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TREINAMENTO SAESP

Como elaborar Plano de Classificacao e Tabela de
Temporalidade de Documentos: Atividades-Fim

Este manual foi preparado pela equipe de técnicos do Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo - SAESP para subsidiar o treinamento “Como elaborar
Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos: Atividades-
Fim”, oferecido pelo Arquivo do Estado, na condi¢dao de 6rgao central do
SAESP, as Comissoes de Avaliagao de Documentos instituidas nos 6rgaos,
entidades e empresas da administragao estadual.

E parte integrante deste manual o aplicativo desenvolvido pelo SAESP, em
Microsoft ® Access, denominado “Proposta de Plano de Classificaciao e Tabela
de Temporalidade de Documentos: Atividades-Fim”.
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COMO ELABORAR
PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TTD ATIVIDADES-FIM

INTRODUCAO

Arquivo do Estado de Sao Paulo, 6rgio central do Sistema de Arquivos do Estado
de Sao Paulo - SAESP, instituido pelo Decteto n° 22.789/84, é responsavel pela
coordenagao geral da implantacio de uma politica arquivistica na administragao publica
estadual, propondo normas e procedimentos de organizacao de arquivos, autorizando

eliminagoes de documentos e prestando orientagdo técnica aos 6rgaos integrantes do Sistema.

Nesse sentido, o SAESP vem desenvolvendo um conjunto de agdes que, uma vez
implementadas, abonar ao Estado de Sdo Paulo um efetivo Sistema de Gestio Documental,

em conformidade com os fundamentos legais e técnicos que orientam o trabalho arquivistico.

Entre as acOes, destaca-se o treinamento das Comissoes de Avaliacio de Documentos de
Arquivo para a elaboracio de planos de classificacio e tabelas de temporalidade de
documentos das atividades-fim dos 6rgaos e entidades estaduais. Os Treinamentos iniciados
em novembro de 2004 com o curso “Aplicacio do Plano de Classificacao e Tabela de
Temporalidade de Documentos: Atividades-Meio” tém como objetivo oferecer fundamentos
técnicos e legais indispensaveis ao cumprimento das determinagdes previstas no Decreto n°
48.897/2004, bem como em atendimento a um dos requisitos estabelecidos no Plano de
Trabalho do Grupo Técnico, instituido junto ao Comité de Qualidade da Gestao Publica —
CQGP, presidido pelo Secretario Chefe da Casa Civil, por meio da Resolugao CC-10, de 25

de janeiro de 2005.

Portanto, indiscutivelmente, a capacitagao dos recursos humanos envolvidos nesse processo é
imprescindivel ao sucesso da implantagio de um programa de gestao documental. A correta
aplicacao dos instrumentos oficializados e a elaboragao de instrumentos de gestao dos
documentos das atividades-fim, dependem da existéncia de profissionais com conhecimentos
em arquivistica, aptos a orientarem e realizarem as atividades pertinentes a Gestao
Documental junto aos 6rgaos, e que sejam capazes de observar rigorosamente os padroes

legais e técnicos que a area exige.



COMO ELABORAR ,
PLANO DE CLASSIFICAGAO E TTD ATIVIDADES-FIM Nm

MOBILIZACAO DAS AREAS ENVOLVIDAS
PARA O DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

1. COMISSOES DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO -

CADA

As Comissées de Avaliagado de Documentos de Arquivo siao grupos
permanentes ¢ multidisciplinares instituidos nos o6rgiaos da Administracdo
Publica Estadual nos termos do artigo 2° do Decreto n°® 28.838/89 ¢ entre
suas atribuigGes esta a elaboragio do Plano de Classificacdo e da Tabela
de Temporalidade de Documentos das atividades-fim de seus respectivos

6rgaos ou entidades, de acordo com o artigo 37 do Decteto n® 48.897/2004.

E importante lembrar que a realizacdo desse trabalho pelas Comissoes de
Avaliagio de Documentos de Arquivo estd em plena conformidade com as
determinagdes legais (ANEXO I) que dispoem sobre as responsabilidades do
Poder Pablico em relagdo a gestdo e a protecao especial aos documentos de
arquivo, bem como com as disposi¢oes sobre a responsabilidade do agente
publico pela preservacio adequada dos documentos produzidos, recebidos e

acumulados no exercicio de seu cargo ou fungdo, ou deles decorrente.
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2. METODOLOGIA PARTICIPATIVA

A elaboragao desses instrumentos de gestao documental ¢ essencialmente um
trabalho participativo, por isso ha a necessidade de promover a integracao entre
os membros das Comissoes, responsaveis pela coordenacao do trabalho de
avaliagdo, e os responsiveis pelas dreas produtoras/acumuladoras de
documentos das atividades-fim envolvidas no processo. Nesse processo, é
imprescindivel o apoio das Diretorias/Geréncias dessas areas especificas para a

eficaz execucio do trabalho.

3. ESTRATEGIAS PARA O DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

3.1. Projeto para a Elaboragcdao do Plano de Classificagdao e da

Tabela de Temporalidade de Documentos: Atividades-Fim

Encaminhar um Projeto para a Elaboracio do Plano de Classificagao e da
Tabela de Temporalidade dos Documentos: Atividades-Fim (ANEXO II) ao
dirigente do 6rgao ou entidade, com cépia ao Chefe de Gabinete e aos seus
superiores imediatos, com o intuito de sensibiliza-los e conscientiza-los da
necessidade de apoiarem o trabalho para fortalecer o relacionamento da CADA

com as areas envolvidas no trabalho.
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3.2. Reunidoes com os agentes envolvidos

Realizar reuniGes com os agentes das areas que produzem documentos
relativos as atividades-fim onde o trabalho sera executado a fim de oferecer
informagdes a respeito da importancia da gestao documental, da legislacao que
dispoe sobre documentos publicos e sobre a metodologia a ser adotada pela
Comissao para executar o trabalho, repassando as orientacdes emanadas pelo
Arquivo do Estado, 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo — SAESP, sem perder de vista a dinamica do funcionamento do 6rgao ou

entidade.

3.3. Grupos de Trabalho

Instituir Grupos de Trabalho, designados pelo titular da pasta, junto as areas
envolvidas, para auxiliar na identificagdo e analise dos tipos documentais

relacionados as atividades-fim do 6rgao ou entidade, de acordo com o artigo 4°

do Decreto n°® 29.838/89.

