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APRESENTAGAO

A fungédo primordial da gestdo documental € assegurar a eficiéncia na
producao, administragao, manutencao e destinagao de documentos; disponibilizar a
informacgao quando e onde seja necessaria; assegurar a eliminagado dos documentos
que nao tenham valor administrativo, fiscal, legal ou para pesquisa cientifica;
assegurar o uso adequado de processamento eletrénico de dados e outras técnicas
avangadas de gestdo da informagao; contribuir para o acesso e preservagao dos
documentos condignos de guarda permanente por seus valores historicos e
cientificos. Tais procedimentos levarao a melhoria dos servigcos arquivisticos,
resgatando, com isso, a sua func¢ao social, aumentando-lhes a eficacia, garantindo o
cumprimento dos direitos de cidadania e servindo de suporte para decisdes

relevantes.

Reunir informacgdes visando orientar procedimentos que se referem a Gestao
Documental do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso é o principal objetivo
deste Manual que aborda assuntos, conceitos e instru¢cdes importantes para a
normatizagao e arranjo do acervo arquivistico da Instituicdo. Tem ainda o intuito de
orientar os servidores quanto ao funcionamento e tratamento da documentacao
pertinente ao arquivo em suas fases corrente, intermediaria e permanente, bem
como o processo de aplicacado da Tabela de Temporalidade Documental, manuseio e

aplicagao do Plano e o Cdadigo de Classificagao de Documentos.

O tratamento da documentacdo, normatizado neste manual por ser
procedimento dindmico é, portanto, sujeito a eventuais alteragdes decorrentes da
aplicacdo de novas rotinas e podera sofrer mudangas cuja sistematizagcao se

constituira em complementacédo destas normas



1 REFERENCIAS CONCEITUAIS

1.1 DOCUMENTO

Documento € todo e qualquer suporte material a que se possa atribuir a
existéncia de um conteudo informacional, ou seja, documento também pode ser
entendido como tudo aquilo que é produzido pela atividade humana por razdes

funcionais, juridicas, cientificas ou artisticas.

Ainda pode se dizer que documento € o registro de uma informacéo

independente da natureza do suporte que a contém.

1.2 DOCUMENTO DE ARQUIVO

Aquele que é produzido e/ou recebido por uma instituicdo publica ou
privada, no exercicio de suas atividades, e que constitua elemento de prova
ou de informacéo

No contexto da Arquivistica informacao € a nogao, idéia ou mensagem

que um documento contém.

1.3 NATUREZA DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Qualquer Instituicdo no cumprimento de suas atribuicbes produz e recebe
diferentes tipos de documentos, que se apresentam nas mais variadas espécies,

formatos, formas e géneros.

1.3.1 Espécie Documental
“E a configuracdo que assume um documento de acordo com a disposicéo e

natureza das informacdes nele contidas”.

Exs.: Memorando, Oficio, Processo, Relatério, Guia, Requisi¢ao.

1.3.2 Formato

“Configuracéo fisica de um suporte, de acordo com a sua natureza e o modo

como foi confeccionado.”



Exs.: Caderno, Livro, Cartaz, Folha.

1.3.3 Tipo Documental
“Configuracdo que assume uma espécie documental, de acordo com a

atividade que a gerou.”

Exs.: Memorando solicitando materiais/ servicos/ equipamentos, oficio
requerendo a instauragao de Inquérito Policial, processo de pagamento de 1/3 de

férias, guia de encaminhamento, requisicao de diarias.

1.3.4 Forma

“Estagio de preparacao e de transmissao de documentos.”

v Rascunho: Forma sob a qual um documento, antes da sua feicao

definitiva, apresenta texto passivel de modificacdes.

v Minuta: Forma sob a qual um documento, antes de sua fei¢cao definitiva,
apresenta texto abreviado ou completo que, embora sem os sinais de

validacgéo, ja foi devidamente revisado.

v Original: Forma sob a qual um documento, feito por vontade expressa de
seu autor, é conservado no suporte e formato em que foi emitido, com os

devidos sinais de validagao.

v Copia: Forma sob a qual um documento é duplicado a partir do original
por meio de diferentes métodos. Exs.. Copia Carbono, Cobpia

Reprografica.

1.3.5 Género Documental

“Configuracdo que assume um documento de acordo com o sistema de

signos utilizado na comunicagao de seu conteudo.”

Quanto ao género o documento pode ser:



v Audiovisual: utiliza como linguagem basica a associagdo do som e da

imagem;
v Fonografico: utiliza como linguagem basica o som;
v lconografico: utiliza como linguagem basica a imagem;
v Textual: utiliza como linguagem basica a palavra escrita;

v Multimeios: utiliza simultaneamente multiplas linguagens.

1.4 ARQUIVO

v Local para guarda de documentos;
v Movel para armazenamento de documentos;

v Conjunto de documentos organicos e originais, produzidos e recebidos
por uma pessoa fisica ou juridica no exercicio de suas funcdes e

atividades.

1.4.1 Importéncia do arquivo
a) Importancia Administrativa
Indispensavel para a tomada de decisbes, avaliacdo e controle das
decisbes e acbes empreendidas. Indispensavel ainda, na defesa dos

interesses administrativos, legais, financeiros, juridicos e técnicos de uma

instituicao.
b) Importancia Cientifica/Cultural/Historica

Testemunho da memdria institucional, detentor de experiéncias e

conhecimentos acumulados no passado.

1.5 CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

Qualquer documento de arquivo passa por um ou mais periodos
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caracterizados pela frequéncia e tipo de utilizagcdo que é feita dele. Composto por
trés subconjuntos amparados no valor primario (administrativo) e valor secundario

(cientifico/cultural/histérico), o arquivo de uma instituicao divide-se em:

1.5.1 Arquivo Corrente

Conjunto de documentos indispensaveis a manutengdo das atividades
cotidianas de uma administragdo, por serem utilizados frequentemente devem
permanecer o mais perto possivel do utilizador, ou se estiverem registrados em
suporte eletrénico, armazenados nos servidores da rede. O acesso deve ser facil e

rapido.

