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INTRODUCAO

O Arquivo Publico do Estado, 6rgdo central do Sistema de Arquivos do Estado de
Sdo Paulo é responsavel pela formulacdo e implementacdo da politica estadual de
arquivos, por meio da gestdo, do recolhimento, da preservacdo e da difusdo do

patrimoénio documental do Estado, garantido pleno acesso a informacéo.

Em 2011, o Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Séo
Paulo lancou o Programa de Gestdo Documental Itinerante — PGDI que previa o
deslocamento de seus profissionais até os 6rgdos da Administracdo Pudblica Estadual,
com os seguintes objetivos basicos: 1) identificar os documentos produzidos e/ou
acumulados até 1940 para possivel recolhimento ao Arquivo Publico do Estado; 2)
orientar a aplicacdo do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
das Atividades-Meio e 3) orientar a elaboracdo do Plano de Classificacdo e Tabela de

Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim.

Em 2012, a instituicdo participou ativamente na redagdo do Decreto n°
58.052/2012 que regulamentou a Lei 12.527/2011 no ambito estadual, e assumiu a
responsabilidade de coordenar a implementacdo da politica de acesso a informacéo e de
promover a integracao sistémica dos Servicos de Informacdes ao Cidadao-SIC, por meio

de uma Central de Atendimento ao Cidadao — CAC.

No mesmo ano, no més de Junho, foi inaugurado o novo edificio do Arquivo
Publico do Estado, com dez andares (cinco deles com pé-direito duplo), area total
construida de 23,5 mil m2 e com capacidade para abrigar 70 km de documentos de

guarda permanente, integrantes do patriménio documental publico.

Em 2014, considerando a ampliacdo da capacidade do Arquivo Publico do Estado
de custodiar os documentos de guarda permanente e visando a reducdo de custos com
armazenagem terceirizada e a otimizacdo dos espacos fisicos dos o6rgaos da
Administracdo Publica direta, indireta e fundacional, o Governo do Estado editou o
Decreto n©® 60.145, de 11 de fevereiro de 2014, estabelecendo prazos para o
recolhimento de documentos de guarda permanente, produzidos e acumulados pelos

citados 6rgaos para a Unidade de Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil.
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Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores, podem ter guarda
temporaria ou guarda permanente. Sao documentos de guarda temporaria aqueles que,
esgotados os prazos de guarda na unidade produtora ou nas unidades com atribuicGes
de arquivo, podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou memodria da
Administracdo Publica. Os documentos de guarda permanente sao aqueles que,
esgotados os prazos de guarda na unidade produtora ou nas unidades com atribuicGes
de arquivo, devem ser preservados, por forca das informacdes neles contidas, para a

eficacia da acao administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

A atividade de recolhimento deve ser coordenada pelas Comissdes de Avalicdo de
Documentos e Acesso — CADA em conjunto com os servidores que atuam na area de
arquivo, lembrando que esse trabalho envolve todas as unidades com atribuicdes de
arquivo (incluindo as unidades da Sede e todas as unidades fora da Sede tanto da

Capital quanto do interior do Estado).

Por essa razado, elaboramos a presente cartilha com orientacdes técnicas
necessarias ao cumprimento do Decreto n® 60.145, de 11 de fevereiro de 2014 e da
Instrucdo Normativa APE/SAESP n°® 2, de 2 de dezembro de 2010, que define as
diretrizes e procedimentos técnicos que deverado orientar o trabalho de Comissdes de
Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA instituidas na Administracdo Publica

Estadual, anexos.

ORIENTACOES PARA O RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS DE
GUARDA PERMANENTE AO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO

Séo considerados de guarda permanente os documentos indicados nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio e das Atividades-Fim e todos os
processos, expedientes e demais documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos

orgaos e entidades da Administracédo Publica Estadual até 31/12/1940.

I. RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS ATE
31/12/1940

7

Recolhimento: é a passagem de documentos que foram considerados de guarda
permanente no processo de avaliacdo, em funcdo de seu valor informativo ou

probatoério, para o arquivo permanente.
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Antes de desencadear o processo de recolhimento é importante fazer uma revisao
para assegurar que todos os documentos estejam devidamente classificados de
acordo com o Plano de Classificacdo e obedecem aos prazos previstos nas
respectivas Tabelas de Temporalidade de Documentos. Essa cautela deve-se ao
fato de que uma vez recolhido, o documento ndo devera mais ser eliminado ou

voltar ao arquivo de origem.
Identificacdo de documentos produzidos e acumulados até 31/12/1940

Toda documentacéo produzida e/ou acumulada até 1940 pelos 6rgaos e entidades
da Administracdo Publica Estadual devera ser preservada de forma permanente

conforme disposto no Decreto 48.897/2004, artigo 31, inciso IIlI.

Tanto para os documentos avulsos quanto para 0Ss compostos (processos,
expedientes, prontuarios e dossiés) devera ser considerada a data de sua

producéo.

A primeira etapa do trabalho deve ser a separacdo dos documentos produzidos e

acumulados até 1940 daqueles produzidos posteriormente a 1940.

Os documentos anteriores a 1940 devem ser separados por tipos documentais.
Assim, devem ser agrupados, por exemplo, todos 0s processos de aquisicdo,

todos os oficios, e assim por diante, mantendo-se, ainda, a ordem cronoldgica.
. Conservacéao preventiva

Conservacao preventiva € um conjunto de acgbes estabilizadoras que visam
desacelerar o processo de degradacdo dos documentos e dentre elas e para a
finalidade proposta, destacamos a higienizacdo, a desmetalizacdo e o

acondicionamento adequado dos documentos.

Assim, ap0ds a identificacdo e separacdo dos documentos produzidos e acumulados
até 31/12/1940 por tipos documentais, eles deverdo passar pelo processo de

desmetalizacdo, higienizacdo e acondicionamento.

A desmetalizacdo consiste em substituir os materiais metalicos oxidaveis por

materiais plasticos ou de metal ndo oxidavel.
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desmetalizacdo

Retirar clipes,
grampo trilho e
parafusos metalicos
e substitui-los por
materiais plasticos

A higienizacao deve ser feita com cuidados especiais em respeito a fragilidade
fisica dos documentos, utilizando trinchas, escovas macias e flanelas de algodao a
seco para libera-los de poeira e de outros residuos. Importante nessa atividade, é
a aquisicdo de equipamentos de protecdo individual (EPIs), tais como luvas e
mascaras descartaveis, aventais, toucas e 6culos que protejam os funcionarios do

contato direto com a documentacédo e suas sujidades.

