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Manual de aplicacao do Plano de Classificacao e
Tabela de Temporalidade de Documentos:
Atividades-Meio

Este manual foi preparado pela equipe de técnicos em arquivo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo - SAESP para subsidiar o treinamento “Aplicacao da Tabela de Temporalidade das Atividades-
Meio”, oferecido pelo Arquivo do Estado, na condi¢ao de 6rgao central do SAESP, as Comissoes de

Avaliagado de Documentos instituidas nos 6rgaos e entidades do governo paulista.
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ARQUIVO DO ESTADO

nstituicdo criada em 1721, o Arquivo do Estado de S&o Paulo é a mais
I antiga reparticdo publica do Estado. Além de Arquivo Historico do Estado,
€ 0 0rgdo central do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP,
instituido pelo Decreto estadual n°® 22.789, de 19 de outubro de 1984, e, nessa
condicdo, é responsavel pela coordenacdo geral da implantacdo de uma politica
arquivistica na administracéo estadual, propondo normas e procedimentos de
organizacdo de arquivos, autorizando eliminagfes de documentos e prestando

orientacdo técnica aos 0rgaos integrantes do Sistema.

SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO DE
SAo PauLo - SAESP

ara assegurar a protecao e a preserva¢ao dos documentos arquivisticos do Poder
P Pablico Estadual, harmonizar as diversas fases da administracio dos
documentos arquivisticos (corrente, intermediaria e permanente) e facilitar o acesso ao
patrimonio arquivistico publico o SAESP, em parceria com as Comissoes de Avaliagao
de Documentos de Arquivo instituidas nas Secretarias de Estado, Fundagdes,
Autarquias, Empresas Publicas, Sociedades de Economia mista, Entidades Privadas
encarregadas da gestao de servicos publicos e OrganizacGes Sociais, vem
desenvolvendo um conjunto de agbes que, uma vez implementadas, garantirio ao

Estado de Sao Paulo um Sistema de Gestao Documental efetivo. Entre as acoes
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estacam-se as consolidadas no Plano de Classificagdio ¢ na Tabela de

Temporalidade de Documentos, instrtumentos de gestao documental, a saber:

» claboracao de férmulas e padroes homogéneos para o registro dos

atos administrativo independentemente do suporte;
» atribuicao de codigos de classificagao;
» definicdo da temporalidade dos documentos;
" padronizagdo da tipologia documental;

" garantia de acesso aos administradores e ao usuario do servigo

publico.
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LEGISLACAO ARQUIVISTICA

ORIENTA TODO TRABALHO bo SAESP

> Lei Federal n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991
Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados

> Decreto Estadual n. 22.789, de 19 de outubro de 1984

Institui o Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo

> Decreto Estadual n. 29.838, de 18 de abril de 1989

Informacgao: toda
legislagao arquivistica,
federal, estadual e
municipal, pode ser
obtida no site do SAESP
WWW.saesp.sp.gov.br

Dispie sobre a constituigao da Conissao de Avaliacao de Documentos de Arquivo nas

Secretarias de Estado

» Decreto Estadual 48.897, de 27 de agosto de 2004

Dispoe sobre os Arguivos Priblicos, os documentos de arquivo e sua gestio, os Planos de

Classificagiao e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragao Priblica do

Estado de Sdo Panlo, define normas para a avaliagio, guarda e elininagio de documentos

de arguivo e dd providéncias correlatas.

» Decreto Estadual 48.898, de 27 de agosto de 2004

Aprova o Plano de Classificacio e a Tabela de Temporalidade de Documentos da

Administragao Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio e da providéncias correlatas.
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Um Sistema de Gestao Documental
para o Estado de Sao Paulo

om a explosiao da produ¢do documental, principalmente a partir de 1950,
os o6rgaos publicos sentiram a necessidade de repensar a questio da
organizac¢ao de seus documentos. Era preciso, para administrar os arquivos, pensar
os documentos desde o momento de sua criacdao, racionalizacio de seu uso,

distribuicao, arquivamento permanente ou eliminagao.

Ao conjunto de conhecimentos, procedimentos e politicas que viabilizaram a

eficacia da administracao dos documentos, chamou-se Gestao Documental.

“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagoes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacao, nso, avaliagdo e arquivamento en fase corrente e

intermedidria, visando a sua eliminacdo on recolbimento para guarda permanente.”

Lei Federal 8.159/91, art. 3°
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OBJETIVOS DO PROJETO UM
SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL
PARA O ESTADO DE SAOPAULO

presente manual apresenta o Decreto n. 48.898, de 27 de agosto de 2004, que

aprova o Plano de Classificacao e a Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracao Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividades - Meio, e o Decreto n.
48.897, de 27 de agosto de 2004, que dispée sobre os Arquivos Publicos, os
documentos de arquivo e sua gestdo, os Planos de Classificagio e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administracao Publica do Estado de Sio Paulo,
define normas para a avaliagio, guarda e eliminacdo de

documentos de arquivo.
Atividades da
gestiao documental:
A importancia de elaborar e oficializar esses dois instrumentos

~ . > Producéao
de gestio documental foi reforcada ao longo do ¢

> Classificacéo
desenvolvimento do trabalho pela necessidade urgente e

> Avaliacao
recorrente aos 6rgaos da Administragao Paulista de se definirem 3 Tramitagso
critérios para gestao documental, sem prejuizo da salvaguarda > Use

.. . . .o .o > Organizacao
dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direitos, 9 ¢

] o ) ) ] > Reproducao
das informacgoes indispensaveis ao processo decisorio e a

preservacao da memoria institucional.

A efetiva implantacao desses instrumentos objetiva a simplifica¢ao e racionalizagdao dos
procedimentos de gestdao dos documentos e das informagées, ou seja, permitira uma
consideravel reducio da massa documental acumulada, eliminando enormes volumes
de documentos rotineiros e desprovidos de valor que justifique a sua guarda, com

consequente otimizacao do espaco fisico e racionalizagao de custos.

10
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Esse trabalho sera utilizado por todos os 6rgaos e entidades da Administracao Publica

Estadual, inclusive pela Procuradoria Geral do Estado e Ministério Publico Estadual,

contribuindo a racionalizacdo administrativa, a agilidade e a transparéncia no acesso as

informagoes e a preservacao do patrimonio documental do Governo do Estado de Sao

Paulo.

BREVE HISTORICO DO PROJETO

1999

2003

2004

- 2002

Elaboracao do Projeto pela equipe técnica do SAESP

Aprovado e financiado pela FAPESP (Programa Politicas Publicas)
Levantamento da produ¢ao documental relativa as atividades-meio
Elaboracao do Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade
Publicagao de Proposta de Tabela de Temporalidade no DOE 12/12/2002

Manifestacoes das Comissoes de Avaliaciao, do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo, da Procuradoria Geral do Estado e do Ministério
Publico do Estado de Sao Paulo

Inclus6es de manifestacdes e versao final da Tabela de Temporalidade

Encaminhamento para Assessoria Técnica do Governo

Ajustes finais para publicacao Decreto

Publicaciao do Decreto 48.897/2004 e do Decreto 48.898/2004

11
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AGENTES ENVOLVIDOS NO PROJETO

O trabalho resulta de um esfor¢o coletivo, efetivamente participativo, realizado em
parceria com 51 Comissdes de Avaliagaio de Documentos de Arquivo, instituidas em
20 Sectretarias de Estado, 8 Fundagoes, 13 Autarquias, 8 Empresas, Procuradoria Geral
do Estado e Ministério Pablico Estadual, em conjunto com os grupos auxiliares de
trabalho e eventuais colaboradores, totalizando cerca de 800 agentes publicos
envolvidos no projeto, entre assessores, procuradores, diretores de departamentos e
técnicos altamente especializados, além da consultoria de profissionais especializados

em arquivistica da Universidade de Sao Paulo.

ESTRATEGIAS ADOTADAS NO
DESENVOLVIMENTO DO PROJETO

As estratégias adotadas no desenvolvimento do trabalho asseguraram a efetiva
participagdo dos o6rgaos e entidades da Administracio Estadual, bem como da
Procuradoria Geral do Estado, do Tribunal de Contas do Estado e do Ministério

Publico Estadual.

®  Reuniodes de trabalho com as Comissoes de Avaliacao de Documentos

» Visitas técnicas junto aos 6rgaos e entidades para cotejar informagdes, esclarecer
duvidas e analisar os documentos

* Reunides de trabalho com os representantes de inimeros 6rgaos e entidades,
reconhecidamente especializados em suas respectivas areas de atuagao para
apresentar, debater e analisar as propostas de classificaciao e temporalidade de
cada tipo documental

* Reunides com representantes da Procuradoria Geral do Estado, designadas para

acompanhar o SAESP garantiram a consisténcia juridica ao trabalho

12
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* Exaustiva pesquisa em mais de 250 textos legais (federais, estaduais e
municipais)
* Analise criteriosa dos dados coletados
» Experimentacio de hipoteses que permitiram o mapeamento da producio

documental produzida e acumulada na Administra¢ao

PRODUTOS DO PROJETO

¥ DECRETO 48.897/2004
Disp6e sobre os Arquivos Publicos, os documentos de arquivo e sua gestéo,
os Planos de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de Séo Paulo, define normas para a avaliacéo,
guarda e eliminacao de documentos de arquivo e da providéncias correlatas

¥ DECRETO 48.898/2004
Aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo: Atividades-Meio e
da providéncias correlatas.

Plano de Classificacdao de Documentos: atividades-meio
Tabela de Temporalidade de Documentos: atividades-meio

indice Alfabético, Remissivo e Permutado

INSTRUMENTOS PARA GESTAO DOCUMENTAL

| ]
CLASSIFICACAO AVALIACAO

Plano de Classificagdo | | Tabela de Temporalidade

Decreto Estadual n® 48.898/2004
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Aplicacao do Plano de Classificacao
e da Tabela de Temporalidade de
Documentos: atividades-meio

ara iniciar o objetivo de garantir agilidade no acesso as informacoes e a
P meta de aumentar a transparéncia e a qualidade no servi¢o publico é
necessario priorizar a aplicagdo de instrumentos arquivisticos fundamentados
em principios de classificagdo que recuperem o contexto no qual os
documentos foram produzidos, recebidos e acumulados, associados a avaliacdo
documental, controle e acompanhamento da producdo, tramitacao,

arquivamento, destinacdo final de documentos.

E fundamental que os documentos recebam um tratamento técnico adequado e
homogéneo, normalizado, afim de que possam cumprir com eficiéncia sua
finalidade, autorizando, iniciando ou regulamentando agGes, bem como sua

funcéo de prova.

O trabalho de aplicacdo dos instrumentos arquivisticos nos 0rgéos e entidades

da administracdo compreende dois grandes momentos:

Q{> Planejamento das atividades

14
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® Conhecer a producao documental

Q{> Desenvolvimento das atividades

A efetivacdo deste trabalho de aplicacdo dos instrumentos arquivisticos, Plano
de Classificacdo e Tabela de Temporalidade, permitira a organizacdo dos
documentos que estdo sendo produzidos atualmente, dos documentos
acumulados no passado que estdo desorganizados e ainda garantira a
continuidade dos critérios adotados no futuro. Ou seja, constitui um dos passos
indispensaveis a implementacdo de uma politica de gestdo documental no

orgédo/entidade.

