Decreto n. 54.276, de 27 de abril de 2009

Reorganiza a Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, e da providéncias
correlatas

JOSE SERRA, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas
atribuicoes llegais,

Decreta:
SECAO|I
Disposicoes Preliminares

Artigo 1° - A Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, prevista no inciso VI
do artigo 3° do Decreto n. 51.991, de 18 de julho de 2007, fica reorganizada nos termos
deste decreto.

Artigo 2° - A Unidade do Arquivo Publico do Estado, 6rgao central do Sistema de Arqui-
vos do Estado de S&o Paulo - SAESP, cabe:

| - formular e implementar a politica estadual de arquivos, por meio da gestéo, do reco-
Ihimento, da preservagao e da difusdo do patriménio documental do Estado, garantindo
pleno acesso a informagéo, com vista a:

a) subsidiar as decisdes governamentais;
b) apoiar o cidad&o na defesa de seus direitos;
c) incentivar a produgéo de conhecimento cientifico e cultural;

Il - orientar o desenvolvimento, a implementacéo e o aperfeicoamento continuo de sis-
tema informatizado unificado de gestao arquivistica de documentos e informacdes, em
conformidade com a politica estadual de arquivos.

SECAO II

Da Estrutura

Artigo 3° - A Unidade do Arquivo Publico do Estado tem a seguinte estrutura:
| - 2 (dois) Nucleos de Apoio Técnico ao Coordenador (I e Il);

Il - Nucleo de Comunicacéo;

[l - Centro de Processamento de Informagdes Digitais, com:

a) Nucleo de Suporte de Imagens Digitais;

b) Ndcleo de Apoio a Informéatica;

c) Nucleo de Desenvolvimento e Evolucéo de Sistemas Informatizados; (Alinea “c” inclu-
ida pela alinea “a” do inciso | do art. 25 do Decreto n. 64.355/2019)

IV - Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo, com:
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a) Centro de Gestdo Documental, com:

1. Nucleo de Assisténcia Técnica aos Orgéos do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo;

2. Nucleo de Normas Técnicas;

3. Nucleo de Formacgéo e Treinamento;

4. Nucleo de Monitoria e Fiscalizacéo;

b) Centro de Coordenagao dos Protocolos Estaduais;
c) Centro de Assisténcia aos Municipios;

d) Centro de Arquivo Administrativo, com:

1. Nucleo de Processamento Técnico;

2. Nucleo de Registro e Empréstimo;

3. Central de Atendimento ao Cidadao (CAC);

4. Nucleo de Apoio Logistico;

e) Centro de Gestao e Preservacdo de Documentos Digitais; (Alinea “e” incluida pela
alinea “b” do inciso | do art. 25 do Decreto n. 64.355/2019)

V - Departamento de Preservagao e Difusdo do Acervo, com:
a) Centro de Acervo Permanente, com:

1. Nucleo de Paleografia;

2. Nucleo de Acervo Textual Publico;

3. Nucleo de Acervo Textual Privado;

b) Centro de Acervo Iconografico e Cartografico, com:
1. Nucleo de Acervo Iconografico;

2. Ndcleo de Acervo Cartogréfico;

c) Centro de Difus&o e Apoio a Pesquisa, com:

1. Nucleo de Acéo Educativa;

2. Nucleo de Assisténcia ao Pesquisador;

3. Nucleo de Atendimento ao Publico;

4. Nucleo de Biblioteca e Hemeroteca;

d) Centro de Preservagcao, com:

1. Nucleo de Conservacgao;

2. Nucleo de Acondicionamento e Encadernacéo;
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3. Nucleo de Microfilmagem;

VI - Nucleo de Apoio Administrativo.

Artigo 4° - As unidades a seguir relacionadas contam, cada uma, com:

| - Assisténcia Técnica, a Unidade do Arquivo Publico do Estado;

Il - Assisténcia Técnica e Célula de Apoio Administrativo:

a) o Departamento de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo;
b) o Departamento de Preservacéo e Difusdo do Acervo;

[l - Corpo Técnico e Célula de Apoio Administrativo:

a) o Centro de Processamento de Informagdes Digitais;

b) os Centros do Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo;

c) os Centros do Departamento de Preservacéo e Difusdo do Acervo.

Paréagrafo Unico - Os Corpos Técnicos sdo compostos de pessoal técnico especializado,
de comprovada qualificagdo profissional para o desempenho de suas atribuigdes.

Artigo 5° - As Assisténcias Técnicas, os Corpos Técnicos e as Células de Apoio Admi-
nistrativo ndo se caracterizam como unidades administrativas.