Retirar sujidades dos
documentos como
poeira e outros residuos
com os seguintes
materiais

~0
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O acondicionamento de documentos textuais deve ser feito em caixas arquivo
de polipropileno (polionda), adequadas as suas dimensdes e de acordo com suas
caracteristicas. Em cada caixa devera conter apenas um conjunto de documentos

do mesmo tipo documental.

Os documentos que excedam ao padrdo convencional deverdo ser acondicionados
em embalagens adequadas as suas dimensdes. Documentos audiovisuais,
cartograficos, micrograficos e informaticos deverao ser acondicionados em estojos

ou caixas de material inerte ou sem acidez.

As caixas arquivo devem ser identificadas com as seguintes informacfes na
etiqueta: Fundo (nome do 6rgao), unidade produtora, série documental, data-

limite, observacbes e nimero da caixa. Exemplo:

Fundo: Secretaria da Seguranga Publica
Unidade Produtora: Instituto de
Criminalistica da Superintendéncia da
Policia Técnico-Cientifica

Série documental: Laudo técnico pericial
Datas limite: 1924 a 1925

Observacgoes:

N°da caixa: 132

Instrumentos de busca

Tendo instrumentos de busca, tais como relacdes, listagens, ficharios, banco de
dados, catalogos etc., eles deverdo ser encaminhados junto com os documentos.
Caso nao tenha, devera ser elaborado instrumento de busca dos documentos, isto
€, uma listagem relacionando os documentos que serdo recolhidos ao Arquivo
Publico do Estado, podendo ser uma planilha excel, contemplando as informacdes

das etiquetas de identificagdo das caixas e o seu conteudo. Exemplo:
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ORGAO PRODUTOR: (nome do 6rgéo)

QTDE. DE
N2 DA CAIXA UNIDADE PRODUTORA SERIE DOCUMENTAL | DATA-LIMITE DOCUMENTOS

Mensuracédo do acervo

A mensuracdo podera ser feita por caixas ou em metros lineares, conforme

orientacdo nas paginas 20 a 22.

Agendamento de visita técnica

Apos a realizacdo do trabalho, a Comissdao de Avaliacdo de Documentos e Acesso
— CADA devera agendar visita técnica de vistoria do cumprimento das

determinacbes referidas na Instrucdo Normativa APE/SAESP n° 2/2010.

. Oficializacédo do recolhimento dos documentos

Para a oficializacdo do recolhimento a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e
Acesso — CADA devera elaborar, em conformidade com a Instrucdo Normativa
APE/SAESP n® 2/2010, art. 13, §8 3°, e art. 14, inciso IV, os Anexos V e VII,
respectivamente, a Relacdo de Recolhimento, o Termo de Recolhimento de
Documentos para o Arquivo Publico do Estado, em duas vias, assinado pelo
dirigente do 6rgao, encaminhando-os ao Coordenador do Arquivo Publico do

Estado, acompanhados do instrumento de busca.

Transporte dos documentos ao Arquivo Publico do Estado

Ap6s o recebimento de uma via do Termo de Recolhimento de Documentos
devidamente assinado pelo Titular da Pasta, pelo Coordenador do Arquivo Publico
do Estado e testemunhas, a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso —

CADA devera, caso necessite solicitar informacbes sobre o transporte dos
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documentos e agendar a data para o efetivo recolhimento ao Arquivo Publico do
Estado.

1. RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE
PRODUZIDOS E ACUMULADOS POSTERIORES A 31/12/1940
Todos os documentos indicados nas Tabelas de Temporalidade das atividades-
meio e das atividades-fim oficializadas como sendo de guarda permanente,

deverdo ser preservados de forma definitiva.

. Aplicacao dos Planos de Classificacdo nos documentos produzidos e
acumulados posteriores a 1940, considerados de guarda permanente

A aplicagdo dos planos de classificacdo consiste em separar os documentos de
acordo com a funcédo, a subfuncdo e a atividade que determinou a sua producao.

Exemplo:

Na figura abaixo temos um monte de documentos acumulados de varias funcdes.
Separando os documentos obtivemos trés montes correspondentes a trés fungdes

distintas.

Documentos misturados
(RH, O&F, Materiais e I
Patrimonio, outros...)

—~ “-i_i‘_% .
= v
% Recursos Or¢amento e Materiais e
Humanos Financas Fatrimonio

= ‘\‘E =

=

Continuando a exemplificagcdo, vemos abaixo, que no monte referente a funcao
Recursos Humanos, foram encontrados documentos produzidos no exercicio de

trés atividades distintas previstas no Plano de Classificacdo.
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Funcao |
v

| Recursos Humanos |

=

i

/

I Registro de frequéncia | || Contencioso disciplinar | || Recrutamento e selecao ||
in]
o o o
n — = un
na:

.

Processo administrativo disciplinar u Processo de concurso piblico
m

t FProcesso de aproveitamento
o de remanescentes
s

Processos de concesséo de horario

G A
especial Processo de sindicincia

A utilizacdo do INDICE facilita a localizacdo dos documentos, pois relaciona
alfabeticamente e de forma permutada, todos os tipos documentais, funcdes,
subfuncbes e atividades, com seus cddigos de classificagdo, bem como os termos
e expressdes utilizados com maior frequéncia para a recuperagdo dos
documentos, a partir das variantes do seu conteiddo e das modalidades de sua

producao.

Assim, se aquele que esta aplicando o Plano de Classificacdo ndo sabe o tipo
documental mas sabe qual o assunto/conteddo do documento, consultando o
indice conseguira identificar o tipo documental e o codigo de classificacédo
correspondente. Por exemplo: se o documento trata do pagamento de conta de
luz, procurando no indice apenas por “luz’” encontramos o tipo documental e o

codigo de classificacao:

Luz, Pagamento de conta de USE Processo de pagamento de contas de utilidade ptiblica 05.02.08.06

7

Esclarecemos que o cddigo de classificacdo de documentos é uma frase
representada por numeros, por exemplo: o cédigo de classificacdo 04.05.02.03

significa:

11
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04 = Gestao de bens materiais e patrimoniais (funcdo)
05 = Controle de transportes internos (subfuncéao)

02 = Aquisicao de veiculos (atividade)

03 = Processo de aquisi¢cao de veiculo (tipo documental)

Na sequéncia, deverdo ser separados os documentos destinados a guarda
permanente dos documentos de guarda temporaria, em conformidade com as
Tabelas de Temporalidade. Em seguida, os documentos produzidos e acumulados
apo6s 1940 considerados de guarda permanente deverdo ser separados por tipos
documentais Assim, por exemplo, todos os processos de alienacdo de imoveis,
plantas de imdveis, , e assim por diante, deverdo ficar agrupados em caixas que

contenham apenas um tipo documental.