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES

O trabalho consiste na aplicagao do Plano de Classificacao de Documentos e da Tabela
de Temporalidade de Documentos: atividades-meio a producao documental atual dos
6rgaos, bem como a massa documental acumulada ao longo dos anos devido a
auséncia de critérios de gestao documental.

Lembrem-se:

E impossivel conter um vazamento se nio
solucionarmos sua causa!

Faz-se, portanto, urgente e prioritirio
normalizar, controlar e agir sobre a produgio
documental atual de modo a interromper o
acumulo desordenado de documentos

15
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Quem tem a competéncia para planejar as
atividades de aplicacao do Plano Classificacao e
da TTD no 6rgao ou entidade?

A competéncia para conduzir as atividades de gestio de documentos no interior de
cada orgiao/entidade é da Comissio de Avaliacgio de Documentos de Arquivo,
devidamente instituida e oficializada.

As Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo sdo grupos
permanentes e multidisciplinares instituidos nos 6érgdos da
Administragdo Publica Estadual nos termos do artigo 2° do Decreto
n°®29.838, de 18 de abril de 1989

(Decreto Estadual n. 48.897/2004, art. 34 )

Entre as atividades da Comissao esta o planejamento da aplicagio do Plano de
Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos no seu respectivo
6rgao/entidade.

As ComissOes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo fardo
aplicar, em suas respectivas &reas de atuacdo, os Planos de
Classificagéo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos da
Administracao Publica do Estado de S&o Paulo.

(Decteto Estadual n. 48.897/2004, art. 35)

16
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ORIENTACAO TECNICA SAESP

© A equipe técnica do SAESP encontra-se a disposicao das
Comissoes de Avaliagaio de Documentos de Arquivo para prestar
ofientacao técnica através do telefone/fax (11) 6221-3990 e do

endereco eletrdnico saesp@sp.gov.br

" Visite www.saesp.sp.gov.br

S&o também atividades da Comisséo de Avaliacdo de Documentos:

» Conduzir a eliminagao de documentos respeitando os procedimentos estabelecidos

do Decreto 48.897/2004

» Propor critérios para otientar a sele¢io de amostragens dos documentos destinados
a eliminac¢ao

» Comunicar ao Arquivo do Estado a eventual existéncia de outros documentos de
arquivo produzidos em decorréncia do exercicio de atividades-meio nao indicados
no Plano de Classificacio e na Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Puablica do Estado de Sao Paulo: Atividades - Meio, para sua
Incorporagao

A comunicag¢ao devera ser obrigatoriamente
acompanhada de proposta de temporalidade,
devidamente justificada

» Elaborar e atualizar o Plano de Classificacio de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos decorrente do exercicio da atividade-fim de seu
respectivo 6rgao

Considerando os critérios e conceitos adotados no
Estado para a gestao de documentos, aplicados
para as atividades — meio

17
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O que justifica a realizacao do trabalho?

®  PERTINENTE em relacio as necessidades da Administragdo Publica
Paulista

®  PARTICIPATIVO, pois é compreendido e compartilhado pelos agentes
envolvidos

®  EXPLICITO, pois é formulado por escrito e apresentado oficialmente

®  LEGITIMO, pois atende as demandas reais

|

LEGAL, pois estd em conformidade com as exigéncias legais

CONHECER A PRODUCAO DOCUMENTAL

Conhecer a producao documental significa:

— Identificar os documentos produzidos e recebidos pelo
orgdo/entidade no exercicio de suas atividades-meio

— Identificar o contexto no qual os documentos foram produzidos
(funcéo, subfuncdo e atividade)

20
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Todo esforco de levantar os documentos relativos as atividades meio (cerca de 800
tipos) e vincular cada um deles a atividade que o gerou, bem como agrupar as
atividades por funcdes e subfuncdes, ja foi realizado e esta consolidado no Plano

de Classificagao e na Tabela de Temporalidade de Documentos oficializados.

As Comissdes de Avaliagio funcionam como agentes multiplicadores dos

procedimentos e normas de gestao documental, cada qual no seu 6rgao/entidade.

A Comissao devera, portanto, conhecer a producio documental da area meio,
estudando os instrumentos oficializados, para que possa apresentar e divulgar o

Plano e a Tabela junto aos demais servidores.
Os servidores por sua vez deverao:

+¢ Saber reconhecer no Plano e na Tabela, as atividades que executam

cotidianamente

+¢ Se tornar apto a aplicar o Plano e a Tabela de Temporalidade aos
documentos por ele produzidos, recebidos e acumulados

Producao documental

|

Aplicagéo do
Plano de Classificacao e da
Tabela de Temporalidade

]

Gestao de Documentos

19
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DA
ADMINISTRAGCAO PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO

Uz importante instrumento de gestdao documental que permite
classificar os documentos produzidos, recebidos ou acumulados pelos
drgdos, entidades e empresas da Administragao Estadual no
excercicio de suas fungoes, subfungoes e atividades.

ermite a recuperacdo do contexto original da producdo documental ao
agrupar os tipos de documentos de acordo como o 6rgdo produtor, a

funcéo, a subfuncéo e a atividade responsavel por sua producdo ou acumulacgéo.

O Plano de Classificacdo de Documentos das atividades-meio da administracéo
paulista retne cerca de 800 tipos documentais e, para garantir sua aplicacao
segura, conta com um instrumento auxiliar: o Indice Alfabético, Remissivo e

Permutado, que também sera apresentado neste manual.

MODELO DO PLANO DE CLASSIFICACAO

Fungso: 04 OR EANIEAI;E.D AOMINIST RAT WA

Subfuncso: 01.01 Ordenamento juridico

Alividade: 01.01.041 Haboragao de atos nor mativos

Doz urmenta : o1.010101 Decreto, estatoto, c:fudigcu, regulamento, regimenta, instrugEo nor-
mativa, norma, resolugdo, delibem!ﬁn, portania

Atividade: 01.01 0102 Habiltagdo juidica e regularzagao fiscal dos drgdos,
entidades e empresas

Dlocumentos: 01.01.0201 Aard de fincionamento

01.010z202 Certifcado de matncula no Cadastiro Espedidco do INSS - CE

01.010203% Compronanite de Etualiza-;ﬁ-:u de dados no Cadastro Madional do
Trabalhador- CHT

01010204  Compronante de inserigSo e de Stuaco cadastral no Cadasro
Faciond de Pessoa Jundica — CMNP

01.010208  Compronarte de inscrigo no Cadastro de Contribuinte hdobiliana -
CChi

01.01 02 06 Comprovante de insoigdo no Cadastro de Cortribuintes do 1Ch 3

01.010207  Compronante de inscrigo no Frograma de Aimen@gdo do Tra-
balhadaor - PAT

01.01 0208 Compronante de mamiculana unta Cormercial

01.010z209 Proceszo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de
Servgo - FGTS

20
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FUNGCAO - corresponde ao conjunto das atividades que o
As Funcoes podem ser

identificadas como:  Fstado exerce para a consecugdo de seus objetivos. As
1. direta ou funcdes podem ser diretas ou essenciais e indiretas ou
essencial

auxiliares. As fungées indiretas ou auxiliares sao as que

2. indireta ou L . o . .
auxiliar possibilitam a infra-estrutura administrativa, financeira, de
recursos humanos, de material e patrimonio, transporte e de
comunicacdo, infra-estrutura necessaria ao desempenho concreto e eficaz das

fungdes essenciais. Cada fungdao esta acompanhada do seu respectivo cédigo

numeérico.

SUBFUNGAO - A subfuncio refere-se a um agrupamento de atividades afins,
correspondendo cada subfungdo a uma vertente da respectiva funciao. A

subfuncio estd acompanhada de seu respectivo cédigo numérico.

ORGAO
ENTIDADE

ATIVIDADES - Nesse campo estdo relacionadas as a¢des, encargos ou

servigos decorrentes do exercicio de uma funcéo.

21
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Atividades-meio

Este treinamento busca capacitar os agentes publicos a aplicar a Tabela de
Temporalidade que contempla apenas as atividades-meio, ou seja, Os
documentos considerados de carater instrumental e acessério, produzidos,
recebidos e acumulados no exercicio de operagoes e procedimentos
administrativos que os 6rgaos e entidades da Administracdo Estadual Paulista
levam a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribui¢oes
especiﬁcas (FUNCAO DIRETA OU ESSENCIAL).

DOCUMENTOS - Nesse campo constam todos os tipos de documentos
produzidos, recebidos ou acumulados na Unidade. Um tipo de documento
se distingue de outro a partir da funcdo, subfuncéo e atividade que lhe da
origem, da sua forma de producdo e tramitacdo e da instancia decisoria a

que se submete.

DOCUMENTO =+ AC AO » OBJETO

1 1 8

PROCESSO + AQUISICAD + MATERIAL CONSUMO

CODIGO DE CLASSIFICACAO - Os documentos sdo acompanhados
dos seus respectivos cddigos de classificagdo, sendo a primeira unidade
numérica indicativa da funcéo, a segunda unidade numerica indicativa da
subfuncéo, a terceira unidade numérica indicativa da atividade e a quarta

unidade numerica indicativa do tipo documental.
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12000.04.01.01.01

ORGAQ PRODUTOR

El &8 5
LIS

+ SUBFUNGAOD

* DOCUMENTO

No Plano de Classificacédo, as funcdes, subfuncdes, atividades e documentos
apresentam-se hierarquicamente organizados e recebem cddigos numéricos

proprios.

O Plano de Classificacdo é, portanto, a representacdo grafica da classificacao,
nesse caso, realizada de acordo com o critério funcional e ndo estrutural, uma
vez que as estruturas sdo frequentemente alteradas, enquanto as funcdes,
subfuncdes e atividades permanecem praticamente inalteradas com o decorrer

do tempo.

Foram identificadas 7 funcdes correspondentes as grandes areas-meio de

atuacdo do Governo Paulista, a saber:

01 Organizagéo Administrativa

02 Comunicacao Institucional

03 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
04 Gestéo de Recursos Humanos

05 Gestdo Orcamentaria e Financeira

06 Gestao de Documentos e Informagdes

07 Gestao de Atividades Complementares
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IMPORTANTE

® Consta do ANEXO I a ementa de cada uma das Funcdes e
Subfuncbes presentes no Plano de Classificacio e na Tabela de
Temporalidade de Documentos das atividades-meio da

Administracao Publica Paulista.

Os processos, expedientes e demais documentos produzidos no exercicio das

_ atividades-meio sdo comuns a todos os 0rgdos e entidades da
FUNDO: unidade

gggﬁg‘:gdgepe'o Administracdo Publica Estadual. Os mesmos tipos documentais

documentos serdo produzidos, recebidos e acumulados nos diferentes 6rgaos
acumulados por
ontidc, ou entidades quando estes executarem uma mesma atividade-

meio. Apenas 0 0rgdo produtor ird sinalizar a diferenca e garantir

0 respeito ao “fundo documental”.
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INDICE ALFABETICO, REMISSIVO E PERMUTADO

Instrumento complementar do Plano de Classificacio que
favorece a recuperacdo dos documentos a partir das variantes de
seu conterido e das modalidades de sua producao

Gestdo Documental pressupde, entre outros fatores, o acesso agil e
A preciso a informagéo disponibilizada. Nesse sentido, o indice Alfabético,
Remissivo e Permutado confere credibilidade e confiabilidade ao Sistema que
estad sendo adotado ao cumprir a funcdo de padronizar a denominacdo dos
documentos, possibilitando o controle do vocabulario.