SECAO Il

Dos Niveis Hierarquicos

Artigo 6° - As unidades a seguir relacionadas tém os seguintes niveis hierarquicos:
| - de Coordenadoria, a Unidade do Arquivo Publico do Estado;

Il - de Departamento Técnico:

a) o Departamento de Gestado do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo;

b) o Departamento de Preservagéo e Difusdo do Acervo;

[Il - de Diviséo Técnica:

a) o Centro de Processamento de Informacdes Digitais;

b) os Centros do Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo;

c) os Centros do Departamento de Preservacao e Difusao do Acervo;
IV - de Servigo Técnico:
a) os Nucleos de Apoio Técnico ao Coordenador;

b) o Nucleo de Comunicagéo;

156 @ Politica Piblica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de Sdo Paulo



Dec. 54.276/2009

c) do Centro de Processamento de Informacées Digitais, o Nucleo de Suporte de Ima-
gens Digitais e o Nucleo de Desenvolvimento e Evolugéo de Sistemas Informatizados;
(NR) (Alinea “c” com redacéo dada pelo art. 24 do Decreto n. 64.355/2019)

d) os Nucleos do Centro de Gestdo Documental;

e) do Centro de Arquivo Administrativo:

1. os Nucleos;

2. a Central de Atendimento ao Cidadéo (CAC);

f) os Nucleos do Centro de Acervo Permanente;

g) os Nucleos do Centro de Acervo Iconografico e Cartografico;
h) do Centro de Difus&o e Apoio a Pesquisa:

1. o Nucleo de Agéo Educativa;

2. 0 Nucleo de Assisténcia ao Pesquisador;

3. o Nucleo de Biblioteca e Hemeroteca;

i) do Centro de Preservagao, o Nucleo de Conservacao;
V - de Servigo:

a) do Centro de Processamento de Informacdes Digitais, o Nucleo de Apoio a Informa-
tica;

b) do Centro de Difuséo e Apoio a Pesquisa, o Nucleo de Atendimento ao Publico;
c) do Centro de Preservacgéo:

1. o Nucleo de Acondicionamento e Encadernacéo;

2. 0 Nucleo de Microfilmagem;

d) o Nucleo de Apoio Administrativo.

SECAO IV

Das Atribuicoes

SUBSECAO |

Das Atribui¢coes Gerais

Artigo 7° - A Unidade do Arquivo Publico do Estado tem as seguintes atribuicdes:

| - formular e implementar a politica estadual de arquivos, em conformidade com o artigo
216, § 2°, da Constituicdo Federal e com a Lei federal n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
compreendendo, entre outras matérias:

a) a gestdo documental;
b) o0 acesso a:

1. documentos publicos estaduais;
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2. documentos integrantes de arquivos privados do Estado de S&do Paulo, declarados de
interesse publico e social;

c) a preservacéo e a difusdo do acervo;

Il - recolher os documentos produzidos pelo Poder Executivo Estadual;

[l - gerir, preservar e divulgar o acervo sob sua guarda;

IV - propor:

a) a edicdo de normas legais, regulamentares e instrugdes normativas que se fizerem
necessarias a implementacédo da politica estadual de arquivos e ao pleno funcionamento
do Sistema de Arquivos do Estado de S&do Paulo - SAESP;

b) a declarac&o de interesse publico e social de arquivos privados do Estado de Sdo
Paulo, nos termos do artigo 12 da Lei federal n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, mediante
parecer e avaliagao técnica;

V - zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que norteiam o fun-
cionamento e 0 acesso aos arquivos publicos do Estado de S&o Paulo;

VI - exercer as atribuigcdes previstas nos seguintes decretos para o ¢6rgao central do
SAESP:

a) Decreto n. 22.789, de 19 de outubro de 1984, que institui o SAESP;

b) Decreto n. 29.838, de 18 de abril de 1989, que dispde sobre a constituicdo de Comis-
sdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo nas Secretarias de Estado;'®

c) Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004, que dispde sobre os Arquivos Publicos,
os documentos de arquivo e sua gestéo, os Planos de Classificacéo e a Tabela de Tem-
poralidade de Documentos da Administragdo Publica do Estado de Sao Paulo e define
normas para avaliagdo, guarda e eliminagdo de documentos de arquivo, alterado pelo
Decreto n. 51.286, de 21 de novembro de 2006;

VIl - estimular:
a) a criacdo de arquivos publicos municipais;

b) a implementagéo de politicas municipais de arquivos, compreendendo, entre outras
matérias:

1. a gestao documental,
2. 0 acesso a documentos publicos municipais;

3. a preservacéo e a difusdo do acervo.

15 As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissdes de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA (artigo 11 do Decreto n. 58.052, de
16 de maio de 2012).
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SUBSEGAO Il

Dos Nucleos de Apoio Técnico ao Coordenador

Artigo 8° - Os Nucleos de Apoio Técnico ao Coordenador tém as seguintes atribuicoes:
| - apoiar o Coordenador no desempenho de suas atribuigdes;

Il - contribuir para:

a) o desenvolvimento de projetos que envolvam as diversas areas da instituigao;

b) o adequado encaminhamento dos assuntos técnico-administrativos;

Il - receber e analisar as reivindicagdes e sugestdes dos usuarios dos servigos da insti-
tuicdo, visando o aperfeigoamento continuo de suas atividades.

