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# Assunto Responsavel
01 Retencao de Backups de caixas de correio eletronico (SEI 21.12.000001267-5) DGD
Andlise de prazos da Tabela de Temporalidade: Subsérie 3.3.2.2 Controle de estoque do material; Subfuncdo IX: Exercer a - .
02 AR o s L ~ Comité Gerencial
consultoria juridica e a representacao judicial da Administracao
03 Apresentacao de dados compilados do Levantamento de Arquivos da PMPA - 2022 DGD
04 Aberto a sugestbes

Principais Pontos Discutidos

e A reunido foi iniciada pela Sra. Camila, Presidente do Comité, seguindo a ordem dos assuntos definidos em pauta.

e Retencdo de Backups de caixas de correio eletronico: A Sra. Camila relatou a demanda recebida através do SEI 21.12.000001267-5, contextualizando o
questionamento sobre o prazo de legal de guarda de backups de e-mail corporativo. Conforme Informacdo 2412 da PMS-09, para a definicao dos prazos de
guarda dos e-mails é imprescindivel uma diretriz do SIARQ/POA sobre o tema, considerando que ha e-mails considerados documentos arquivisticos. A Sra.
Camila apresentou a seguinte proposta de plano de agao a fim de viabilizar a reducao dos prazos de backup: 1. Alterar o Artigo 30, da OS 007/2018 da PMPA,
tornando o uso do e-mail institucional como EXCLUSIVO para fins relacionados as atribuicoes funcionais na PMPA. 2. Elaborar Capacitacdo para classificacdo de
e-mails institucionais pelos usuarios, em parceria com a EGP/SMAP, de acordo com o Plano de Classificacdo de Documentos (Decreto 17.480/2011). 3. Uma vez
classificados dentro da caixa postal do usuario, a mensagem sera capturada para um servidor intermediario, a fim de confirmar sua classificagdo arquivistica. 3.1
A andlise arquivistica ird determinar a eliminacdo ou captura permanente da mensagem para sistema adequado. 4. Apds a andlise arquivistica, a mensagem
podera ser descartada do servidor cumprido prazo de 30 dias. 5. O backup dos demais e-mails, ndo sinalizados como documentos arquivisticos, poderdo cumprir
o prazo de guarda de 1 ano. A Sra. Camila ressaltou a necessidade de realizacdo de testes de classificacao, interoperabilidade da caixa postal com o sistema de
preservacdo que estd sendo adotado pela PMPA (Atom/Archivematica). O Sr. Murilo colocou sua duvida quanto a forma de classificacdo de e-mails e de




operacionalizagdo da capacitacdo, considerando que a pratica mais usual tem sido inserir os e-mails que sdo documentos propriamente ditos, em processos do
SEI, e também para que ndo se torne um procedimento burocratico com baixa adesao pelos servidores. A Sra. Camila esclareceu que a capacitagao pode ser
oferecida através de videoaula na plataforma Educapoa, mas com mais agOes informativas aos usuarios, para que identifiquem e-mails que realmente sao
documentos e que ndo foram para o SEI. A Sra. Ana relembrou que antes da adocdo do SEI, muitas informacdes eram registradas por e-mail € nem sempre
eram devidamente arquivadas e colocou que concorda com o plano de acdo. A Sra. Marcia colocou que também tem preocupacdao com a adesdo dos servidores
a rotina proposta, porém entende que a ideia é que tenhamos uma ferramenta que auxilie na mudanga cultural com relacdo ao uso do e-mail corporativo e que
a responsabilidade sera individual, o servidor precisara se capacitar e entender essa nova rotina. A Sra. Ana ressaltou necessidade de um processo de
sensibilizacdo das chefias. O Sr. Thiago vé a proposta como oportunidade de revisdo da OS 007/2018 pelo CTIC, pois ja ha alguns pontos desatualizados. Todos
0s presentes concordaram com o encaminhamento.