OBSERVACAO:
TERCEIRIZACAO DA GUARDA DE DOCUMENTOS OU DE
SERVICOS ARQUIVISTICOS

Lembramos que os Servicos Arquivisticos Terceirizados contratados deverdo atuar
sempre sob a supervisao das Comissoes de Avaliacio de Documentos de Arquivo e
de acordo com os critérios técnicos estabelecidos pela legislagio arquivistica em
vigor, em especial as disposi¢des do Dectreto Estadual n® 48.897/2004 ¢ do Decteto
Estadual n°® 48.898/2004, bem como com as otientacdes técnicas do Arquivo do
Estado/ SAESP.
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OBSERVACAO::
TERCEIRIZACAO DA GUARDA DE DOCUMENTOS OU DE
SERVICOS ARQUIVISTICOS

Resolugao Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)
n° 6, artigos 2° e 3°

A guarda dos documentos publicos é exclusiva dos 6rgaos e
entidades do Poder Publico, visando garantir o acesso e a
democratizagdo da informacdo, sem Onus, para a
Administragao e para o cidadao.

Poderao ser contratados servigos para a execugao de atividades
técnicas auxiliares, desde que planejados, supervisionados e
controlados por agentes publicos pertencentes aos 6rgaos e
entidades produtores e acumuladores dos documentos.

Orientagao Técnica SAESP

A equipe técnica do SAESP encontra-se a disposi¢ao das Comissdes de Avaliagao de
Documentos de Arquivo para prestar orientacio no telefone/fax (11) 6221-3990 ¢ no
endereco eletronico saesp@arquivoestado.sp.gov.br

Visite www.saesp.sp.gov.br
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COMO ELABORARO
PLANO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM

O Plano de Classificagio de Documentos é o instrumento utilizado

para classificar todo e gualquer documento de arguivo (Decreto n.’
48.897/2004, art. 10)

I j ntende-se por classificagdo dos documentos a sequéncia das operacdes
técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao
orgao produtor, a fungdo, subfungio ¢ atividade responsavel por sua produgio e

acumulacio. (Decreto n.° 48.897/2004, art. 10, paragrafo unico)

A classificagdo possibilita a recuperacio do contexto original de produgdo dos
documentos, ou seja, a identificagao da atividade que determinou a sua existéncia, bem
como a padronizacio da denominacao dos documentos, conferindo assim, maior

agilidade no acesso aos documentos e as informagoes neles registradas.

A elaboracao do Plano de Classificagao passa por etapas que exigem estudos sobre a
estrutura e o funcionamento do 6rgio ou entidade, além do comprometimento por

parte dos envolvidos diretamente e indiretamente na execu¢ao do trabalho.
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Momento 1: ESTUDANDO A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E O
FUNCIONAMENTO DO ORGAO OU ENTIDADE

O orgao produtor ¢ a instituicao ou entidade juridicamente constituida e organizada
responsavel pela execucao de func¢oes do Estado (Decreto n.” 48.897, art. 14). Para o
cumprimento de seus objetivos finalisticos, ou seja, a finalidade pela qual foi criado, o
6rgao produtor executa inumeras atribuicdes que lhes sao conferidas legalmente e que

no Plano de Classificacio denominamos de fungao, subfungao e atividade.

A identificacao das funcoes, subfuncbes e atividades relativas ao exercicio das
atividades-fim ¢ primordial para a elaboragao do Plano. Este trabalho deve ter inicio
com o estudo do organograma e dos textos legais que criam, reorganizam e
regulamentam os 6rgaos e entidades, estabelecendo as suas atribui¢bes (leis, decretos,

regimentos, regulamentos, estatutos, etc).

ONDE PESQUISAR OS TEXTOS LEGAIS E
ORGANOGRAMAS

Perfil da Administracao Publica Paulista

NO SITE DA FUNDACAO DO DESENVOLVIMENTO ADMINISTRATIVO —
FUNDAP

www.fundap.sp.gov.br

O Perfil da Administracio Puablica Paulista reine informacoes sobre o histérico do

surgimento ¢ evolugio do 6rgio/entidade, estrutura (organograma), competéncia

(atribuicdes) e legislacdo de todas as Secretarias de Estado e seus 6rgaos vinculados

(Administracao Indireta).

13
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E importante lembrar que o objetivo do Perfil, da FUNDAP, ¢ consolidar o panorama
da organizacdo do Estado de Sao Paulo. Entretanto, algumas alteracGes recentes
podem ainda nido estar incluidas na tltima versao deste instrumento. Recomendamos
consultar a assessotia juridica do érgio/entidade para completar o levantamento da

legislagao.

Momento 2: LEVANTANDO A LEGISLAGAO

O objetivo de consultar a legislagdo, reiteramos, ¢ encontrar o conjunto de atribui¢oes
de cada 6rgao/entidade para, a pattir delas, identificar as func¢oes/subfuncdes e
atividades nas quais os documentos sio produzidos. Estas atribuicGes apresentam-se
distribuidas entre suas diversas unidades (Departamentos, Divisdes, Centros, Setores) e
sao definidas por meio de um Decreto que organiza e regulamenta o

funcionamento do 6rgio/entidade.

Entretanto a administragdo publica, a fim de atender as demandas politicas,
econdmicas e funcionais, sofre, muitas vezes, constantes mudancas na sua estrutura
otganizacional, por meio da criacio, fusio, e/ou extin¢ao de, por exemplo, atribui¢des,

departamentos, divisdes e setores.

Tais mudangas, que alteram o Decreto de organizagio e regulamentagdo do

6rgao/entidade, sdo, geralmente, oficializadas de duas maneiras:

"ou por meio de um decreto que consolida o conjunto de alteragbes no
6rgao/entidade (Decreto de reorganizagao);
"ou por meio de varios decretos que alteram dispositivos do Decreto que organizou

ou reorganizou o 6rgio/entidade.

14
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Considerando, portanto, essa dinamica da administracio que recomendamos a
elaboragao do trabalho a partir da estrutura vigente e de toda legislagao atualizada
de cada 6rgio/entidade apresentada e consolidada no Perfil da Administracao Priblica

Paulista.

Momento 3: IDENTIFICANDO E DETALHANDO A ESTRUTURA
ATUALIZADA DO ORGAO/ENTIDADE

A partir desta etapa comecaremos a estruturar o Plano de Classificacio. O primeiro
passo ¢ identificar no Perfil da Administragio o campo ESTRUTURA, que traz a forma

como cada 6rgao/entidade estd atualmente organizado.

Lembramos que o Plano de Classificagio de Documentos deve buscar o critério
funcional, ou seja, atrelar o documento a fungio/subfuncio/atividade, e nao ao setor
ou departamento que o gerou. Entretanto, para chegar as atribuicoes e destas as
funcoes/subfuncoes/atividades precisamos partir da estrutura, pois é para cada parte

da estrutura que a legislacdo descreve as atribuicoes.

Para exemplificar o processo de elaboracao do Plano de Classificaciao e da Tabela de
Temporalidade de Documentos, vamos trabalhar com a Secretaria de Estado da

Cultura.

