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Introducéo

As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo atuam, no d&mbito da Administragdo Estadual
Paulista desde o ano de 1989, quando foram criadas pelo Decreto n® 29.838 como mecanismo
indispensével para assegurar o pleno funcionamento do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo -
SAESP, instituido pelo Decreto n° 22.789, de 19 de outubro de 1984.

As Comissdes sempre exerceram um papel estratégico na implementagéo da politica estadual de gestdo
de documentos: de um lado sempre atuaram como elo entre os drgdos que representam e o SAESP; e,
de outro lado, disseminaram amplamente a orientacdo normativa emanada do Arquivo Publico do

Estado, 6rgdo central do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo, em suas esferas de atuagéo.

Em parceria como o Arquivo Publico do Estado, as Comissfes tiveram uma contribuicdo decisiva na
elaboracéo do "Plano de Classificacédo e Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracéo
Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio", oficializados pelo Decreto n°® 48.898/2004.
Atualmente, trabalham intensamente para a elaboracdo de planos de classificagdo e tabelas de
temporalidade das atividades-fim de seus 6rgéo e entidades, numa atividade que envolve uma producéo

de conhecimento sem precedentes sobre a Administracdo Plblica Estadual.

Recentemente, pelo Decreto n° 58.052/2012, que regulamentou a Lei de Acesso no Estado de Sdo
Paulo, as atribui¢des das Comissdes foram ampliadas, sua composicéo redefinida e sua denominagéo

alterada para Comissoes de Avaliagdo de Documentos e Acesso — CADA.

O Decreto n° 58.052/2012 propds um avango inequivoco em relagdo a Lei federal n® 12.527/2011,
quando previu a necessidade de estudos e pesquisas para a identificacdo e analise de documentos, dados
e informacBes que devam sofrer algum tipo de restricdo de acesso, a partir de critérios técnicos e
objetivos. Essa responsabilidade ficou a cargo das Comissdes de Avaliagdo de Documentos e Acesso -
CADA.

Nesse sentido, ficou evidente o entendimento de que o acesso € um aspecto, ainda que dos mais

relevantes, da politica de gestdo documental, que vem sendo implementada pelo Arquivo Publico do
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Estado em parceria com as, agora denominadas, Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso
— CADA.

A propdsito, a Administracdo Publica Estadual conta, atualmente, com 84 (oitenta e quatro) Comissdes
de Avaliagdo de Documentos e Acesso, cerca de 800 agentes publicos nomeados oficialmente,
integrantes do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP, que deverdo ser urgentemente
reestruturadas para atender as exigéncias do Decreto n° 58.052/2012.

Este Roteiro foi elaborado pelo Departamento de Gestdo do SAESP para melhor orientar vocé,
servidor publico membro da CADA, que certamente terd um papel decisivo nesse processo de
mudanca cultural proposto pela nova legislagdo no sentido de promover praticas administrativas mais
democraticas, bem como reforcar os principios da transparéncia e controle social da Administracéo
Publica.

1. O que é a CADA?

As Comissdes de Avaliagdo de Documentos e Acesso — CADA s80 grupos permanentes e
multidisciplinares instituidos nos 6rgéos e entidades integrantes do Sistema de Arquivos do Estado de
Sdo Paulo — SAESP para atuarem como interlocutores do Arquivo Publico do Estado na
implementacéo da politica estadual de gestdo de documentos e acesso a informacéo.

2. Qual é o perfil dos membros da CADA?

e Formacdo: agentes pablicos com nivel superior;
e Composicéo: 5 (cinco), 7 (sete) ou 9 (nove) membros;
e Areas de atuagio:
v"administragdo geral e financeira;
V' juridica,
v/ arquivo e protocolo,
v" tecnologia da informagéo,
v

demais areas especificas da documentacdo a ser analisada.
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3. Quiais sdo as atribuicdes legais da CADA?