SUBSEGAO llI
Do Ntcleo de Comunicagao

Artigo 9° - O Nucleo de Comunicagao, em integracdo e de acordo com a orientagéo
emanada do 6rgéo central do Sistema de Comunicacédo do Governo do Estado de Séo
Paulo - SICOM, instituido pelo Decreto n. 43.833, de 8 de fevereiro de 1999, tem as se-
guintes atribuicdes:

| - divulgar acdes e projetos desenvolvidos na instituic&o;
Il - produzir e editorar textos sobre 0 acervo e a institui¢ao;
[l - assistir o Coordenador nas relagdes com a imprensa.
SUBSECAO IV

Do Centro de Processamento de Informacoes Digitais

Artigo 10 - O Centro de Processamento de Informacdes Digitais tem as seguintes atri-
buictes:

| - por meio do Corpo Técnico, em relagdo ao desenvolvimento de sistemas:

a) desenvolver aplicativos e sistemas de gerenciamento eletronico de acervos, objetos,
imagens digitais e instrumentos de pesquisa eletrdnicos;

b) participar do planejamento das politicas para a area de tecnologia da informacao
aplicada as atividades de gestdo documental;

c) elaborar e executar programas € projetos de gerenciamento eletrénico dos acervos
da instituicao;

Il - por meio do Nucleo de Suporte de Imagens Digitais:

a) executar programas de converséo digital do acervo;

b) fornecer imagens digitais ao publico interno e externo;

c) realizar a captura digital a partir de documentos originais e de microfilmes;

d) participar do desenvolvimento de sistemas integrados de acesso as imagens digitais;
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e) operar, gerenciar, manter e prestar suporte a rede local € a pagina eletronica da insti-
tuicao, diretamente ou por meio de terceiros;

Il - por meio do Nucleo de Apoio a Informatica:

a) prover as unidades da instituicdo do necessario suporte para:

1. instalagéo, configuragdo e uso de equipamentos;

2. utilizag&o de sistemas e de aplicativos;

b) promover a manutencéo dos equipamentos e sistemas de informatica da instituicao;
c) prestar os demais servi¢cos de apoio na area de informacdes digitais.

IV - por meio do Nucleo de Desenvolvimento e Evolugédo de Sistemas Informatizados:
(Inciso IV incluido pelo inciso Il do art. 25 do Decreto n. 64.355/2019)

a) propor o uso de novas tecnologias para implantagdo da politica estadual de arqui-
vos e gestdo documental; (Alinea “a” incluida pelo inciso Il do art. 25 do Decreto n.
64.355/2019)

b) promover agdes de desenvolvimento, implantagdo, aprimoramento e manutencao
de sistemas informatizados; (Alinea “b” incluida pelo inciso Il do art. 25 do Decreto n.
64.355/2019)

c) colaborar na definicdo de requisitos que garantam a preservacdo de longo prazo de
documentos arquivisticos digitais, visando a implantacdo de repositério digital confiavel,
(Alinea “c” incluida pelo inciso Il do art. 25 do Decreto n. 64.355/2019)

d) colaborar com agbes de capacitagdo e orientagédo técnica permanente no processo
de implantagdo e operagéo de sistemas informatizados. (Alinea “d” incluida pelo inciso
Il do art. 25 do Decreto n. 64.355/2019)

SUBSEGAOV
Do Departamento de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo

Artigo 11 - O Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo
tem as seguintes atribuicoes:

| - realizar estudos para a proposicdo da politica estadual de arquivos, em especial

quanto as matérias a que se referem as alineas “a” e “b” do inciso | do artigo 7° deste
decreto;

Il - coordenar o funcionamento do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP,
visando a gestao, ao acesso e a preservagao dos documentos publicos;

Il - orientar a execugéo e promover a integracao e o aperfeicoamento das atividades
dos arquivos e protocolos dos érgéos e entidades integrantes do SAESP;

IV - definir requisitos, padrdes, normas e procedimentos arquivisticos a serem cumpridos
por sistema de gestéo arquivistica de documentos e informacdes, a fim de garantir sua
consisténcia, seguranca e confiabilidade;
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V - orientar sobre os procedimentos para eliminagdo de documentos publicos estaduais
desprovidos de valor permanente, mantendo os registros pertinentes;

VI - manifestar-se sobre propostas de declaracédo de interesse publico e social de ar-
quivos privados de pessoas fisicas ou juridicas que contenham documentos relevantes
para a histéria, a cultura e o desenvolvimento cientifico estadual;

VIl - colaborar com o Ministério Publico e com instituicdes de direito do consumidor, na
defesa do patriménio arquivistico estadual e na protecédo dos direitos dos usuarios, de
acordo com a Constituicdo Federal, artigo 216, e com a Lei federal n. 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

VIII - propor e coordenar programa de:
a) institucionalizacéo de arquivos publicos municipais;

b) implementacao das politicas municipais a que se refere a alinea “b” do inciso VIl do
artigo 7° deste decreto.