Exemplo:
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ESTRUTURA

Administracao Direta
SECALT SRS AT Uy =R E N R R R SRS R R R R R R,
GABINETE DO SECRETARIO
Secao de Expediente
Consultoria Juridica
Comissdo Processante Permanente (Esta Comissao aparece também relacionada entre os 6rgaos colegiados)
Grupo de Planejamento Setorial (Este Grupo aparece também relacionado entre os 6rgaos colegiados)
Divisdo de Administragdo
Centro de Recursos Humanos
Centro de Convivéncia Infantil
Trés Oficinas Tematicas
Conselho de Desenvolvimento Cultural (Este Conselho aparece também relacionado entre os 6rgaos colegiados)
Ouvidoria
Grupo de Tecnologia da Informagido e Comunicagao - GSTIC
Grupo de Orientacdo do Acervo Artistico-Cultural dos Palacios do Governo
ASSESSORIA TECNICA
Corpo Técnico
DEPARTAMENTO DE ARTES ECIENCT
Diretoria
Casa de Espetaculos
Centro Cultural Authos Pagano
Sala de Concertos "Sao Paulo"
DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES REGIONAIS DA CULTURA - DARC
Diretoria
Quatorze Delegacias Regionais da Cultura
Divisdo de Bibliotecas
Banco de Cultura
DEPARTAMENTO DE MUSEUS E ARQUIVOS - DEMA
Diretoria
Divisdo de Arquivos do Estado
Divisdo de Bibliotecas
Pinacoteca do Estado
Pago das Artes
Museus (Arte Sacra de Sdo Paulo, Casa Brasileira, Imagem e do Som de Sdo Paulo, Literatura, Esculturas "Felicia Leirner")
Conselho de Orientagdo dos Sistemas de Museus do Estado de Sdo Paulo
Grupo Técnico de Coordenagao do Sistema de Museus do Estado de Sao Paulo
Memorial do Imigrante
Memorial da Liberdade
Casa das Rosas
Museu do Imaginario do Povo Brasileiro
Centro de Estudos e Memoria do Teatro Paulista
Museu de Artes Graficas
DEPARTAMENTO DE FORMACAO CULTURAL
Diretoria
Oficina Cultural Regional "Carlos Gomes" de Limeira
Oficina Cultural da Terceira Idade
CENTRO DE ESTUDOS MUSICAIS " TOM JOBIM - MAESTRO ANTONIO CARLOS BRASILEIRO DE ALMEIDA JOBIM"
Conselho Superior
Diretoria
Corpo Técnico
Centro de Iniciagdo
Corpos Experimentais
Corpos Semiprofissionais
Corpo Profissional
Movimento Coral do Estado de Sdo Paulo
Conservatorio Dramatico e Musical "Doutor Carlos de Campos", de Tatui
Servigo de Administragdo
Servigo de Finangas
BIBLIOTECA PUBLICA DO ESTADO
ACADEMIA DE MUSICA DE SAO PAULO
Conselho Superior
Corpo Técnico
Orgaos Colegiados
CONSELHO ESTADUAL DA CULTURA
CONDEPHAAT
CONSELHO PAULISTA DE CINEMA (...

Fundacoes ,
FUNDACAO MEMORIAL DA AMERICA LATINA ,
FUNDACAO PADRE ANCHIETA - CENTRO PAULISTA DE RADIO E TV EDUCATIVA

A maior parte
desta estrutura
realiza atividades
Doo administrativas,
ou seja,
ATIVIDADES
MEIO

I R R RN NN RN RENNYN]
EEEEEEEEEEEEEEER

YassssEssEEEEEEEEgEEEEEEEEEEEEEER®

Administracao
Indireta

ESTRUTURA DA SECRETARIA DA CULTURA
PERFIL DA ADMINISTRACAO PUBLICA PAULISTA
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E importante observar que a estrutura de um 6rgido/entidade compreende tanto as
unidades responsaveis por desenvolver as atividades administrativas (meio), quanto as
atividades técnicas (fim). Portanto, serda necessario destacar na estrutura, bem como, na
legislagdio que dispée sobre a organizagdo, regulamentacdo, funcionamento e
reestruturacao dos 6rgios/entidades, apenas as atribuicGes das areas técnicas,
devendo ficar excluidas as atribuicbes administrativas, ja contempladas no Plano de
Classificacaio e na Tabela de Temporalidade de Documentos: Atividades-Meio,

oficializados pelo Decteto n.° 48.898/2004.

Na Tabela de Temporalidade de Documentos: Atividades-Meio foram
identificadas 7 fungdes correspondentes as grandes areas-meio de atuacao do
Governo Paulista, a sabet:

01 Organizaciao Administrativa

02 Comunicacao Institucional

03 Gestao de Recursos Humanos

04 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
05 Gestao Orgamentiria e Financeira

06 Gestao de Documentos e Informagoes

07 Gestao de Atividades Complementares

Para melhor compreender estas atribuicbes consultar o Decreto n.
48.897/2004 e o Decteto n. 48.898,/2004.

Ressaltamos que administracio direta nao devera trabalhar com os seus o6rgaos
vinculados, pois cabera a cada entidade da Administracio Indireta elaborar a sua

Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim.

17
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Momento 4: TRANSFERINDO A ESTRUTURA ATUALIZADA DO

ORGAO/ENTIDADE PARA UM QUADRO

Depois de identificada, a estrutura atual do 6rgao/entidade devera ser reproduzida em

um QUADRO, com as seguintes colunas:

ESTRUTURA

DIVISOES DA
ESTRUTURA

SUBDIVISOES DA
ESTRUTURA

ATRIBUICOES

ESTRUTURA - neste campo deverao ser relacionados os grandes segmentos do

6rgao/entidade, ou seja, os departamentos e a estrutura basica.

Exemplo:

Organograma da Secretaria da Cultura

SECRETARID

ORGADS
COLEGIADOS

SECRETARIO
ADJUNTO

GAEINETE DO
SECRETARID

ASSESSORIA
TECHICA

DEPARTAMEHNTO DE
ARTES E CIENCIAS
HUMAHAS - DACH

DEPARTAMENTO DE
MUSEUS E
ARQGUIVODS - DEMA

CENTRO DE
ESTUDOS MUSICAIS
"TOM JOBIM"

ACADEMIA DE
MUSICA DE SA0

DEPARTAMENTO DE
ATIVIDADES

DEPARTAMENTO DE

EBIBLIOTECA

Subordinagdo
- - —— Vinculagio

. Fundagio Memorial da América Latina
- Fundagdo Padre Anchieta - Centro
Paulista de Radio e TV Educativa

FORMAGAOD PUEBLICA DO
REGIONAIS DA CULTURAL ESTADOD
CULTURA - DARC
________________________ -
.
FUHDACOES

ORGANOGRAMA DA SECRETARIA DA CULTURA
PERFIL DA ADMINISTRAGAO PUBLICA PAULISTA
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COMO ELABORAR
PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TTD ATIVIDADES-FIM

DIVISOES DA ESTRUTURA - neste campo deverdo ser relacionadas, quando
houver, as subdivisdes subordinadas a cada segmento da ESTRUTURA.

