il Estado do Rio Grande do Sul

];:,'_‘-;;;:‘,_h Ll onh b o b Prefeitura Municipal de Santa Maria
e SANT AHIA Secretaria de Municipio de Gestao e Modernizagiao Administrativa
@ WO CORAGAD DE TODOS Superintendéncia de Administracao

1)

2)

3)

4)

5)

ATIVIDADES REALIZADAS NO ARQUIVO CENTRAL EM 2016:

Selecao para a eliminagao

Com o objetivo de liberar espaco no Arquivo Central, foram encaminhadas 4 Listagens de
Eliminagdo de Documentos:

o Listagem N2 01/2016, referente aos parcelamentos da divida ativa, periodo
1998 -1999, totalizando 80 caixas (eliminacdo autorizada — aguardando
publicagdo do Edital de Ciéncia de Eliminagdo);

o Listagem N2 02/2016, referente aos documentos da contabilidade e tesouraria,
totalizando 232 caixas (eliminacdo autorizada — aguardando publicacdo do
Edital de Ciéncia de Eliminacdo);

o Listagem N2 03/2016, referente aos documentos da Controladoria, totalizando
22 caixas (eliminagdo autorizada — aguardando publicacdo do Edital de Ciéncia
de Eliminacgdo);

o Listagem N2 04/2016, referente aos parcelamentos da divida ativa, periodo
2000-2005, totalizando 400 caixas (em tramite).

Total de caixas selecionadas para eliminacdo: 734 caixas, representando

aproximadamente 105 metros lineares de documentos.

Transferéncia de documentos para o Arquivo Central

O Arquivo Central recebeu no ano de 2016, o montante de 1.448 caixas-arquivos das
diferentes secretarias, estando atualmente com a lotagdo maxima do espaco fisico. Foram
recebidos documentos da Controladoria, Desenvolvimento Rural, Desenvolvimento
Urbano, Educagdo, Finangas, Gabinete Prefeito, Gestdo, Habitacdo e Meio Ambiente.

Recolhimento de documentos para o Arquivo Histdrico

Recolhimento de 52 caixas de documentos historicos da Secretaria de Gestdo e Gabinete
do Prefeito.

Visitas aos setores e orientagdes técnicas

Foram prestadas orientagGes para a Procuradoria e Gabinete do Prefeito, e foram visitados
os setores de ITBI, IPTU, PA do Patronato e Secretaria de Desenvolvimento Urbano.

Pesquisas

Foram realizadas 926 pesquisas em 2016, até o presente momento.
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6) Reorganizagao e levantamento dos Requerimentos de Recursos Humanos

Foram separados, higienizados, cadastrados e acondicionados os requerimentos de 434

servidores.

7) Levantamento das Fichas de Inscri¢ao Declarada (FID)

Até o momento ja foram cadastradas 3700 fichas de contribuintes.

8) Criag¢do do Codigo de Classificacdo de Documentos (em anexo)

1)

2)

3)

4)

1)
2)
3)

4)

ACOES PARA 2017

Eliminagdo de no minimo 1.100 caixas de documentos
Ampliacdo da Tabela de Temporalidade
Curso de Nog¢des de Arquivo (projeto em anexo)

Agendamento de Visita Técnica aos setores

SUGESTOES PARA A MELHORIA DOS SERVICOS

Criacdo do cargo de Técnico de Arquivo no municipio.

Aquisicdo de equipamentos para viabilizar o processo de informatizacdo do Arquivo.
Ampliacdo do Arquivo Histérico para receber por recolhimento os documentos
permanentes do municipio.

Necessidade de aquisicdo de material de expediente voltado para formatos especificos
de documentos, como livros ou documentos em grandes formatos.
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CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA

01 GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL (GRUPO)

01.01 GABINETE DO PREFEITO
01.02 TRANSPARENCIA PUBLICA
01.02.01 Controle Interno
01.02.02 Corregedoria
01.02.03 Ouvidoria Geral
01.02.04 Servico de Informacao ao Cidadao
01.03 RELACAO COM O LEGISLATIVO
01.04 COMUNICACAO INSTITUCIONAL