E um instrumento auxiliar durante a aplicacdo do Plano de Classificacio
de Documentos, pois é capaz de estabelecer um sistema de “pontes” ao ligar as
expressdes ndo adotadas pelo Plano de Classificacdo as expressdes adotadas
pelo mesmo, permitindo a busca de tipos documentais a partir das variantes de
seu contetido e das modalidades de sua producao.

O indice Alfabético, Remissivo e Permutado contempla basicamente quatro

tipos de informacéo, a saber:

e ExpressOes adotadas pelo Plano de Classificagdo, organizadas em ordem
alfabética

e Nomeagdes que ocorrem no quotidiano da Administracdo Publica
Paulista, entre orgaos e entidades com culturas organizacionais diferentes.
Esta € a funcdo das remissivas incluidas nos Indices (USE)

e Sugestdo para analise de outras possibilidades, relacionadas a expressao
pesquisada, mas que ndo mantém com esta uma relacdo de sinonimia
(VER TAMBEM)

e O Indice é apresentado sob forma permutada
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Exemplo de padronizagdo de vocabulario

Contas da luz

USE . .
Contas de 4gua de utilidade publica

Processo de pagamento de contas

Exemplo de Indice Alfabético, Remissivo e Permutado

)Acidente de trabalho ou doenca profissional, Licenca por USE Processo de afastamentos ou licencas | 03.03.04.05
IAdocéo, Licenga por USE Processo de afastamentos ou licencas 03.03.04.05
IAfastamento com vencimentos USE Processo de afastamentos ou licencas 03.03.04.05
IAfastamento de funcionario preso USE Processo de afastamentos ou licengas 03.03.04.05
IAfastamento para desempenho de mandato eletivo USE Processo de afastamentos ou licencas 03.03.04.05
IAfastamento para executar servicos obrigatérios por lei USE Processo de afastamentos ou licencas | 03.03.04.05
IAfastamento para exercicio de cargo em comissdo USE Processo de afastamentos ou licencas 03.03.04.05
IAfastamento para exercicio de cargo em sindicato USE Processo de afastamentos ou licencas 03.03.04.05
IAfastamento para exercicio em atividades com as quais o Estado mantenha convénio USE Processo

) 03.03.04.05
de afastamentos ou licencas
IAfastamento para participagdo em congressos e outros certames culturais, técnicos ou cientificos 03.03.04.05

USE Processo de afastamentos ou licencas
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TABELA DE TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO:
ATIVIDADES-MEIO

Instrumento resultante da avaliacao documental, aprovado por
antoridade competente, que define prazos de gnarda e a destinacdo de
cada série documental

Programa de Gestdo de Documentos que vem sendo implantado pelo
O SAESP tem como sua acgédo prioritaria a elaboracdo e oficializacdo de
Tabela de Temporalidade, instrumento fundamental que consolida o estudo dos
valores de cada tipo documental identificado, definindo os prazos de guarda e a
destinacdo dos documentos produzidos pelo Governo do Estado de S&o Paulo

no exercicio de suas funcdes, subfuncdes e atividades.

PRAZOS DE GUARDA | DESTINAGAQ .
ATIVIDADES DOCUMENTOS Brana OBSERVACOES

Unidade oom
Unidade Cuarda
BTt ahgﬂunnﬂ:da Biminaio PSEnE T

PRAZOS DE GUARDA (em anos) - Com fundamento em legislacdo
especifica ou nas demandas administrativas, nesse campo esta registrado

0 tempo de permanéncia de cada documento no lugar indicado, a saber:

Unidade Produtora - Nimero de anos em que o documento deve
permanecer no arquivo corrente do orgdo produtor/acumulador,

cumprindo a finalidade para a qual foi produzido. (Fase corrente)
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Q{) Vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento
produz efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades
que determinaram sua producao. O prazo de guarda na Unidade com
Atribuicdo de Arquivo, portanto, deve ser contado a partit do
cumprimento do prazo de vigéncia na Unidade produtora. Quando a
vigéncia do documento esgotar-se antes de 1 (um) ano, fica autorizada a

sua eliminac¢do, desde que cumprido o prazo de vigéncia.

Q{) Até a aprovagiao das contas: o prazo definido no campo
Unidade com Atribuicao de Arquivo comega a contar a partir da data de

aprovagao pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

Unidade com Atribuicdes de Arquivo - Numero de anos em que
0 documento, ap0Os o prazo de guarda na Unidade Produtora, deve
ainda permanecer no arquivado para eventuais consultas, em
decorréncia do cumprimento de prazos prescricionais ou

precaucionais. (Fase intermediaria)

Definido os prazos de guarda de cada tipo documental, em razdo dos seus

valores administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico, histérico, a Tabela de

Temporalidade determina também qual deve ser a sua destinacdo final:

eliminacdo ou guarda permanente.

DESTINACAO - Nesse campo esta registrado o resultado da avaliacio

de cada tipo de documento, a partir da qual se define se o documento

deve ser eliminado ou encaminhado para guarda permanente.
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Eliminacdo — Este campo indica quando os documentos podem ser
eliminados apds cumprimento de prazos definidos na Unidade
Produtora e/ou na Unidade com Atribui¢bes de Arquivo, por ndo

apresentarem valor que justifique sua guarda definitiva.

Guarda Permanente — Este campo indica quando os documentos
foram considerados de valor permanente, ap0s esgotados 0s prazos
de guarda previstos na Unidade Produtora e/ou na Unidade com

Atribuicdes de Arquivo.

OBSERVACOES - Neste campo estdo informados os atos legais ou as
razdes de natureza administrativa que fundamentaram, para cada tipo de
documento mencionado, a indicacdo dos prazos propostos nNos campos
anteriores (Prazos de Guarda e Destinacdo). Consta ainda informagdes
relevantes sobre a natureza do documento, sobre seu conteudo,

esclarecimentos sobre sua producdo, guarda ou destinacao.
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ComMO ELIMINAR DOCUMENTOS PUBLICOS COM
SEGURANCA?

A eliminacdo de documentos publicos é hoje um procedimento regulado por
normas especificas e que devem ser de pleno conhecimento por parte dos
integrantes da Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo de 6rgéos e
entidades, reguladas pelo Decreto 48.897/2004.

Como definir amostras dos documentos destinados a
eliminagcao?

A Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo deve retirar amostras dos
documentos destinados a eliminacdo, para que sejam guardados
permanentemente, devendo levar em consideracdo as disposi¢des do artigo 29
do Decreto 48.897/2004, observando sempre o contetdo, a natureza e a forma
do documento a ser eliminado.

A Comissdo pode entender amostragem como “o fragmento de uma serie
documental destinada a eliminacdo, selecionado por meio de critério
especificos para guarda permanente, a fim de exemplifica-la, revelar
especificidades ou alteracdes de rotninas administrativas ou de procedimentos
técnicos, ou registrar ocorréncias em momentos marcantes.™

A Comissdo também deve orientar sua acdo pela busca continua de critérios,
sejam eles quantitativos ou qualitativos, 0s mais objetivos possiveis, para
selecionar amostras dos documentos a serem eliminados. A amostragem pode
ser estatistica, geografica, cronologica ou por séries documentais. Alguns dos
critérios mais comuns para se definir as amostragens sao:

1. Amostragem anual ou decenal: aplicada aos documentos que foram
organizados segundo critério cronologico;

1 Glossirio elaborado por Ieda Pimenta Bernardes e Dafse Apparecida Oliveira e publicado em Como avaliar documentos de
arquivo de Ieda Pimenta Bernardes. Arquivo do Estado, Sdo Paulo, 1998.
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2. Método alternativo ou por turno: sistema de rodizio que pode ser
acompanhado de meétodos estatisticos;

3. Amostragens regionais;

4. Amostragem estatistica aleatdria: aplicada em acervos volumosos,
completos, ordenados de forma logica.

Somam-se, aos procedimentos apresentados, algumas observacGes de grande
importancia que conferirdo credibilidade aos trabalhos coordenados e
executados pelas Comissdes de Avaliacdo de Documentos, a saber:

Como eliminar documentos que nao constam nas Tabela
de Temporalidade?

A eliminacdo de documentos que ndo constam na Tabela de Temporalidade s6
serad possivel mediante autorizacdo do Arquivo do Estado de S&o Paulo, apds
analise da Relacdo de Eliminacdo de Documentos que devera ser encaminhada
pelo 6rgdo ou entidade, conforme disposicdo do artigo 25 do Decreto
48.897/2004.

Como verificar a situacao de acoes judiciais encerradas ou
em curso onde a Fazenda Estadual figura como autora ou
ré?

A Comissdo de Avaliacdo de Documentos deverd consultar a Procuradoria
Geral do Estado sobre as ac¢des judiciais encerradas ou em curso onde a Fazenda
Estadual figure como autora ou ré, para que se possa dar cumprimento aos

prazos prescricionais e precaucionais de guarda previstos na Tabela de
Temporalidade de Documentos, conforme artigo 36 do Decreto 48.897/2004.

Como proceder quando os documentos a serem
eliminados encontram-se fora da Sede (interior do Estado)?

Quando nenhum membro da Comissdo de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo puder presenciar a eliminagdo de documentos no local do evento, a
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mesma devera designar um representante junto a Unidade que efetivard a
eliminacdo, para que este presencie a fragmentagdo e assine o Termo de
Eliminacdo de Documentos, em consonancia com as determinagfes do Artigo
28 do Decreto 48.897/2004.

E permitida a eliminacio de documentos de guarda
permanente apoés sua microfimagem ou reproducao em
outro suporte?

N&o. Todo documento considerado de guarda permanente ndo poderd ser
eliminado apd6s microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de
reproducdo, devendo ser preservado pelo préprio 6rgao produtor ou recolhido
ao Arquivo do Estado, ao qual cabera decidir sobre a conveniéncia e a
oportunidade de recolhimento de documentos ao seu acervo. Cabe lembrar que
0 documento de guarda permanente é inalienavel e imprescritivel.

Eliminacéo de documentos publicos

1. Preparar a ""Relac¢éo de Eliminagdo de Documentos™

2. Elaborar ""Ata da Comissdo aprovando a relagdo proposta’

3. Elaborar e encaminhar para publicacdo no DOE o "Edital de Ciéncia de
Eliminac&o de Documentos™

4. Proceder a fragmentacdo dos documentos, independentemente do seu
suporte, e doar ao Fundo os documentos em suporte papel, nos termos da
legislacdo em vigor.

6. Lavrar o "Termo de Elimina¢do de Documentos”

7. Encaminhar uma copia do “Termo de Eliminacdo de Documentos” ao
Arquivo do Estado

32



APLICAGAO
PLANO DE CLASSIFICAGAO E TTD ATIVIDADES-MEIO

ComMo APLICAR O PLANO DE CLASSIFICACAO E A TABELA
DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS NA MASSA
DOCUMENTAL ACUMULADA?

O Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade deverdo ser aplicados &
massa documental acumulada adotando os mesmos critérios utilizados para

classificar o0os documentos atualmente produzidos e recebidos pelo

Trabalhando com a massa documental acumulada

1. Levantamento da massa documental

2. Definir o espaco fisico

3. Preparar o local de trabalho

4. Verificar os materiais necessarios

5. Definir os grupos de trabalho

Analise documental

1. Verificar o critério segundo o qual os documentos estdo organizados nas caixas

2. Retirar todos os documentos de suas caixas e identifica-los de acordo com a atividade que
provocou sua producéo (Funcéo/Atividade)

3. Identificar as unidades produtoras (departamentos) dos documentos

Aplicando o Plano de Classificacao

1. Identificar os tipos documentais de acordo com o Plano de Classificagéo

2. Codificar os tipos documentais de acordo com o Plano de Classificagéo

Aplicando a Tabela de Temporalidade

1. Identificar os prazos de guarda de cada tipo documental de acordo com a Tabela de
Temporalidade

2. Elaborar etiquetas padronizadas para serem afixadas nas novas caixas de documentos
gue ainda devem cumprir prazos de guarda
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orgdo/entidade.