SUBDIVISOES DA ESTRUTURA - neste campo deverdo ser relacionadas,
quando houver, as subdivisdes subordinadas a cada segmento identificado na coluna

DIVISOES DA ESTRUTURA.

ATRIBUICOES - neste campo deverdo ser relacionadas, para cada unidade detalhada
da estrutura, todas as suas respectivas atribuicoes listadas na legislacio que regula o
funcionamento do 6rgao/entidade. Nesta etapa do trabalho é fundamental respeitar a

redacio da legislagdo e indicar sua referéncia.

Exemplo:
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COMO ELABORAR

PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TTD ATIVIDADES-FIM

- SUB DIVISOES ~
ESTRUTURA DIVISOES DA ESTRUTURA DA ESTRUTURA ATRIBUICOES
DEPARTAMENTO DE
ARTES E CIENCIAS Diretoria

HUMANAS - DACH

Casa de Espetaculos

Centro Cultural Authos Pagano

Sala de Concertos "Sao Paulo"

DEPARTAMENTO DE
ATIVIDADES
REGIONAIS DA
CULTURA - DARC

Diretoria

Quatorze Delegacias Regionais da Cultura

Divisdo de Bibliotecas

Banco de Cultura

DEPARTAMENTO DE
MUSEUS E
ARQUIVOS - DEMA

Diretoria

Divisdo de Bibliotecas

Pinacoteca do Estado

Pago das Artes

Museu de Arte Sacra de Sdo Paulo

Museu da Casa Brasileira

Museu da Imagem e do Som de Sdo Paulo

Museu da Literatura

Museu de Esculturas "Felicia Leirner", em Campos do Jorddo

Conselho de Orientagdo dos Sistemas de Museus do Estado de Sdo Paulo

Grupo Técnico de Coordenagio do Sistema de Museus do Estado de Sao Paulo

Memorial do Imigrante

Memorial da Liberdade

Casa das Rosas

Museu do Imaginario do Povo Brasileiro

Centro de Estudos e Memoria do Teatro Paulista

Museu de Artes Graficas

DEPARTAMENTO DE

FORMACAO Diretoria

CULTURAL Oficina Cultural Regional "Carlos Gomes" de Limeira
Oficina Cultural da Terceira Idade

CENTRO DE

ESTUDOS MUSICAIS | Conselho Superior

" TOM JOBIM - Diretoria

MAESTRO ANTONIO | Corpo Técnico

CARLOS Centro de Iniciagdo

BRASILEIRO DE Corpos Experimentais

ALMEIDA JOBIM® Corpos Semiprofissionais
Corpo Profissional
Movimento Coral do Estado de Sao Paulo
Conservatorio Dramatico e Musical "Doutor Carlos de Campos", de Tatui
Servigo de Administra¢do
Servico de Finangas

BIBLIOTECA

PUBLICA DO

ESTADO

ACADEMIA DE

MUSICA DE SAO
PAULO

Conselho Superior

Corpo Técnico

Orgios
Colegiados

CONSELHO ESTADUAL DA CULTURA

CONSELHO DE DEFESA DO PATRIMONIO HISTORICO. ARQUEOLOGICO.,

ARTISTICO E TURISTICO DO ESTADO - CONDEPHAAT

CONSELHO DE DESENVOLVIMENTO CULTURAL

CONSELHO PAULISTA DE CINEMA

CONSELHO CONSULTIVO DA ORQUESTRA SINFONICA DO ESTADO DE
SAO PAULO (OSESP)

COMISSAO PROCESSANTE PERMANENTE

GRUPO DE PLANEJAMENTO SETORIAL

CONSELHO CONSULTIVO DA COLECAO ADONIRAN BARBOSA

SECRETARIA DA CULTURA
PERFIL DA ADMINISTRACAO PUBLICA PAULISTA
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COMO ELABORAR
PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TTD ATIVIDADES-FIM

A referéncia da legislacio que dispoe sobre o 6rgao/entidade, especificamente, os
artigos que tratam de cada area técnica em particular, pode ser obtida também no Perfi/
da Adpuinistragao Priblica Paulista. Para tanto, basta clicar, no campo ESTRUTURA, na
area técnica que desejar pesquisar. Para efeito de exemplificacdo didatica, e
considerando que a estrutura da Secretaria de Estado da Cultura é muito extensa e suas
atribuicoes técnicas sao inumeras, iremos focalizar, prioritariamente, o Centro de
Estudos Musicais “Tom Jobim — Maestro Antonio Carlos Brasileiro de Almeida

Jobim”,

Exemplo:

CENTRO DE ESTUDOS MUSICAIS
"TOM JOBIM - MAESTRO ANTONIO CARLOS BRASILEIRO DE ALMEIDA JOBIM"

ESTRUTURA

Conselho Superior

Diretoria

Corpo Técnico

Centro de Iniciagao

Corpos Experimentais

Corpos Semiprofissionais

Corpo Profissional

Movimento Coral do Estado de Sao Paulo
Conservatorio Dramatico e Musical "Dr. Carlos de Campos", de Tatui
Servigo de Administragao

Servigo de Finangas

DEC n° 20.955 de 1/6/1983 ART 15-B
DEC n° 30.551 de 3/10/1989 ART 1
DEC n° 46.506 de 21/1/2002 ART 1

COMPETENCIA

Formar e aperfeigoar criangas, jovens e adultos na area de musica, em todos os niveis.

Promover e difundir a musica em todas as suas modalidades.

Organizar e manter um arquivo musical e um banco de partituras.

Desenvolver projetos e programas de pesquisa, integrando a muisica com outras areas.

Criar espacos para debates e discussoes, visando ao aperfeigoamento dos profissionais da drea de musica.

DEC n° 20.955 de 1/6/1983 ART 81-A
DEC n° 30.551 de 3/10/1989 ART 1

ESTRUTURA DETALHADA DO CENTRO DE ESTUDOS MUSICAIS “TOM JOBIM”
PERFIL DA ADMINISTRAGAO PUBLICA PAULISTA
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COMO ELABORAR
PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TTD ATIVIDADES-FIM

O proximo passo € transferir a referéncia da legislacao para o QUADRO.