1.5.2 Arquivo Intermediario

Conjunto de documentos que ja nao sao mais necessarios para a
manutengdo das atividades cotidianas, mas devem ainda ser conservados por
questdes administrativas, legais e financeiras. Por apresentarem uma frequéncia
mais baixa de consulta do que os documentos correntes, justifica-se a conservagao
em depositos centralizados onde se pode tirar um melhor aproveitamento do
armazenamento denso dos documentos ou, se estiverem registrados em suporte
eletrénico, ndo necessitam estar disponiveis on-line. A economia de espaco fisico e
de equipamento é o ponto maximo e determinante da existéncia do Arquivo

Intermediario.

1.5.3 Arquivo Permanente

Conjunto de documentos que deixam de ter valor previsivel para seus
produtores por questdes administrativas, legais e financeiras, e que sao

conservados permanentemente por possuirem valor histérico de testemunho.

2 GESTAO ARQUIVISTICA

Gestdo de documentos € o planejamento e controle das atividades de
producao, classificagdo e recuperagao, avaliagao, descricdo e difusao, protecao e
preservacdao de documentos de arquivo. Visa a racionalizagcdo e eficiéncia dos
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documentos de arquivo desde a producido até o seu destino final, que pode ser

eliminagao ou guarda permanente.

2.1.1 Atividades da gestao arquivistica

a) Controle da Producao

Conjunto de medidas e rotinas que otimizam a producao de documentos.
Através desse controle, a informagdo pode ser produzida de forma
estruturada e inteligivel, registrada em um suporte adequado e inserida
num canal de difusdo apropriado, levando-se em conta questdes
administrativas, legais, financeiras e histoéricas. O controle da producgao
evita a criacdo de documentos inadequados, inuteis e ndo essenciais,
diminuindo o volume a ser manuseado, controlado, armazenado e

eliminado.
b) Classificagao

Classificagdo € um conjunto de operagdes intelectuais e fisicas que visa
representar os documentos de arquivo de acordo com as estruturas,
atividades e fungdes do organismo produtor. Através dela & possivel
visualizar a ligacdo dos documentos com as respectivas atividades e

funcgdes que Ihe deram origem. Por isso a classificagao é légica.

A classificacdo constitui-se em uma primeira etapa descritiva, orienta o
arquivamento e permite o acesso aos documentos contidos nos arquivos,

além de langar as bases seguras para a avaliagao.

Os instrumentos resultante da atividade de classificacdo sao o Cédigo de

Classificagao Documental e o Plano de Classificagao Documental.
c) Ordenagao

Ordenacéo é a forma como se dispde fisicamente os documentos de um
mesmo tipo, de acordo com um elemento convencionado para sua
recuperagcao. Seu objetivo é facilitar e agilizar a busca direta dos
documentos. Note que, mesmo que os documentos pertencam a uma
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mesma fungdo/atividade e a um mesmo tipo, eles podem atingir um
volume significativo. Portanto a adogao de critérios de ordenagéao pretende
evitar que, para localizar um Unico documento, se consulte muitos outros

do mesmo tipo desnecessariamente.

Métodos Basicos de Ordenagao

v Alfabético: Ordenacdo de acordo com a sequéncia das letras do
alfabeto. Deve ser utilizado quando o elemento principal para a

recuperacao da informacao for um nome.

v Numérico: Ordenacao de acordo com a sequéncia numérica atribuida
aos documentos. Deve ser utilizado quando o elemento principal para a

recuperacao da informacao for o numero do documento.

v Cronoldégico: Ordenacédo de acordo com a sucessdo temporal. Deve
ser utilizado quando o elemento principal para a recuperacdo da

informacéo for a data do documento.

v Tematico: Ordenacdo de acordo com assuntos ou temas. Deve ser
utilizado quando o elemento principal para a recuperagcdo da

informagé&o for um assunto ou tema.

Atencao: O que deve nortear a escolha de um dos métodos ou uma de suas

variantes é a especificidade do documento e a informacgéo que se deseja recuperar.

Nem sempre o0 acesso a informagdo pode ser direto, muitas vezes é
necessario utilizar instrumentos de busca como os indices. Isto pode ocorrer, por
exemplo, quando tivermos a necessidade de dois ou mais elementos principais para

a recuperacao da informacao.

indice - Listagem ordenada de nomes, nimeros, datas, locais, assuntos ou
matérias, que permite ascender rapidamente a informacdo contida em um
documento ou unidade arquivistica. Este instrumento pode ser autbnomo ou

complementar outro. A utilizacdo de processador de texto ou banco de dados para a
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producao, atualizacido e utilizagcdo deste instrumento permite maior flexibilidade na

manipulacido dos dados.
d) Descricao

E a representacdo das informagdes contidas nos documentos, considerando
0s nexos légicos com as atividades e fungbes que as geraram, a fim de identifica-
las, geri-las e torna-las acessiveis ao pesquisador seja ele interno ou externo a

instituicdo produtora.

A descricdo de documentos no seu sentido amplo se inicia, de forma mais
simples, na classificagdo de documentos, continua na avaliagao e se aprofunda, de
forma mais complexa, nos instrumentos de pesquisa mais especificos como Guias,
Catalogos, Inventarios, indices e Mapas de Localizagcdo do Acervo. A descricdo de
documentos no arquivo permanente deve levar em conta as Normas Internacionais

de Descrigédo Arquivistica.
e) Protecao

Conjunto de normas e medidas que visam assegurar a restricdo de acesso
aos documentos que contenham informagdes essenciais e sigilosas por estarem
estabelecidas em preceitos legais ou para preservar os interesses da instituigao.
Alguns documentos trazem informacdes cuja publicidade pode ser prejudicial aos
interesses de seu detentor ou a terceiros. Nesse sentido é necessario estabelecer

critérios e mecanismos claros de restricado de acesso.
f) Preservagao

Conjunto de procedimentos e medidas preventivas que visam prolongar a
vida util dos documentos de arquivo, através da eliminacdo ou retardamento da
degradacdo ou mesmo da destruicdo provocadas por fatores internos e externos,
garantido, dessa maneira, a qualidade de acesso as informagdes registrada nos

documentos.