Artigo 12 - A Assisténcia Técnica tem, em relagcdo a gestao do conhecimento arquivisti-
Co, as seguintes atribuicoes:

| - estimular a producgéo, o compartilhamento e a disseminagao de conhecimento arqui-
vistico na Administrac&o Publica Estadual Direta, Indireta e Fundacional;

Il - realizar estudos visando contribuir para o aperfeicoamento da organizagéo e o pleno
funcionamento dos 6rgaos do SAESP;

Il - desenvolver pesquisas e realizar diagnésticos e censos sobre a producdo documen-
tal, os arquivos e os protocolos estaduais;

IV - manter cadastro atualizado das unidades estaduais responséveis pela guarda de
documentos arquivisticos.

Artigo 13 - O Centro de Gestao Documental tem as seguintes atribui¢des:

| - por meio do Nucleo de Assisténcia Técnica aos Orgédos do Sistema de Arquivos do
Estado de S&o Paulo:

a) prestar orientagédo aos 6rgdos do SAESP na formulacdo e na implementagcéo de pro-
gramas de gestao, acesso e preservagdo de documentos;

b) analisar e promover adequacdes as propostas de planos de classificacao e tabelas
de temporalidade de documentos da Administracdo Publica Estadual Direta, Indireta e
Fundacional;

c) orientar quanto aos procedimentos de:
1. eliminacdo de documentos desprovidos de valor permanente;
2. transferéncia e recolhimento de documentos ao Arquivo Publico do Estado;

d) manter servigo de orientagéo aos usuarios de sistema informatizado de gestao arqui-
vistica de documentos;
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Il - por meio do Nucleo de Normas Técnicas, elaborar e propor:

a) principios, diretrizes, normas e métodos sobre a organizagéo e o funcionamento de
arquivos e protocolos;

b) para compor a politica estadual de arquivos, o conteldo relativo a matéria a que se
referem as alineas “a” e “b”, item 1, do inciso | do artigo 7° deste decreto;

c) a edigdo de normas legais, regulamentares e instrugbes normativas que se fizerem
necessarias a gestao, ao acesso e a preservacéo de documentos arquivisticos;

[II - por meio do Nucleo de Formacéo e Treinamento:

a) elaborar calendario oficial de cursos, palestras e treinamentos visando a formacéo e
a capacitacdo de recursos humanos do SAESP;

b) disseminar, em ambito estadual, o conhecimento arquivistico, a legislacédo e as nor-
mas técnicas relativos aos arquivos, protocolos e documentos publicos;

c) elaborar manuais de normas e procedimentos visando ao pleno funcionamento dos
arquivos e protocolos estaduais;

IV - por meio do Nucleo de Monitoria e Fiscalizag&o:

a) realizar fiscalizagéo peri¢dica, com avaliagdo documentada e sistematica das insta-
lagBes e praticas operacionais e de manutengéo das unidades de arquivo e protocolo;

b) monitorar a implementacdo de programas de gestdo e preservacdo documental, vi-
sando ao continuo aperfeicoamento das atividades de arquivo e protocolo;

c) elaborar dados gerenciais e recomendar providéncias para apuragéo e reparagéo de
atos lesivos a politica estadual de arquivos publicos e privados.

Artigo 14 - O Centro de Coordenacgéo dos Protocolos Estaduais tem, por meio de seu
Corpo Técnico, as seguintes atribuigoes:

| - coordenar a aplicagdo de normas e procedimentos técnicos visando a padronizacéo
das atividades dos protocolos dos 6rgdos e entidades da Administragcao Publica Esta-
dual Direta, Indireta e Fundacional,

Il - promover acdes coordenadas visando a integracao sistémica dos protocolos com 0s
arquivos;

Il - desenvolver estudos sobre o fluxo de documentos visando padronizar sua tramita-
¢cao0 e assegurar acesso rapido as informacdes;

IV - propor solugdes articuladas com os 6rgaos integrantes do SAESP nos assuntos afe-
tos ao uso da tecnologia da informac&o nas atividades de protocolo.

