Camara Municipal de Aracatuba
Estado de Séo Paulo

Relatdrio Executivo de Gestao Documental

Preliminar

J levantamento contemplou 10 setores/unidades da CaAmara
-oximadamente 140 tipos e séries documentais

:oexisténcia entre processos fisicos legados em papel/midias
»do a servir de base para estudo da elaboragdo do Plano de
ade de Documentos (TTD).

1. Panorama Geral do Acervo por Setor

Administrativo

RH (Recursos Humanos)

Legislativo (SGL)

Finangas e Contabilidade

Gabinete Presidéncia

TV Camara

53

34

24
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~14.b24 t1s (~8.800 fis em 11 caixas +
Papel / Fisico 5.824 fls em pastas, livros de leis e
avulsos).

~923.035 fls (915.000 fls em 610 caixas
Papel / Digital +8.035 fls correntes + 740 pastas
funcionais).

~20.635 fls (Projetos de lei, indicac¢des,
Papel e Digital requerimentos, pareceres, atas e
pautas)/ano

~12.469 fls {Diario, Razdo, Anexos,
Papel e Digital balancetes, extratos, conciliagbes e
empenhos/NFs)

~1960 fls Oficios e Relatorios/ano — ndo

Papel e Digital
P & arquivado

2.302 DVDs, 896 VHS + 61
transmissdes/ano + 67 matérias/ano +

Digital e Analdgico 113 programas institucionais/ano —
todas sessoes ja disponiveis no
Youtube.
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~9.815 fls (7.800 fls em licitagdes +
DFO {LicitagBes/Financeiro) 3 Papel e Digital 1.800 fls em adiantamentos + 215 fls
em patriménio)/ano

Roteiros de eventos (11) e Visitas

Cerimonial & Escola 2 Papel e Digital .
guiadas (8}
L Relatérios Quadrimestrais (~150
Controle Interno 1 Papel / Digitalizado
fis/ano)
Atendimentos ao cidadao (~500
Ouvidoria Geral 1 Ambos (Fisico/Digital} (

fls/ano)

OBS: caixa de arquivo morto padrdo, utilizada para documentos em papel A4, a capacidade média é:

500 a 800 folhas de papel A4 soltas no setor

2. Diagndstico Detalhado por Setor

Trata-se do setor com a maior quantidade e variedade de séries catalogadas na Camara. Concentra a memdria
operacional histérica de protocolos de entrada/saida, cadernos de acompanhamento de transmissdo de
documentos para gabinetes e agenda de uso do plenario. Apresenta elevado acervo fisico em papel armazenado
no Arquivo Geral. Requer pronta aplicacdo de Tabela de Temporalidade para determinar prazos de eliminacdo de
rascunhos/cadernos auxiliares e triagem dos documentos de valor permanente.

O setor de RH possui acervo vital e de longa temporalidade ({declaracdes de tempo de servigo, certidGes,
prontuarios de servidores, atos de nomeagdo e exoneragao, folhas de pagamento). Atualmente apresenta um alto
grau de producdo documental por meio do sistema Webline. Por envolver direitos previdenciarios e trabalhistas, o
estudo de gestdo documental deve estabelecer politicas rigorosas de preservacdo digital e acesso restrito em
conformidade com a LGPD.

Setor responsavel pela atividade-fim do Poder Legislativo municipal. Mapeou 24 séries cruciais, tais como
Propostas de Emenda a LOM, Projetos de Lei Complementar e Ordindria, Decretos Legislativos, Requerimentos e
Indicacdes. O acervo é mantido em formato hibrido (papel/digital). Aponta para estudo de arquivologista para
avaliar se os autdgrafos de lei, livros de posse e atas possuem valor histérico inestimavel e se devem ser
classificados como de guarda permanente.
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Compreende os registros contabeis, orgamentadrios e financeiros da Casa, incluindo o Livro Diario Contabif (573
fls/ano), Livro Razdo (205 fls/ano), balancetes, relatérios de execugdo orgamentaria e comprovantes de despesa.
Aponta para estudo se a temporalidade documental deste setor deve ser balizada pelos prazos de fiscalizagdo do
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (TCESP).

Catalogou 7 séries que refletem as funcGes de representagdo institucional, diregdo politica e comunicagdo do
Presidente da Camara. Destacam-se os Oficios expedidos/recebidos (~200 fls/ano), Relatérios de reunides com
vereadores {~80 fls/ano) e agendas oficiais. Documentos em formato misto, a principio ndo estdo no Arquivo.

Todas as séries ja foram digitalizadas e encontram-se disponiveis na plataforma YouTube. Além das transmissGes
de lives e acervos digitais recentes (a partir de 2018), possui um acervo historico analégico de 2.302 DVDs e 896
fitas VHS (periodo de 1995 a 2017). Todas as fitas em VHS e DVDs foram digitalizadas desde 1995 até a presente
data e estdo no YouTube.

Apesar de possuir apenas 3 séries mapeadas, € o setor com a maior densidade/fotha acumulada por processo. A
série de 'Pregbes, Dispensas e Inexigibilidades' gera cerca de 7.800 folhas/ano em papel, aliada a série de
Adiantamentos (1.800 fothas/ano).

Envolve o planejamento e execucdo de eventos oficiais (11 roteiros de cerimonial/ano) e agbes
comunitarias/educativas como o Projeto 'Visite a Camara' (8 visitas/ano). Os documentos encontram-se
atualmente mantidos em estacdes de trabalho e arquivos locais da coordenadoria. Somente Roteiros de sessdo até
2016 estdo no arquivo.

Registra os Relatérios Periddicos do Controle Interno (~150 folhas/ano, emitidos quadrimestralmente). Trata-se de
documentacido auditavel de relevancia estratégica, atualmente digitalizada no momento do protocolo interno.

Concentra os Procedimentos Administrativos oriundos de manifestagdes, sugestdes e reclamagdes dos cidad3dos
(~500 folhas/ano). Apresenta tendéncia de migracdo progressiva para canais 100% online, reduzindo
sensivelmente a geragdo de papel.
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3. Diretrizes e Proximos Passos para o Estudo de Gestao

° Resolugdo criando formalmente o Arquivo Publico do Poder
Legislativo, com definigdo de vinculagdo administrativa, competéncias e designacdo de servidor responsavel
° Composi¢cdo multidisciplinar para

validar os prazos de guarda e aprovar o Plano de Classificacdo e TTD. Criada por resolugdo.

° Instrumento de gestdo que estrutura, codifica e
organiza os documentos da Cidmara com base em suas fung¢des e atividades, padronizando a nomenclatura e a
recuperagao da informacgio.

° Instrumento que aplica a Teoria das Trés
Idades ao acervo, fixando os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, bem como a destinagao final

(guarda permanente ou eliminagio por edital).
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