34



APLICAGAO ,
PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TTD ATIVIDADES-MEIO M

BENEFiCI0S DA GESTAO DOCUMENTAL PARA A
ADMINISTRAGAO PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO

A aplicacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de
Documentos consignara inimeros beneficios para a Administracdo Pudblica

Estadual, entre eles:

Simplificacéo e racionalizacdo dos procedimentos de gestdo dos documentos

Garantia de acesso as informacgoes

Agilidade na tomada de decisfes

Maior qualidade e produtividade ao servico publico

N N N B H

Favorece o planejamento, o controle e a transparéncia nas financas publicas
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EMENTAS DAS FUNCOES E
SUBFUNCOES

01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

Esta funcao compreende as diretrizes e regulamentacdo interna, o funcionamento, a
criagio e as agOes de planejamento e controle que possibilitam o andamento das
rotinas administrativas dos diferentes o6rgaos, definindo as regras juridico-
administrativas da organizacao estatal e estratégias para assegurar a defesa dos direitos
de usuarios do servigo publico.

01.01 Ordenamento juridico (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se ao cumprimento das determinacoes de carater de
direito administrativo organizatério que estabelecem as relacOes entre os
6rgaos, as funcbes e os agentes que irdo desempenha-las. Abrange as
atividades de elaboracao de atos administrativos, formalizacio de acordos
bilaterais, habilitacdao juridica e regulamentacao fiscal dos 6rgaos, entidades e
empresas, acompanhamento de agOes judiciais, elaboracio de pareceres,
uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e assessoramento técnico-
legislativo.

01.02 Planejamento das agdes de governo e controle dos setrvigos
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncio refere-se a elabora¢ao, com bases técnicas, de planos e
diretrizes, permitindo o desenvolvimento de programas de governo com fins
especificos, abrangendo também o acompanhamento sistematico e o controle
da execucdo daqueles planos e diretrizes, bem como, a¢des que assegurem a
qualidade e a produtividade na prestacao dos servigos publicos ¢ a defesa dos
direitos de seus usuarios.
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01.03 Apoio 2 administragio ptblica (SUBFUNCAO)

Esta subfuncio refere-se ao agendamento e acompanhamento de
compromissos oficiais, assim como a publicidade de atos oficiais no Diario
Oficial e o controle da redacao, do envio e da publicagao.

02 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

Esta funcdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir
informacdes sobre as politicas e sobre o funcionamento dos érgdos, de modo a
torna-las claras e compreensiveis para diferentes publicos, internos e externos.

02.01 Assessoria de Imprensa (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se ao acompanhamento das relacdes entre os 6rgaos
governamentais e a imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da redacio,
selecao e distribuicdo de press releases e de noticias, organizacio de
entrevistas, elaboracao de normas de redacio e de declaracoes a serem
divulgadas, bem como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

02.02 Cetimonial (SUBFUNCAO)

Esta subfuncido refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser
obedecidas nas cerimoénias oficiais, incluindo-se pessoal a ser convocado,
normas para a execucao de atos e servicos e todo o atendimento consular.

02.03 Promogcio de eventos ou cerimdnias oficiais (SUBFUNCAO)

Esta subfuncio refere-se a organizacao de eventos tais como congressos, cursos,
seminarios, simposios, encontros, feiras e exposicdes, bem como solenidades e
recepgoes oficiais.

02.04 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se ao planejamento, criacdo e execucao de atividades
de propaganda e campanhas de publicidade, bem como a promocéo de
acOes governamentais relativas a divulgacdo de determinados servigos
publicos.

02.05 Produgio editorial (SUBFUNCAO)
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Esta subfuncio refere-se a edicao de publicagoes oficiais ou de publicacdes
editadas por 6rgaos publicos em parceria com outras entidades.

03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

Esta funcdo corresponde a coordenacdo das acdes de recrutamento, selegéo,
desenvolvimento e capacitacdo, avaliacdo e acompanhamento da vida funcional
dos funcionarios ou servidores encarregados da execucdo de servigos publicos
ou de natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos regimes
juridicos aos quais se submetem.

03.01 Plancjamento e formulagdo de politicas de recursos humanos
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a elaboracio de manuais de procedimentos,
realizacdo de estudos e pesquisas relativos aos padroes de lotagdo, de
adequacdo dos quadros de pessoal, de planos de salarios e programas de
regimes de trabalho e da classificacido e cadastro de cargos e fungoes.

03.02 Selec&o e desenvolvimento de recursos humanos (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncéo refere-se a coordenacdo dos processos seletivos, concursos
publicos, capacitacdo e qualificacdo dos funcionarios e servidores publicos
ou dos candidatos a cargos e fungdes nos diferentes 6rgaos.

03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se a elaboracio de atos administrativos relativos a vida
funcional, as atividades de avaliacio de desempenho, de elaboracio de
expedientes para concessao de vantagens e beneficios e aos procedimentos
para apuracao ¢ aplicacao de punicao disciplinar.

03.04 Controle da frequiéncia (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se ao registro da freqiiéncia, a concessao de horario de
estudante e¢ horario especial, a apuracio do tempo de servico para
aposentadoria e expedicao de certidoes para comprovagao de direitos.

03.05 Pagamento de pessoal (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se a elaboracio dos expedientes necessarios ao
processamento da folha de pagamento e ao controle efetivo do pagamento.
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03.06 Seguranca e medicina do trabalho (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se as atividades relativas a avaliacio da sadde do
funcionario ou servidor, registro de ocorréncias médicas, medicina do
trabalho e prevencao de acidentes do trabalho.

03.07 Promocdo do desenvolvimento social de funcionarios e
servidores (SUBFUNCAO)

Esta subfuncéo refere-se as atividades de promocdo da qualidade de vida
dos funcionarios ou servidores, atendimento de suas necessidades basicas e
de seus familiares.

03.08 Coordenacdao das atividades de convivéncia infantil
(SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de atendimento e assisténcia as
criancas, filhos e dependentes de funcionarios ou servidores, nos Centros
de Convivéncia Infantil.

04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)

Esta fun¢do corresponde a administragao de bens moéveis e imoéveis do Estado,
compreendendo sua aquisi¢ao, controle, uso, alienagao e inutilizacdo, assim como a
contratacao e administracdo de servicos, nas mais diversas modalidades, previstas
em legislacdo especifica.

04.01 Controle de compras e servicos (SUBFUNCAO)

Esta subfuncio refere-se a administracio das diferentes modalidades de
aquisicao de material de consumo ou permanente, seja por compra direta,
adiantamento, licitagdo (concorréncia, convite, tomada de preco), seja por
doagdo, empréstimo, leasing ou permuta. Compreende também a
administracao das contratacdes de servigo por concorréncia, por convite, por
tomada de precos e as relagbes com os prestadores de servicos e
fornecedores.

04.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)
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Esta subfun¢iao refere-se as agoes de registro, defesa, acompanhamento da
utilizacao e arrolamento das baixas para inutilizacao ou alienacao de bens
patrimoniais do Estado em suas diferentes modalidades (doagao, cessao,
transferéncia).

04.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se as acdes de recebimento, formacao, distribuicao e
controle de estoque de material de consumo e permanente dos 6rgios
publicos, incluindo previsao de consumo.

04.04 Controle do patriménio imobiliario (SUBFUNCAO)

Esta subfuncio refere-se as a¢Oes de aquisicdo de bens imoéveis, nas mais
diversas modalidades (compra, permuta, doa¢do, dacdio em pagamento,
desapropriacao, adjudicacao em execucdo de sentenga, reintegracao de posse,
transferéncia, usucapidao), bem como do cadastramento, conservagao,
alienacao, locagao e administracao dos préprios do Estado.

04.05 Controle de transportes internos (SUBFUNCAOQ)

Esta subfuncao refere-se as agoes relativas a fixacdo da frota, aquisicao, registro,
regularizacdo, manutencao, abastecimento, controle do uso, da movimentacao e
da guarda de veiculos oficiais, em convénio ou locados.

05 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
(FUNCAO)

Esta funcao compreende o cumprimento das diretrizes da politica or¢amentaria e
financeira por meio do planejamento orcamentario e da execucdo orcamentaria e
financeira no que se refere ao controle da execucao, distribuicio de recursos e
alteragoes orcamentarias, até o pagamento de despesas e a prestagao de contas.

05.01 Planejamento orcamentario (SUBFUNCAO)

Esta subfuncdo refere-se a fixacdo das diretrizes e formulacao de propostas
orcamentarias por meio da elaboracdo, consolidagio e formalizacio de
projetos de lei.

05.02 Execucio or¢amentaria e financeira (SUBFUNCAO)
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Esta subfuncio refere-se as atividades de distribuicao, acompanhamento,
reserva de recursos, adiantamento de despesas, prestacio de contas,
pagamento de despesas, operacoes de crédito e pagamento da divida publica,
abrangendo todo o controle da contabilidade dos o6rgaos publicos da
Administracao Estadual.

06 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
(FUNCAO)

Esta funcdo refere-se ao controle das politicas arquivisticas do o6rgao e dos
procedimentos relativos a comunicacao externa e interna, aos servi¢os de protocolo,
arquivo e acesso aos documentos, bem como as a¢des de incorporacao e utilizagao de
tecnologias da informacao.

06.01 Comunicacio administrativa (SUBFUNCAO)

Esta subfuncao refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro,
classificagdo, arquivamento, avaliacio e descricdo de documentos, assim
como ao fornecimento de certiddes e a transcricao de documentos.

06.02 Gestio de tecnologia da informagio (SUBFUNCAOQ)

Esta subfunciao refere-se ao controle da implanta¢do, funcionamento e
manutencao dos sistemas informatizados e dos equipamentos eletronicos,
bem como as atividades de desenvolvimento de programas de computador e
de vistoria e protec¢do a integridade dos documentos eletronicos.

07 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
(FUNCAO)
Esta funcdo compreende os servicos de recepcdo e controle de portaria,

manutencdo e vigilancia de edificios e equipamentos, assim como servicos de
limpeza, de copa, de reprografia, de grafica e de telecomunicacdes.
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LEGISLACAO

Lei Federal 8.159, de 8 de janeiro de 1991
Dispoe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
denci
CAPITULO I

Disposi¢oes Gerais

Artigo 1° - E dever do Poder Publico a gestio documental e a de protecao especial
a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administra¢ao, a cultura,
ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao.

Artigo 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicGes de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdao ou a
natureza dos documentos.

Artigo 3° - Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operacOes técnicas a sua produgdo, tramita¢ao, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para
guarda permanente.

Artigo 4° - Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos, informagdes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de
arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do
Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da
imagem das pessoas.

42



APLICAGAO
PLANO DE CLASSIFICAGAO E TTD ATIVIDADES-MEIO

Artigo 5° - A Administracio Publica franqueara a consulta aos documentos
publicos na forma desta lei.

Artigo 6° - Fica resguardado o direito de indenizagao pelo dano material ou moral
decorrente da violagao do sigilo, sem prejuizo das agdes penal, civil e
administrativa.