Artigo 15 - O Centro de Assisténcia aos Municipios tem, por meio de seu Corpo Técnico,
as seguintes atribuicoes:

| - prestar orientac&o técnica as administragdes municipais, em consonancia com o dis-
posto nas alineas “a” € “b” do inciso VIl do artigo 7° deste decreto, visando:
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a) a formulacéo e a implementagéo das respectivas politicas municipais de arquivo;
b) a elaboracdo de normas legais;
c) a implementag&o de sistemas municipais de arquivo;

d) a elaboragdo de diagnésticos, projetos e agdes, em especial quanto aos aspectos
pertinentes a gestéo e a preservacéo documental;

|l - atuar junto as autoridades municipais;

Il - realizar encontros regionais e organizar cursos, palestras, seminarios e treinamentos
para os agentes publicos municipais;

IV - disseminar, em ambito municipal, 0 conhecimento arquivistico, a legislacdo e as
normas técnicas relativos aos arquivos, protocolos e documentos publicos;

V - propor:

a) a realizacdo de convénios, termos de cooperagdo ou ajustes congéneres com 0s
municipios paulistas;

b) solugdes articuladas quanto ao uso da tecnologia da informagéo nas atividades de
gestédo dos documentos e informagdes municipais;

VI - elaborar e propor principios, diretrizes, normas e métodos visando ao aprimoramen-
to das atividades de arquivo e protocolo municipais.

Artigo 16 - O Centro de Arquivo Administrativo tem as seguintes atribuicdes:

| - assegurar a preservacao € 0 acesso aos documentos intermedidrios, de que trata o
inciso Il do artigo 4° do Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004, dos 6rgéos e enti-
dades da Administracéo Publica Estadual Direta, Indireta e Fundacional;

Il - gerir os documentos intermediarios, observando os Planos de Classificagéo e as
Tabelas de Temporalidade de Documentos;

Il - por meio do Nucleo de Processamento Técnico:
a) elaborar calendario oficial de transferéncia de documentos ao Centro;

b) identificar, classificar e valorar as séries documentais da massa acumulada, produzin-
do instrumentos de controle;

c) dar cumprimento aos prazos definidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos
e propor o recolhimento dos documentos de guarda definitiva;

IV - por meio do Nucleo de Registro e Empréstimo:

a) receber, por transferéncia, os documentos dos 6rgéos integrantes do SAESP;
b) atender as solicitagbes de consulta dos érgéos produtores de documentos;
c) manter controle dos empréstimos realizados;

V - por meio da Central de Atendimento ao Cidadao (CAC):
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a) facultar a consulta publica ao sistema informatizado de gestao arquivistica de docu-
mentos, prestando as orienta¢cdes que, para esse fim, se fizerem necessarias;

b) atuar como centro de referéncia do Estado, informando ao cidad&o sobre a localiza-
¢ao e 0 andamento de documentos de seu interesse particular ou coletivo;

c) dar cumprimento as normas de acesso aos documentos publicos;
d) elaborar estatisticas, em especial sobre:

1. o perfil do usuario;

2. as demandas de consulta;

VI - por meio do Nucleo de Apoio Logistico:

a) manter controle dos espacos disponiveis no depdsito;

b) promover o arquivamento e o desarquivamento de documentos, mantendo a organi-
zacao do acervo;

c) desenvolver agdes de conservacgdo preventiva, visando ao monitoramento e ao con-
trole permanente das condi¢cfes dos depdsitos.

Artigo 16-A - O Centro de Gestao e Preservacdo de Documentos Digitais tem, por meio
do seu Corpo Técnico, as seguintes atribui¢cdes: (Caput do art. 16-A incluido pelo inciso
IIl do art. 25 do Decreto n. 64.355/2019)

| - promover estudos para a aplicagéo de tecnologias da informagao as atividades de
producdo, gestdo, preservacdo, seguranga € acesso aos documentos e informacdes
arquivisticas; (Inciso | incluido pelo inciso Il do art. 25 do Decreto n. 64.355/2019)

Il - propor a edigdo de normas que se fizerem necessarias para o ambiente digital de
gestdo documental; (Inciso Il incluido pelo inciso Il do art. 25 do Decreto n. 64.355/2019)

IIl - propor metodologia e orientar os 6rgéos e entidades da Administragéo Publica no
processo de modelagem de documentos digitais e na definicdo de padrdes de formato
e conteudo; (Inciso Il incluido pelo inciso Il do art. 25 do Decreto n. 64.355/2019)

IV- propor e zelar pela observancia das regras de negdécio na parametrizagao e aprimo-
ramento tecnolégico de solucdes; (Inciso IV incluido pelo inciso Il do art. 25 do Decreto
n. 64.355/2019)

V - apoiar as atividades e organizar o expediente do Comité de Governanca Digital. (In-
ciso V incluido pelo inciso Il do art. 25 do Decreto n. 64.355/2019)

SUBSEGAO VI
Do Departamento de Preservacgao e Difusdo do Acervo

Artigo 17 - O Departamento de Preservacdo e Difusdo do Acervo tem as seguintes
atribuicoes:

| - recolher e custodiar os documentos de arquivo considerados de valor permanente:

a) dos orgéos e entidades da Administragéo Publica Estadual Direta, Indireta e Fundacional,
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b) dos arquivos privados, de pessoas fisicas ou juridicas, considerados de interesse
publico e social,
Il - propor:

a) para compor a politica estadual de arquivos, o conteudo relativo as matérias a que se
refere a alinea “c” do inciso | do artigo 7° deste decreto;

b) programas de recuperagao e preservagdo de acervos municipais em situagdo de
risco;

c) agdes de incentivo da producéo do conhecimento cientifico, didatico e cultural a partir
do acervo sob guarda da instituic&o;