Séo essas as atribui¢Bes previstas nos Decretos n° 29.838, de 18 de abril de 1989, n° 48.897, de 27 de
agosto de 2004, e n° 58.052, de 16 de maio de 2012:

e Quanto a politica de gestdo documental:

v/ atuar como interlocutora da Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, por
meio de seu Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo -
DGSAESP, de modo a disseminar as normas e procedimentos técnicos em seu dmbito de
atuacdo, solicitando orientagdo sempre que Necessario;

v' elaborar proposta de Plano de Classificacdo e de Tabela de Temporalidade de
Documentos relativos as atividades-fim da Secretaria, em conformidade com as
orientacdes do Departamento de Gestdo do SAESP, caso o 6rgdo ainda ndo tenha
oficializado seus instrumentos de gestdo documental;

v' orientar a implementacdo da politica de gestdo documental e a efetiva aplicacdo de Planos
de Classificacéo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos, inclusive em relagdo aos
documentos digitais;

v" consultar, em caso de ddvida, a Procuradoria Geral do Estado acerca das a¢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;

v' comunicar ao Arquivo Publico do Estado a existéncia de outros documentos de arquivo
ndo indicados no plano de classificagcdo e tabela de temporalidade de documentos da
Administragdo Publica do Estado de Sdo Paulo: atividades-meio para sua incluséo, bem
como a necessidade de elaboracdo de normas e procedimentos que se fizerem necessarios
para o aperfeicoamento da gestdo documental no 6rgéo;

v' planejar a revisdo periddica do plano de classificagdo e da tabela de temporalidade de
documentos das atividades-fim;

v" coordenar a eliminacdo de documentos em conformidade com as determinagdes do
Decreto n° 48.897/2004 e da Instrucdo Normativa APE/SAESP n° 02, de 02/12/2010,
fazendo publicar no Diério Oficial os devidos editais de ciéncia de eliminacdo de

documentos;
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propor critérios para orientar a selecdo de amostragens dos documentos destinados a
eliminagdo, nos termos da legislagdo vigente.

manter registros de seus trabalhos e, quando for o caso, das subcomissGes no Processo
relativo aos Trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Documentos e Acesso, contemplado
na tabela de temporalidade de documentos das atividades-meio, oficializada pelo Decreto
n°® 48.898/2004, sob o cddigo de classificagdo 06.01.06.01.

e Quanto a politica de acesso a informacao:

v

orientar a gestdo transparente dos documentos, dados e informagBes do 6Orgdo ou
entidade, visando assegurar o amplo acesso e divulgagao;

realizar estudos, sob a orientacdo técnica do Arquivo Publico do Estado, 6rgdo central do
Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP, visando & identificagdo e
elaboracéo de tabela de documentos, dados e informagfes sigilosas e pessoais, de seu
6rgédo ou entidade;

encaminhar & autoridade méxima do 6rgdo ou entidade a tabela mencionada no inciso
anterior, bem como as normas e procedimentos visando a protecdo de documentos, dados
e informagdes sigilosas e pessoais, para oitiva do 6rgdo juridico e posterior publicacéo;
orientar 0 6rgdo ou entidade sobre a correta aplicacdo dos critérios de restricio de acesso
constantes das tabelas de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais;
comunicar ao Arquivo Pdblico do Estado a publicagéo de tabela de documentos, dados e
informagdes sigilosas e pessoais, e suas eventuais alteragdes, para consolidagéo de dados,
padronizagdo de critérios e realizacdo de estudos técnicos na area;

propor a autoridade méxima do 6rgdo ou entidade a renovacdo, alteracdo de prazos,
reclassificagdo ou desclassificagdo de documentos, dados e informacdes sigilosas;
manifestar-se sobre os prazos minimos de restricdo de acesso aos documentos, dados ou
informacdes pessoais;

atuar como instancia consultiva da autoridade méxima do 6rgdo ou entidade, sempre que
provocada, sobre 0s recursos interpostos relativos as solicitacbes de acesso a documentos,
dados e informagdes nao atendidas ou indeferidas;

informar a autoridade méxima do 6rgdo ou entidade a previsdo de necessidades
orcamentarias, bem como encaminhar relatdrios periddicos sobre o andamento dos

trabalhos.
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4. O gue a CADA deve fazer?

Providéncias administrativas imediatas:
e Solicitar a reestruturagdo da Comissdo para atender as exigéncias do Decreto n° 58.052/2012;
o Elaborar um Plano de Trabalho;
o Elaborar um Cronograma de suas Atividades;
e Elaborar a Previsdo de Necessidades Or¢amentarias.