13



2.2 PRESERVAGAO DA INFORMAGAO

2.2.1 Conservagao

Conjunto de procedimentos e medidas especificas e preventivas que visam
preservar as informagdes contidas nos documentos e prolongar a vida util de seus

suportes, assegurando sua protecgao fisica contra os agentes de deterioracao.

2.2.2 Fatores de deterioragao dos documentos
a) Internos - tinta, encadernagdo, acidez (torna o papel escurecido,

quebradi¢co e com cheiro mais forte), produtos utilizados no clareamento;

b) Externos - temperatura, umidade, luz, poluicdo atmosférica, micro-
organismos (fungos, bactérias), insetos (tragas, brocas, cupins, baratas),

roedores (ratos), 0 homem como agente destruidor.

2.3 RECOMENDAGOES

2.3.1 Quanto ao ambiente
v Manter sempre limpo e arejado;

v Utilizar aspirador de pé e pano levemente umedecido para nao

dispersar o po existente no chao, estantes e armarios;

v Nao consumir alimentos e bebidas nos locais do acervo, pois atraem

insetos e roedores que atacam os documentos;

v Nao fumar nos locais de acervo, pois os residuos quimicos da fumaga

causam danos aos suportes documentais;

v Manter a temperatura do local entre 18 e 21°C e umidade relativa do ar
entre 40 e 50%, pois niveis elevados de temperatura e umidade geram
campos favoraveis para a proliferacdo de microorganismos e

deterioracéo dos suportes dos documentos.
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2.3.2 Quanto ao manuseio

4

Evitar o manuseio desnecessario;

Nao manusear os documentos com as maos uUmidas, sujas de

alimentos, cremes ou outras substancias;
A mesa de trabalho deve estar sempre limpa;

Evitar fazer cépias reprografica, pois a luz ultravioleta em grande
intensidade danifica o papel e a tinta do original. Se forem necessarias

copias, deve-se fazer uma primeira copia e, a partir desta, as outras;

Nao dobrar os documentos, pois as fibras sdo rompidas e o papel se

rasga facilmente;

Nao grampear os documentos (especialmente os de guarda
permanente), pois os grampos de metal enferrujam rapidamente, além

de produzir perfuracdes no papel,

Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel. Se nao
for possivel, utilizar clipes plasticos ou proteger os documentos com

um pequeno pedago de papel na area de contato;

Nao usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos, pois a cola

se fixa no papel e resulta em mancha escura de dificil remogéo;

Nunca use saliva para folhear livros e documentos, pois, além de
danificar o documento, formando no local um depdsito de acidez e
bactérias, vocé podera se contaminar com 0s microorganismos
existentes no papel ou até com residuos de venenos, naqueles locais

em que se costumam fazer desinsetizagdes.

2.3.3 Quanto ao acondicionamento

v

Nao usar barbantes ou elasticos, eles podem cortar e danificar os

documentos;
15



v

Nao usar pastas com prendedores e hastes de metal, pois estes

enferrujam com facilidade, danificando os documentos;

As embalagens devem ser de tamanho maior que o documento para

nao dobra-lo ou amassa-lo;

Nao acondicionar documentos em quantidade superior a capacidade

da pasta ou caixa;

Manter os documentos protegidos da luz solar intensa e evitar o

contato com agua.

2.3.4 Conservagao de fotografias

v

Nao tocar a parte da imagem das fotografias, pois a gordura natural
que existe nas maos pode deixar manchas marrons dificeis de serem

removidas;

Se precisar fazer anotagdes na foto, fazé-las no verso, utilizando lapis

macio. Nunca fazer anotacgdes a caneta;

Nao utilizar objetos estranhos ao suporte fotografico, como clipes e
grampos de metal que enferrujam rapidamente, danificando a imagem

fotografica;

Usar cantoneiras para fixar fotografias. Nunca utilizar cola ou fita

adesiva em contato com a imagem fotografica.

2.3.5 Conservacao de documentos eletrénicos e magnéticos

v

produzir copias de segurancga (becape) dos documentos que devem

ser guardados;

nao armazenar disquetes, fitas e CDs sobre aquecedores, peitoris de

janelas, televisores, equipamentos eletrénicos e maquinas em geral,

evitar colocar o dedo no meio eletromagnético;
16



usar, preferencialmente, moveis de madeira ou de acrilico para a

guarda dos discos e fitas magnéticas;

acondicionar discos, CDs e fitas em posicdo vertical ou em moéveis

adequados;

evitar choques e quedas desses documentos;

para armazenamento a longo prazo de fitas, € necessario que se faca

rebobinagem periddica, em intervalos nao superiores a trés anos.
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3 INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

3.1 PLANO DE CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL

E a representacdo grafica (0 mapa) da classificacdo dos documentos de

uma instituicdo. Ele indica como devem ser organizados os documentos.

O Plano de Classificacdo € um esquema que permite distribuir os
documentos em classes, com o objetivo de agrupa-los sob um determinado titulo, e
€ composto por séries documentais e subséries que representam as categorias
genéricas relativas as funcgbes/atividades da Instituicdo, a partir das quais séo

gerados os documentos.

3.2 CODIGO DE CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL

A codificagdo utilizada no Plano de Classificagdo dos documentos do
Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido segue o método duplex, de modo que
as classes, que representam as diversas atividades realizadas no ambito da
instituicdo, sdo numeradas consecutivamente, subdividindo-se em subclasses
através de numeros justapostos aos da classe da qual derivam. A sequéncia segue

hierarquicamente, do geral para o particular.

O Plano de Classificaggo de Documentos € composto por séries
documentais e subséries que representam as categorias genéricas relativas as

fungdes/atividades da Instituigcao, a partir das quais sao gerados os documentos.

Os documentos s&o agrupados/seriados/organizados de acordo com essas

séries e/ou subséries:

3.2.1 Quem e como se aplica o Plano de Classificagao

Cada unidade administrativa, de posse de seu Plano de Classificacdo de
Documentos, devera aplica-lo em seu ambito, promovendo a organizagdo dos

documentos, a cada ano.