Il - propor e coordenar programas de agéo educativa, social e editorial com a finalidade
de aproximar o Arquivo Publico do Estado de instituigdes educacionais e da sociedade;

IV - assegurar:
a) a integridade do acervo sob sua guarda;
b) o0 acesso publico aos documentos do acervo;

V - contribuir para a democratizacdo e a difusédo do acervo permanente sob guarda do
Arquivo Publico do Estado, atendendo ao cidad&o, na forma da lei, em demandas rela-
cionadas ao acervo.

Artigo 18 - O Centro de Acervo Permanente tem as seguintes atribuicdes:

| - assegurar a preservacgao e 0 acesso aos documentos textuais de guarda permanente
oriundos:

a) dos 6rgédos e entidades da Administracdo Publica Estadual Direta, Indireta e Funda-
cional;

b) dos arquivos privados, de pessoas fisicas ou juridicas, considerados de interesse
publico e social,

Il - gerir os documentos textuais de guarda permanente € sua movimentacao;
Il - por meio do Nucleo de Paleografia:

a) realizar a leitura e a transcricdo paleografica de documentos manuscritos, auxiliando
na organizacéo do acervo;

b) treinar o corpo técnico da instituicdo na leitura paleogréfica;

c) propor a publicacdo de transcricdes de documentos de relevante potencial para pes-
quisa;

IV - por meio do Nucleo de Acervo Textual Publico:

a) identificar, organizar e classificar os documentos textuais de arquivo considerados

de valor permanente, dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual Direta,
Indireta e Fundacional;

b) realizar estudos de histdria institucional, visando orientar a aplicacdo de planos de
classificacdo de documentos textuais dos fundos de origem publica;
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V - por meio do Nucleo de Acervo Textual Privado, identificar, organizar e classificar os
documentos textuais de arquivos privados sob guarda da instituicao.

Paragrafo Unico - Os Nucleos a que se referem os incisos |V e V deste artigo tém, ain-
da, em suas respectivas areas de atuagéo, a atribuicdo de implementar orientagédo de
descricao de documentos textuais, visando a elaborac¢éo de instrumentos de pesquisa.

Artigo 19 - O Centro de Acervo Iconogréfico e Cartografico tem as seguintes atribuicoes:

| - assegurar a preservacgéo e 0 acesso aos documentos iconograficos, cartograficos e
audiovisuais de guarda permanente;

Il - gerir:

a) os documentos iconograficos, cartograficos e audiovisuais de guarda permanente;
b) a movimentacdo dos documentos sob sua guarda;

c) em ambiente especifico, 0 atendimento ao publico;

[l - por meio do Nucleo de Acervo Iconogréfico:

a) identificar, organizar, classificar, catalogar e descrever os documentos iconograficos,
audiovisuais e sonoros de valor permanente:

1. dos ¢rgéos e entidades da Administrac&o Publica Estadual Direta, Indireta e Funda-
cional;

2. de acervos privados, de interesse publico e social;
b) implantar e gerenciar programa de conversédo digital do acervo iconografico;

c) elaborar, implantar e gerenciar programa de telecinagem de objetos audiovisuais em
pelicula;

IV - por meio do Nucleo de Acervo Cartogréfico:
a) identificar, organizar, classificar, catalogar e descrever mapas e plantas;
b) gerenciar programa de converséo digital do acervo cartogréfico.

Paragrafo unico - Os Nucleos do Centro de Acervo Iconogréfico e Cartografico tém,
ainda, em suas respectivas areas de atuacéo, a atribuicao de gerenciar os depdsitos de
documentos.

Artigo 20 - O Centro de Difusdo e Apoio a Pesquisa tem as seguintes atribuigdes:
| - prestar assisténcia aos pesquisadores, promovendo condi¢gbes de acesso ao acervo;
Il - por meio do Corpo Técnico, em integragdo com o Nucleo de Comunicacao:

a) desenvolver programas e projetos de divulgagdo do acervo sob guarda do Arquivo
Publico do Estado e das atividades realizadas na instituicao;

b) desenvolver e gerenciar a agéo editorial do Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo;

[l - por meio do Nucleo de Acéo Educativa:
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a) elaborar programas de agao educativa com vista a aproximar a Unidade do Arquivo
Publico do Estado de instituicdes educacionais e da sociedade em geral;
b) desenvolver materiais de apoio pedagdégico a partir de documentos do acervo;
c) promover oficinas de qualificacdo de professores e de outros profissionais da memoria;

d) proporcionar visitas monitoradas a estudantes e a professores de instituicbes de
ensino;