. Aplicacdo das Tabelas de Temporalidade nos documentos produzidos e

acumulados posteriores a 1940, considerados de guarda permanente
a) Prazos de guarda e destinacdo dos documentos
Aplicar as tabelas de temporalidade significa identificar os prazos de guarda e a

destinacdo de cada tipo documental identificado e classificado em conformidade

com os Planos de Classificagdo. Por exemplo:

04 GESTAQ DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNGAO)
04.05 Controle de transportes internos (SUBFUNGAOQ)

PRAZOS DE GUARDA| DESTINAGAO

ATIVIDADES DOCUMENTOS {am anog) OBSERVAQE)ES
Unidads ] Guants
Arquive
T2 05,0707 Decrelo relativo a fixacao da frota vigéncia . v
04.05.01 Fixagdo da TET5.0TIT Processo defixacao da frota vigéncia 5 v
frota
TE05.0105 Proposta de fixacao dafrota 1 v Se aprovada, s propostaintegrara o
Processo defixagdods frofa.
TET5TZ0T Officio solictandoauiorizagao para 1 v Se a solicitagiofor stendida, o oficio iniciard

aquisicio develculo o Processo deaquisigio de veiculo.

TE.05.0202 Parecer sobreaquisicao deveiculo e a solicitagSoforatendids, o parecer

vigéncia 2 v integrard o Processode aquisiciode
weiculo.
02050203 Processo deaquisicao deveiculo ] LeiFedarain, 2 54540 [Codgo Penal), art.
04.06.02 Aquisigio de : Ate a 108; Lei Federaln. 10.028°2000, ark. 359-A
veiculos aprovacdo dag 12 v 20 358-H; LeiFederaln. 8.666/83, arts. 14
contas g0 16 & 89 ao 98; Lei Complementar

Fatadusln 7M83 art 41 £1 ¢

b) Documentos de guarda permanente que ja cumpriram Os prazos

12
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Os documentos de guarda permanente que ja cumpriram os prazos de guarda na
unidade produtora e na unidade com atribuicbes de arquivo deverdo ser

separados dos que ainda tém prazos a cumprir.

Para receber orientacbes para a realizacdo dessa atividade a Comissdo de
Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA devera entrar em contato com Nucleo

de Assisténcia Técnica aos Orgdos do SAESP pelos telefones (11) 2089-
8137/8138 ou pelo e-mail cadsaesp@sp.qov.br.

. Conservacéao preventiva

Ap6s a separacdo dos documentos de guarda permanente produzidos e
acumulados ap6s 31/12/1940 por tipos documentais eles deverdo passar pelo

processo de desmetalizacédo, higienizagdo e acondicionamento.

A desmetalizacdo consiste em substituir os materiais metalicos oxidaveis por

materiais plasticos ou de metal ndo oxidavel.

A higienizacao deve ser feita com cuidados especiais em respeito a fragilidade
fisica dos documentos, utilizando trinchas, escovas macias e flanelas de algodao a
seco para libera-los de poeira e de outros residuos. Importante nessa atividade, é
a aquisicdo de equipamentos de protecdo individual (EPIs), tais como luvas e
mascaras descartaveis, aventais, toucas e 6culos que protejam os funcionarios do

contato direto com a documentacéo.

O acondicionamento de documentos textuais deve ser feito em caixas arquivo
de polipropileno (polionda), adequadas as suas dimensdes e de acordo com suas
caracteristicas. Em cada caixa devera conter apenas um um conjunto de

documentos do mesmo tipo documental.

As caixas arquivo devem ser identificadas com as seguintes informacdes na
etiqueta: Fundo (nome do 6rgdo), unidade produtora, funcdo, subfuncao,
atividade, série documental, data-limite, prazos de guarda na unidade produtora e
na unidade com atribuicdes de arquivo, destinacdo, observacdes e numero da

caixa. Exemplo:

Fundo: (Nome do 6rgao produtor)
Unidade produtora: (Nome da unidade produtora)
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Funcéo: 05 Gestao Orcamentaria e Financeira
Subfunc¢ao: 05.01 Planejamento orcamentario
Atividade: 05.01.01 Fixacdo de diretrizes da politica

orcamentaria e financeira
05.01.01.01 | Lei do plano plurianual
(codigo de (nome da série documental)
classificacéo)
Data Limite: 2007
Prazo de guarda | 4 anos
na Unidade
Produtora
Prazo de guarda 4 anos
na Unidade com
atribuictes de
Arquivo
Destinacéo final Guarda permanente
Observactes

Série documental:

NUmero da caixa

4. Instrumentos de busca

Caso nao haja, devera ser elaborado instrumento de busca dos documentos, isto
€, uma listagem relacionando os documentos que serdo recolhidos ao Arquivo
Publico do Estado, podendo ser uma planilha em excel, contemplando as
informacbes das etiquetas de identificacdo das caixas e 0 seu conteudo.

Exemplo:

ORGAO PRODUTOR: (nome do 6rgiio)

QTDE. DE
N2 DA CAIXA UNIDADE PRODUTORA SERIE DOCUMENTAL DATA-LIMITE DOCUMENTOS

5. Mensuracédo do acervo
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A mensuracdo podera ser feita por caixas ou em metros lineares, conforme

orientacdes nas paginas 20 a 22.

6. Agendamento de visita técnica

Apos a realizacdo do trabalho, a Comissdao de Avaliacdo de Documentos e Acesso
— CADA devera agendar visita técnica de vistoria do cumprimento das

determinacbes referidas na Instrugcdo Normativa APE/SAESP n° 2/2010.

7. Oficializacdo do recolhimento dos documentos

Para a oficializacdo do recolhimento de documentos, a Comissdo de Avaliacdo de
Documentos e Acesso — CADA devera elaborar, em conformidade com a Instrucao
Normativa APE/SAESP n© 2/2010, art. 13, § 3°, e art. 14, inciso IV, os Anexos V e
VI, respectivamente, a Relacdo de Recolhimento e o Termo de Recolhimento de
Documentos para o Arquivo Publico do Estado, em duas vias, assinado pelo
dirigente do 6rgao, e encaminhando-os ao Coordenador do Arquivo Publico do

Estado, acompanhados do instrumento de busca.

8. Transporte dos documentos ao Arquivo Publico do Estado

Ap6s o recebimento de uma via do Termo de Recolhimento de Documentos
devidamente assinado pelo Titular da Pasta, pelo Coordenador do Arquivo Publico
do Estado e testemunhas, a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso —
CADA devera, caso necessite solicitar informacbes sobre o transporte dos
documentos e agendar a data para o efetivo recolhimento ao Arquivo Publico do

Estado.