Exemplo:

ESTRUTURA

DIVISOES DA ESTRUTURA

SUB DIVISOES
DA ESTRUTURA

ATRIBUICOES

CENTRO DE ESTUDOS MUSICAIS

Conselho Superior

" TOM JOBIM - MAESTRO
ANTONIO CARLOS BRASILEIRO
DE ALMEIDA JOBIM"

ESTRUTURA
e DEC n° 20.955 de 1/6/1983
ART 15-B
e DEC n° 30.551 de 3/10/1989
ART 1
o DEC n° 46.506 de 21/1/2002
ART 1

COMPETENCIA
o DEC n° 20.955 de 1/6/1983
ART 81-A
o DEC n° 30.551 de 3/10/1989
ART 1

Diretoria

Corpo Técnico

Centro de Iniciagdo

Corpos Experimentais

Corpos Semiprofissionais

Corpo Profissional

Movimento Coral do Estado de Sado Paulo

Conservatorio Dramatico e Musical "Doutor Carlos de Campos", de Tatui

Servigo de Administragao

Servigo de Finangas

Para garantir a agilidade no desenvolvimento do trabalho as Comissées de Avaliagao,

responsaveis

pela

consolidacao  dos  dados,

poderdo  solicitar

a0s

responsaveis/ditigentes das areas técnicas que designhem representantes para compor

um grupo de trabalho que ira auxiliar na elaboragio da parte do Plano de

Classificaco relativa a sua area de atuagao.
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COMO ELABORAR
PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TTD ATIVIDADES-FIM

Esse grupo de trabalho esta previsto no Pryjeto para a Elaboracao do Plano de Classificagio e
da Tabela de Temporalidade dos Documentos: Atividades-Fimm (ANEXO II) e devera ser
composto por um ou mais representantes de cada uma das areas técnicas do
6rgio/entidade, considerando-se que quem melhor conhece uma area de atuagao, suas

normas, procedimentos, tramites e rotinas, ¢ o servidor/funcionatio que nela trabalha.

A CADA devera dividir por area técnica o referido QUADRO, pois o representante

devera receber apenas a parte do QUADRO referente a sua esfera de atuagao.

Os produtos finais desta etapa do trabalho siao tantos QUADROS, com a estrutura ¢ a

referéncia da legislagao, quantas forem as areas técnicas do 6rgao/entidade.

Momento 5: DETALHANDO A ESTRUTURA E LEVANTANDO AS
ATRIBUIGOES DAS AREAS-FIM

Para detalhar a estrutura atualizada do 6rgao/entidade e levantar suas atribuicGes o

representante de cada area técnica devera buscar a legislacao citada no QUADRO que
recebeu da CADA. Cabe lembrar que no site do Perffil da Administracao Priblica Panlista

também ¢é possivel obter o texto legal na integra.

Exemplo:
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COMO ELABORAR
PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TTD ATIVIDADES-FIM

DIVISOES DA SUB DIVISOES DA ~
ESTRUTURA ESTRUTURA ESTRUTURA ATRIBUICOES
formar e aperfeicoar criancas, jovens e adultos na 4rea de
musica, em todos os niveis
CENTRO DF ESTUDOS promover e difundir a mdsica em todas as suas modalidades
mxg Is(?rpég ALQF“C/;NJ %B”VI - org:{nizar e manter um arquivo musical e um banco de
CARLOS BRASILEIRO DE partituras : _
ALMEIDA JOBIM" desenvolver projetos e programas de pesquisa, integrando a
musica com outras ireas
criar espagos para debates e discussoes, visando ao
aperfeicoamento dos profissionais da area de musica
conceder bolsas de estudos e promover intercimbio técnico,
artistico e cultural com instituigdes nacionais e estrangeiras
ESTRUTURA Diretoria Assisténcia Técnica * Deve.rio ser retiradas, pois, observando suas atribuigﬁf.:s
« DEC n° 20.955 de Secao de Expediente na legislagdo, fica claro que estas segGes sio responsaveis
1/6/1983 ART 15-B por desempenhar fungdes administrativas, ou seja
« DEC n° 30.551 de atividades-meio.
3/10/1989 ART 1 Cotpos Orquestra Sinfonica Juvenil
¢ DEC n° 46.506 de Semiprofissionais do Estado de Sdo Paulo
21/1/2002 ART 1 Orquestra Sinfonica Juvenil
. do Litoral
COMPETENCIA Banda Sinfonica Juvenil do

(atribuigoes)
« DEC n° 20.955 de
1/6/1983 ART 81-A
o DEC n° 30.551 de
3/10/1989 ART 1

Estado de Siao Paulo

Coral do Estado de Sao
Paulo

Corpo Profissional

Orquestra Sinfonica do
Estado de Siao Paulo

Banda Sinfoénica do Estado
de Sao Paulo

Orquestra - Jazz Sinfonica
do Estado de Siao Paulo

Movimento Coral do
Estado de Siao Paulo

Conservatoério
Dramatico e Musical
"Doutor Carlos de
Campos", de Tatui

transmitir pelo ensino conhecimentos de arte musical e arte
dramitica aplicada a musica

formar técnicos e profissionais de musica, desenvolvendo e
aprimorando vocagbes artisticas

promover e estimular a difusdo da musica, inclusive
preservando o desenvolvimento da musica brasileira

Diretoria

Conselho Técnico-
Administrativo CTA

Congregacio

Secdo de Expediente e
arquivo

Secio de Financas

Secio de Biblioteca, Museu
e Fonoteca

Secdo de Atividades
Complementares

Secretaria

Servico de
Administracio

Diretoria

Secao de Expediente

Secio de Comunicagoes
Administrativas

Secdo de Reprografia

Servico de Financas

Diretoria

Secdo de Or¢amento e
Custos

Secdo de Despesa

Sec¢ao de Programagio
Financeira e Pagamentos
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Observe no quadro acima que nao foram encontradas as atribuicdes de todas as
unidades previstas legalmente na estrutura do Centro “Tom Jobim”. Analisando a
referéncia da legislacao citada no Perfil, ou seja, o artigo indicado, identificamos apenas
as atribuicoes gerais do Centro “Tom Jobim” e as do Conservatorio Dramitico e Musical
"Doutor Carlos de Campos’. Entretanto, para dar continuidade ao trabalho sera

necessario identificar as atribui¢cbes que estio faltando.

Sempre que este tipo de lacuna no levantamento das atribuicoes ocorrer,
recomendamos a analise de duas partes especificas do Decreto que organiza ou,

se houver, do Decreto que reorganiza o 6rgao/entidade, a saber:

e o TITULO DA ESTRUTURA E DAS RELACOES HIERARQUICAS ¢
e o TITULO DAS ATRIBUICOES

Isto porque a legislacio que justifica a estrutura atual do 6tgio/entidade altera
dispositivos do Dectreto que o organiza/reorganiza. Ao criar uma nova unidade,
mudar a estrutura de um Departamento/Divisio/Se¢ao/Setor ou  sua

subordinac¢io/vinculagio duas situagcbes podem ocottet:

1% a criacio de uma nova atribuicio para o 6rgao/entidade que

devera estar descrita no proprio decreto que introduziu a alteracao;

2%) ou a alteragdo na estrutura, mudando apenas a unidade que estara
executando uma atribuicdlo ja  prevista no Decreto que

otganiza/reorganiza o 6rgao/entidade.
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PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TTD ATIVIDADES-FIM

No caso do nosso exemplo, o Centro “Tom Jobim” é um Departamento novo, ou
seja, ndo previsto na estrutura original da Secretaria de Cultura. Foi criado com
atribuicoes especificas, mas também absorveu algumas unidades antes vinculadas
ao Departamento de Artes e Ciéncias Humanas — DACH, que ja tinham suas
atribui¢coes descritas no decreto que reestruturou a Secretaria. Sempre que ocorrer
casos semelhantes ao exemplo citado, recomendamos consultar legislacao anterior

que disponha sobre a estrutura e as atribuicdes do 6rgio/entidade.