Para efetuar a aplicacdo do Plano proceda da seguinte forma:
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a) analise o documento identificando se realmente deve ser arquivado no

setor, considerando quem o emitiu e quem ¢é o destinatario (fluxo);

b) identifique qual é a origem do documento fazendo a seguinte pergunta:
Esse documento foi gerado (ou recebido) a partir de qual fungéo
(atividade) desempenhada pelo setor? ou Esse documento foi gerado
(ou recebido) para possibilitar a execugao de qual funcao (atividade) do

setor?;

c) localize, no Plano, a série correspondente a fungao identificada como
geradora do documento e confirme se ha o tipo documental

correspondente nessa série;

d) acondicione-o na pasta/caixa identificada com esse tipo documental e a

série/subsérie a que pertence.

3.3 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Instrumento de destinacdo documental, resultante do processo de avaliagao,
que define e regula o valor dos documentos, seus prazos de guarda e o destino final,

que pode ser guarda permanente ou eliminagao.

A TTD apresenta-se dividida em campos de forma sucinta, permitindo facil

visualizagéo e agilidade na sua aplicagao.

Campos ORGAO/SETOR/ASSESSORIA/DIVISAO/UNIDADE - identificagdo
do nome da unidade administrativa geradora e acumuladora dos documentos e/ou

unidade hierarquicamente superior.

Campo SERIE - identificacdo do nome da funcdo a partir da qual os

documentos foram gerados.

Campo SUBSERIE - identificacdo do nome de atividades especificas, dentro
de cada funcdo, a partir das quais os documentos foram gerados. E uma subdivisdo

da série.

Campo TIPO DOCUMENTAL - identificagao do nome do documento oriundo
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da realizagédo das atividades/fun¢des desenvolvidas no 6rgéo gerador.

Campo PRAZO DE GUARDA - refere-se ao tempo necessario para a
guarda dos documentos nas fases corrente e intermediaria, para atender as

necessidades da administragado que os gerou.

Prazo estabelecido para o arquivamento CORRENTE refere-se ao periodo
em que os documentos devem permanecer junto ao 6rgdo gerador, por serem

frequentemente consultados;

Prazo estabelecido para o arquivamento INTERMEDIARIO refere-se ao
periodo em que os documentos ainda sao necessarios a administragcao geradora,
porém consultados com menos frequéncia, podendo ser transferidos para outro local

(proximo da base geradora);

Campo DESTINACAO - refere-se ao destino que deve ser dado aos

documentos considerando os valores que apresentam:

v PERMANENTE - identifica os documentos que devem ser conservados
permanentemente no Arquivo Geral da Instituicdo, por conterem

informagdes de interesse para a pesquisa retrospectiva;

v ELIMINACAO - identifica os documentos que devem ser eliminados apds

o vencimento dos prazos de guarda;
v EXTERNO - Documentacéo apds aprovagao retorna ao érgao de origem

Campo OBSERVACAO - refere-se ao registro das informacdes
complementares que esclarecem os demais campos, necessarias a correta

aplicacao da Tabela, inclusive a JUSTIFICATIVA dos prazos e destinacao.

3.3.1 Quem e como se aplica a Tabela de Temporalidade

Cada unidade administrativa, de posse de sua Tabela, devera aplica-la em
seu ambito, promovendo as eliminacdes, transferéncias e recolhimentos dos

documentos nos prazos estabelecidos.

Para efetuar a aplicagdo da Tabela proceda da seguinte forma:
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a) estabelega uma data fixa para aplicar a Tabela. Pode ser de acordo com o

calendario de recolhimento;

b) localize, na Tabela referente ao seu setor, a série documental a que

pertencem os documentos que deseja proceder a destinagao;

c) a partir da data de cada documento selecione e separe aqueles que
devem ser transferidos (guarda intermediaria), os que devem ser
recolhidos (guarda permanente), os que devem permanecer no setor e

os que devem ser eliminados.

Separar os oficios enviados ou recebidos (verificar qual o 6rgdo superior e
maior cargo dentro do TCE) para reestudo e melhor classificagdo, tendo em vista
que poderdao conter informacgdes pertinentes a outros tipos documentais, como
parecer. Nestes casos, aplica-se a Classificacdo, Temporalidade e Destinagao

desses tipos documentais identificados.

Mesmo procedimento deve ser adotado quando ocorrerem casos em que 0s
oficios contenham orientacdo para situacbes especificas do Tribunal, registrem
dados relevantes para a histéria institucional, como relagdo com autoridades locais,
dificuldades na execugédo de suas atribui¢cdes, perfil da criminalidade da regido. Na

duvida, entre em contato com a Unidade de Arquivo.

Atencdo: Em relagdo ao tempo de guarda ou eliminagdo dos documentos
determinado na Tabela de Temporalidade, comega a contagem no
ano subsequente ao da criagdo ou recebimento do documento.
Ex.: Para um documento que deva ser eliminado em 05 anos e que
foi gerado ou recebido em 1998, inicia-se a contagem em 1999,

assim:
1999 (1); 2000 (2); 2001(3); 2002 (4); 2003 (5); 2004 (elimina).

Excetuam-se dessa regra os documentos com prazo de guarda
indeterminado, como por exemplo, Até execugdo do Projeto, Até atualizagdo do
Inventario, Até término da vigéncia do Convénio, Enquanto o processo estiver

tramitando, Até transito em julgado, considera-se a data do arquivamento. Nesses
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casos, o prazo é contado a partir da data do fato

3.4 ABRANGENCIA DA APLICAGAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

E tarefa de grande responsabilidade determinar a data a partir da qual uma
Tabela de Temporalidade pode ser aplicada, muito mais pelos documentos avaliados

para eliminagao do que por aqueles indicados para guarda permanente.

O processo de elaboragdo da tabela de temporalidade do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso teve inicio no ano de 2001, tendo por base a
estrutura administrativa, as fungdes exercidas ou pelas Unidades Administrativas
existentes, a produgdo de documentos ,seus fluxos e finalidades. Documentos
anteriores a este periodo precisam ser tratados com alguns cuidados extras visto as
alteragdes identificadas ao longo do tempo. Com o intuito de justificar a decisao
sobre o periodo de abrangéncia da Tabela de Temporalidade e pautar os
procedimentos de sua aplicacdo, apresentamos informagdes subsidiarias que

orientam esta tarefa.