ORIENTACOES GERAIS

I — AMBIENTE DE TRABALHO, AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS DE PROTECAO E
MATERIAIS PARA TRATAMENTO DOS DOCUMENTOS

Antes de iniciar o trabalho é necessario providenciar o local onde o trabalho sera
realizado, a aquisicdo de equipamentos de protecdo individual, materiais para a

higienizacdo, acondicionamento e tratamento técnico.
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1. Ambiente de trabalho:

O ambiente devera ser limpo, preferencialmente sem a utilizacdo de materiais
quimicos. O piso mais adequado para esse tipo de trabalho é o piso frio, mais facil
de limpar. Em ambientes acarpetados, aconselha-se cobri-los com papel para que,

ao final dos trabalhos, as sujidades acumuladas possam ser eliminadas.

Quando for necessario empilhar temporariamente os documentos no chao, cobrir
0 carpete com placas de polipropileno (para evitar tanto a umidade quanto a

contaminacao do carpete), e s6 entdo forrar o chdo com papel.

E preciso também evitar a luminosidade excessiva sobre a documentacéo,

principalmente a radiacdo solar.

A sala deve possuir pelo menos duas mesas de trabalho: uma para o tratamento
dos documentos, sempre coberta de papel, o qual deve ser retirado diariamente
apos os trabalhos; outra para anotacdes, para digitacdo do instrumento de busca

etc.
*» A sala deve ter também:
a) um pequeno armario (ou estante, desde que encoberta com papel), para

armazenamento das ferramentas de trabalho.

b) lixeiras médias ou grandes, cobertas, para descartar os papéis protetores e

outros.
C) um recipiente para conter todos os metais retirados dos papéis.

d) extrator de grampos, lapis, borracha, tesoura, jornais velhos para o chao,
papel de embrulho para cobrir a mesa, papel craft para envelopar os
documentos limpos e para forrar a area de maior transito, cadarco e

barbante de algodéao, etc.

e) computador para a elaboracdo do instrumento de busca em planilha excel.

IMPORTANTE - Nao consumir bebidas ou alimentos no ambiente de trabalho.
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2. Equipamentos de protecao individual (EPIs)

Para proteger e preservar a saude dos funcionarios do contato direto com a

documentacdo, todos que atuardo na atividade de higienizacdo deverao utilizar os

seguintes equipamentos:

e Luvas descartaveis

e Mascaras descartaveis PFF-2
¢ Aventais (jalecos)

e Toucas descartaveis

e Oculos de protecao

Recomendacbes importantes:

1. Utilize, de preferéncia, calcas compridas e sapatos fechados.

2. Nao leve as maos ao rosto, ou a nenhuma parte do corpo, durante a

manipulacdo dos documentos.

3. Materiais para realizar a higienizacao do acervo

= Trinchas

Escovas jubas macias para
limpar desenhos

» Extrator de grampos

Flanelas de algodao

- T

» Papel sulfite Branco A4

Papel kraft

4. Material para acondicionamento e desmetalizacdo




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
CASA CIVIL
Unidade de Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo
Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo
Centro de Gestéo Documental

Recomenda-se substituir o grampo trilho
metalizado (romeu e julieta) por:

Cadarco de algodao cru, 100%
algodéo, com espessura de, no
maximo, 10 mm.

ou por:

Barbante cru, 100% algodao, (a
espessura depende da marca e do
tamanho do furo que o documento
possui - indicar a "espessura do
didmetro do furo do documento").

a——

ou por:

Parafuso plastico para pastas
(sdo vendidos em grandes
quantidades e a altura do parafuso
vai depender do volume do
documento).

ou por:

Grampo trilho plastico branco

Caixa arquivo de polipropileno
corrugado, de preferéncia na cor
branca.

Placa de polipropileno corrugado

(200 x 1,00 m), 3 mm
espessura, cor branca para
elaboracdo de embalagens para

documentos de tamanhos fora do
padrao.

papel neutro: Filiset, para
intercalar documentos em papel
vegetal, como plantas e mapas, e
outros documentos avulsos
sensiveis. Usa-lo para intercalar
documentos com o intuito de
interromper o contato entre os

documentos e evitar a evolucdo da
acidificacdo entre eles.

Lapis 6B Corpo em resina
termopléstica, na cor verde
envernizada, no formato hexagonal,
matéria da carga mina grafite.
Utilizar para anotacoes em
embrulhos.
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» Etiquetas para Caixa de Arquivo
— Ink-Jet/Laser (127 x 88,9 mm),
cor branca, 04 etiquetas por folha
A4

ORIENTACOES PARA MENSURAGCAO DO ACERVO

A seguir, passamos instrucbes de como mensurar o acervo, pois trata-se de informacéo
importante que sera utilizada quando da elaboracdo da Relacdo e do Termo de

Recolhimento de Documentos para o Arquivo Publico do Estado.

Para fins de mensuracédo do acervo: 1 caixa de arquivo = 0,14 metros lineares.
Exemplo:

15caixas de arquivo x 0,14 = 2,1 metros lineares

1. Mensuracdo em metros lineares

Caso ja tenha contabilizado o numero total de caixas com documentos existentes
em seu acervo, basta multiplicar o nimero total de caixas por 0,14m para

converter o levantamento feito em caixas arquivo para metros-lineares. Exemplo:

1 caixa arquivo padrdo = 0,14m
um acervo de 7.640 caixas arquivo corresponde em metros-lineares a:
7.640 X 0,14 = 1.069,60 metros-lineares

2. Mensuracao por estantes

Se o0s documentos estiverem armazenados em estantes, meca com uma trena a

largura de uma prateleira e multiplique o resultado pelo nimero de prateleiras da

estante. Exemplo:

Neste exemplo a largura da estante é de

0,90 m.
A estante possui 5 prateleiras.
5 x 0,90 = 4,50 metros-lineares de

documentos por estante

H& nesse arquivo 6 estantes iguais a essa.
Portanto, para saber quantos metros-
lineares de documentos existem nesse
arquivo basta multiplicar o resultado
encontrado para uma estante pelo niamero
de estantes iguais a essa: 6 estantes X
450m = 27 metros-lineares de
documentos.
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3. Mensuracao por armarios

Se o0s documentos estiverem armazenados em armarios de aco, meca a
profundidade da gaveta, conte quantas gavetas o armario possui e depois quantos

armarios desse mesmo tipo existem no arquivo. Exemplo:

A profundidade da gaveta é de 0,70 m.
O armario possui 4 gavetas.

4 gavetas de 0,70m de profundidade
4 x 0,70 = 2,80 metros-lineares de documentos por
armario

Hé& nesse arquivo 3 armérios de acgo iguais a esse.