CAPITULO 11
Dos Arquivos Publicos

Artigo 7° - Os arquivos publicos sao os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungoes
administrativas, legislativas e judiciarias.

§ 1° - Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por instituicoes de carater publico, por entidades privado encarregadas da gestao
de servicos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° - A cessac¢do de atividades de instituigdes publicas e de carater publico implica
o recolhimento de sua documentacdo a institui¢io arquivistica publica ou a sua
transferéncia a instituicao sucessora.

Artigo 8° - Os documentos publicos sio identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimenta¢ao, constituam de consultas freqiientes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, nao sendo de uso
corrente nos 6rgaos produtores, por razoes de interesse administrativo, aguardam a
sua elimina¢ao ou recolhimento para guarda permanente.

§ 3? - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor historico,
probatoério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Artigo 9° - A eliminagao de documentos produzidos por instituicoes publicas e de
carater publico sera realizada mediante autorizacao da instituicio arquivistica

publica, na sua especifica esfera de competéncia.

Artigo 10° - Os documentos de valor permanente sio inalienaveis e imprescritiveis.
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CAPITULO 111
Dos Arquivos Privados

Artigo 11 - Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas
atividades.

Artigo 12 - Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico
como de interesse publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos
de fontes relevantes para a historia e desenvolvimento cientifico nacional.

Artigo 13 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social
nao poderao ser alienados com dispersao ou perda da unidade documental, nem
transferidos para o exterior.

Paragrafo tnico - Na alienacdo desses arquivos o Poder Publico exercera
preferéncia na aquisicao.

Artigo 14 - O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de
interesse publico e social podera ser franqueado mediante autorizagao de seu
proprietario ou possuidor.

rtigo 15 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e socia
Artigo 15 - Os arq dos identificad de int publi 1
poderao ser depositados a titulo revogavel, ou doados a instituicoes arquivisticas
publicas.

Artigo 16 - Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos
anteriormente a vigéncia do Coédigo Civil ficam identificados como de interesse
publico e social.

CAPITULO IV
Da Organiza¢io e Administracao de Institui¢des Arquivisticas Pablicas

Artigo 17 - A administragdo da documentagao publica ou de carater publico
compete as instituicoes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e
municipais.

§ 1° - Sdo Arquivos Federais o Arquivo Nacional, os do Poder Executivo, e os
arquivos do Poder Legislativo e do Poder Judiciario. Sdo considerados, também,
do Poder Executivo os arquivos do Ministério da Marinha, do Ministério das
Relacoes Exteriores, do Ministério do Exército e do Ministério da Aeronautica.
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§ 2° - Sdo Arquivos Estaduais os arquivos do Poder Executivo, o arquivo do Poder
Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 3° - Sao Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o Arquivo
do Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 4° - Sdo Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do
Poder Legislativo.

§ 5° - Os arquivos publicos dos Territérios sao organizados de acordo com sua
estrutura politico-juridica.

Artigo 18 - Compete ao Arquivo Nacional a gestio e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como
preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar e
implementar a politica nacional de arquivos.

Paragrafo unico - Para o pleno exercicio de suas funcdes, o Arquivo Nacional
bl
podera criar unidades regionais.

Artigo 19 - Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestdo e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo
Federal no exercicio das suas fun¢des, bem como preservar e facultar o acesso aos
documentos sob sua guarda.

Artigo 20 - Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestio e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario
Federal no exercicio de suas fung¢des, tramitados em juizo e oriundos de cartérios e
secretarias, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua
guarda.

Artigo 21 - Legislagao estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios
de organizacdo e vincula¢do dos arquivos estaduais e municipais, bem como a
gestao e o acesso aos documentos, observado o disposto na Constituicao Federal e
nesta lei.

CAPITULO V
Do Acesso e do Sigilo dos Documentos Publicos

Artigo 22 - E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos publicos.
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Artigo 23 - Decreto fixara as categorias de sigilo que deverao ser obedecidas pelos
6rgaos publicos na classificacao dos documentos por eles produzidos.

§ 1° - Os documentos cuja divulgacao ponha em risco a seguranc¢a da sociedade e
do Estado, bem como aqueles necessarios ao resguardo da inviolabilidade da
intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas sdo originariamente
sigilosos.

§ 2° - O acesso aos documentos sigilosos referentes a seguranca da sociedade e do
Estado sera restrito por um prazo maximo de 30 (trinta) anos, a contar da data de
sua producdo, podendo esse prazo ser prorrogado, por uma Gnica vez, por igual
periodo.

§ 3° - O acesso aos documentos sigilosos referentes a honra e a imagem das
pessoas sera restrito por um prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da sua data
de producio.

Artigo 24 - Podera o Poder Judiciario, em qualquer instancia, determinar a exibigao
reservada de qualquer documento sigiloso, sempre que indispensavel a defesa de
direito préprio ou esclarecimento de situagdao pessoal da parte.

Paragrafo unico - Nenhuma norma de organizacao administrativa sera interpretada
de modo a, por qualquer forma, restringir o disposto neste artigo.

Disposi¢oes Finais

Artigo 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma
da legislacio em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico e social.

Artigo 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), 6rgao
vinculado ao Arquivo Nacional, que definira a politica nacional de arquivos, como
6rgao central de um Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).

§ 1° - O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral do
Arquivo Nacional e integrado por representantes de institui¢Oes arquivisticas e
académicas, publicas e privadas.

§ 2° - A estrutura e funcionamento do conselho criado neste artigo serdo
estabelecidos em regulamento.

Artigo 27 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Artigo 28 - Revogam-se as disposi¢oes em contrario.
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Decreto n° 22.789, de 19 de outubro de 1984
Institui o Sistema de Arquivos do Estado de Szo Paulo - SAESP

FRANCO MONTORO, Governador do Estado de Sao Paulo, no uso de suas
atribui¢oes legais, com fundamento no artigo 89, da lei n® 9.717, de 30 de janeiro
de 1967,

Considerando que todos os documentos arquivisticos gerados pela atuagao do
Governo do Estado de Sio Paulo constituem parte integrante de seu patrimoénio
arquivistico;

Considerando que o patrimoénio arquivistico ¢ um bem publico cuja integridade
cabe ao Estado assegurar;

Considerando que a destruicio indiscriminada de documentos efetuada sem
critérios pode acarretar prejuizos irrecuperaveis a Administracao e a Historia;

Considerando que as atividades de administracio dos documentos arquivisticos
compdem-se de diversas fases que devem ser desenvolvidas de modo harmonico e
integrado, respeitando-se as especialidades de cada o6rgio gerador de
documentacao;

Considerando que as conclusoes apresentadas pela Comissao Especial de Estudos
instituida por Despacho de 10, publicado no Diario Oficial do Estado de 11 de
novembro de 1983, com a finalidade de realizar estudos relativos a organizacdo a
organizacao de um Sistema Estadual de Arquivos; e

Considerando finalmente que, a exposi¢ao de motivos apresentada pelo Secretario
Extraordinario da Cultura,

Decreta:

Artigo 1° - Fica instituido, nos termos deste decreto, o Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo - SAESP.

Artigo 2° - O Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP tem como
objetivos principais:

I. assegurar a protecao e apresentacio dos documentos do Poder Publico
Estadual, tendo em vista o seu valor administrativo e histérico e os
interesses da comunidade;
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II. harmonizar as diversas fases da administracio dos documentos arquivisticos,
atendendo as peculiaridades dos 6rgaos geradores da documentagao;
III. facilitar o acesso ao patrimonio arquivistico publico de acordo com as
necessidades da comunidade.

Artigo 3° - Para os fins deste decreto consideram-se integrantes do patrimonio
arquivistico publico todos os documentos, de qualquer tipo e natureza, gerados e
acumulados no decurso das atividades de cada 6rgao da Administracao do Estado
de Sao Paulo, que se distribuem em:

I. arquivos correntes, constituidos pelos conjuntos de documentos em curso
ou que, mesmo sem movimenta¢ao, constituam objeto de consultas
trequentes;

II. arquivos intermediarios, constituidos pelos conjuntos de documentos
procedentes de arquivos correntes e que aguardam destinacio final em
depositos de armazenagem temporaria;

III. arquivos permanente, constituidos pelos conjuntos de documentos que
assumem valor cultural, de testemunho, extrapolando a finalidade especifica
de sua criagdo e aos que devem ser assegurados a preservagido € O acesso

publico.
Artigo 4° - O Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP conta com:

I. 6rgao central: Divisao de Arquivo do Estado, do Departamento de Museus
e Arquivos, da Secretaria da Cultura;
II. 6rgaos regionais: Delegacias Regionais da Cultura, do Departamento de
Atividades Regionais da Cultura, da Secretaria da Cultura;
III. 6rgaos setoriais: 1 (um) em cada Secretaria do Estado e Autarquia.

Paragrafo tnico - A definicdo dos 6rgaos setoriais previstos no inciso III deste
artigo sera objeto de decretos especificos e recaira em unidade técnica ja existente
na estrutura organizacional de cada Secretaria de Estado e Autarquia.

Artigo 5% - Poderido, também, participar do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo - SAESP, mediante celebragao de convénios com o Governo do Estado, por
sua Secretaria da Cultura, apds prévia autorizagdo e observada a legislacao
pertinente, o6rgaos dos Poderes Legislativo e Judiciario estaduais, das
Administracdes municipais, as Fundacbes instituidas pelo Poder Publico, as
Empresas nas quais o Estado tenha participagao majoritaria e demais Entidades de
Direito Privado.
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Artigo 6° - A Divisao de Arquivo do Estado, do Departamento de Museus e
Arquivos, como 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo e
além de suas atribuicoes normais, cabe:

II.

I11.

IV.

VI.

VIIL.

VIII.

IX.

XI.

XII.
XIII.
XIV.

estabelecer a articulagdo com os o6rgaos integrantes do SAESP e com
unidades afins;

elaborar principios, diretrizes, normas e métodos sobre organizacao e
funcionamento das atividades de arquivo;

prestar orientacdo técnica aos 6rgaos integrantes do Sistema e a unidades
responsaveis pela guarda de documentos arquivisticos;

orientar e controlar a elaboragao dos planos de destina¢ao de documento;
controlar o encaminhamento obrigatério aos arquivos competentes dos
documentos acumulados nas unidades responsaveis pela guarda dos
arquivos intermediarios e correntes;

providenciar a celebragao de convénios entre o Governo do Estado, por
sua Secretaria da Cultura, e entidades, publicas e privadas, municipais,
estaduais, nacionais ou internacionais, visando atingir os objetivos do
Sistema;

administrar os convénios de que trata o inciso anterior e fiscalizar as
correspondentes prestacoes de contas;

manter cadastro geral atualizado das unidades responsaveis pela guarda de
documentos arquivisticos;

produzir textos de interesse para o SAESP;

elaborar programas de divulgacao do Sistema e dos acervos a disposi¢ao
do publico;

desenvolver estudos visando a instalacio de arquivos intermediarios ou
permanentes;

propor a politica de acesso aos documentos publicos;

promover a organizacao de eventos culturais relacionados ao Sistema;
promover a realizacdo de cursos para o desenvolvimento dos recursos
humanos do Sistema.