Outra agao importante, neste momento de revisio, ¢ excluir todas as atribui¢oes
relativas ao desempenho de fun¢oes administrativas, ou seja, atividades-meio. Pode
ocorrer de todas as atribuicoes de uma divisao, se¢ao ou setor, por exemplo, serem
apagadas. Neste caso, esse segmento da estrutura do 6rgao/entidade devera também
ser excluido do QUADRO. Podemos observar esta ocorréncia em algumas se¢des do

Centro “Lom Jobin.

Exemplo:
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COMO ELABORAR
PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TTD ATIVIDADES-FIM

DIVISOES DA SUB DIVISOES DA "
ESTRUTURA ESTRUTURA ESTRUTURA ATRIBUICOES
formar e aperfeicoar criangas, jovens e adultos na area de
musica, em todos os niveis
promover e difundir a muisica em todas as suas
modalidades
organizar e manter um arquivo musical e um banco de
partituras
desenvolver projetos e programas de pesquisa,
integrando a musica com outras areas
criar espagos para debates e discussées, visando ao
CENTRO DE aperfeicoamento dos profissionais da 4rea de musica
ESTUDOS MUSICAIS conceder bolsas de estudos e promover intercAmbio
" TOM JOBIM - técnico, artistico e cultural com instituicdes nacionais e
MAESTRO estrangeiras
ANTS)NIO CARLOS Corpos Orquestra Sinfonica promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira
BRASILEIRO DE Semiprofissionais Juvenil do Estado de preparar e formar criangas e jovens estudantes de

ALMEIDA JOBIM"

ESTRUTURA

e DEC n° 20.955 de
1/6/1983 ART 15-B

e DEC n° 30.551 de
3/10/1989 ART 1

e DEC n° 46.506 de
21/1/2002 ART 1

COMPETENCIA

e DEC n° 20.955 de
1/6/1983 ART 81-A

e DEC n° 30.551 de
3/10/1989 ART 1

Sao Paulo

Decreto n° 20.955/83,
art. 43

musica, sejam eles instrumentistas, cantores, regentes,
compositores ou arranjadores

executar sistematicamente programas sinfénicos ou de
vatiadas formacGes musicais, baseadas nos seus quadros,
dando prioridade as atividades culturais e educativas

propiciar o desenvolvimento de novas propostas na area
de musica, principalmente integrando suas atividades as
demais 4reas culturais como teatro, danga, televisao.
artes pldsticas e outras

praticar intercambio musical, educativo e cultural com
organizacGes congeéneres e outras instituicdes

Orquestra Sinfonica
Juvenil do Litoral

Decreto n° 20.955/83,
art. 44

promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira,
principalmente no Litoral do Estado de Sio Paulo

executar sistematicamente programas sinfénicos ou de
vatiadas formacGes musicais, baseadas nos seus quadros,
dando prioridades as atividades culturais e educativas,
visando o desenvolvimento da atividade musical regional

preparar e formar criancgas e jovens estudantes de
musica, sejam eles instrumentistas, cantores, regentes,
compositores ou arranjadores

propiciar o desenvolvimento de novas propostas na area
de musica, principalmente integrando suas atividades as
demais dreas culturais como teatro, danca, televisio,
artes plasticas e outras

praticar intercimbio musical, educativo e cultural com
organizacGes congéneres e outras instituigoes.

Banda Sinfénica Juvenil
do Estado de Sao Paulo

27
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Coral do Estado de Siao
Paulo

Decreto n° 20.955/83,
art. 46

promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira;

executar sistematicamente programas de musica vocal,
podendo admitir formagdes com outros conjuntos
musicais;

preparar e formar cantores, bem como musicos de
outras categorias sejam eles instrumentistas, regentes,
compositores ou arranjadores, que possam apoiar a
estrutura musical do coral

propiciar o desenvolvimento de novas propostas na area
de coral, principalmente integrando suas atividades as
demais 4reas culturais como teatro, danca, televisio,
artes pldsticas e outras

praticar o intercimbio musical, educativo e cultural com
organizacGes congeéneres e outras instituicdes

Corpo Profissional

Orquestra Sinfonica do
Estado de Sio Paulo
Decreto n® 20.955/83,
art. 42

Realizar concertos em todo territério do Estado

Difundir o gosto pela musica, mediante divulgacio dos
grandes compositores, principalmente os nacionais

Banda Sinfénica do
Estado de Sio Paulo

Decreto n® 20.955/83,
art. 45

promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira

executar sistematicamente programas musicais de Banda
ou de variadas formacdes musicais, baseadas nos seus
quadros, dando prioridade as atividades culturais e
educativas

preparar e formar musicos, sejam eles instrumentistas,
cantores, regentes, compositores ou arranjadores

propiciar o desenvolvimento de novas propostas nas
areas de musica, principalmente integrando suas
atividades as demais 4reas culturais como teatro, dangas,
televisdo, artes plasticas e outras

praticar intercimbio musical, educativo e cultural com
organizacGes congéneres e outras instituicoes

Orquestra - Jazz
Sinfonica do Estado de
Sio Paulo

Movimento Coral do
Estado de Sao Paulo

Decreto n°

20.955/83, att. 47

promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira

promover o preparo e a formacio de professores e
educadores na area da musica, visando um trabalho de
educacdo musical na rede Estadual do Ensino

incrementar programagoes musicais, com as mais
variadas formagdes, dando prioridade as atividades
culturais e educativas

propiciar o desenvolvimento de novas propostas na area
de musica, principalmente integrando suas atividades as
demais areas culturais como teatro, danca, televisio,
artes pldsticas e outras

praticar intercimbio musical, educativo e cultural com
organizacGes congeéneres e outras instituicoes

Conservatorio
Dramatico e Musical
"Doutor Carlos de
Campos", de Tatui

Decreto n°
20.955/83, art. 57

transmitir pelo ensino conhecimentos de arte musical e
arte dramatica aplicada a musica

formar técnicos e profissionais de musica,
desenvolvendo e aprimorando vocagdes artisticas

promover e estimular a difusio da musica, inclusive
preservando o desenvolvimento da musica brasileira
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PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TTD ATIVIDADES-FIM

Ao final desta etapa do trabalho cada area-fim tera como produto o seu QUADRO,

contendo toda a estrutura detalhada da sua unidade, bem como suas respectivas

atribuicoes.