Portanto, para saber quantos metros-lineares de
documentos existem nesse arquivo basta multiplicar o
resultado encontrado para um armario de aco pelo numero
de armaérios iguais a esse:

3 arquivos x 2,80m = 8,40 metros-lineares de
documentos.

4. Mensuracdo de documentos amontoados

Se os documentos estiverem simplesmente amontoados, meca a altura, a largura

e o comprimento. Exemplo:

Neste exemplo a altura é de 0,50 m, a largura é de 0,60 m e o comprimento é de
0,80 m.

O volume de documentos nesse exemplo é obtido multiplicando-se as trés

medidas:

0,50 x 0,60 x 0,80 = 0,24 m3 (metros cubicos)
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Como a mensuracdo deve ser registrada em metros lineares é preciso fazer a

conversao.

Para transformar metros cubicos em metros lineares multiplica-se o total de
metros cubicos por 12. O resultado sera um numero em metros lineares

aproximado.

LEMBRETE: as orientacoes sobre Conservacgao
Preventiva ndao devem ser aplicadas aos
documentos que estiverem com infestacdo ou
contaminacao (cupim, fungos, etc.), ou com
deterioracdao avancgada.

Nesses casos deve-se buscar orientacoes
especificas junto a equipe técnica do DGSAESP
para analise da situacdo do acervo e
encaminhamento ao Departamento competente

do Arquivo Publico do Estado.

CONTATOS

Para receber orientacbes sobre identificacdo de documentos produzidos e
acumulados até 31/12/1940 e sobre a oficializacdo do recolhimento a
Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA deverad entrar em

contato com Nucleo de Assisténcia Técnica aos Orgédos do SAESP pelos telefones

(11) 2089-8137/8138 ou pelo e-mail cadsaesp@sp.qov.br.

Para agendar visita técnica de vistoria para verificar o cumprimento das
determinacbes referidas na Instrucdo Normativa APE/SAESP n° 2/2010, a
Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA deverad entrar em

contato com o Nucleo de Conservacdo, do Arquivo Publico do Estado, pelo

telefone 2089-8134 ou pelo e-mail conservacao@arguivoestado.gov.br .

Para receber orientagcbes para o transporte dos documentos e a data do

recolnimento a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA devera

21




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
CASA CIVIL
Unidade de Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo
Departamento de Gestéo do Sistema de Arquivos do Estado de Séo Paulo
Centro de Gestdo Documental

entrar em contato com o Nucleo de Acervo Textual Publico, pelo telefone

(11)2089-8158 ou pelo e-mail publicos@arguivoestado.sp.gov.br .

ANEXO 1
DECRETO N©° 60.145, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2014

Dispde sobre o recolhimento de documentos de guarda
permanente, produzidos e acumulados pelos 6rgaos e entidades
da Administracdo Publica estadual direta, indireta e fundacional,
para a Unidade de Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil

GERALDO ALCKMIN, Governador do Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicdes legais,

Considerando que a Unidade do Arquivo Publico do Estado, 6rgdo central do Sistema de Arquivos
do Estado de S&o Paulo - SAESP, cabe assegurar a protecdo e a preservacdo dos documentos
arquivisticos estaduais, tendo em vista o seu valor administrativo e historico e os interesses da
comunidade, nos termos dos Decretos n® 22.789, de 19 de outubro de 1984, e n°® 54.276, de 27
de abril de 2009;

Considerando as diretrizes do programa de melhoria do gasto publico;

Considerando a construcao de novo edificio-sede para a Unidade do Arquivo Publico do Estado,
com capacidade ampliada para armazenamento de documentos de guarda permanente,

Decreta:

Artigo 1° - Os 6rgdos e entidades da Administracdo Publica estadual direta, indireta e
fundacional, deverado adotar as providéncias necessarias para o recolhimento de seus documentos
de guarda permanente, em qualquer suporte, a Unidade do Arquivo Publico do Estado, visando
sua preservacgao e acesso publico.

Paragrafo unico - Sdo documentos de guarda permanente aqueles com valor histérico, probatoério
e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Artigo 2° - Deveréo ser recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do Estado, por serem
considerados de guarda permanente, nos termos do artigo 31 do Decreto n® 48.897, de 27 de
agosto de 2004:

I - documentos produzidos e acumulados até 31 de dezembro de 1940, até 31 de marco de
2014;

Il - documentos produzidos e acumulados ap6s 31 de dezembro de 1940, destinados a guarda
permanente pela Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado
de Sao Paulo: Atividades-Meio, aprovada pelo Decreto n® 48.898, de 27 de agosto de 2004, apos
0 cumprimento de seus prazos de guarda, até 31 de dezembro de 2014;

111 - documentos produzidos e acumulados apés 31 de dezembro de 1940, destinados a guarda
permanente pelas Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim dos 6rgaos e
entidades, aprovadas pela Unidade do Arquivo Publico do Estado, apds o cumprimento de seus
prazos de guarda, até 31 de dezembro de 2015;

IV - documentos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse publico e social,
nos termos da lei, até 31 de dezembro de 2015;

8§ 1° - Os 6rgaos ou entidades que ainda ndo possuem Tabelas de Temporalidade de Documentos
das Atividades-fim deverao providenciar sua elaboracdo até 31 de dezembro de 2014, com data
final para recolhimento de seus documentos de guarda permanente, relativos as atividades-fim,
até 31 de dezembro de 2015.
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§ 2° - Os documentos privados de pessoas fisicas ou juridicas somente poderdo ingressar na
Unidade do Arquivo Publico do Estado apds terem sido declarados de interesse publico e social,
nos termos da lei.

Artigo 3° - Os 6rgdos e entidades de que trata o artigo 1° deste decreto, para o recolhimento de
documentos digitais de guarda permanente, além dos procedimentos de que trata este decreto,
deverao observar as normas e procedimentos editados pela Unidade do Arquivo Publico do
Estado.

Artigo 4° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Palacio dos Bandeirantes, 11 de fevereiro de 2014
GERALDO ALCKMIN

ANEXO 2

INSTRUGCAO NORMATIVA APE/SAESP - 2, DE 2 DE DEZEMBRO DE 2010

Estabelece critérios para a avaliagdo da massa documental
acumulada e procedimentos para a eliminacédo, transferéncia e
recolhimento de documentos a Unidade do Arquivo Publico do
Estado

O Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado,

Considerando as disposi¢cdes dos Decretos estaduais n® 22.789, de 19 de outubro de 1984, n°
29.838, de 18 de abril de 1989, n° 48.897 e n°® 48.898, de 27 de agosto de 2004, e n°® 54.276,
de 27 de abril de 2009, que definem a politica estadual de arquivos e de gestdo documental;
Considerando a necessidade de orientar os 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESP para realizarem a avaliagdo de documentos produzidos
e acumulados no ambito de sua atuacdo, bem como para efetuarem os procedimentos de
eliminacdo, transferéncia ou recolhimento de documentos a Unidade do Arquivo Publico do
Estado, a fim de garantir a integridade do patriménio documental do Estado de S&o Paulo,
expede a presente Instrugdo Normativa:

Capitulo |

Disposicdes gerais

Artigo 1° - A presente Instrucdo Normativa estabelece os critérios para a identificacdo e avaliacao
da massa documental acumulada nos 6rgédos e entidades da Administracdo Publica Estadual, e os
procedimentos para a eliminacdo, transferéncia ou recolhimento de documentos a Unidade do
Arquivo Publico do Estado.

