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SITUACAD ATUAL: A documentagdo da Secretaria dos Transportes & relati-

vamente pequena,sende ¢ Arquivo Geral constituido de processos e dacumen-
tacdo de pessoal.
0 Arquivo GCeral estd subordinade & Diretoria Administrative e funciona
Junto @ae Protosolo,cecntando com 3 funciondrios para todo o atendimento.
Toda 2 documentag8o gue dé entrada na Secretaria,passa pelo Protocelo,
sendo que ficam arquivadas somente as gue geram Processos.
0 voclume documental consiste em $.000 processos em pestas AZ(estes acom
dicionados no mesmo local do Protocolo,em argquives de ficharioc)e caixas,?.0D
3 e documentos em pacotses
0 material de busca e composto por um fic ério em ordem alfabetica pelo
assunto ou instituicao e outro pelo n® do processo. Estas fichas controlam
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chas correspondentes sao anesxsdas a eles ,somente as numéricas,permanegcendo

tagaoda documentagao, guando estes processos sao arguivados,as fi-
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localizagao do Arquive Geral nao € recomendada,encontrando~se em sala
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peguena
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ada,sem ventilagdo,contendo também material de depdsito junto
a documentagao. Nao existe funcionario responsdvel pelo Arguivo,sendo o
atsndimento efetuado pelo pessoal do Protocolo.

O Sistema de Protocolo Integrado foi implantado na Secretaria a partir
de 1992,

Os Arquivos Setoriais sao pequenos. A documentagdoc de pessoal permanece
no setor durante a vida ativa do funcionario,posteriormente vao para o Argi
vo Geral,faeste argquivo encontra-se documentos des 3 idades,correntes,
intermediarios e permanentes).”R documentacdo de pesseoal gue peErmansce nNo see
tor,e formada por dossiés de cada funcionério,colocadas em pastas suspensa
em arquivos de acgo,pela ordem alfabética-neminal.

A A documentagdo relativa & finengas & ccnstituide por copias,cujos ori-
ginais encontram~se na Secretaria da Fazenda.

A correspondéncia Que naoc gera processos fice nas dfferentes Diretorias
por HAis ou menos dois anos,servindo somente como material de apoio,sem va-

lor administrativo ou legal, com esta finalidade exfistem também mapas sobre



este prazo 2o Orgeo de origem.

Na Assessoria de Comunicacéo existe material de apoio e informagbes
internas sobre a area dos transporte,este material se renove a cada go
VEINo.

Toda a documentacédo gue da entrada na Secretaria fica arquivada na
propria Secretaria,ocorrendo porem, ca2sos em gile 0s processos ficam am
arquivades nos orgéos vinculados,nao retornando @ secretaria. Destes
6rgaos o mais importante (em volume de documentos) & o DAER ,por ser
a parte exscutiva da Secretaria,ld permanecendo toda a documentagéne
especifica ds transpoftes do Estado.

Dentro do Arguiveo Geral existem Guias de andamento de prccessos.h
documentacao referente ao periocdo de 1968 “a 1970,nac foi localizada
dentro do arquivo

A documentagazo ccnsultade no Arg. Geral,refere-se ao pessoal,fican-

do os processos peatigamente sem procura nenhuma para consultas.



SECHETARIA DBS TRANSECRTES

PROPDSICOES

1- 0 Arquivo na Estrutura da Secretaria:

0 Arquive devera fazer parte da estrutura da Secretaria,inserido m
E )

Diretoria Administrativa.

I1I- Avaliagho e Selegao da Pocumentacgaos

Devera ser efetuada uma criteriosa avaliagdo da documentagdo,visan-

do a permanencia ne Argquivc sopente de material realments necessaria
9]

Esta avaliaglo permitira@ uma racionalizacao de

(43

spago,tornando mais
eficaz o contfsle g acesso da documentagao a pesrmanecer no Arguivo;
eliminandc assim todo o material que ndo contém mgis valor adminis-
trativo ,historico ou legal.

Por pcasizo da eliminagé@o,deverd ser feito um instrumento de dest
tinagZo contendo assuntos e datas abrangenies do material a ser elis
minado. Este instrumento de destinag@o devera ser assinado pelo Dis

retor Administrative(aguardar Tabela de Temporalidade).

1I11- Atividades de Contronleas:

Todo processo orgginado na Secretaria ,serd cadastrado no SPI
e controlada sua tramitaga@c.Apos processo findo dever@ retornar a

Secretaria para fins de Arguivamento, evitando assim lacunas na do
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cumentacao da casae.
Processos arquivadeos ‘antes da implantagao do SPI,continham fidy

chdrio para acompanhamento de sua tramitacao, A partir do momenttg
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que este processo for cadastrado a ficha perde sua importancia,po-
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£ indispensavel para o Arquivo Geral a designacao de no minimo dois
o LR - : ; .= i
funcionerios responsaveis pela documentagao, independente do pessoal do

Protocolo, Somente estes funciondrios dever@o ter acessso direto & do-
cumentacao.
No Arquivo ficarao somente processos findos,objetivandc a presta-

¢ao de informagoes. Estes processos terfino prazo de permansocia no Ap-

s

quivo estabelecido pela tabela de temporalidadefem fase de elaboragao
pela Arguivo Pdblico do Estado), apos este prazo sofreraoc uma avaliacg®
gue determinara sua destinagzo.
Também permanecerd no Arg.ivo a documentagio de pessoal Gue n2o estéo

malis na ativa, pelos prazos legaise.

IV~ Métodos de Arquivamenta:

awa

s processos deverg®de ser arquivados pela ordem cronologica e nu-
mérica de acordo com registro no Protocolo,acondicionados em caixas
de arquivo,cplocados em prateleiras de ago.

A documentagao relativa ao pesspal da Secretaria,deverda permanece

em forma de dossifs e arquivadas pelo n? de matrfcula ou nome,em pas
tas suspensas colocadas em arquivos de agos. 0s documentos coletivosd

de pessoal deverao ser arquivados em pasta
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Z pelo assunto e ano,

respeitando a ordem alfabética ou cronclAgica respectivamente.

sl o :
V- Condigoes fisicas e eguipamentos:

AR localizagao do Arquivo Geral deverd dsr em ambiente argjado 8 se-
co,mantendo boas condigbes de higiene.A documentag@o do Arquive nao

deve permanscer no masmo local fisico gus o Protocolo ,uma vez que o
3

el
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Protocolo registra gsomente a tramitacg@do documentagaec e © Arquivo
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B 0 responsavel por sua guarda e CONSSTVACac.



0 Argquivo deverd adquirip pastas suspensss,arquivos de dC0,8 ma=-
terial de consumo,
E de vitel importdncia para o Arguivo a proibi¢8o de material de
deposito junto & documentaceg,
VI- Recursos Humangs:
Para maior seguranga do acervo,torna-se indispensdvel o designae
gao de pessoas responsdveis pela documentaggo,que permansgam no logal

do arquiveo, Estas pessoas deverio receber treinamento para se inteirar
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de técnicas de arquivo e sua importancia para @& secretaria,
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