3.5 FQRMULARIO ATUALIZAC[!O DA TABELA DE TEMPORALIDADE E/OU
CODIGO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL
E o instrumento utilizado para propor qualquer mudanga na Tabela de
Temporalidade e Plano de Classificagdo, que o usuario julgar necessaria, seja

acrescentando, suprimindo ou corrigindo dados (informacgoes).

Pode-se utilizar o exemplo da criagédo de um setor: a Unidade de Estagios foi
criada pelo Provimento 37/2002, em 04 de julho de 2002, apds a elaboragao da TT,
consequentemente, ela ndo consta na Tabela. Através desse formulario, o

responsavel por essa Unidade podera propor sua inclusao.

Antes da criacdo da Unidade de Estagios, a Unidade de Registros
Funcionais desempenhava a fungado de Cadastro e Controle de Estagiarios. Nesse
caso, a proposta deveria ser de exclusdo da série Cadastro e Controle de

Estagiarios e respectivos documentos da Tabela dessa Unidade.

O Formulario de Proposta de Atualizacdo da TTD é composto pelos
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seguintes campos:

Nome: nome completo da pessoa que esta propondo a atualizagdo da

Tabela e/ou Plano;

Orgao: nome do Orgdo ou Setor ou Assessoria ou Divisdo ou Unidade em

qgue a pessoa esta lotada;
E-mail: endereco do Correio Eletrénico da pessoa ou do Orgéo;

Tipo de Atualizagao: campo para optar por Inclusédo, Alteracdo, Exclusdo de
elementos que podem fazer parte de qualquer um dos campos da Tabela de
Temporalidade ou Plano de Classificacdo — Orgdo; Setor; Série; Subsérie; Tipo
Documental; Prazo de Guarda; Destino; Observacao/Justificativa dos Prazos de

Guarda e Destinacéo;
Atualizacao: descri¢ao do tipo de atualizagéao;

Justificativa: justificativa da proposta de atualizagéo.

3.5.1 TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

E o Instrumento de registro e controle dos documentos enviados ao Arquivo

Geral para guarda intermediaria.

Esse Termo devera ser preenchido sempre que o Setor enviar documentos
de valor intermediario ao Arquivo, apds seleciona-los, organiza-los, acondiciona-los

e identifica-los.

O Termo de Transferéncia possui 0os seguintes campos, de preenchimento

obrigatorio:

Responsavel: nome completo do responsavel pelo preenchimento do Termo

e respectivo envio dos documentos para o Arquivo Geral,

Orgao: nome do Orgdo ou Setor ou Assessoria ou Divisdo ou Unidade que

esta enviando os documentos para o Arquivo Geral;

Apos preenchidos os itens obrigatorios, correspondentes ao cabegalho do
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Termo, aparecerao os campos para Inclusdo de Novos lItens, relativos aos dados

dos documentos:

* Tipo Documental: nome do Tipo Documental, conforme indicado na

Tabela de Temporalidade;

« Cédigo de classificagao: Codigo do tipo documental , conforme

indicado no Cdédigo de Classificagao

 Datas-Limite: datas abrangentes dos documentos enviados que

correspondem a:

* Ano inicial: ano do Tipo Documental, ou no caso de se tratar de um

conjunto com documentos do mesmo tipo.

* Ano final: ano do Tipo Documental mais recente contido no conjunto
que esta sendo enviado ao Arquivo Geral. Se houver lacunas de datas

no conjunto, estas deverao ser observadas no campo Observagéao;

* Observagao: informagdo necessaria, nao prevista nos campos

anteriores, como lacunas de datas no conjunto.

Quando houver mais de um volume, indicar a quantidade e quando houver
anexos, identificar os numeros. Obs.: O anexo podera estar dentro do Processo
principal. Os numeros dos referidos documentos deverdao retratar a ordem das

caixas e a sequéncia das pecas nas caixas.

Os dados do Termo serao conservados digitalmente pela Unidade de

Arquivo para fins de controle e estatistica.

Como transferir os Documentos:
a) ordenar os documentos selecionados, mantendo a classificagao;

b) acondiciona-los em caixas de transferéncia, separando os diferentes tipos

documentais ou séries com guias divisorias;

c) identificar o conteudo das caixas utilizando o espelho conforme Anexo F;
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d) preencher o Termo de Transferéncia;
e) agendar com a Unidade de Arquivo;

f) encaminhar os documentos ao Arquivo Geral.

3.5.2 RELAGAO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

E o Instrumento utilizado para o controle dos documentos eliminados.

Este documento devera ser preenchido sempre que o Setor necessitar eliminar

documentos conforme indica a Tabela de Temporalidade.

A elaboracido da Relacao de Eliminacdo devera ser feita pelo Setor, que sera
inteiramente responsavel pela selegdao dos documentos, registro dos dados e

destinacdo, de acordo com a politica de descarte.

A Relagdo de Eliminagao possui os seguintes campos, de preenchimento

obrigatario:

Orgéo: nome do Orgdo ou Setor ou Assessoria ou Divisdo ou Unidade que esta

eliminando os documentos;

Apoés preenchidos os itens obrigatorios, correspondentes ao cabegalho da Relagao,

aparecerao os campos:

« Coddigo a que pertence o Tipo Documental que esta sendo eliminado,

conforme indicado na Tabela de Temporalidade;

+ Classificagdo a que pertence o Tipo Documental que esta sendo eliminado,

conforme indicado na Tabela de Temporalidade de Documentos;

+ Tipo Documental: nome do Tipo Documental, conforme indicado na Tabela

de Temporalidade;

* Quantidade / Especificagao refere-se ao volume de documentos que sera

eliminado.

* Unidade de Medida: nome da Unidade de Medida referente a quantidade.

Pode ser quilograma ou, no caso de documentos eletrénicos, kilobyte.
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* Observacgao: informacdes complementares necessarias ao esclarecimento

dos dados, ndo previstas nos campos anteriores, como lacunas de datas;

Os dados da Relagao serao conservados digitalmente pela Unidade de Arquivo para

fins de controle e estatistica.