IV - por meio do Nucleo de Assisténcia ao Pesquisador:

a) atender e orientar os interessados na pesquisa de documentos permanentes;

b) elaborar:

1. estatisticas, em especial sobre o perfil do usuéario e a demanda de consulta;

2. certiddes de carater comprobatorio legal;

V - por meio do Nucleo de Atendimento ao Publico:

a) supervisionar a logistica de atendimento aos pesquisadores na sala de consulta;

b) receber os pedidos de consulta e reproducédo de documentos, controlando o fluxo
interno do material;

c) assegurar a integridade fisica dos documentos durante o periodo de consulta;
VI - por meio do Nucleo de Biblioteca e Hemeroteca:

a) administrar:

1. 0 acervo bibliografico e hemerogréafico do Arquivo Publico do Estado;

2. as cole¢es de livros e periddicos que integram 0s conjuntos documentais privados
sob guarda da instituigéo;

b) identificar as necessidades do corpo técnico da instituicdo e dos usuarios, para fins
de aquisicdo de livros e periddicos e promogédo de intercambio de publicacdes;

c) atuar como depdésito legal das publicagées oficiais ou co-edicées dos érgéos e enti-
dades da Administragcdo Publica Estadual Direta, Indireta e Fundacional.

Artigo 21 - O Centro de Preservacao tem as seguintes atribuicoes:
| - por meio do Corpo Técnico:
a) elaborar, implementar e gerenciar programa de preservacao dos acervos da instituicao;

b) prestar orientag&o técnica aos érgéos e entidades da Administragao Publica Estadual
Direta, Indireta e Fundacional e a outras instituicdes congéneres;

C) propor parcerias com instituicées cientificas para promover pesquisas conjuntas nas
areas de entomologia, microbiologia e quimica aplicadas a conservagao;

d) gerenciar o monitoramento ambiental nos depdsitos de acervo;

II - por meio do Nucleo de Conservagéao:

Politica Publica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de Sao Paulo @ 167



Dec. 54.276/2009

a) orientar servidores e usuarios quanto ao manuseio dos documentos;

b) avaliar o estado de conservacdo dos documentos recolhidos, antes de serem incor-
porados aos arquivos Administrativo e Permanente, e definir periodos de quarentena;

c) desenvolver atividades sistematicas de conservacgéo preventiva, higienizagéo e recu-
peragdo de documentos textuais e cartograficos;

Il - por meio do Nucleo de Acondicionamento e Encadernacéo:

a) monitorar o estado de conservacéo das encadernacdes do acervo bibliografico e dos
volumes de documentos textuais publicos e privados;

b) promover:

1. a substituicdo programada de encadernagoes;

2. estudos para acondicionamento dos diversos formatos de documentos;
c) elaborar as embalagens para o acervo;

IV - por meio do Nucleo de Microfilmagem:

a) elaborar, desenvolver e gerenciar programas de:

1. reproducgédo microfotografica de documentos textuais e hemerograficos;
2. duplicacado de microfilmes e de materiais intermediarios;

b) gerenciar:

1. a manutencgéo de equipamentos de microfilmagem, leitura, processamento e dupli-
cacgao;

2. a guarda de matrizes e microfilmes de seguranca;
c) processar microfilmes e materiais intermediarios, efetuando a inspecao de qualidade;

d) avaliar e elaborar pareceres quanto a qualidade dos microfilmes e materiais interme-
diarios recolhidos.

SUBSEGAO VII
Das Assisténcias Técnicas e dos Corpos Técnicos

Artigo 22 - (Art. 22 revogado pela alinea “a” do inciso Il do art. 133 do Decreto n.
61.036/2015)

SUBSEGAO VIII
Do Ntcleo de Apoio Administrativo e das Células de Apoio Administrativo

W

Artigo 23 - (Art. 23 revogado pela alinea “a” do inciso Il do art. 133 Decreto n.
61.036/2015)

SEGCAOV

Das Competéncias
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Artigo 24 - O Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado tem, em sua area
de atuacéo, as seguintes competéncias:
I - (Inciso | revogado pela alinea “b” do inciso Ill do art. 133 Decreto n. 61.036/2015)

Il - em relagdo ao Sistema de Administracdo de Pessoal, as previstas nos artigos 29, 38
e 39 do Decreto n. 52.833, de 24 de marc¢o de 2008.

Artigo 25 - Compete ao Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado, em
nivel central:

| - aprovar os planos de classificac&o e as tabelas de temporalidade de documentos;

Il - autorizar a eliminagdo de documentos de arquivo dos 6rgéos e entidades da Admi-
nistracdo Publica Estadual Direta, Indireta e Fundacional.

