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1° WORKSHOP DE
CONTROLE INTERNO



ARQUIVO
MUNICIPAL

Lei N° 8.159, de 8 de janeiro de 1991
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Art. 7° - Os arquivos publicos sao os
conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades,
por Orgaos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal em
decorréncia de suas funcoes administrativas,
legislativas e judiciarias.

Lei N°8.159, de 8 de janeiro de 1991.
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Art. 8° - Os documentos publicos sao
Identificados como:

Correntes — Intermediarios - Permanentes.

Lei N°8.159, de 8 de janeiro de 1991.
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CORRENTE

§ 1° - Consideram-se documentos
correntes aqueles em curso ou que,
mesmo  sem  movimentacao,
constituam objeto de consultas
frequentes.

Lei N°8.159, de 8 de janeiro de 1991.



!6 EFE

& PORTO NACIONAL

GOVERNANDO PARA TODOS

§ 2° - Consideram-se documentos
Intermediarios aqueles que, nao
sendo de uso corrente nos 0rgaos
produtores, por razoes de interesse
administrativo, aguardam a sua
eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente.

INTERMEDIARIO

Lei N° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.



HiG,

A4

PORTO NACIONAL

GOVERNANDO PARA TODOS

§ 3° - Consideram-se permanentes
0S conjuntos de documentos de
valor histérico, probatorio e
Informativo que devem ser
definitivamente preservados.

PERMANENTE

Lei N°8.159, de 8 de janeiro de 1991.
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ARQUIVO MORTO




[} PREFE
%g PORTO NACIONAL

GOVERNANDO PARA TODOS

-, Figura 1: Cadeia de custodia dos documentos arquivisticos tradicionais

Gestdo de documentos: Preservagdo:
Producdo, tramitacdo, uso e arquivamento Valor historico,
até sua destinacao final, probatorio ou
informativo
ARQUIVO ARQUIVO ARQUIVO
CORRENTE INTERMEDIARIO PERMANENTE
ELIMINAGAO Acesso e difusao

Fonte: Adaptado com base em Flores et al (2016, p. 120)
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Acordos, Ajustes, Contratos e Convénios

Fase Corrente Fase Destinacao Final
Intermediaria

Enguanto vigorar 10 anos Guarda
permanente

Tabela de Temporalidade. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001
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. Audiéncias, Despachos e Reunioes

b 4

Fase Corrente Fase Destinacao Final

Intermediaria
2 anos Eliminacao

Tabela de Temporalidade. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001
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0 Admissao e Aproveitamento

v' Contratacdo;
v' Nomeacao;

v Readmisséo;
v’ Readaptacao;
v Reconducéo;
v" Reintegracéo;
v" Reversdo.

Fase Corrente Fase Destinacao Final
Intermediaria

5 anos 47 anos Eliminacao

Tabela de Temporalidade. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001
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g AcOes Trabalhistas e Reclamacoes Trabalhistas

{
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Fase Corrente Fase Destinacao Final
Intermediaria

Até o transito em 5 anos Guarda
julgado permanente

Tabela de Temporalidade. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001
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Reforma, Recuperacao e Restauracao

Fase Corrente Fase Destinacao Final
Intermediaria

Até 5 anos a contar da Guarda
aprovacao data de aprovacao permanente
das contas das contas

Tabela de Temporalidade. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001
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Art. 10 - Os documentos de valor
permanente sao Inalienaveis e
Imprescritiveis.

Lei N° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.
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Digitalizacao dos Documentos

v Informar com precisao e seguranca a localizacao
do(s) documento(s) recebido(s) e retirado(s);

v agilizar o acesso as informacoes;

v garantir a preservacao de documentos originais
passiveis de destruicao;

v 'seguranca do acervo contra furto, incéndios,
Inundacoes etc.
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EPI’s para Servidores

Existem possivels riscos a
saude e seguranca do
trabalhador no arquivo, sao
estes:  poeira,  fungos,
bactérias, acaros e mofos
que podem estimular o
aparecimento de alergias e
disfuncdes respiratorias.
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Ambiente Adequado

v deve possuir areas de v devem  ser  previstas

deposito reservadas, com Instalacoes e facilidades de
condicdes climaticas e de acesso  para deficientes
seguranca. fisicos, sejam eles usuarios

ou funcionarios.
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Ambiente Adequado
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v trés areas especificas devem ser planejadas: area reservada
ao trabalho técnico e aos depositos, totalmente vedada ao
publico (60 %); area administrativa, parcialmente vedada
ao publico e (15 %); area publica (25 %).
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Ambiente Adequado

v @ Importante prever o
crescimento do acervo e
a necessidade futura de
ampliacdo das areas de
deposito, visto que a
documentacdo tende a
crescer de volume com o
passar do tempo.
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Art. 1° — E dever do Poder Publico a gestdo
documental e a protecao especial a
ocumentos de arquivos, como Instrumento
e apoio a administracdo, a cultura, ao
esenvolvimento cientifico e como elementos
e prova e informacao.

Lei N°8.159, de 8 de janeiro de 1991.
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Tatlana Guimaraes Tavares
Contadora
E-mail: cgmportonacional@gmail.com