Importante: Quanto aos recursos or¢amentarios, caso ainda ndo tenha sido feito, encaminhar previséo
para a POS 2013.

Atividades técnicas:

e Realizar estudos e pesquisas sobre o 6rgdo ou entidade, seu funcionamento e sua producéao de
documentos, dados e informacoes;

o Elaborar o Plano de Classificagdo de Documentos das Atividades-Fim;
o Elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim;
o Elaborar a Tabela de Documentos, Dados e Informacdes Sigilosas e Pessoais;

e Orientar a implementacdo do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de
Documentos e Informag@es - SPdoc;

Os instrumentos de gestdo acima referidos sdo requisitos indispensaveis a implementacdo do SPdoc,
que por sua vez devera interoperar com o Sistema Integrado de Informages ao Cidaddo - SIC.SP.

O Manual de Elaboracdo de Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade da Administracdo Publica do Estado
de S&o Paulo: Atividades-Fim encontra-se disponivel em:

http://www.arquivoestado.sp.gov.br/saesp_publicacoes.php

A metodologia necessaria para a elaboragdo da Tabela de Documentos, Dados e Informacdes Sigilosas
e Pessoais esta em fase de desenvolvimento pelo Departamento de Gestdo do SAESP.

5. Quais sdo as prerrogativas da CADA?

e Manter interlocucéo direta com o Gabinete da autoridade méxima do 6rgdo ou entidade;
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e Convocar servidores, constituir grupos de trabalhos e subcomissbes em unidades
descentralizadas, sempre que necessario;

e Solicitar manifestacdo juridica sobre as propostas de Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade dos Documentos das Atividades-Fim e sobre a Tabela de Documentos, Dados
e Informacdes Sigilosas e Pessoais;

e Solicitar recursos orgamentarios necessarios para o desenvolvimento de suas atribuicdes;

e Atuar como instancia consultiva da autoridade méaxima do 6rgdo ou entidade sobre 0s recursos

interpostos;

e Manifestar-se sobre os prazos minimos de restricio de acesso aos documentos, dados e
informagOes pessoais.

6. Quem é responsavel por prestar orientacdo técnica as CADA?

O Arquivo Publico do Estado, por meio do Departamento de Gestdo do SAESP, é o responsavel por
prestar orientacdo técnica as Comissdes de Avaliagdo de Documentos e Acesso — CADA no que se
refere a gestdo documental e acesso (elaboracdo de planos de classificacdo, tabelas de temporalidade e
tabelas de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoalis).

Quaisquer informagdes poderdo ser obtidas junto ao Centro de Gestdo Documental:

cgdsaesp@sp.gov.br
Tel.: (11) 2089-8137/8138
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ANexos

Minuta de resolucéo ou portaria de instituicdo da CADA

(Resolucdo ou Portaria)..... n°....., de....../ ......... fo..

O (cargo do Secretario da Pasta ou Dirigente da entidade e 0 nome do drgdo ou entidade), no uso de suas atribuicoes
€,

Considerando a importancia de se implementar a politica de gestdo documental nos 6rgéos e entidades
da Administracdo Publica Estadual, visando a elaboracdo e a aplicacdo de Planos de Classificagdo e
Tabelas de Temporalidade de Documentos, em conformidade com as disposi¢des da Constituicéo
Federal art. 216, § 2° dos Decretos n° 22.789, de 19 de outubro de 1984, n°® 29.838, de 18 de abril de
1989, n° 48.897, de 27 de agosto de 2004;

Considerando a importancia de identificar e elaborar a tabela de documentos, dados e informagdes
sigilosas e pessoais, condicdo preponderante para assegurar 0 acesso a informacéo, em conformidade
com as disposicdes do Decreto n° 58.052, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei Federal de n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacéo e define procedimentos a serem
observados pelos 6rgdos e entidades da Administracdo PUblica Estadual e pelas entidades sem fins
lucrativos que recebam recursos publicos estaduais para a realizagéo de atividades de interesse publico;

RESOLVE:

Artigo 1° - Instituir a Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA, diretamente vinculada
ao (Gabinete do Secretario, Superintendéncia, Diretoria Executiva, Presidéncia, Reitoria), designando os
seguintes funciondrios, sob a coordenagdo do primeiro nomeado: (indicar 0s nomes dos integrantes e seus
departamentos).