Artigo 26 - Os Diretores de Departamento tém, em suas respectivas areas de atuacgéo,
as seguintes competéncias:

I - (Inciso | revogado pela alinea “b” do inciso Il do art. 133 do Decreto n. 61.036/2015)

Il - em relagdo ao Sistema de Administracédo de Pessoal, as previstas nos artigos 31, 38
e 39 do Decreto n. 52.833, de 24 de mar¢o de 2008.

Artigo 27 - Os Diretores dos Centros tém, em suas respectivas areas de atuacéo, as
seguintes competéncias:

I - (Inciso | revogado pela alinea “b” do inciso Ill do art. 133 do Decreto n. 61.036/2015)

Il - em relagdo ao Sistema de Administracdo de Pessoal, as previstas nos artigos 34, 38
e 39 do Decreto n. 52.833, de 24 de marg¢o de 2008.

Artigo 28 - Os Diretores dos Nucleos tém, em suas respectivas areas de atuacdo, as
seguintes competéncias:

| - (Inciso | revogado pela alinea “b” do inciso Il do art. 133 do Decreto n. 61.036/2015)

Il - em relacdo ao Sistema de Administracdo de Pessoal, as previstas no artigo 38 do
Decreto n. 52.833, de 24 de marco de 2008.

SECAO VI
Disposicoes Finais

Artigo 29 - As atribuicGes e competéncias de que trata este decreto poderéo ser deta-
Ihadas mediante resolucao do Secretario-Chefe da Casa Civil.

Artigo 30 - Para o pleno exercicio de suas atribuicfes, a Unidade do Arquivo Publico
do Estado podera vir a contar com unidades regionais, a serem gradativamente criadas
mediante decretos especificos.

Artigo 31 - Ficam extintos, no Quadro da Casa Civil:
| - 22 (vinte e dois) cargos vagos, sendo:

a) 5 (cinco) de Analista de Tecnologia;
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b) 2 (dois) de Auxiliar de Enfermagem;
) 3 (trés) de Chefe |;
d) 1 (um) de Chefe lI;
) 1(

e) 1 (um) de Educador de Saude Publica;

o]

f) 1 (um) de Médico;
g) 9 (nove) de Oficial Operacional,
Il - 2 (duas) fungdes-atividades de Oficial Operacional.

Paragrafo unico - O Departamento de Recursos Humanos, da Casa Civil, providenciara a
edigcdo, no prazo de 15 (quinze) dias contados a partir da data da publicagdo deste de-
creto, de relagéo dos cargos e das fungdes-atividades extintos por este artigo, contendo
nome do Ultimo ocupante e motivo da vacéancia.

Artigo 32 - Os artigos 4° e 5° do Decreto n. 22.789, de 19 de outubro de 1984, passam
a vigorar com a seguinte redacéo:

“Artigo 4° - O Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP conta com:
| - 6rgéo central, a Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil;

Il - 6érgdos setoriais, 1 (uma) unidade técnica responsavel pela gestdo de documentos
dos arquivos publicos dos 6rgéos e entidades estaduais referidos no artigo 1° do Decre-
to n. 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Paragrafo unico - A definicdo dos 6rgéos setoriais do SAESP nas Secretarias de Estado,
na Procuradoria Geral do Estado e nas Autarquias sera objeto de decretos especificos.

Artigo 5° - Poder&o, também, integrar o Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo
- SAESP, mediante celebragdo de convénios ou termos de cooperacgéo técnica com o
Governo do Estado, por intermédio da Casa Civil, observada a legislacéo pertinente:

| - autarquias estaduais de regime especial;

[l - o Ministério Publico do Estado de Sao Paulo;

Il - a Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo;

IV - 6rgdos dos Poderes Legislativo e Judiciario estaduais;
V - as Administracdes Municipais.”. (NR)

Artigo 33 - Os representantes da Fazenda do Estado, nas fundagdes instituidas ou
mantidas pelo Poder Publico, nas empresas em cujo capital o Estado tenha participa-
cao majoritaria e nas demais entidades direta ou indiretamente por ele controladas, e o
Conselho de Defesa dos Capitais do Estado - CODEC adotarédo, em seus respectivos
ambitos de atuagdo, as providéncias que julgarem oportunas para a maior divulgacéo
e observancia das normas que regem o Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo -
SAESP e de outras previstas neste decreto.
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Artigo 34 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, ficando revogadas
as disposi¢cdes em contrario, em especial:

| - os artigos 7° e 9° do Decreto n. 22.789, de 19 de outubro de 1984;
Il - oinciso Il do artigo 91 do Decreto n. 51.991, de 18 de julho de 2007;
Il - os artigos 1° a 21 do Decreto n. 52.026, de 1° de agosto de 2007.

Palacio dos Bandeirantes, 27 de abril de 2009.
JOSE SERRA (e demais assinaturas)

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 28.04.2009

Politica Piblica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de Sdo Paulo @ 171