Como eliminar os Documentos
a) selecionar os documentos a serem eliminados, de acordo com a TTD;
b) preencher a Relagéao de Eliminagao de forma clara e completa;

c) imprimir a Relacdo de Eliminacdo e encaminhar a Unidade de Arquivo,

assinado pela chefia do setor, com nome legivel;

Aguardar a confirmacgéao de conferéncia da Relacao pela Unidade de Arquivo.

4 ORIENTAGOES PARA ORGANIZAGAO E ACONDICIONAMENTO

A padronizagao dos métodos na organizagao e identificagdo de documentos
evita esforcos redobrados e agiliza a localizagdo da informacédo no contexto do
Sistema de Arquivos, assim como o acondicionamento adequado dos documentos

protege-os contra danos fisicos e contra condi¢gdes ambientais adversas.

Assim sendo, se evitara o desperdicio de recursos humanos, materiais e

financeiros se forem seguidas as orientagbes abaixo.

4.1 ARQUIVO CORRENTE

4.1.1 Documentos em Suporte Papel (até o tamanho oficio)

Para o acondicionamento dos documentos de arquivo corrente recomenda-
se como regra geral o uso de pastas suspensas, que devem ser acondicionadas em
arquivos de aco de quatro gavetas ou a variacao destes moveis. Os arquivos de ago
sdo o0 que ha de mais universal e tecnicamente indicado para arquivos correntes, a
busca € mais facil, os documentos ficam protegidos. Além disso, com o0 uso de

pastas suspensas, nao ha necessidade de furar os documentos.
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= As pastas suspensas, com 0s grampos internos retirados quando for
possivel, serdo organizadas por ano e o0s documentos separados,
internamente, por tantas guias divisérias quantas forem necessarias,
considerando o volume e a classificagdo dos documentos (Série, Subsérie,

Tipo Documental).

= A identificacdo do conteudo de cada pasta é feita na projecéo e deve

informar, no minimo, a classificagao (Série, Subsérie, Tipo Documental).

= Aidentificagcao da Série, Subsérie, Tipo Documental pode ser feita de
forma abreviada na projecdo da pasta suspensa. Além disso, podera se

utilizar cores diferentes ou a combinagao destas para facilitar a visualizagao.

As gavetas do arquivo de ago também deverao ser identificadas com o nome

das séries e, se for o caso, das subséries arquivadas na respectiva gaveta.

Para os tipos documentais, como processos e dossiés de uso corrente, que
forem muito volumosos, recomenda-se o0 uso de caixas de arquivo padrao,
armazenadas em estantes de aco ou armarios. As caixas de arquivo serao
separadas, internamente, por tantas guias divisérias quantas forem necessarias,
considerando a classificacdo (Série, Subsérie, Tipo Documental) . O espelho da
caixa deve trazer informagdes que identifiquem, no minimo, o nome do Setor, a

classificagado (Série, Subsérie, Tipo Documental) e datas-limite.

Atencéao: Nas etiquetas e espelhos de identificagdo do conteudo de caixas,
pastas, fitas, discos, o significado do termo DATAS-LIMITE pode variar de acordo
com a necessidade de representacéo da(s) data(s) dos documentos. Pode significar
ano, més e ano, ou ainda, dia, més e ano. Podem ser datas exatas ou abrangentes,

ou seja, data unica (1999) ou de uma data até outra (jan a maio 1995).

4.1.2 Fotografias e Negativos

As fotografias, antes de serem arquivadas em pastas suspensas, deveréao
ser acondicionadas em envelopes com aba, confeccionados em papel neutro. Em

cada envelope, serdao acondicionadas 5 fotos, no maximo e aconselha-se que sejam
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relativas ao mesmo evento, fato, local, etc. Em cada pasta suspensa devem ser

acomodados, no maximo, 5 envelopes.
A identificacdo das fotos sera feita com uso de lapis do tipo 6B:

= no verso das fotografias, no canto superior esquerdo, devera ser
inscrito, no minimo, o nome das pessoas (da esquerda para a direita e de
cima para baixo), lugares e/ou objetos que aparecem na imagem, o evento,

fato e, se for o caso, local e data da imagem fotografada;

= na frente do envelope, no canto superior esquerdo, devera ser
inscrito, no minimo, nome do evento, fato, local e data das imagens

fotografadas.

Assim como as fotografias, os negativos, antes de serem arquivados em
pastas suspensas, deverdo ser acondicionados em envelopes especificos,
confeccionados em papel neutro. Em cada envelope sera acondicionada uma tira de
negativo e o conjunto de 5 envelopes, no maximo, sera acomodado em uma pasta

suspensa.

= A identificacdo dos negativos sera feita na frente do envelope, no
canto superior esquerdo, onde devera ser inscrito, no minimo, nome do
evento, fato, local e data das imagens fotografadas. |A dentificacdo das fotos

e negativos deve responder as seguintes perguntas:
O Qué ? e/ou Quem? Quando? Onde?

Atencao: Nao é recomendado o uso de pastas do tipo A-Z como solugao de
armazenamento e acondicionamento de documentos, pois ocupam mais espago,
acondicionam menos documentos, exigem que eles sejam perfurados, acumulam

poeira, microorganismos e insetos.

Propde-se que as pastas do tipo A-Z deixem progressivamente de ser
usadas, sendo substituidas por pastas suspensas ou caixas de arquivo padrao,

conforme o caso.
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4.1.3 Documentos em Suporte Papel - (maiores que o tamanho oficio)

Para os tipos documentais que apresentarem dimensdes maiores que 0O
tamanho oficio, serdo usadas pastas de polionda, as quais podem ser encontradas
em varios tamanhos (A2, A3). Ja as plantas, mapas, cartazes e outros documentos
demasiadamente grandes serao acondicionados em mapotecas ou tubos de PVC ou
papelao para plantas, lembrando sempre que os tubos de PVC, preferencialmente,
devem ser armazenados na horizontal. As pastas de polionda e os tubos serdao
identificados com etiquetas trazendo informagdes que identifiquem, no minimo, o

nome do Setor, a classificacao (Série, Subsérie, Tipo Documental) e datas-limite.