Momento 6: AGRUPANDO AS ATRIBUICOES IDENTICAS E
SEMELHANTES POR DEPARTAMENTO

Ao elaborar o QUADRO (Momento 4) ¢ possivel notar que muitas atribuicbes se

repetem nas diversas divisdes, secdes e setores, portanto, o proximo passo é agrupar

dentro de cada departamento as atribui¢oes que sao idénticas ou semelhantes.

Exemplo:

Centro de Estudos Musicais “Tom Jobim”

Orquestra Sinfonica do Estado de Sao Paulo

Realizar concertos em todo o territorio do Estado

Difundir o gosto pela musica, mediante divulgagdo dos grandes compositores,
principalmente os nacionais

Orquestra Sinfonica Juvenil do Estado de Sao
Paulo

Promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira

Orquestra Sinfonica Juvenil do Litoral

Promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira, principalmente no Litoral
do Estado de Siao Paulo

Banda Sinfonica do Estado de Sao Paulo

Promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira

Coral do Estado de Siao Paulo

Promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira

Movimento Coral do Estado de Sao Paulo

Promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira
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Para facilitar o agrupamento das atribui¢des idénticas ou semelhantes, iremos excluir as
colunas ESTRUTURA, DIVISOES DA ESTRUTURA e SUBDIVISOES DA
ESTRUTURA. Ao fazer isso, comegaremos a nos desligar da estrutura e a buscar a

inducio das funcoes/subfuncoes/atividades.

Exemplo:

ATRIBUICOES AGRUPADAS DO CENTRO DE ESTUDOS MUSICAIS “TOM JOBIM”

formar e aperfeicoar criancas, jovens e adultos na area de musica, em todos os niveis

bl 3
preparar e formar criangas e jovens estudantes de musica, sejam eles instrumentistas, cantores, regentes, compositores ou
arranjadores

preparar e formar musicos, sejam eles instrumentistas, cantores, regentes, compositores ou arranjadores
preparar e formar cantores, bem como musicos de outras categorias sejam eles instrumentistas, regentes, compositores ou
arranjadores, que possam apoiar a estrutura musical do coral

transmitir pelo ensino conhecimentos de arte musical e arte dramatica aplicada a musica

formar técnicos e profissionais de musica, desenvolvendo e aprimorando vocagbes artisticas

promover o preparo e a formacdo de professores e educadores na area da musica, visando um trabalho de educagdao musical na
rede Estadual do Ensino

promover e difundir a muisica em todas as suas modalidades

promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira

promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira, principalmente no Litoral do Estado de Sio Paulo
Difundir o gosto pela musica, mediante divulgacdo dos grandes compositores, principalmente os nacionais
promover e estimular a difusdo da musica, inclusive preservando o desenvolvimento da musica brasileira

executar sistematicamente programas sinfénicos ou de variadas formacoes musicais, baseadas nos seus quadros, dando prioridade
as atividades culturais e educativas

executar sistematicamente programas sinfonicos ou de variadas formac¢bes musicais, baseadas nos seus quadros, dando prioridades
as atividades culturais e educativas, visando o desenvolvimento da atividade musical regional

executar sistematicamente programas de musica vocal, podendo admitir formag¢Ges com outros conjuntos musicais

executar sistematicamente programas musicais de Banda ou de variadas formag¢des musicais, baseadas nos seus quadros, dando
prioridade as atividades culturais e educativas

Realizar concertos em todo territério do Estado

propiciar o desenvolvimento de novas propostas na area de musica, principalmente integrando suas atividades as demais areas
culturais como teatro, danga, televisdo. artes plasticas e outras

praticar intercambio musical, educativo e cultural com organizacGes congéneres e outras instituicoes

organizar e manter um arquivo musical e um banco de partituras

desenvolver projetos e programas de pesquisa, integrando a musica com outras areas

criar espagos para debates e discussdes, visando ao aperfeicoamento dos profissionais da area de musica

conceder bolsas de estudos e promover intercimbio técnico, artistico e cultural com instituicdes nacionais e estrangeiras

incrementar programag¢des musicais, com as mais variadas formagdes, dando prioridade as atividades culturais e educativas
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OBSERVACAO:
AGRUPANDO AS ATRIBUICOES

1. Quando as atribui¢cdes forem idénticas, mencionar no QUADRO apenas uma
vez.

2. As atribui¢oes devem ser consideradas semelhantes quando apenas o objeto de
sua agao varia. Para ficar mais claro, observe o exemplo:

- executar sistematicamente programas de musica sinfonica

- executar sistematicamente programas musicais de Banda

- executar sistematicamente programas de musica vocal

3. Desconsiderar a argumentacio, explicacbes e os valores que aparecem atrelados
as atribui¢des no texto legal. Exemplo:

- executar os servicos relativos a promocao e difusdo das atividades artisticas
e das ciéncias humanas, de conformidade com a politica cultural do Estado e

das.Propostas das Comissoes Especializadas e do Conselho Estadual de Artes
e Ciéncias Humanas, aprovadas pelo Secretario

O produto final desta etapa sera, portanto, uma lista de atribuicdes agrupadas por

identidade e semelhanca para cada Departamento do 6rgao/entidade.

Momento 7: AGRUPANDO AS ATRIBUIGOES IDENTICAS E
SEMELHANTES ENTRE OS DEPARTAMENTOS

Nessa etapa do trabalho a Comissao de Avaliacio em conjunto com o Grupo de
Trabalho instituido promovera o agrupamento das atribui¢oes idénticas e semelhantes

de todos os departamentos do 6rgao/entidade.
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Utllizando o exemplo da Secretaria da Cultura, mostramos abaixo alguns

departamentos que tém as mesmas atribuicoes:

Exemplo:
promover e difundir a musica em todas as suas modalidades
promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira
promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira,
CENTRO DE ESTUDOS principalmente no Litoral do Estado de Sao Paulo
MUSICAIS “TOM JOBIM” Difundir o gosto pela musica, mediante divulgacio dos grandes

compositores, principalmente os nacionais
promover e estimular a difusao da musica, inclusive preservando o
desenvolvimento da musica brasileira

DEPARTAMENTO DE ARTES E
CIENCIAS HUMANAS - DACH

Promover e divulgar as artes em geral

Promover exposicoes e apresentagdes attisticas-culturais, bem
como a atividades ligadas a cultura, a ciéncia e a educagdo
Promover e estimular a difusdo da musica, inclusive preservando
o desenvolvimento da musica brasileira acio

DEPARTAMENTO DE
ATIVIDADES REGIONAIS DA
CULTURA - DARC

Abrigar e promover manifestagdes culturais diversas
Promover e estimular a difusdo da musica, inclusive preservando o
desenvolvimento da musica brasileira

O passo seguinte é reunir num unico QUADRO todas as atribuigbes idénticas e semelhantes do

orgao/entidade.