Artigo 7° - As Delegacias Regionais da Cultura, do Departamento de Atividades
Regionais da Cultura, além de suas atribui¢des normais, tém, como Orgaos
regionais do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo, em suas respectivas
areas de atuagao, as seguintes atribuigoes:

I

II.

manter contatos com autoridades publicas e com responsaveis pela guarda
de documentos arquivisticos, com a finalidade de divulgar o Sistema;
promover a articulagio entre as unidades responsaveis pela guarda de
documentos arquivisticos;
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III. colaborar com o orgao central do Sistema no desempenho de suas
atribui¢oes, especialmente:

a. na orientagao e no controle da elaboraciao dos planos de destinagao
de documentos;

b. no controle do encaminhamento aos arquivos competentes dos
documentos acumulados nas unidades responsaveis pela guarda de
arquivos intermediarios e correntes;

c. em estudos visando a instalacio de arquivos intermediarios ou
permanentes;
na coleta de dados necessarios a elaboracdo de programas e projetos;

e. na promogao de eventos relacionados ao Sistema.

Artigo 8° - Os 6rgaos setoriais do Sistema de Arquivos do Estado de Sdao Paulo
tém as seguintes atribuigoes:

IV. assistir as autoridades das Secretarias de Estado ou das Autarquias a que
pertencem, nos assuntos relacionados com o Sistema;

V. planejar e acompanhar a execucao, no ambito das Secretarias de Estado ou
Autarquias a que pertencerem, dos programas, diretrizes e normas emanadas
do o6rgao central do Sistema;

VL. elaborar, em conformidade com as diretrizes emanadas do 6rgao central, o
conjunto de normas disciplinadoras da recepgao, produgdo, tramitagao,
arquivamento, preservagao e transferéncia dos documentos gerados em seus
respectivos ambitos de atuagao;

VII. prestar orientacdo técnica, controlar e, quando for o caso, executar as
atividades arquivisticas, em seus respectivos ambitos de atuacio;

VIII. manter cadastro das unidades pertencentes as suas estruturas
organizacionais, responsaveis por atividades de arquivo, bem como das
relacdes de séries documentais que essas unidades mantém sob custddia e
que fazem parte de seus arquivos correntes;

IX. prestar ao 6rgao central informagoes sobre suas atividades;

X. apresentar sugestoes para o aprimoramento do Sistema.

Artigo 9° - Ao Diretor da Divisao de Arquivo do Estado, enquanto dirigente de
unidade de despesa, cabe exercer as competéncias previstas nos artigos 92 e 105 do

DECRETO n°® 20.955, de 1° de junho de 1983.

Artigo 10 - Fica instituida, junto ao 6rgao central do Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo, a Comissao Estadual de Arquivo.

Artigo 11 - A Comissao Estadual de Arquivo cabe:
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I. prestar, ao 6rgao central do SAESP, assessoramento de ordem técnica e
histérico-cultural;
II. manifestar-se sobre instru¢des normativas emanadas do 6rgao central ou
dos orgaos setoriais do SAESP;
ITI. propor modifica¢des aprimoradoras do Sistema;
IV. propor medidas para o inter-relacionamento das atividades dos arquivos
correntes e dos arquivos intermediarios e permanentes;
V. propor a constituicdo de comissoes ou grupos de trabalho para tratar de
assuntos especificos;
VL. elaborar seu regimento interno.

Artigo 12 - A Comissao Estadual de Arquivo tem a seguinte composicao:

I. 2 (dois) membros escolhidos pelo Secretario da Cultura;
II. Diretor da Divisao de Arquivo do Estado, do Departamento de Museus e
Arquivos, da Secretaria da Cultura;
III. 1 (um) representante da Fundacio do Desenvolvimento Administrativo -
FUNDAP;
IV. 1 (um) representante do Curso de Arquivo ou do Curso de Historia de cada
Universidade Estadual;

V. 1 (um) representante da Associacao dos Arquivistas Brasileiros - nucleo do
Estado de Sao Paulo.

§ 1° - Os Membros da Comissao Estadual de Arquivo serdo designados pelo
Secretario da Cultura para um mandato de 2 (dois) anos, permitida a recondugao,
sendo, no caso dos representantes previstos nos incisos III a V deste artigo,
mediante indicagao dos respectivos 6rgaos de origem.

§ 2° - No caso de vaga em data anterior a do término do mandato, o Secretario da
Cultura designara novo membro para o periodo restante.

§ 3° - O Presidente sera indicado pelos membros da Comissao, dentre seus pares,
em lista triplice apresentada ao Secretario da Cultura, que o designara.

§ 4° - O Presidente, além do voto de membro da Comissao, tera o voto de
desempate.

Artigo 13 - Fica vedada a eliminacao de documentos integrantes do patrimonio
arquivistico publico, sem prévia consulta ao 6rgao central do Sistema de Arquivos
do Estado de Sao Paulo.
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Artigo 14 - A implantagdio do Sistema instituido por este decreto sera feita
gradativamente, de acordo com as disponibilidades or¢camentarias e financeiras.

Artigo 15 - Este decreto entrara em vigor na data de sua publicacio.
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Decreto N° 29.838, de 18 de abril de 1989
Dispoe sobre a constituicao de Comissao de Avaliaciao de Documentos de Arquivo
nas Secretarias de Estado e da outras providéncias

ORESTES QUERCIA, Governador do Estado de Sio Paulo, no uso de suas

atribuicoes legais, e

Considerando as disposi¢coes do DECRETO n® 22.789, de 19 de outubro de 1984,
que criou o Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo -SAESP;

Considerando a responsabilidade dos 6rgios da Administracio do Estado na
prote¢ao e conservagao dos documentos de valor probatoério, informativo, cultural
e historico;

Considerando a necessidade de reduzir ao minimo essencial a documentacio
acumulada nos arquivos das Secretarias de Estado, sem prejuizo da salvaguarda dos
atos administrativos, constitutivos e extintitos de direito, das informacoes
indispensaveis ao processo decisorio e a preservacao da memoria histoérica,

Decreta:

Artigo 1° - Em cada Secretaria de Estado devera ser constituida, dentro de 45
(quarenta e cinco) dias, a contar da publicacdo deste decreto, uma Comissao de
Avaliagido de Documentos de Arquivo visando a elaboracdo de tabela de
temporalidade dos documentos mantidos nos arquivos da respectiva Pasta.

Artigo 2° - A Comissao de que trata o artigo anterior devera ser integrada,
necessariamente, por funciondrios e/ou servidores representantes das areas
juridica, de administracdo geral, de administracdo financeira e de arquivo e por
representantes das areas especificas da documentagio a ser avaliada.

Paragrafo tnico - A Comissdo devera ser composta por 5 (cinco), 7 (sete) ou 9
(nove) membros, designados pelo Titular da Pasta.

Artigo 3° - A Comissdo sera assessorada por funcionario ou servidor ligado a area
de Historia, indicado pelo 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Siao
Paulo-SAESP.

Artigo 4° - Para proceder a identificacio dos conjuntos documentais a serem
analisados pela Comissdo, sera designada uma equipe de funcionatios e/ou
servidores pelo Titular da Pasta.
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Artigo 5% - Os trabalhos a que se referem os artigos 2°, 3° e 4° deste decreto nao
serdo remunerados e serdo prestados sem prejuizo das atribuicbes préprias dos
cargos ou fungdes e considerados como de servigo publico relevante.

Artigo 6° - Para o atendimento do estabelecido no artigo 1°, deste decreto, cabera a
Comissao:

I - escolher, dentre seus membros, o responsavel pela coordenacao dos trabalhos;

IT - indicar a equipe que procedera a identificagdo dos conjuntos documentais a
serem analisados;

III - propor os prazos de retencdo e eliminagao dos conjuntos documentais
identificados.

Artigo 7° - Concluidos os trabalhos, a Comissao elaborara relatério propondo a
tabela de temporalidade a ser instituida, o qual, apreciado pelo 6rgao central do
Sistema de Arquivos do Estado de Siao Paulo - SAESP, sera submetido ao Titular
da Pasta.

Paragrafo unico - Acolhida a proposta, a tabela de temporalidade sera publicada no
Diario Oficial do Estado por 3 (trés) dias consecutivos.

Artigo 8° - Qualquer impugnacao aos critérios de valoragao adotados na tabela de
temporalidade devera ser dirigida ao Titular da Pasta, no prazo de 15 (quinze) dias,
a contar da ultima publicacao.

§ 1° - A impugnacgdo sera encaminhada, previamente, a Comissio e ao 6rgao
central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP, que deverio se
manifestar, sucessivamente, no prazo de 10 (dez) dias cada um, o primeiro deles,
contado da data do protocolamento da impugnacao.

§ 2° - A decisao da impugnacao sera irrecorrivel e devera ser publicada no prazo de
30 (trinta) dias a contar da data do protocolamento da impugnacao.

Artigo 9° - A homologacdo da tabela de temporalidade pelo Titular da Pasta sera
publicada no Diario Oficial do Estado.

Artigo 10 - A execucdo das determinagOes fixadas na tabela de temporalidade
cabera as unidades responsaveis pelos arquivos de cada Secretaria de Estado.
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Artigo 11 - Ao 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sio Paulo -
SAESP cabera o reexame, a qualquer tempo, das tabelas de temporalidade e a
prestacao de orientacao técnica necessaria ao fiel cumprimento deste decreto.

Artigo 12 - Este decreto entrara em vigor na data de sua publicacio.

Palacio dos Bandeirantes, 18 de abril de 1989.
ORESTES QUERCIA

Fernando Gomes de Moraes, Secretario da Cultura
Roberto Valle Rollemberg, Secretario do Governo
Publicado na Secretaria de Estado do Governo, aos 18 de abril de 1989.
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Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004

Dispoe sobre os Arquivos Publicos, os documentos de amquivo e sua gestio, os
Planos de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracao Publica do Estado de Sao Paulo, define normas para a avaliacio,
guarda e eliminacao de documentos de arquivo e da providéncias cormrelatas.

GERALDO ALCKMIN, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO, no

uso de suas atribui¢oes legais, com base na manifestacao da Secretaria da Cultura, e

Considerando que ¢ dever do Poder Publico promover a gestio dos documentos
de arquivo, bem como assegurar o acesso as informagoes neles contidas, de acordo

com o § 2° do artigo 216 da Constituicao Federal e com o artigo 1° da Lei federal
n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que ao Estado cabe a definicio dos critérios de organizag¢io e
vinculag¢ao dos arquivos estaduais, bem como a gestdo e o acesso aos documentos
de arquivo, de acordo com o artigo 21 da Lei federal n® 8.159, de 8 de janeiro de
1991,

Considerando as disposi¢oes do Decreto n® 22.789, de 19 de outubro de 1984, que
instituiu o Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP e do Decreto n°
29.838, de 18 de abril de 1989, que determinou a instituicao de Comissoes de
Avaliacao de Documentos de Arquivo;

Considerando a necessidade urgente de se definirem critérios para reduzir ao
essencial os documentos acumulados nos arquivos da Administracao Estadual, sem
prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de
direitos, das informacgoes indispensaveis ao processo decisorio € a preservacao da
memoria institucional; e

Considerando, finalmente, a proposta apresentada pelo Arquivo do Estado, na
condi¢do de 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Siao Paulo -
SAESP elaborada em parceria com as Comissdes de Avaliacio de Documentos de
Arquivo

Decreta:
SECAO 1

Dos Arquivos Publicos
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Artigo 1° - Entende-se por arquivos publicos os conjuntos de documentos
produzidos, recebidos e acumulados por 6rgaos publicos, autarquias, fundacoes
instituidas ou mantidas pelo Poder Puablico, empresas publicas, sociedades de
economia mista, entidades privadas encarregadas da gestao de servigos publicos e
organizagoes sociais, definidas como tal pela Lei Complementar n°® 846, de 4 de
junho de 1998, no exercicio de suas fungdes e atividades.