4.1.4 Documentos em Suportes Especiais

As fitas magnéticas (fita K7, fita MK7, fita VHS, fita VHS-C, fita 8mm, fitas
DDS, etc.), discos magnéticos (disquetes) e discos opticos (CD-ROM, CD-R, CD-
RW, DVD-ROM, DVD-R, DVD-RAM) que contenham registrados documentos ou
informagcdes de natureza arquivistica deverdo ser separados e identificados
considerando a classificagdo (Série, Subsérie, Tipo documental) e acondicionados

em embalagens e méveis especificos considerando dimensdes e tipo de suporte.

4.1.5 Fitas Magnéticas

As fitas magnéticas seréo identificadas na capa e na etiqueta colada no
suporte. A capa da fita e a etiqueta colada no respectivo suporte devem trazer, no
minimo, informagdes que identifiquem o nome do Setor, a classificacao (Série,
Subsérie, Tipo Documental) e a data do documento. As fitas deverao sempre ser
envolvidas em suas capas e armazenadas em estantes préprias para este fim, ou
estantes comuns com divisérias adaptadas. As fitas, com suas respectivas capas,
também podem ser acondicionadas dentro de embalagens para acondicionamento

multiplo, como caixas especialmente projetadas ou adaptadas para este fim.

Atencao: As fitas magnéticas devem sempre ser armazenadas verticalmente

(como livros em uma estante).
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4.1.6 Discos Magnéticos

Os disquetes serao identificados na etiqueta colada no suporte. A etiqueta
deve trazer, no minimo, informagdes que identifiquem o nome do Setor, a
classificagdo (Série, Subsérie, Tipo Documental) e a data do documento. Os

disquetes deverao ser armazenados em ficharios especificos ou adaptados.

4.1.7 Discos Opticos

Os discos opticos serao identificados na capa e no suporte. A identificacao
na capa dos discos e a inscricdo no suporte devem trazer, no minimo, informacgdes
que identifijuem o nome do Setor, a classificagcdo (Série, Subsérie, Tipo
Documental) e datas-limite do documento. A identificacdo no suporte, quando for

possivel, deve ser feita com uma caneta especifica para este fim.

Atencéao: A identificacdo no suporte deve ser feita na face oposta a de
leitura/gravacao (esta face €& mais opaca e mais aspera que a face de

leitura/gravacéao do disco optico).

Os discos Opticos deverao ser armazenados em expositores especificos ou

moveis especiais para este fim.

Os documentos em suporte especial que contiverem informagao de natureza
sonora (Fita K7, MK7, Discos Opticos), audiovisual (fita VHS, VHS-C, 8mm, Discos
Opticos), iconogréafica e multimeios (Discos Opticos e Discos Magnéticos) deverdo
trazer também a identificacdo na capa, contendo, quando for o caso, o nome das
pessoas (da esquerda para a direita e de cima para baixo, no caso de imagens e do
inicio para o fim, no caso de gravagao sonora), dos lugares e/ou objetos, do evento
e fato, além do local e data das imagens e sons. Em alguns casos, os suportes
especiais podem conter um numero muito grande de documentos registrados.
Nesses casos € admitida a identificagdo em listas anexas ao suporte ou no verso da
capa, de forma que seja facilmente visivel. Recomenda-se registrar em um mesmo
suporte somente os documentos que contenham alguma relagdo, como mesmo

evento ou fato.

Outras solugdes e orientacbes de acondicionamento, identificacdo e
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armazenamento referentes a documentos em suportes especiais, ndo previstas

neste manual, deverao ser obtidas junto a Unidade de Arquivo.

4.2 ARQUIVO INTERMEDIARIO

Atencdo: A Classificacdo e a Ordenagdao dos documentos no arquivo

intermediario serdao as mesmas adotadas no Arquivo Corrente.

4.2.1 Documentos em suporte papel - (até tamanho oficio)

Para os documentos que ja cumpriram o prazo de guarda corrente (ver Tabela
de Temporalidade de Documentos) e, portanto, tém uma frequéncia de utilizagado
menor, o acondicionamento devera ser feito em caixas de arquivo padrdao, com o
inicio do conjunto documental posicionado para o lado da abertura, como no
desenho, a face do documento deve ser visualizada ao abrir a caixa. Os documentos
serao separados, no interior da caixa, por tantas guias divisorias quantas forem

necessarias, considerando a classificacao (Série, Subsérie, Tipo Documental).

Atencdo: Antes de transferir documentos, com destinacdo guarda
permanente, ao arquivo geral deve-se retirar os grampos e clipes de metal dos

mesmos.

Para evitar a perda de partes dos documentos, devera ser colocada uma cinta
de papel ou saco plastico por subsérie, exceto nos Dossiés, Inquéritos Civis, Pecas
de Informagédo e demais Processos Institucionais e Administrativos que deveréo ter

preservada sua forma original.

O método de ordenacgao indicado para esses documentos, em arquivo
intermediario, € pela data de arquivamento, considerando-se que o prazo de guarda
intermediario sera contado a partir do arquivamento da pega e que deverao ser

encaminhados ao Arquivo Permanente acondicionados pela data de arquivamento.

A data de arquivamento sera considerada para fins de arranjo/distribuicdo nas
estantes (caixa com tipo documental arquivados em 2002 sera armazenada junto as

demais caixas dos documentos produzidos em 2002).
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4.2.2 Documentos em suporte papel - (maiores que o tamanho oficio)

Aplicam-se as orientagdes contidas quando da abordagem do Arquivo

Corrente.

4.2.3 Documentos em Suporte Especial

As fitas magnéticas, discos magnéticos e discos Opticos que forem
transferidos ou recolhidos para o Arquivo Geral, deverdo estar acondicionados em
caixas de arquivo para efeitos de protecao durante o transporte. O espelho da caixa

de arquivo devera ser conforme o

4.2.4 Fitas Magnéticas

As fitas, envolvidas em suas capas, serdao acondicionadas na vertical em

caixas de arquivo.

4.2.5 Discos Magnéticos:
Os disquetes, acondicionados em porta-disquetes ou devidamente

protegidos, serdo armazenados em caixas de arquivo.

2.3.3 Discos Opticos:

4.2.6 Os discos opticos, envolvidos em suas capas, serdao armazenados em

caixas de arquivo.