Artigo 2° - A Comisséo de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA tem as seguintes atribuices:

I - Quanto & politica de gestdo documental:

a) Atuar como interlocutora da Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, por meio de seu
Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP, de modo a
disseminar as normas e procedimentos técnicos em seu ambito de atuacdo, solicitando orientacdo
sempre que Necessario;

b) Elaborar proposta de Plano de Classificacdo e de Tabela de Temporalidade de Documentos relativos
as atividades-fim da (Secretaria, Autarquia, Companhia, Empresa e Fundacdo) em conformidade com as
orientaces do Departamento de Gestdo do SAESP, caso o 6rgdo ainda ndo tenha oficializado seus
instrumentos de gestdo documental;

c¢) Orientar a implementacdo da politica de gestdo documental e efetiva aplicagdo de Planos de
Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos, inclusive em relagdo aos documentos
digitais;

d) Consultar, em caso de duvida, a Procuradoria Geral do Estado acerca das a¢@es 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;
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e) Comunicar ao Arquivo Publico do Estado a existéncia de outros documentos de arquivo néo
indicados no “Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragdo
Publica do Estado de Séo Paulo: Atividades-Meio” para sua inclusdo, bem como a necessidade de
elaboracdo de normas e procedimentos que se fizerem necessarios para o aperfeicoamento da gestdo
documental no érgao;

f) Planejar a revisdo periddica do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos
das Atividades-Fim;

g) Coordenar a eliminacdo de documentos em conformidade com as determinagdes do Decreto n°
48.897/2004 e da Instrucdo Normativa APE/SAESP n° 02, de 02/12/2010, fazendo publicar no
Diario Oficial os devidos Editais de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos;

h) Propor critérios para orientar a selecdo de amostragens dos documentos destinados & eliminagéo,
nos termos da legislagéo vigente;

Il - Quanto a politica de acesso:

a) Orientar a gestdo transparente dos documentos, dados e informac@es do 6rgéo, visando assegurar o
amplo acesso e divulgacéo;

b) Realizar estudos, sob a orientagéo técnica da Unidade do Arquivo Publico do Estado, por meio do
seu Departamento de Gestdo do SAESP, visando a identificacéo e elaboracdo de tabela de documentos,
dados e informagdes sigilosas e pessoais de seu 6rgéo;

¢) Encaminhar ao (Secretirio da Pasta, Dirigente da Autarquia, Companhia, Empresa, Fundacdo) a tabela
mencionada no inciso Il, alinea b, deste artigo, bem como as normas e procedimentos visando a
protecdo de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais, para oitiva do 6rgdo juridico e
posterior publicacéo;

d) Orientar o 6rgdo sobre a correta aplicacdo dos critérios de restricio de acesso constantes das tabelas
de documentos, dados e informagoes sigilosas e pessoais;

e) Comunicar a Unidade do Arquivo Publico do Estado a publicacdo de tabela de documentos, dados e
informacdes sigilosas e pessoais, e suas eventuais alteragdes, para consolidagédo de dados, padronizacéo
de critérios e realizagdo de estudos técnicos na area;

f) Propor ao (Secretario da Pasta, Dirigente da Autarquia, Companhia, Empresa, Fundacdo) a renovacéo,
alteracéo de prazos, reclassificagdo ou desclassificagdo de documentos, dados e informagdes sigilosas;

g) Manifestar-se sobre os prazos minimos de restricdo de acesso aos documentos, dados ou
informacdes pessoais;

h) Atuar como instancia consultiva do (Secretario da Pasta, Dirigente da Autarquia, Companhia, Empresa,
Fundacdo), sempre que provocada, sobre os recursos interpostos relativos as solicitaces de acesso a
documentos, dados e informagdes ndo atendidas ou indeferidas;

1 - Informar (Secretario da Pasta, Dirigente da Autarguia, Companhia, Empresa, Fundacdo) a previsdo de
necessidades orcamentérias, bem como encaminhar relatorios periédicos sobre o andamento dos
trabalhos;

IV - Manter registros de seus trabalhos e, quando for o caso, das subcomissdes no Processo relativo
aos Trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso, contemplado na Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio, oficializada pelo Decreto n° 48.898/2004, sob o
codigo de classificagdo 06.01.06.01.