Artigo 2° - Cabe a Unidade do Arquivo Publico do Estado, por meio de seu Departamento de
Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo, orientar os procedimentos para
eliminacdo de documentos desprovidos de valor permanente, bem como para transferéncia ou
recolhimento de documentos, nos termos dos arts. 11 e 13 do Decreto n® 54.276, de 27 de abril
de 2009.

Artigo 3° - Para efeitos do disposto nesta Instru¢cdo Normativa, considera-se:

I — acondicionamento - embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservacao e
acesso.

Il — amostragem documental — fragmento representativo de um conjunto de documentos
destinado a eliminacédo, selecionado para guarda permanente por meio de critérios qualitativos e
quantitativos.

Il - atividade-meio — acgdo, encargo ou servico que um 0Orgdo leva a efeito para auxiliar e
viabilizar o desempenho de suas atribui¢des especificas e que resulta na producdo e acumulagao
de documentos de carater instrumental e acessério.
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IV - atividade-fim — acdo, encargo ou servico que um oO6rgao leva a efeito para o efetivo
desempenho de suas atribuicbes especificas e que resulta na produgdo e acumulacdo de
documentos de carater substantivo e essencial para o seu funcionamento.

V — avaliagdo documental — processo de analise que permite a identificacdo dos valores dos
documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e de sua destinacéao.

VI - documento de arquivo — registro de informacdo, em qualquer suporte, inclusive o magnético
ou optico, produzido, recebido ou acumulado por 6rgao ou entidade da Administracdo Publica
Estadual.

VIl — eliminacdo — destruicdo de documentos que na avaliagdo foram considerados sem valor
permanente, por meio de fragmentacdo manual ou mecéanica.
VIII — higienizacdo — retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros residuos, com

vistas a preservacao de documentos.

IX - massa documental acumulada — volume de documentos produzidos e recebidos no exercicio
de funcdes e atividades dos 6rgdos e entidades estaduais que foram acumulados ao longo do
tempo sem a aplicacdo de Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos.

X — recolhimento:

a) entrada de documentos em arquivos permanentes, com competéncia formalmente
estabelecida;

b) operacéo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermediario para o arquivo
permanente.

Xl — transferéncia - passagem de documentos publicos do arquivo corrente para o arquivo
intermediario.

Capitulo 11

Avaliacao e destinacdo da massa documental acumulada

Artigo 4° - E responsabilidade das ComissBes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, instituidas
nos orgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual, nos termos dos Decretos n° 29.838,
de 18 de abril de 1989 e n°© 48.897, de 27 de agosto de 2004, orientar a elaboracéo e aplicacéo
de Tabelas de Temporalidade de Documentos, em conformidade com as normas e procedimentos
definidos pela Unidade do Arquivo Publico do Estado, 6rgédo central do Sistema de Arquivos do
Estado de S&o Paulo - SAESP.

Artigo 5° - Os 6rgéaos ou entidades que ainda néo oficializaram suas Tabelas de Temporalidade de
Documentos das Atividades-fim deverdo encaminhar as respectivas propostas ao Departamento
de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo para analise, nos termos da alinea “b”,
inciso | do artigo 13 do Decreto n® 54.276, de 27 de abril de 2009, e posterior aprovagao pela
Unidade do Arquivo Publico do Estado, nos termos do 8§ 1° do artigo 37 do Decreto n° 48.897, de
27 de agosto de 2004.

Artigo 6° - A aplicagcdo de Tabelas de Temporalidade de Documentos devera ser realizada no
momento da producdo ou recebimento dos documentos, no ato de seu registro em sistema
informatizado unificado de gestdo arquivistica de documentos.

Artigo 7° - O processo de avaliagdo da massa documental acumulada nos arquivos de 6rgaos ou
entidades estaduais devera ser iniciado com a identificacdo e separacdo dos documentos
produzidos e acumulados até o ano de 1940, para preservacdo definitiva.

Paragrafo unico - Poderdo ser recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do Estado todos os
processos, expedientes e demais documentos produzidos e acumulados pelos 6rgédos ou
entidades da Administracdo Publica Estadual até o ano de 1940, nos termos do inciso Ill do
artigo 31 do Decreto 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 8° - A segunda etapa do processo de avaliacdo da massa documental acumulada é a
identificacdo e separacdo dos documentos produzidos no exercicio das atividades-meio, daqueles
produzidos no exercicio das atividades-fim, posteriores ao ano de 1940.

8§ 1° - Os documentos posteriores ao ano de 1940, que se referem as atividades-meio, deveréo
cumprir os prazos de guarda e a destinacdo estabelecidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio, aprovada pelo
Decreto n© 48.898, de 27 de agosto de 2004.

8§ 2° - Os documentos posteriores ao ano de 1940, que se referem as atividades-fim, deveréo
cumprir os prazos de guarda e destinacdo estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos das Atividades-fim, aprovadas pela Unidade do Arquivo Publico do Estado.
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8§ 3° - Para efetuar a eliminacdo de documentos que j& cumpriram o0s prazos de guarda
estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos deverdo ser observados os
procedimentos definidos no art. 12 desta Instrucdo Normativa.

8§ 4° - Os documentos intermediarios que ainda aguardam o cumprimento de prazos de guarda
prescricionais ou precaucionais, poderao ser transferidos a Unidade do Arquivo Publico do Estado,
nos termos do artigo 16 do Decreto n® 54.276, de 27 de abril de 2009, observados os
procedimentos definidos no art. 14 desta Instrucdo Normativa.