Atencédo: Junto com os documentos transferidos e/ou recolhidos ao Arquivo
Geral deve-se enviar ou disponibilizar os instrumentos de busca (ficharios, indices,

bancos de dados) elaborados para facilitar o acesso a eles.

5 TERCEIRIZA(}AO DA GUARDA DE DOCUMENTOS OU DE
SERVICOS ARQUIVISTICOS
Resolugdo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) n° 6,

Artigos 2° e 3°
A guarda dos documentos publicos € exclusiva dos orgaos e entidades do Poder

Publico, visando garantir o acesso e a democratizagado da informagao,sem 6nus para
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a Administracao e para o cidadao.
Poderao ser contratados servicos para a execugao de atividades técnicas auxiliares,,
desde que planejados, supervisionados e controlados por agentes publicos

pertencentes aos 6rgéos e entidades produtores e acumuladores dos documentos.
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MODELOS DE FORMULARIOS

A - FORMULARIO DE PROPOSTA DE ATUALIZACAO DA TABELA DE
TEMPORALIDADE E/OU PLANO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

B- MODELO DE ESPELHO QUE ACOMPANHA DOCUMENTOS PARA ARQUIVO

C- TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

D - RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

E — TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

F — EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

G — TERMO DE RETIRADA DE DOCUMENTOS
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Tribunal de Contas

PLANO DE CLASSIFICAGAO

INSTRUMENTO DE CIDADANIA

Data: Referéncia:

Dados do Solicitante:
Unidade Administrativa Nome Solicitante e-mail

Informagoes da Demanda Codigo
Alteragéo Classificagdo Arquivistica
Alteragdo de Conteudo
Substituicio Nome de Documento
Inclusé@o de Registros/Processos
Exclusdo de Registros/processos
Alteragéo de Prazo de Guarda
Alteracdo Area Gestora
Outros

Descri¢ao resumida:

Tratamento: Normal
Emergencial

Justificativa para tratamento emergencial:

Impactos/beneficios:

Area solicitante:

Assinatura / Data: / Assinatura

Coordenador Secretario

Aprovagao: Comissao Permanente de Avaliagao Documental

Data:
/ /

Para uso do Presidente da CPAD
Codigo e Classificagao Arquivistica

Responsavel pela incluséo: Data Alteracao

Data: /

FORMULARIO DE PROPOSTA DE ATUALIZAGAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE E/OU

data da solicitagcao

Classificagao Arquivistica

Data:

Data:

Vigéncia a partir de:

Data:
/ /
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MODELO DE ESPELHO QUE ACOMPANHA DOCUMENTOS PARA ARQUIVO

L.

Tribunal de Contas

Mato Grosso

INSTRUMENTO DE CIDADANIA

Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso —
TCE MT

AREA

Classificagao Arquivistica
Data do documento (emissao)

Data do Descarte
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G

Tribunal de Contas

Mato Grosso

INSTRUMENTO DE CIDADANIA RELAGAO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Unidade:

Listagem n° / (ano)

cODIGO:

CLASSIFICAGAO:

TIPO DOCUMENTAL:( Descrigcao)

DATAS LIMITE:

QUANTIDADE. ESPECIFICAGAO:

OBSERVAGOES

Responsavel pela Selec¢ao:

Local e Data:

Comissao Permanente de Avaliagao

Local e Data:

Presidéncia do TCE MT

38



am

Tribunal de Contas

Mato Grosso

INSTRUMENTO DE CIDADANIA

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos _ diasdo __ més do ano de__ , o Setor de Arquivo, de acordo com o
que consta da Relacao de Eliminagdo de Documentos e respectivo edital de ciéncia
de eliminacdo, aprovados pela Presidéncia TEC MT, por intermédio do (indicar o
documento de aprovagéo), e publicada(o) no (indicar o periddico oficial), de (indicar
a data de publicagado da tabela ou do edital), procedeu a eliminagao de (indicar a
quantificagcdo mensuragao), de documentos relativos a (referéncia aos conjuntos
documentais eliminados), integrantes do acervo do(a) (indicar o nome do 6érgéo ou

entidade produtor/acumulador), do periodo de (indicar periodo).

(indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

(nome da unidade responsavel pela eliminagdo, nome, cargo e assinatura do

titular)

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO
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Tribunal de Contas

Mato Grosso

INSTRUMENT 0 DE CIDADANIA

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS n° /
A Comissédo Permanente de Avaliacéo, designada pela Portaria n° , de
__ ||, publicada no (indicar o periédico oficial), de ___/ / , de

acordo com (indicar a Relagao de Eliminagdo de Documentos), aprovada pelo Exmo.
Sr. Presidente do  Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso-TCE/MT , por
intermédio do (indicar o documento de aprovacado), faz saber a quem possa
interessar que a partir do (30° a 45) dia subsequente a data de publicacdo deste
Edital no (indicar o periddico oficial), se ndo houver oposi¢ao, o(a) (indicar a unidade
organica responsavel pela eliminagcédo) eliminara os documentos relativos a (indicar
os conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite),
do(a) (indicar o nome do 6rgédo ou entidade produtor dos documentos a serem

eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdao requerer as suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou cépias de pecas do processo, mediante
peticdo, desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstragéo de legitimidade do

pedido.

(Local e data, Nome e Assinatura)

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO
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Tribunal de Contas

Mato Grosso

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

TERMO DE RETIRADA DE DOCUMENTOS

Aos  diasdo _ més doanode__ , o Setor de Arquivo, de acordo com o
que consta da Relacdo de Eliminacdo de Documentos e respectivo Edital de ciéncia
de eliminacdo, aprovados pela Presidéncia TEC MT, por intermédio do (indicar o
documento de aprovacéao), e publicada(o) no (indicar o periddico oficial), de (indicar
a data de publicacdo da tabela ou do edital), procedeu a entrega a ( indicar nome e
qualificacdo do requerente o0s documentos relativos a (referéncia aos conjuntos
documentais retirados), integrantes do acervo do(a) (indicar o nome da unidade ou

entidade produtor/acumulador),

Descricao dos tipos documentais:

(nome da unidade responsavel pela entrega nome, cargo e assinatura do

titular)

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO
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