Tabela de Temporalidade: A Sra. Camila colocou em votacdo os prazos de guarda conforme proposta elaborada pela DGD. Na série 3.3.2 Controle e distribuicdo
dos materiais e equipamentos, subsérie 3.3.2.2 Controle de estoque do material, sugere prazo de guarda de 05 anos, com destino eliminacdo. O prazo de
guarda foi aprovado por todos. A Sra. Camila apresentou a classificacdo da Subfuncdo IX: Exercer a consultoria juridica e a representacdo judicial da
Administracdo, que representa a atividade-fim da Procuradoria-Geral do Municipio (PGM), elaborada com base na Lei Organica da PGM. A série 3.9.1 Consultoria
e assessoramento juridico consiste na elaboracdo de pareceres e uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa. A sugestdao de prazo de guarda permanente,
com destinacao recolhimento, foi aprovada por todos os presentes. A série 3.9.2 RepresentacOes judicial e extrajudicial, que retrata o acompanhamento de
acoes, foi subdivida em duas subséries. Para a subsérie 3.9.2.1 Acompanhamento e instrugdo de agdes judiciais, propos-se prazo de guarda de 10 anos, com
destino Eliminacdo, com recolhimento de amostragem por tipo de acdo judicial, a ser definido posteriormente. A proposta foi aprovada por todos. Para a subsérie
3.9.2.2 Indenizagdo administrativa, prop0s-se prazo de guarda de 7 anos, com destino Eliminacdao, com recolhimento de amostragem. A série 3.9.3 Assisténcia
juridica trata de documentacao onde o Municipio tenha que assistir os cidaddos em termos juridicos, e foi subdivida em duas subséries. A subsérie 3.9.3.1
Regularizagdo fundiaria retrata a regularizacdo juridica de loteamentos irregulares e de solicitagao de retificagdo em registros de imdveis. Para esta subsérie,
prop0Os-se prazo de guarda permanente, com destinacdo recolhimento, e foi aprovada por todos os presentes. Para a subsérie 3.9.3.2 Assisténcia juridica a
servidores municipais propds-se prazo de guarda de 10 anos, com destino Eliminacdo. Todos concordaram. O Sr. Murilo lembrou que havia contribuido com o
levantamento de dados para a Subfuncdo IX e notou que a versdo analisada estava diferente da versdo em discussdo na reunido. Considerando a divergéncia de
versao da classificacdo, a Sra. Camila prop0s revisar as versoes para retomar a analise desta Subfungao na préxima reunidao do Comité. O Sr. Murilo ira verificar o
prazo para uma subsérie relacionada a Conciliagdo e Arbitragem, que sera incluida na Série 3.9.1. Todos concordaram. Na sequéncia, a Sra. Camila apresentou a
classificagao da Subfuncdo X: Atendimento ao Cidaddo. A série 3.10.1 Acesso a Informacdo e Ouvidoria foi dividida em trés subséries. Subsérie 3.10.1.1 Pedido
de acesso a informacdo e recurso, que consiste no conjunto documental de solicitagdes, respostas e recursos referentes a pedido de acesso a informacao
recebidos com base na LAI, para a qual prop0s-se prazo de guarda de 05 anos, com destino eliminacdo e recolhimento de amostra, cujos critérios deverdo ser
elaborados posteriormente. A Sra. Ana se colocou a disposicdo para contribuir com a definicdo de amostragem desta subsérie. Todos aprovaram. Para a Subsérie
3.10.1.2 Atendimento de Ouvidoria, prop0s-se prazo de 05 anos, com destino eliminacdo e recolhimento de amostra. Todos aprovaram. Para a Subsérie 3.10.1.3
Acompanhamento do atendimento ao cidaddo, que consiste no conjunto documental gerado para consolidacdo de estatisticas e indicadores, propds-se prazo de
guarda Permanente, com destino recolhimento. Todos aprovaram a proposta. Para a série 3.10.2 Controle de satisfacao do usuario, prop0s-se prazo de guarda
de 2 anos, com destinacao eliminacdo. Todos aprovaram a proposta.

Apresentacdo da consolidacdo do levantamento de arquivos da PMPA 2022: A Sra. Camila apresentou os principais indicadores quantitativos do levantamento
realizado em 2022 pela UASA/DGD. Foram recebidas 129 respostas de equipes e unidades da Administracdo Centralizada e Descentralizada. Pela compilacao das
respostas, ha 2.705 m2 ocupados com documentos na Administracdo Descentralizada e 2.611 m2 na Administracao Centralizada. A DGD/SMAP estima que ha
ainda 890 m2 de 8 secretarias que nao participaram do levantamento. Do total de respostas recebidas, identifica-se 33 unidades que realizam atividade de
protocolo, 15 unidades que relataram perda de documentos, 22 unidades que realizaram descarte de documentos, 12 unidades que realizaram descarte de
acordo com a legislagao vigente, 61 unidades que afirmam conhecer a Tabela de Temporalidade atual e 35 unidades que conhecem o Manual de Gestao de
Documentos ou ja fez contato com a UASA.

Sem mais, encerrou-se a presente reunido.




Acoes Requeridas para proxima reuniao

Pendéncias Responsavel Status
o1 Revisao de~se_r|e_e_ subserle_S_ubfunN(;ao IX: Exercer a consultoria juridica e a DGD out/2022 Em elaboracgio
representacao judicial da Administracao
02 LevantamNento de informagoes pa,ra.desenvolwmento da Politica Municipal de DGD out/2022 Em elaboracgo
Preservacao de Documentos Arquivisticos




