E um instrumento que define critérios de selecdo
de documentos para fins de armazenamento
disciplinado, visando o aproveitamento racional
de todas as potencialidades que um acervo
arquivistico apresenta enquanto fonte de
informacoes administrativas, gerenciais ou
historicas que compade a trajetoria da organizacgao.

= A aplicacdo da TTD age sobre o acervo documental

evitando seu crescimento desordenado e
principalmente ERROS NO DESCARTE.



S DO MANUAL

pgs 1 a 42

mplo: 1 ano - esc e férias.

95 anos - Processos administrativos e
disciplinares.

100 anos - Pasta funcional.



OMENDACOES

Sda.
orrespondencias recebidas.
asta com c

2spondencias pendentes.

a pasta com doc ntos para assinar.

a pasta com documentos para expedir.

S UAS GAVETAS???



