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A Constituicao da Republica
Federativa do Brasil é o
documento legislativo mais
iImportante do pais e orientador de
todo o sistema juridico nacional.

“Cabem a administracao publica,
na forma da lei, a

e as providéncias para franquear
sua consulta a quantos dela
necessitem”.

(Art. 216, § 2°)
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Gestao Documental

Conjunto de procedimentos e
operacoes tecnicas referentes

© @ a producao, tramitacao, uso,
0 avaliacao e arquivamento de

0 documentos em fase corrente e
@ Intermediaria, visando sua
eliminacao ou recolhimento

@ para guarda permanente.

@ (BRASIL, 2005)
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GERENCIAR DOCUMENTOS

E CUIDAR DE TODA A VIDA

INFORMACIONAL DA INSTITUICAO
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DECRETO N2 17.983 DE 24 DE OUTUBRO DE 2017
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Sistema Eletronico de Informacoes

E um sistema de
gestao de processos
e documentos
escolhido como a
solucao de processo

Sistema Eletrénico

eletrédnico no ambito B2, delnformagées 4
do projeto Processo “
Eletronico Nacional

(PEN).
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Como um Sistema de Gestdao de Processos e
...e necessario o efetivo
controle de todos os

Documentos...
documentos desde a sua

n.___-
— | E producao até sua
E“‘ destinacao final

| Gestao Documental I
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PROCESSO ELETRONICO NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACAD DO ESTADO DA BAHIA

e
SEI! SEl Bahia.

Novo Assunto

Tabela:
Tabela de Assunios

Cadigo:
I

Descrigéo:

(] Item apenas estrutural

—{ Prazos de Guarda {anos) | — Destinagdo Final |

Corrente:
| | ) Guarda Permanente

Intermediario: R
| | ) Eliminagdo

Observacdo:
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Cadigo:
I
* Produtos:
- Plano de Classificacdo * Codigo de Classificacao
« Esquema de distribuicao « Conjunto de  simbolos,
de documentos em normalmente letras e/ou
classes, de acordo com ndmeros, derivado de um
meétodos de arquivamento plano de classificagdo
especificos.
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SECRETARLA DE .I.DIIHISTH.I.I:iﬂ DO ESTADD D BAHLA
—[ Prazos de Guarda (anos) } —| Destinagao Final |
ot Guarda Permanente
Intermediario: Eliminacio
* Produtos:
- Tabela de Temporalidade de 3
Documentos (TTD) /
. 5 oo m—
» Tem por objetivo definir prazos de
guarda e destinacao de
documentos, com vista a garantir
0 acesso a informacio a quantos
dela necessitem.
—
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Produtos da Gestao Documental

Gestao Documental

Classificacao Avaliacao

Tabela de

Plano de Cddigo de

Classificacao Classificacao Temporalidade
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Produtos da Gestao Documental

Devem ser elaborados conforme orientacao da:

v INSTRUCAO CONJUNTA
SAEB/SECULT N° 01, DE 18 DE
FEVEREIRO DE 2014
MOrienta os 6rgaos e entidades da

Administracao Publica do Poder
Executivo Estadual, quanto a
gestao de documentos
arquivisticos.
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Instrucao Conjunta Saeb/Secult n°01/2014

Destaques:
* Plano de Classificacao
(atividade-meio)
« Codigo de Classificagcao

(atividade-meio)
 Tabela de Temporalidade de
Documentos (atividade-meio)

!Constituir a Comissdao de Avaliacao de
Documentos para elaboracao dos instrumentos
referente as atividades finalisticas
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Comissoes de Avaliacao

Grupo multidisciplinar
responsavel pela
elaboracao do Plano de
Classificacao e Tabela
de Temporalidade de
Documentos.
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Oficio Circular Saeb/FPC n° 01/2017

onstituir as Comissoes
e Avaliacao de
ocumento no ambito
e cada Orgdo ou
ntidade
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Salvedor-BA, 200 de setemben de 2017,

DMicio Clreslar Cosjunio n® HH/2017 - SAER / FPC. RECEBIDO EM

lma. Sra.

Mireia Telles

Diresora Gieral

Frratinuto de Mueio Ambiente ¢ Recers Hidrioos - Inema
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Asmaman: Tabeln de Temporalidade de Doci 3 — Abvidedes BT

Senhora Diretora Cieral, e

ragho [Seck)

Iy Cahtura (Secult) do Estudo da Babia,

o disposto no Decrein Estadus] n° |

206, de 2001 272006,

sherado polo Deoe 12,408, &

pizaram em [E022014, a Instrugds

Conjunts SechSecult o” 01, que one o i entidedes da Admsanistraciio Pablica do

Poder Executivo Estadual. quante i ges

amuivisticos.

A refinids [nstrogho estabedece o procsdimentos técnicos de ofganizacio de
Iy do
In Babia, uidade do Fundogho Pedn

documenns nos uivos comentes © imermedidrios, de ¢liminagio e de reco il

documentos arquinisticos so Arguive Pablico do Esind

Cailritien | Spcull,

Entre os anexas da Instruglie, verifice=se o Tohela de Tempomlidade de
y deslinads 2 todos os drgios o emtidades do Poder

Executive Estelual. A TTD € o mnstrumenio resalissie day avalisglio dooamental, o

Docimenios (TTD), Atividades-Me

ol por

sxondade compeients, que define prozos de guanda. Craranic a raciomliracio sdminisrativa,

o agilidade, & ansperéncia no acessn formapbes & & pressvido o palriméoio

doaamental do Estado.

Esta corresponddneia visa, sobretudo, dir géncia sos drplios e as entidades ds

Admministragho Piblica &o Poder Executivo Estadual da necessidade de camprir o item 6.1.1.2

da Instrugdo Comjunts SaebSecult. O mesmma determing que 50 fmbiio de cada Secreisia, sefa

coisritul i Cipris: Je Avaliagio de Docomentos de Arquive, por mwie & Portaria.

/.

GUVERNG DO ESTADO : /



¢ /07 YO\ »

'/Arquivo Publico do Estado da
Bahia

S

O APEB é o Orgao Central do Sistema Estadual de

Arquivos e responsavel pelo Programa de Gestao de
Documentos.
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SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES

ARQUI

Publico do Estado da Bahia
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leitura, memoéria e bibliotecas da Bahia
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Obrigada!ll!

Adriana Sousa Silva
Coordenacao de Gestao de Documentos
Arquivo Publico do Estado da Bahia

adriana.sousa@fpc.ba.gov.br
71 3116-2145
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