02 GESTAO ADMINISTRATIVA (GRUPO)

02.01 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
02.01.01 Cadastro de Recursos Humanos
02.01.02 Controle de Beneficios
02.01.03 Controle de Direitos Funcionais
02.01.04 Medicina e Seguranca do Trabalho
02.01.05 Controle de Frequéncia e Folha de Pagamento
02.01.06 Controle de Concursos Publicos
02.01.07 Avaliagao de Desempenho e Processo Disciplinar
02.01.08 Controle de Beneficios Previdenciarios
02.02 GESTAO DO PATRIMONIO
02.02.01 Patrimonio Imobiliario
02.02.02 Patrimonio Mobiliario
02.02.03 Controle de Almoxarifado
02.03 GESTAO DO ARQUIVO E PROTOCOLO
02.04 GESTAO DA TECNOLOGIA DE INFORMAGAO
02.04.01 Desenvolvimento, Implementagao e Controle de Sistemas
02.04.02 Manutencdo de Equipamentos e Instalagdao de Programas
02.05 ACOMPANHAMENTO DA ADMINISTRACAO INDIRETA
02.06 GESTAO DE SERVICOS INTERNOS
02.07 COMUNICACAOE INFORMAGAO ADMINISTRATIVO
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03 GESTAO FINANCEIRA (GRUPO)

03.01 CONTROLE DO ORGAMENTO PROGRAMA E DO PLANEJAMENTO ECONOMICO E
FINANCEIRO

03.02 CONTROLE DA TESOURARIA

03.03 CONTROLE DA CONTABILIDADE

03.04 FISCALIZAGAO E POSTURAS MUNICIPAIS

03.05 MANUTENGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO MUNICIPAL

03.06 CONTROLE DE PARTICIPACAO DO MUNICIPIO NA ARRECADACAO ESTADUAL
03.07 CONTROLE DE COMPRAS E LICITACAO

04 SERVICOS JURIDICOS (GRUPO)

05 SERVICOS PUBLICOS (GRUPO)

05.01 GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL
05.02 GESTAO DA EDUCACAO
05.02.01 Planejamento Educacional
05.02.02 Gestdo de Recursos Humanos
05.02.03 Gestao Financeira
05.02.04 Gestao da Merenda e Transporte Escolar
05.02.05 Gestao de Unidade de Ensino
05.02.06 Relacdo da Educacdo com Outras Areas
05.03 GESTAO DA SAUDE
05.04 GESTAO DA CULTURA E TURISMO
05.05 GESTAO DA ASSISTENCIA SOCIAL
05.06 GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA
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CURSO DE NOCOES DE ARQUIVO
NO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL

Promovido por:
Secretaria de Gestdo e Modernizacio Administrativa

Justificativa:

Diante da necessidade de uma normalizacio quanto aos procedimentos
arquivisticos na gestio documental da Prefeitura de Santa Maria—-RS; diante da
necessidade de ampliar-se a TTD; diante da necessidade de criacio de um
Plano de Classificacido; Diante da necessidade de instituir-se gradual e
sistematicamente um SIGAD.

Preconiza-se ser altamente necessaria a capacitacdo de recursos
humanos, diante da demanda documental produzida e arquivada ao longo de um
periodo. Iniciar um processo de preparo e cuidados com os documentos ainda
na fase de producido se consolidard na garantia de acesso com rapidez e
precisdo. A demanda de menor tempo e custo operacional na agilizacdo de
informacdes, beneficiard o usuario e a Instituicdo produtora viabilizando uma
gestdo com transparéncia e cuidadosa com seu acervo documental.

Objetivos:

Capacitar os servidores para o correto arquivamento dos documentos,
organizacido de arquivos setoriais, levantamento da tipologia documental,
classificacido de documentos e defini¢ido dos prazos de guarda.

Publico—-alvo:

Servidores da Prefeitura que trabalham com a producio, tramitacio e
arquivamento de documentos. Posteriormente, existe o desejo de abrir o curso
para alunos de graduacio e servidores de outros 6rgiaos ou prefeituras.

Carga Horéria: 12 horas (em 3 tardes), com emissio de certificado.

Metodologia:

Aulas expositivas com auxilio de apostila.
Visita guiada aos Arquivos da Prefeitura.
Atividades préticas.
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Contetdo programatico:

1) Introducio
2) Arquivo e Documento
2.1) Documento de Arquivo
2.2) Documento Publico
2.3) Documento Digital
2.4) Arquivo Corrente
2.5) Arquivo Intermediario
2.6) Arquivo Permanente
3) Gestdo de Documentos
3.1) Fases
3.2) Beneficios
4) Métodos de Arquivamento
5) Medidas de Conservacio de Documentos
6) Classificacdo de Documentos
6.1) Métodos de Classificacio
6.2) Codigo de Classificac¢io
7) Avaliacio e Defini¢do dos Prazos de Guarda dos Documentos
7.1) Valores dos Documentos
7.2) Tabela de Temporalidade
7.3) Comissdes de Avaliacdo Documental
7.4) Procedimentos para o Descarte de Documentos
8) Sistema Municipal de Arquivos da Prefeitura de Santa Maria
8.1) Comité Estratégico
8.2) Arquivos Correntes
8.3) Arquivo Central
8.4) Arquivo Histérico Municipal
8.5) Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos
9) Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
10) Legislacdo Vigente