Pardgrafo 1° - Para o perfeito cumprimento de suas atribui¢des, a Comissdo de Avaliagdo de
Documentos e Acesso - CADA devera se reunir periodicamente e poderd convocar servidores que
possam contribuir com seus conhecimentos e experiéncias, bem como constituir subcomissdes e
grupos de trabalho.

Paragrafo 2° - Havendo subcomissdes, a Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA
deverd propor a sua reestruturacdo sempre que necessario, bem como prestar orientacdo técnica,
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analisar e aprovar a Relagéo de Eliminagdo de Documentos, publicar o Edital de Ciéncia de Eliminacéo
de Documentos e designar um membro da subcomissdo para acompanhar a fragmentacéo e lavrar o
Termo de Eliminagdo de Documentos.

Artigo 3° - A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA devera consultar a Consultoria
Juridica quanto a definicdo de prazos de guarda e destinacdo dos documentos das atividades-fim, para
sua posterior aprovagao pela Unidade do Arquivo Pablico do Estado.

Artigo 4° - Toda e qualquer eliminagdo de documentos publicos que ndo constem da Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio ou das Tabelas de Temporalidade de
Documentos das Atividades-Fim dos érgdos da Administracdo Pdblica Estadual serd realizada mediante
autorizagdo da Unidade do Arquivo Pudblico do Estado.

Artigo 5° - A Unidade do Arquivo Publico do Estado, 6rgéo central do Sistema de Arquivos do Estado
de Séo Paulo - SAESP, responsavel por propor a politica de acesso aos documentos publicos, nos
termos do artigo 6°, inciso XII, do Decreto n° 22.789/1984, cabera o reexame, a qualquer tempo, da
tabela de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais do drgao.

Artigo 6° - O trabalho na Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA ndo implicara o
recebimento de qualquer remuneragéo adicional e serd prestado sem prejuizo das atribuicdes proprias
dos cargos ou funcdes de seus integrantes e sera considerado como de servigo publico relevante.

Artigo 7° - Sempre que houver alteragdo na composicdo da CADA, devera ser providenciada sua
reestruturacao.

Artigo 8° - Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicagéo e revoga a Resolugéo..... n° ...., de
..... /...[/..., publicada no DOE em .../..../......, que instituiu a Comisséo de Avaliacdo de Documentos
de Arquivos no (6rgdo ou entidade). (Para 6rgaos ou entidades que nunca instituiram a Comissdo de Avaliacdo de
Documentos de Arquivos a redacdo do Artigo 8° fica: Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo).

Minuta de resolucéo ou portaria de instituicdo de subcomisséo

(Resolucdo ou Portaria)..... n°....., de......./ ......... /...

O(cargo do Secretario da Pasta ou Dirigente da entidade e 0 nome do 6rgdo ou entidade), no uso de suas atribuicoes
e,

Considerando a importéancia de se implementar a politica de gestdo documental nos 6rgéos e entidades
da Administragdo Publica Estadual, visando & elaboracdo e a aplicacdo de Planos de Classificacdo e
Tabelas de Temporalidade de Documentos, em conformidade com as disposi¢des da Constituicdo
Federal art. 216, § 2°, dos Decretos n°® 22.789, de 19 de outubro de 1984, n° 29.838, de 18 de abril de
1989, n° 48.897, de 27 de agosto de 2004;
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Considerando a importancia de identificar e elaborar a tabela de documentos, dados e informagdes
sigilosas e pessoais, condicdo preponderante para assegurar 0 acesso a informacéo, em conformidade
com as disposi¢des do Decreto n° 58.052, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei Federal de n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagéo e define procedimentos a serem
observados pelos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual e pelas entidades sem fins
lucrativos que recebam recursos pablicos estaduais para a realizagéo de atividades de interesse publico;

Considerando o imperativo de colaborar com a Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso -
CADA, instituida pela Resolugdo..... n° ...., de ..../..../....., publicada no DOE em ..../...../ ..., tendo em
vista a quantidade de unidades descentralizada no 6rgao;

RESOLVE:

Artigo 1° - Instituir a Subcomissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso do (a) (indicar 0 nome da
unidade), com no minimo dois membros, diretamente vinculada & Comissdo de Avaliacdo de
Documentos e Acesso - CADA do 6rgéo, sendo designados os seguintes funcionarios: (indicar 0s nomes
dos integrantes e seus departamentos).