8§ 5° - Os documentos destinados a guarda permanente poderdo ser recolhidos a Unidade do
Arquivo Publico do Estado, apds o cumprimento dos prazos de guarda estabelecidos nas Tabelas
de Temporalidade de Documentos, nos termos do inciso | do art. 17 do Decreto n° 54.276, de 27
de abril de 2009, observados os procedimentos definidos no art. 14 desta Instrucdo Normativa.
Secéo |

Recomendacgfes para conservagao preventiva

Artigo 9° - Os 6Orgdos ou entidades custodiadores de documentos de guarda intermediaria ou
permanente deverdo promover acdes de conservagao preventiva para desacelerar o processo de
degradacdo dos documentos, mediante:

I — controle ambiental, com monitoramento permanente de temperatura, umidade, iluminacdo e
qualidade do ar, por meio das seguintes acdes:

a) evitar oscilacbes bruscas de temperatura e umidade na area do acervo, observando as
caracteristicas particulares dos diversos suportes;

b) impedir a incidéncia direta de raios solares sobre os documentos por meio de filtros UV ou
persianas;

c) proteger os documentos de particulas solidas e gases poluentes, por meio da vedacao de
portas e janelas;

d) manter as midias magnéticas distantes de campos magnéticos.

Il — combate aos agentes biol6égicos como fungos, roedores e insetos, por meio das seguintes
acoes:

a) assegurar a circulagdo de ar constante na area do acervo;

b) impedir o consumo de alimentos e bebidas em areas de acervo, bem como a estocagem de
materiais de limpeza e a instalacdo de pia, banheiro, fogéo, botijao de gas e tubulacdo de agua e
esgoto no local;

¢) regularizar a limpeza do acervo e de salas arredores;

d) isolar documentos do acervo que estejam com indicios de infestacao;

e) dedetizar, desinsetizar e desratizar a instituicdo periodicamente.

Il — orientagdo aos profissionais e usuéarios sobre as formas adequadas de manuseio dos
documentos, por meio das seguintes acdes:

a) uso de luvas e mascaras descartaveis, 6culos de seguranca incolor e jaleco branco;

b) vigilancia permanente para impedir furtos, danos ou a deterioracdo dos documentos.

IV — realizacdo de intervencbes para garantir a estabilizacdo dos documentos, por meio das
seguintes acdes:

a) desmetalizar os documentos que contenham objetos metdlicos que contribuam para sua
deterioracdo, como clipes e grampos, substituindo-os por materiais plasticos ou metal nao
oxidavel;

b) higienizar os documentos, observando os cuidados necessarios nos casos especiais de
fragilidade fisica, com trinchas, escovas macias e flanelas de algoddo a seco para libera-los de
poeira e de outros residuos;

c) acondicionar documentos textuais em caixas arquivo de polipropileno, adequadas as suas
dimensobes;

d) acondicionar os documentos fotograficos, audiovisuais, cartograficos, micrograficos e
informaticos em embalagens adequadas as suas dimensdes e de acordo com suas caracteristicas;
e) promover a atualizacdo e a manutencdo do ambiente tecnol6gico, bem como a aplicagcédo
rotineira de técnicas de preservacao dos documentos arquivisticos digitais, em conformidade com
a Instrugcdo Normativa APE/SAESP-1, de 10 de marco de 2009.

Secéao Il

Critérios para mensuracéo de acervos
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Artigo 10 - Para a elaboracdo de Relagdes e Termos de Eliminacdo, Transferéncia ou
Recolhimento, realizar a mensuracdo do acervo de acordo com as seguintes técnicas:
I - multiplicar o nimero total de caixas arquivo de tamanho padrdo por 0,14m para efetuar a
conversao para metros-lineares;
Il - para mensurar os documentos armazenados em estantes, medir o comprimento de uma
prateleira, multiplicar pelo nimero de prateleiras da estante e, por fim, multiplicar o resultado
pelo nimero total de estantes;
Il - para mensurar documentos armazenados em armarios de aco, medir a profundidade da
gaveta, multiplicar pelo nimero de gavetas que o arquivo possui e, por fim, multiplicar pela
quantidade total de armarios de aco;
IV - para mensurar documentos amontoados, multiplicar a altura pela largura e pelo
comprimento para obter o volume de documentos em metros cubicos e multiplicar esse total por
12 (doze) para efetuar a conversao para metros lineares.

Capitulo 111
Eliminacdo de documentos de guarda temporaria
Artigo 11 - A eliminagcdo de quaisquer documentos publicos estaduais devera ser autorizada pela
Unidade do Arquivo PuUblico do Estado, nos termos do art. 9° da Lei federal n°® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, do art. 25, do paragrafo Unico do art. 26 e do 8§ 1° do art. 37 do Decreto n°®
48.897, de 27 de agosto de 2004, e do inciso Il do art. 25 do Decreto n°® 54.276, de 27 de abril
de 2009.
Paragrafo uUnico — A eliminacdo de documentos publicos decorre do trabalho de avaliacdo
documental realizado pelas Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo e devera ser
efetuada nos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, aprovadas pela
Unidade do Arquivo Puablico do Estado.
Artigo 12 - A eliminacdo de documentos considerados sem valor para guarda permanente devera
ser realizada em conformidade com os seguintes procedimentos definidos nos arts. 24 a 30 do
Decreto n© 48.897, de 27 de abril de 2004:
I - consultar a Procuradoria Geral do Estado, por intermédio das Comissdes de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo, acerca das acdes 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 estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, nos
termos do art. 36 do Decreto n© 48.897, de 27 de agosto de 2004;
Il - selecionar amostragens para guarda permanente dos documentos destinados a eliminacao,
por meio de critérios qualitativos e quantitativos, propostos pelas Comissdes de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo, nos termos dos arts. 29 e 35 do Decreto n® 48.897, de 27 de agosto de
2004;
Il - elaborar "Relacdo de eliminacdo de documentos”, de acordo com o Anexo | que faz parte
integrante desta Instrucdo Normativa, que devera ser aprovada pela Comissdo de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo do 6rgédo ou entidade e registrada em ata de reuniéo;
IV — publicar no Diario Oficial o "Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos”, conforme
modelo constante do Anexo Il, que faz parte integrante desta Instrucdo Normativa, com o
objetivo de dar publicidade ao ato de eliminagdo, consignando um prazo de 30 dias para
possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem o
desentranhamento de documentos ou cépias de pecas de processos ou expedientes;
V - elaborar, no ato da eliminagcdo, o "Termo de eliminacdo de documentos”, de acordo com
Anexo 111, que faz parte integrante desta Instrucdo Normativa, e encaminhar cépia a Unidade do
Arquivo Publico do Estado para a consolidacdo de dados e a realizagdo de estudos técnicos na
area de Gestao de Documentos;
VI — fragmentar, manual ou mecanicamente, os suportes de registro das informacdes de
documentos publicos sem valor para guarda permanente, depois de decorrido o prazo de
publicidade e se ndo houver nenhuma manifestacao contraria;
VIl - doar as aparas resultantes da fragmentacdo dos documentos em suporte-papel, nos termos
da legislacdo vigente, conforme paragrafo uUnico do art. 30 do Decreto n® 48.897, de 27 de
agosto de 2004;
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VIII - instruir o "Processo relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagcdo de Documentos de
Arquivo"”, classificado com o cédigo 06.01.06.01, com a Relacdo de Eliminacdo, o Edital de
Eliminagcédo, o Termo de Eliminacdo de Documentos e a Ata de reunido.