§ 1° - A sujeicdo das organizagdes sociais as normas arquivisticas do Sistema de
Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP constara dos contratos de gestio com
o Poder Publico.

§ 2° - A cessacao de atividade dos entes referidos no “caput” implica o
recolhimento de seus documentos de guarda permanente ao Arquivo do Estado.

§ 3° - Os documentos de valor permanente das empresas em processo de
desestatizacao, parcial ou total, serdo recolhidos ao Arquivo do Estado, devendo
constar tal recolhimento em clausula especifica de edital nos processos de
desestatizacao.

Artigo 2° - A Administragido Publica Estadual garantira acesso aos documentos de
arquivos, nos termos da legislacdo vigente.

SECAO I
Dos Documentos de Arquivo

Artigo 3° - Sao documentos de arquivo todos os registros de informagao, em
qualquer suporte, inclusive o magnético ou O6ptico, produzidos, recebidos ou
acumulados pelos 6rgaos e entidades referidos no artigo 1° deste decreto.

Artigo 4° - Os documentos de arquivo sio identificados como correntes,
intermediarios e permanentes, na seguinte conformidade:

I - consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se conservam
junto as unidades produtoras em razao de sua vigéncia ¢ da freqiiéncia com que
sao por elas consultados;

IT - consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso pouco freqiente
que aguardam prazos de prescricio e precau¢ao nas unidades que tenham
atribui¢bes de arquivo nas Secretarias de Estado, ou na Secao Técnica de Arquivo
Intermediario, do Arquivo do Estado;
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II - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor histérico,
probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Artigo 5% - Os documentos de arquivo, em razao de seus valores, podem ter guarda
temporaria ou guarda permanente, observados os seguintes critérios:

I - sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados os prazos de
guarda na unidade produtora ou nas unidades que tenham atribui¢des de arquivo
nas Secretarias de Estado, ou na Secao Técnica de Arquivo Intermediario, do
Arquivo do Estado, podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou
memoria da Administracao Publica Estadual;

IT - sao documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de
guarda previstos no inciso I deste artigo, devem ser preservados, por forca das
informagoes neles contidas, para a eficacia da a¢ao administrativa, como prova,
garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

Artigo 6° - As unidades de guarda dos documentos produzidos em cada Secretaria
de Estado sdo as previstas na estrutura organizacional de cada Secretaria de Estado,
definida de acordo com a legislaciao que lhe ¢ aplicada.

SECAO I
Da Gestao de Documentos de Arquivo

Artigo 7° - Cabe ao Arquivo do Estado, 6rgao central do Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo - SAESP, além de suas atribui¢des normais e das previstas no
artigo 6° do Decreto n° 22.789, de 19 de outubro de 1984, propor a politica
estadual de gestao de documentos.

Artigo 8° - Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operacOes técnicas referentes a sua producao, classifica¢ao, avaliagdo, tramitagao,
uso, arquivamento e reproducao, que assegura a racionalizacdo e a eficiéncia dos
arquivos.

Paragrafo tnico - E dever dos 6rgaos da Administragdo Publica Estadual a gestao
de documentos como instrumento de apoio a administracao, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico.

Artigo 9° - Sao instrumentos basicos da gestio de documentos os Planos de
Classificagao de Documentos e as Tabelas de Temporalidade de Documentos.

SECAO IV




APLICAGAO
PLANO DE CLASSIFICAGAO E TTD ATIVIDADES-MEIO

Dos Planos de Classificacao de Documentos

Artigo 10 - O Plano de Classificagio de Documentos é o instrumento utilizado
para classificar todo e qualquer documento de arquivo.

Paragrafo unico - Entende-se por classificacio de documentos a sequéncia das
operagOes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os
ao 6rgio produtor, a funcao, subfuncio e atividade responsavel por sua produgio
ou acumulacao.

Artigo 11 - Os Planos de Classificacio de Documentos das atividades-meio e das
atividades-fim dos 6rgaos da Administracao Puablica Estadual deverdo apresentar
os codigos de classificacao das séries documentais com a indica¢do dos 6rgaos
produtores, das fun¢oes, subfuncgoes e atividades responsaveis por sua produgao
ou acumulacio.

Artigo 12 - Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo
documental produzido por um mesmo 6rgiao, em decorréncia do exercicio da
mesma fun¢do, subfuncdo e atividade e que resultam de idéntica forma de
producio e tramitagao e obedecem a mesma temporalidade e destinacio.

Artigo 13 - O cédigo de classifica¢do da série documental é a referéncia numérica
que a associa ao seu contexto de produgio, e ¢ composto das seguintes unidades
de informacao:

I - 6rgao produtor;
II - funcao;

IIT - subfuncao;

IV - atividade;

V - série documental.

Artigo 14 - O 6rgao produtor € a instituicao ou entidade juridicamente constituida
e organizada responsavel pela execucdo de fun¢des do Estado.

Artigo 15 - Considera-se funcio o conjunto de atividades que o Estado exerce para
a consecugao de seus objetivos, que pode ser identificada como:
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I - direta ou essencial, quando corresponde as razodes pelas quais foram criados os
diferentes orgaos, entidades ou empresas, caracterizando as areas especificas nas
quais atuam;

IT - indireta ou auxiliar, quando ¢ a que possibilita a infra-estrutura administrativa
necessarla ao desempenho concreto e eficaz de funcdo essencial.
Paragrafo unico - A func¢oes indiretas ou auxiliares na Administragdo Publica
Estadual sao:

1. organizacao administrativa;

2. comunicacao institucional,

3. gestao de recursos humanos;

4. gestao de bens materiais e patrimoniais;
5. gestdo or¢amentaria e financeira;

0. gestao de documentos e informacdes; e
7. gestao de atividades complementares.

Artigco 16 - Considera-se subfuncao o agrupamento de atividades afins,
correspondendo cada subfunc¢ao a uma modalidade da respectiva funcao.

Artigo 17 - Considera-se como atividade a a¢ao, o encargo ou o servico decorrente
do exercicio de uma fun¢ao, que pode ser identificada como:

I - atividade-meio, quando se refere a a¢do, encargo ou servico que um 6rgao leva a
efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribui¢cdes especificas e que
resulta na produ¢io e acumulagio de documentos de carater instrumental e
acessorio;

IT - atividade-fim, quando se refere a agao, encargo ou servigo que um orgao leva a
efeito para o efetivo desempenho de suas atribuicoes especificas e que resulta na
producdo e acumula¢ao de documentos de carater substantivo e essencial para o
seu funcionamento.

Artigo 18 - Cabera aos o6rgaos da Administragao Publica Estadual elaborar e
atualizar os Planos de Classificacio de Documentos relativos as suas atividades-
fim, os quais deverdo ser aprovados pelo Arquivo do Estado, antes de sua
oficializacao.
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SECAOV
Das Tabelas de Temporalidade de Documentos

Artigo 19 - A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento resultante
da avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos
de guarda e a destinacdao de cada série documental.

Paragrafo tnico - Entende-se por avaliagao documental o processo de analise que
permite a identificacao dos valores dos documentos, para fins da definicao de seus
prazos de guarda e de sua destinagao.

Artigo 20 - As Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-meio e
das atividades-fim dos 6rgaos da Administracao Publica Estadual deverdo indicar
os 6rgaos produtores, as séries documentais, os prazos de guarda e a destinagdo
dos documentos, bem como sua fundamentagao juridica ou administrativa, quando
houver.

§ 1° - Entende-se por destinaciao a decisio decorrente da avaliacio documental,
que determina o seu encaminhamento.

§ 2° - Sera destinado para eliminagao, ap6s o cumprimento dos respectivos prazos
de guarda, o documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda
permanente.

§ 3° - Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de
valor histérico, probatério e informativo.

§ 4° - Para cada série documental mencionada nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos deverao ser registrados, a titulo de observagoes, os atos legais e as
razOes de natureza administrativa que fundamentaram a indicagdo dos prazos
propostos ou ainda informacdes relevantes sobre a produgido, guarda ou conteido
do documento.

Artigo 21 - Para cada série documental devera ser indicado o correspondente prazo
de guarda, ou seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental nos
lugares indicados, a saber:

I - unidade produtora: deve ser indicado o nimero de anos em que o documento
deverd permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi
produzido;
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IT - unidade com atribui¢cbes de arquivo de cada Secretaria: deve ser indicado o
numero de anos em que o documento devera permanecer na unidade com
atribui¢cées de arquivo de cada Secretaria cumprindo prazos prescricionais ou
precaucionais.

Paragrafo tunico - Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua
eliminagdo, desde que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora
e na unidade com atribui¢oes de arquivo de cada Secretaria.

Artigo 22 - Os prazos considerados para a definicio do tempo de guarda na
unidade produtora ou na unidade com atribui¢cdes de arquivo de cada Secretaria
sao os seguintes:

I - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz
efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram
sua produgao.

IT - prazo de prescrigao: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela
do Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de
guarda dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrupgao ou
suspensao da prescri¢ao, em conformidade com a legislacao vigente.

III - prazo de precaucdo: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o
documento por precauciao, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda
permanente.

Artigo 23 - Cabera aos o6rgaos da Administragio Publica Estadual elaborar e
atualizar as Tabelas de Temporalidade de Documentos relativas as suas atividades-
fim, as quais deverdo ser aprovadas pelo Arquivo do Estado, antes de sua
oficializacao.

SECAO VI
Da Elimina¢ao de Documentos de Guarda Temporaria

Artigo 24 - A eliminagao de documentos nos 6rgaos da Administracdo Publica
Estadual é decorrente do trabalho de avaliagio documental conduzido pelas
respectivas Comissdes de Avaliacio de Documentos de Arquivo e devera ser
executada de acordo com os procedimentos estabelecidos neste decreto.

Artigo 25 - Toda e qualquer elimina¢ido de documentos publicos que nio constem
da Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-meio, ou das Tabelas
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de Temporalidade de Documentos das atividades-fim dos 6rgaos da Administracao
Publica Estadual, sera realizada mediante autorizacao do Arquivo do Estado.

Artigo 26 - O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por
meio de “Relacao de Eliminacao de Documentos”, conforme modelo constante do
Anexo I, que faz parte integrante deste decreto.

Paragrafo tnico - Os 6rgaos da Administracio Publica Estadual, que ainda nao
oficializaram sua Tabela de Temporalidade de Documento - atividades-fim e
pretendam proceder a eliminagcao destes documentos, deverdo encaminhar a
respectiva Relacao de Eliminacao de Documentos ao Arquivo do Estado, para
aprovagao.

Artigo 27 - As Comissoes de Avaliagio de Documentos de Arquivo, em
decorréncia da aplicagao das Tabelas de Temporalidade de Documentos, fario
publicar no Diario Oficial do Estado os “Editais de Ciéncia de Eliminacao de
Documentos”, conforme modelo constante do ANEXO 1II, que faz parte
integrante deste decreto.

§ 1° - O “Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos” tem por objetivo dar
publicidade ao ato de eliminacio de documentos, devendo conter informacoes
sobre os documentos a serem eliminados e sobre o 6rgiao por eles responsavel.