Artigo 2° - A Subcomissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso tem as seguintes atribui¢des:

I - Quanto & politica de gestdo documental:

a) Manter interlocucdo com a CADA, de modo a receber as orientagdes sobre normas e procedimentos
técnicos aplicaveis em seu ambito de atuacdo;

b) Colaborar, caso o 6rgdo ainda néo tenha oficializado seus instrumentos de gestdo documental, com a
elaboracéo da proposta de Plano de Classificagdo e de Tabela de Temporalidade de Documentos
relativos as atividades-fim da Secretaria, encaminhando para a CADA as informagdes referentes a sua
producdo documental;

c) Fazer aplicar os Planos de Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos, inclusive
em relacdo aos documentos digitais;

d) Encaminhar para a CADA, em caso de dlvida, consulta sobre a¢fes 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;

e) Encaminhar a Relagdo de Eliminacdo de Documentos para analise, aprovacdo e publicacdo do edital
pela CADA,

f) Selecionar amostragens dos documentos destinados a eliminacdo, nos termos da legislacdo vigente;

g) Acompanhar a fragmentagdo dos documentos, sempre que um de seus membros for designado, e
assinar o Termo de Eliminacdo de Documentos encaminhando-o para a CADA,;

h) Encaminhar, periodicamente, relatério de suas atividades ao coordenador da CADA,;

i) Comunicar a Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso a existéncia de outros documentos
ndo indicados no “Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administragdo Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio” ou no Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade de Documentos relativos as atividades-fim da (Secretaria, Autarquia,
Companhia, Empresa e Fundacdo), caso estes dois Ultimos instrumentos de gestdo documental ja tenham
sido oficializado;
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Il - Quanto a politica de acesso:

a) Colaborar com a identificacdo de documentos, dados e informacdes sigilosas e pessoais de sua
unidade, dando suporte para a CADA elaborar a tabela de documentos, dados e informagdes sigilosas e
pessoais, de seu Orgao;

b) Comunicar a CADA as eventuais alteracOes, referentes & sua unidade, que se fizerem necesséarias na
tabela de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais do drgéo.

Paragrafo Unico - Para cumprir suas atribuicdes, a Subcomissio devera se reunir periodicamente, bem
como poderd criar grupos de trabalho para auxilid-la na execugéo de suas atividades.

Artigo 3° - O trabalho na Subcomissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso ndo implicard o
recebimento de qualquer remuneragéo adicional e serd prestado sem prejuizo das atribuicdes proprias

dos cargos ou funcdes de seus integrantes e sera considerado como de servigo publico relevante.

Artigo 4° - Sempre que houver alteracdo na composi¢do da Subcomissdo, a CADA deverd ser
informada para providenciar sua reestruturagéo.

Artigo 5° - Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicacéo.

Modelo de Plano de Trabalho

[ PLANO DE TRABALHO

ATIVIDADE 1

Elaboragéo do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-
Fim

Objetivos Acodes Executores

1. Preservar o patrimdnio 1. Disseminar informages aos agentes = CADA, grupos de trabalho,
documental do Governo do | das areas envolvidas por meio de subcomissdes (caso

Estado de Sdo Paulo; 2. reunides, a fim de conscientiza-los da | necessario), e servidores da
Promover a eliminagdo importancia e dos beneficios da area-fim do 6rgéo ou entidade.
criteriosa dos documentos elaboragdo dos instrumentos de gestdo | Orientacdo técnica do Arquivo
desprovidos de valor que documental e explicar o trabalho que | Publico do

justifiguem sua guarda, em sera desenvolvido; 2.Criar Grupos de | Estado/DGSAESP.
conformidade com o Trabalho, caso necessario, junto as