Capitulo IV

Transferéncia e Recolhimento de documentos

Artigo 13 — O ingresso de documentos na Unidade do Arquivo Publico do Estado devera ser
formalizado com a assinatura de Termo de Transferéncia ou de Termo de Recolhimento pelos
titulares dos 6rgéos ou entidades e pelo Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado,
de acordo com os Anexos VI e VII, que fazem parte integrante desta Instrucdo Normativa;

8§ 1° - Formalizada a transferéncia ou recolhimento, dar-se-4 a incorporagdo dos documentos ao
acervo da Unidade do Arquivo Publico do Estado, devendo constar de seus instrumentos de
controle e pesquisa;

8§ 2° - Os documentos privados de pessoas fisicas ou juridicas considerados de guarda
permanente, apds processo de avaliagdo documental, poderdo ser recolhidos a Unidade do
Arquivo Publico do Estado, mediante declaracdo de interesse publico e social do acervo, na forma
da lei;

8 3° — O recolhimento de documentos do Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do
Estado de S&o Paulo para o Departamento de Preservacdo e Difusdo de Acervo devera ser
planejado e agendado previamente, bem como registrado em Relacdo e Termo de Recolhimento,
em conformidade com os Anexos V e VIII, que fazem parte integrante desta Instrucdo
Normativa.

Artigo 14 - Para efetuar a transferéncia ou recolhimento de documentos a Unidade do Arquivo
Publico do Estado, cabe aos 6rgdos ou entidades, por intermédio de suas Comissfes de Avaliagdo
de Documentos de Arquivo:

| — organizar, avaliar, higienizar, acondicionar e disponibilizar instrumento descritivo que permita
sua identificacdo, acesso e controle;

Il - observar as diretrizes e procedimentos estabelecidos na Instrucdo Normativa APE/SAESP-1,
de 10 de marco de 2009, para os documentos arquivisticos digitais;

Il — solicitar oficialmente autorizacdo para transferir ou recolher documentos a Unidade do
Arquivo Publico do Estado;

IV - elaborar a Relagcdo e Termo de Transferéncia ou a Relagcdo e Termo de Recolhimento, em
duas vias, em conformidade com os Anexos IV a VII, que fazem parte integrante desta Instrucao
Normativa;

V - agendar data junto a Unidade do Arquivo Publico do Estado para proceder a transferéncia ou
recolhimento;

VI — tomar providéncias para garantir a integridade dos documentos durante seu transporte as
dependéncias da Unidade do Arquivo Publico do Estado e para a sua alocagdo nos depdésitos.
Artigo 15 — Para receber documentos de 6rgaos ou entidades, cabe a Unidade do Arquivo Publico
do Estado:

| — prestar orientacdo técnica sobre os procedimentos de transferéncia ou recolhimento, nos
termos da alinea c, inciso | do art. 13 do Decreto n° 54.276, de 27 de abril de 2009;

Il - programar a transferéncia ou o recolhimento, em conformidade com o seu cronograma,
considerando as disponibilidades de espaco fisico, bem como a complementaridade e
complementacao de fundos documentais ja custodiados e as demandas de pesquisa;

111 - definir, nos depdsitos de guarda, o local e o mobiliario destinados a armazenar o acervo,
procedendo a respectiva sinalizacéo;

IV - observar as diretrizes e procedimentos estabelecidos na Instru¢cdo Normativa APE/SAESP-1,
de 10 de marco de 2009, para os documentos arquivisticos digitais;

V - acompanhar o cumprimento dos prazos de guarda de documentos transferidos para efetuar a
sua destinacao final, em conformidade com as Tabelas de Temporalidade de Documentos.
Capitulo V

Disposices finais

Artigo 16 — A Unidade do Arquivo Publico do Estado cabera decidir sobre a conveniéncia e a
oportunidade de transferéncias e recolhimentos de documentos ao seu acervo, nos termos do art.
40 do Decreto n°© 48.897, de 27 de agosto de 2004.
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Artigo 17 - Os documentos destinados a guarda permanente de 6rgdos ou entidades cujas
atividades cessaram ou encontram-se em processo de desestatizacdo, parcial ou total, deverao
ser recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do Estado, nos termos dos § 2° e 8 3° do art. 1° do
Decreto n© 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 18 - Os documentos de guarda permanente nao poderdo ser eliminados apds a
microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducdo, devendo ser preservados
pelo préprio 6érgao produtor ou recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do Estado, nos termos do
art. 32 do Decreto n°® 48.897, de 27 de agosto de 2004 e do art. 12 da Instrucdo Normativa
APE/SAESP-1, de 10 de marco de 2009.

Artigo 19 - Fica vedada a terceirizacdo da guarda de documentos publicos estaduais sem a prévia
consulta a Unidade do Arquivo Publico do Estado, 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado
de Sdo Paulo - SAESP.

Paragrafo Unico - Os documentos de guarda permanente deverdo ser mantidos e preservados
pelo préprio 6rgao produtor ou recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do Estado, visando
assegurar o pleno acesso as informacdes neles contidas, nos termos dos art. 31 e 32 do Decreto
n® 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 20 — A Unidade do Arquivo Publico do Estado promovera, nos termos do art. 5° da
Constituicdo Federal de 1988 e da Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, o acesso, a
difusdo e a publicacdo de quaisquer documentos de seu acervo, exceto nos casos previstos em
lei.

Paragrafo uUnico — Cabera aos Orgaos ou entidades custodiadores de documentos publicos
estaduais tomar as providéncias necessarias para assegurar o direito de acesso pleno as
informacgdes neles contidas, ressalvadas aquelas de carater sigiloso, nos termos da lei.

Artigo 21 — Os procedimentos que orientam as transferéncias e recolhimentos de documentos a
Unidade do Arquivo Publico do Estado deverdo ser observados, internamente, pelos demais
o6rgaos ou entidades custodiadores de documentos intermediarios e permanentes.

Artigo 22 — Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo
em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda permanente, nos
termos do art. 62 da Lei federal n® 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, do art. 49 do Decreto
federal n© 3.179, de 21 de setembro de 1999 e do art. 33 do Decreto estadual n® 48.897, de 27
de agosto de 2004.

Artigo 23 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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