§ 2° - O “Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos” devera consignar um
prazo de 30 (trinta) dias para possiveis manifestagdes ou, quando for o caso,
possibilitar as partes interessadas requererem o desentranhamento de documentos
ou copias de pecas de processos ou expedientes.

Artigo 28 - O registro das informagoes relativas a execugao da elimina¢ao devera
ser efetuado por meio do “Termo de Eliminacao de Documentos”, preenchido
conforme modelo constante do ANEXO III, que faz parte integrante deste
decreto.

Paragrafo unico - Uma coépia de cada “Termo de Eliminacdo de Documentos” sera
encaminhada ao Arquivo do Estado para a consolida¢ao de dados e a realizagao de
estudos técnicos na area de gestio de documentos.

Artigos 29 - Dos documentos destinados a eliminacao serao selecionadas
amostragens para guarda permanente.

Paragrafo tunico - Considera-se amostragem documental o fragmento
representativo de um conjunto de documentos destinado a eliminac¢ao, selecionado
por meio de critérios qualitativos e quantitativos.
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Artigo 30 - A eliminacdo de documentos publicos sem valor para guarda
permanente sera efetuada por meio da fragmentacdo manual ou mecanica dos
suportes de registro das informagoes.

Paragrafo unico - Os documentos em suporte-papel serdo doados nos termos da
legislacao vigente.

SECAO VII
Da Guarda Permanente de Documentos
Artigo 31 - Sdo considerados documentos de guarda permanente:

I - os indicados nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, que serdo
definitivamente preservados;

IT - os de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse
publico e social, nos termos da lei;

ITI- todos os processos, expedientes e demais documentos produzidos, recebidos
ou acumulados pelos 6rgaos da Administragao Publica Estadual até o ano de 1940.

Artigo 32 - Os documentos de guarda permanente nao poderdao ser eliminados
ap6s a microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reprodugio,
devendo ser preservados pelo préprio 6rgio produtor ou recolhidos ao Arquivo
do Estado.

Paragrafo unico — Os documentos de guarda permanente, ao serem transferidos ou
recolhidos ao Arquivo do Estado, deverdo estar avaliados, organizados,
higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de instrumento
descritivo que permita sua identifica¢ao, acesso e controle.

Artigo 33 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma
da legislacao em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de
guarda permanente.

SECAO VIII
Das Comissoes de Avaliacao de Documentos de Arquivo

Artigo 34 - As Comissoes de Avaliagao de Documentos de Arquivo sio grupos
permanentes e multidisciplinares instituidos nos 6rgaos da Administragao Publica
Estadual nos termos do artigo 2° do Decreto n® 29.838, de 18 de abril de 1989,
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responsaveis pela elaboracdo e aplica¢ao de Planos de Classificacao e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos.

Paragrafo unico - Os o6rgaos que ainda ndo instituiram suas Comissoes de
Avaliacao de Documentos de Arquivo deverao fazé-lo dentro de 15 (quinze) dias, a
contar da publicacao deste decreto.

Artigo 35 - As Comissoes de Avaliacio de Documentos de Arquivo fardo aplicar,
em suas respectivas areas de atuagdao, os Planos de Classificacdao e as Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Administracao Pablica do Estado de Sao Paulo.

Paragrafo tnico - As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo deverao
propor critérios para orientar a selecao de amostragens dos documentos destinados
a eliminagdo, conforme o disposto no artigo 29, paragrafo unico deste decreto.

Artigo 36 - As Comissoes de Avaliagio de Documentos de Arquivo cabera
consultar, em caso de duvida, a Procuradoria Geral do Estado acerca das ac¢oes
judiciais encerradas ou em curso nas quais a Fazenda Estadual figure como autora
ou ré, para que se possa dar cumprimento aos prazos prescricionais e precaucionais
de guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Artigo 37 - As Comissdes de Avaliacgio de Documentos de Arquivo cabe a
elaboracao e atualizacao de Planos de Classificacio de Documentos e de Tabelas
de Temporalidade de Documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de
seus respectivos 0rgaos.

§ 1°- As propostas de Planos de Classificagao e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos relativos as atividades-fim dos 6rgaos da Administracio Publica
Estadual deverdo ser encaminhadas ao Arquivo do Estado para aprovacao e

posteriormente oficializadas, nos termos do Decreto n° 29.838, de 18 de abril de
1989.

§ 2°- Ao Arquivo do Estado, na condi¢ao de 6rgao central do Sistema de Arquivos
do Estado de Sio Paulo, cabera o reexame, a qualquer tempo, das Tabelas de
Temporalidade de Documentos.

Artigo 38 - Para garantir a efetiva aplicagao dos Planos de Classificagao e das
Tabelas de Temporalidade de Documentos, as Comissées de Avaliagao de
Documentos de Arquivo deverdo solicitar as providéncias necessarias para sua
inclusdao nos sistemas informatizados utilizados nos protocolos e arquivos de seus
respectivos 0rgaos.

SECAO IX
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Disposi¢oes Finais

Artigo 39 - Ao Arquivo do Estado de Sdao Paulo compete, sempre que solicitado,
dar orientagdo técnica na area arquivistica as Comissoes de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo para elaboracao e aplicagao de Planos de Classificacdo e
de Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Artigo 40 - Ao Arquivo do Estado cabera decidir sobre a conveniéncia e a
oportunidade de transferéncias e recolhimentos de documentos ao seu acetvo.

Paragrafo unico - As transferéncias e os recolhimentos deverdo obedecer aos
cronogramas definidos pelo préprio Arquivo do Estado.

Artigo 41 - As disposi¢Oes deste decreto aplicam-se também aos documentos
arquivisticos eletronicos, nos termos da lei.

Artigo 42 - As disposi¢coes deste decreto aplicam-se, no que couber, as autarquias
estaduais, as fundagOes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, as empresas
publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestao
de servicos publicos, e as organizacdes sociais, definidas como tal pela Lei
Complementar n° 846, de 4 de junho de 1998, no exercicio de suas fungoes e
atividades.

Artigo 43 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicagio.
PALACIO DOS BANDEIRANTES, 27 de agosto de 2004

GERALDO ALCKMIN
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Decreto n° 48.898, de 27 de agosto de 2004

Aprova o Plano de Classificacao e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracao Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades{Meio e da providéncias
correlatas.

GERALDO ALCKMIN, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO, no
uso de suas atribuicoes legais, com base na manifestacao da Secretaria da Cultura e

na proposta apresentada pelo Arquivo do Estado, na condi¢ao de 6rgao central do
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP, e

Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestio dos documentos
de arquivo, bem como assegurar o acesso as informagoes neles contidas, de acordo
com o § 2° do artigo 216 da Constituicao Federal e com o artigo 1° da Lei federal
n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que ao Estado cabe a definicio dos critérios de organizacio e
vinculag¢ao dos arquivos estaduais, bem como a gestdo e o acesso aos documentos
de arquivo, de acordo com o artigo 21 da Lei federal n® 8.159, de 8 de janeiro de
1991,

Considerando as disposi¢oes do Decreto n® 22.789, de 19 de outubro de 1984, que
instituiu o Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP e do Decreto n°
29.838, de 18 de abril de 1989, que determinou a instituicio de Comissoes de
Avaliagao de Documentos de Arquivo;

Considerando os critérios e conceitos adotados no Estado para a gestao de
documentos, aplicados para as atividades — meio,

Decreta:
SE(;AOI

DO PLANO DE CLASSIFICA(;AO DE DOCUMENTOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO:
ATIVIDADES - MEIO

Artigo 1° - Fica aprovado o Plano de Classificagio de Documentos da
Administracao Puablica do Estado de Sao Paulo: Atividades - Meio, constante do
Anexo I, que faz parte integrante deste decreto, como modelo a ser adotado nos
6rgaos da Administracao Publica Estadual.
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Artigo 2° - O Plano de Classificacao de Documentos da Administragao Publica do
Estado de Sao Paulo: Atividades - Meio apresenta um Indice, constante do Anexo
II, que faz parte integrante deste decreto.

Parigrafo unico - O Indice de que trata este artigo é um instrumento
complementar do Plano de Classificagao que relaciona alfabeticamente e de forma
permutada, todos os tipos documentais, fun¢oes, subfuncdes e atividades, bem
como os termos e expressoes utilizados com maior freqiiéncia para a recuperacao
dos documentos, a partir das variantes do seu conteudo e das modalidades de sua
producgao.

SECAO II

DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO:
ATIVIDADES - MEIO

Artigo 3° - Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracao Publica do Estado do Sao Paulo: Atividades - Meio, como modelo a
ser adotado nos 6rgios da Administracio Publica Estadual constante do Anexo
III, que faz parte integrante deste decreto.

Paragrafo unico - A tabela referida no “caput” indica todos os documentos de

arquivo produzidos pela Administracio Publica Estadual no exercicio de suas
atividades - meio, nos seguintes suportes:

1. papel;
2. magnético;
3. 6ptico;
4. filme;
5. fita.
SECAO III
DAS COMISSOES DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQU1VO

Artigo 4° - As Comissoes de Avaliacio de Documentos de Arquivo fardo aplicar,
em suas respectivas areas de atua¢do, o Plano de Classificacdo e a Tabela de
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Temporalidade dos Documentos da Administragdo Publica do Estado de Sio
Paulo: Atividades - Meio, aprovados por este decreto.

Paragrafo unico - As Comissoes de Avaliacao de Documentos de Arquivo deverao
propor critérios para orientar a selecao de amostragens dos documentos destinados
a eliminacao.

Artigo 5° - Cabera as Comissdes de Avaliagio de Documentos de Arquivo
comunicar ao Arquivo do Estado a eventual existéncia de outros documentos de
arquivo produzidos em decorréncia do exercicio de atividades-meio nao indicados
no Plano de Classificacao e na Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administragao Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades - Meio, para sua
1ncorporagao.

Paragrafo tnico - A comunica¢do devera ser obrigatoriamente acompanhada de
proposta de temporalidade, devidamente justificada.

Artigo 6° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacio.
PALACIO DOS BANDEIRANTES, em 27 de agosto de 2004

GERALDO ALCKMIN
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DicAs PARA CONSERVAR MELHOR O
DOCUMENTO

1. Evite o uso de materiais que provoquem manchas de ferrugem como clipes metalicos e grampos.
Procure usar clipes plasticos.

2. Evite guardar documentos, mapas ou outros objetos de grande tamanho, em forma de rolos ou
em gavetas ou caixas pequenas. Acondicione em envelopes de papel neutro e, de preferéncia, em
mapotecas.

3. Evite furar ou dobrar os documentos desnecessariamente.

4. Evite fumar, beber ou se alimentar perto de documentos, evitando o perigo de manchas,
queimaduras e atrativos para insetos.

5. Evite o uso indiscriminado do sistema de copias “xerograficas”, pois acarretam danos a celulose
devido a forte e brusca incidéncia de luz. Para documentos fragilizados pelo uso e pelo tempo, que
necessitem de muitas reprodugoes, recomenda-se que as reprodugdes sejam feitas a partir de uma
primeira copia, reservada para esse fim, poupando dessa forma, o desgaste do original.

6. Evite materiais que derretam tais como elasticos de latex. Use cadarcos de algodao.

7. Bvite colas plasticas e em bastao que favorecem a degradagao. Substitua por metilcelulose (a base
de agua) que ¢ neutra e reversfvel.

8. Evite o uso de fitas adesivas ou gomadas de qualquer espécie, pois as resinas empregadas se
alteram e podem provocar manchas de dificil remogao.
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