Decreto n° 48.897/2004. areas envolvidas, para auxiliar na

identificacdo e anélise dos tipos
documentais relacionados as
atividades-fim do 6rgdo; 3. Estudar a
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ATIVIDADE 2

estrutura administrativa do 6rgao e
analisar as atribuigcdes de cada uma de
suas unidades por meio da legislagéo
que dispGe sobre sua organizagéo e
funcionamento; 4. Transferir a
estrutura atualizada e as atribuicdes
para um quadro; 5. Identificar os
documentos produzidos em cada
atribuicédo, bem como seus prazos de
guarda e destinagdo, fundamentando
com a legislagdo especifica, quando
houver, ou as razoes de natureza
administrativa que justifiguem a
temporalidade e a destinacdo proposta;
6. Determinar as funcdes, subfungdes
e atividades; 7. Atribuir os cédigos de
classificacédo aos documentos; 8.
Elaborar o Indice Alfabético,
Remissivo e Permutado; 9. Reunir-se
com os diretores e servidores das areas
envolvidas para checar se todas as
funcdes, subfuncdes e atividades estédo
contempladas; 12. Submeter o Plano
de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade a analise da
Consultoria Juridica; 13. Encaminhar
0 Plano de Classificacéo e a Tabela de
Temporalidade para aprovagdo do
Arquivo Publico do Estado e,
posteriormente, a autoridade maxima
do 6rgdo ou entidade para sua
oficializacéo e publicagéo.

Elaboragéo da tabela de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais

Objetivos

1. Elaborar critérios técnicos
e objetivos para orientar as
restricdes de acesso aos
documentos, dados e
informacdes sigilosos e
pessoais; 2. Dar publicidade
aos critérios técnicos de
restricdo de acesso aos
documentos, dados e
informagdes sigilosos, em
conformidade com o

Acodes

1. Realizar estudos para identificacéo
de documentos, dados e informages
que em razdo de seu teor e de sua
imprescindibilidade a seguranca da
sociedade e do Estado ou & prote¢éo
da intimidade, da vida privada, da
honra e imagem das pessoas, sejam
passiveis de restricdo de acesso, a
partir do momento de sua produgdo;
2. Reunir-se com os diretores e com
0s servidores que produzem o0s

Executores

CADA, grupos de trabalho,
subcomissdes (caso
necessario), e servidores
envolvidos com a producéo de
documentos. Orientagdo
técnica do Arquivo Publico do
Estado/ DGSAESP.
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Decreto n° 58.052/2012.

ATIVIDADE 3

documentos para auxiliarem na
classificacdo de documentos, dados e
informagdes passiveis de restricdo de
acesso; 3. Identificar o grau de
restricdo de acesso aos documentos,
dados e informacdes; 4. Elaborar a
tabela de documentos, dados e

informacdes sigilosas e pessoais de seu

6rgdo ou entidade; 5. Encaminhar a
autoridade méxima do 6rgéo ou
entidade a tabela de documentos,
dados e informagdes sigilosas e
pessoais para publicacdo oficial.

Orientar a implementacdo do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos

e Informagdes - SPdoc

Objetivos

1. Garantir a rastreabilidade
e a localizagdo imediata de
documentos em fase
corrente, intermediéria ou
permanente; 2. Controlar e
agilizar a tramitacéo, desde a
producéo até a destinacéo
final; 3. Garantir o acesso a
documentos, dados e
informagdes publicas; 4.
Agilizar o processo de
tomada de decisodes; 5.
Garantir a transparéncia das
acOes administrativas, em
conformidade com a politica
de arquivos, gestéo
documental e acesso.

ATIVIDADE 4

Acodes

Apbs a oficializacdo do Plano de
Classificacéo e Tabela de
Temporalidade de Documentos das
Atividades-Fim do 6rgdo ou entidade
e adesdo ao SPdoc: 1. Apresentar
diagndstico sobre os sistemas legados
existentes de controle de documentos
e outros sistemas do 6rgéo ou
entidade; 2. Promover os estudos
necessarios para efetuar a migracéo de
dados ou a integracdo com sistemas
legados nos termos do artigo 5° da
Instrucdo Normativa APE/SAESP n°
1, de 10/03/2009; 3. Designar no
6rgdo um administrador local do
SPdoc, responsavel por acompanhar
sua implementagéo e funcionamento;
4. Criar condigdes para o
desenvolvimento do treinamento do
SPdoc no 6rgdo ou entidade; 5.
Indicar os servidores que irdo utilizar
0 Sistema para participarem do
treinamento.

Executores

CADA, grupos de trabalho,
subcomissdes (caso
necessario), e servidores
envolvidos com a producéo de
documentos. Orientagdo
técnica do Arquivo Publico do
Estado/ DGSAESP e Comité
Gestor do SPdoc / Nucleo de
Apoio do Comité Gestor do
SPdoc.

Identificacdo e tratamento técnico do acervo anterior a 1940, considerado de guarda permanente nos
termos do artigo 31 do Decreto n° 48.897/2004 ( Programa de Gestdo Documental Itinerante - PGDI)
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Objetivos

1. Organizar os documentos
de guarda permanente
passiveis de recolhimento ao
Arquivo Publico do Estado;
2. Preservar documentos de
guarda permanente, em
conformidade com o
Decreto 48.897/2004.

ATIVIDADE 5

Acodes

1. Localizar a documentagéo
produzida e/ou acumulada até 1940
(considerar até 31/12/1940); 2.
Separar os documentos produzidos,
recebidos e acumulados até 1940
daqueles produzidos posteriores a
1940; 3. Organizar a documentacéo
que podera ser recolhida ao Arquivo
Publico do Estado, conforme as
determinacdes da Instrugéo
Normativa APE/SAESP n° 2, de
02/12/2010, a saber: desmetalizar,
higienizar, acondicionar, elaborar
instrumentos de busca e mensurar o
acervo dos documentos até 1940; 4.
Acondicionar os documentos em
caixas etiquetadas; 5. Preencher
formulario de identificacdo dos

documentos até 1940; 6. Solicitar visita

técnica da equipe do DGSAESP para
verificagdo do cumprimento das
determinacdes da Instrugéo
Normativa APE/SAESP n° 2, de
02/12/2010.

Executores

CADA, grupos de trabalho,
subcomissdes (caso
necessario), e servidores
envolvidos com a producéo de
documentos. Orientagdo
técnica do Arquivo Publico do
Estado/ DGSAESP (equipes
do PGDI).

Aplicagdo dos Planos de Classificacéo e das Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-
Meio e das Atividades-Fim na producéo documental atual e na massa documental acumulada

Objetivos

1. Classificar e avaliar todos
os documentos, em
conformidade em os Planos
e Tabelas; 2. Promover a
eliminagdo criteriosa dos
documentos desprovidos de
valor que justifiquem sua
guarda, em conformidade
com o Decreto 48.897/2004;
3. Preservar documentos de
guarda permanente, em
conformidade com o
Decreto 48.897/2004.

Acodes

Na produgdo documental atual: 1.
Orientar o registro de todos dos
documentos no SPdoc; 2. Orientar o
cadastramento de todos os
documentos no SPdoc. Na massa
documental acumulada: 1. Identificar a
massa documental; 2. Identificar as
unidades produtoras dos documentos;
3. Retirar todos os documentos de
suas caixas e identifica-los de acordo
com a atividade, subfuncéo e funcio
que deram origem a sua producéo; 3.
Identificar e codificar os tipos
documentais de acordo com os Planos
de Classificacdo; 4. Identificar os
prazos de guarda de cada tipo

Executores

CADA, grupos de trabalho,
subcomissdes (caso
necessario), e servidores
envolvidos com a producéo de
documentos. Orientagdo
técnica do Arquivo Publico do
Estado/ DGSAESP (equipes
do PGDI)



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
CASA CIVIL
Arquivo Publico do Estado
Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de Sédo Paulo

documental de acordo com as Tabelas
de Temporalidade; 5. Fazer a
separacéo entre documentos: a) que
esgotados os prazos de guarda, tém
como destinacéo final a eliminagéo; b)
que esgotados os prazos de guarda na
Unidade Produtora, ainda devem
cumprir 0s prazos prescricionais e
precaucionais na Unidade com
atribuicBes de Arquivo, até a sua
destinacgdo final, que poderé ser a
eliminagdo ou a guarda permanente; e
C) que séo destinados a guarda
permanente. Nos dois Gltimos casos (d
e C) registrar e cadastrar os
documentos no SPdoc.