Exemplo:

- promover e difundir a muisica em todas as suas modalidades

- promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira
- promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira, principalmente no Litoral do Estado de Sao Paulo
Promover e estimular a difusdo da musica, inclusive preservando o desenvolvimento da musica brasileira

- Difundir o gosto pela musica, mediante divulgagio dos grandes compositores, principalmente os nacionais

- promover e estimular a difusdo da musica, inclusive preservando o desenvolvimento da musica brasileira

- Promover e divulgar as artes em geral

- Promover exposi¢oes e apresentagOes artisticas-culturais, bem como a atividades ligadas a cultura, a ciéncia e a

educacio

- Abrigar e promover manifestagdes culturais diversas

- Promover e estimular a difusdo da musica, inclusive preservando o desenvolvimento da musica brasileira
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Momento 8: PADRONIZANDO O NOME DAS ATRIBUICOES

Com as atribui¢es agrupadas o trabalho seguinte sera definir uma proposta de redagao

que represente cada conjunto de atribui¢oes idénticas ou semelhantes

Exemplo:

- promover e difundir a misica em todas as suas modalidades

- promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira

- promover e difundir a musica, sobretudo a brasileira, principalmente no
Litoral do Estado de Sao Paulo

- Difundir o gosto pela musica, mediante divulgagao dos grandes
compositores, principalmente os nacionais

- promover e estimular a difusdo da musica, inclusive preservando o
desenvolvimento da musica brasileira Promover e difundir a cultura

- Promover e divulgar as artes em geral

- Promover exposigdes e apresentagdes artisticas-culturais, bem como
a atividades ligadas a cultura, a ciéncia e a educagéo

- Abrigar e promover manifestagdes culturais diversas

- Promover e estimular a difusdo da musica, inclusive preservando o
desenvolvimento da musica brasileira

A padronizagio deve buscar uma expressio que contemple toda a diversidade e
especificidade das atribuigcbes de cada departamento. No exemplo adotado, a Secretaria
da Cultura atua na promocao e difusdo da musica, teatro, cinema, artes plasticas, assim,

optamos pela denominagao “cultural”, capaz de abranger todas essas manifestagoes.

Repetindo esse procedimento com as atribuicdes de todos os departamentos, o
produto final sera uma lista de atribuigbes mais abrangente e padronizada do

6rgio/entidade.

Lembramos que a esta lista deverao ser incluidas todas atribui¢oes, mesmo as que nao
sao comuns a todas as unidades e, neste momento, a denominacao nao devera ser

alterada.

33




COMO ELABORAR
PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TTD ATIVIDADES-FIM

Exemplo:
Lista com algumas atribui¢des da Cultura

O selecionar, conferir, examinar cadastrar, classificar, catalogar, numerar,etiquetar, registrar, organizar (banco
de partituras), inventariar e conservar o patriménio cultural;

Q solicitar tratamento imunolégico

O executar os trabalhos de microfiimagem de documentos

O executar fotografias e “slides”

Q reproduzir documentos

Q limpar, desinfetar e imunizar o acervo do Arquivo do Estado

Q restaurar e preparar documentos

Q orientar e executar servigos de encadernagao

Q organizar e manter ficharios, catalogos e inventarios

O aquisicdo mediante compra, doagdes, legados ou empréstimos;

O recolher a documentagéo produzida pelos 6rgaos da Administragcdo Publica Centralizada e Descentralizada.

O providenciar termo de recolhimento

Q organizar e manter cadastro de arquivos estaduais e municipais, publicos e privados

Q Realizar exposigdes do patriménio cultural (material iconografico e sonoro em geral, objetos de valor histérico,
socioldgico ou artistico, ligados a cultura brasileira, em especial mdveis, alfaias, talhas, trajes, joias, elementos
iconograficos, demolégicos e etnolégicos de toréutica, artesanato, documentos, livros, obras de arte sacra)

Q preservar o acervo, mediante conservagao, preservagao, restauragao;

Q fornecer certiddes e autenticar reproducdo de documentos referentes a documentagéo de seu acervo, mediante
apresentagao de requerimento e de emolumentos exigidos por lei .

Q auxiliar e orientar consulentes e pesquisadores

Q fiscalizar a consulta da documentos e ficharios

Q manter monitores para acompanhar grupos de visitantes de suas exposigdes permanentes ou temporarias;

Q treinar monitora artistica para acompanhar visitantes, quer nas exposigdes permanentes, quer nas temporarias;

Q programar o roteiro anual de publicagcdes

Q editar livros, revistas e outras publicacdes, dedicadas a temas de sua especialidade;

Q realizar eventos culturais (congressos, simpdsios, seminarios, conferéncias, concertos)

Q promover a divulgacéo das atividades culturais

Q promover cursos regulares ou periodicos de difusdo , extensao e de treinamento,

Q divulgar sistematicamente o acervo cultural

Q promover o estimulo e o desenvolvimento das varias formas literarias através de cursos, seminarios, palestra,
audig¢des, concursos, publicagdes, pesquisas, exposigdes e outras atividades;

QO realizar estudos, pesquisas, investigagdes cientificas e culturais sobre o patrimdnio cultural

Q promover e estimular a realizagdo de estudos monograficos e bibliograficos e pesquisas sobre matérias
referentes ao patriménio cultural

O efetuar intercambio com entidades culturais e congéneres, mediante acordo de divulgagéo de suas atividades e
das pecgas que constituem seu acervo;

Q promover intercambio artistico e cultural, com entidades culturais, instituicdes congéneres nacionais,
internacionais, inclusive mediante acordos de cooperagéo, visando a divulga¢do de suas atividades e do seu
patriménio cultural.

Q atribuir prémios a autores de estudos, pesquisas, monografias, obras de artes plasticas

Q instituir e conceder bolsas de estudos para artistas, estudantes e pesquisadores das diversas areas culturais

Q Preparagao, formacgéo e aperfeicoamento em atividades culturais

Q criar espacos para debates e discussdes, visando ao aperfeicoamento dos profissionais das areas culturais

O executar sistematicamente programas culturais

Q Propiciar o desenvolvimento de novas propostas, projetos e programas de pesquisa entre as diversas areas
culturais (musica, teatro, cinema, danga, televisao, artes plasticas)

Q incrementar programacgdes dando prioridade as atividades culturais e educativas
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Momento 9: DETERMINANDO AS FUNCOES, SUBFUNGOES E
ATIVIDADES

O produto final do momento anterior ¢ uma lista sintetizada de atribui¢Ges retiradas da
legislagio. O proximo passo sera ordenar estas atribuigoes a fim de recuperar o
contexto de produc¢ao dos documentos. Mas o que significa recuperar o contexto de

produgio dos documentos?

Significa identificar qual ATIVIDADE especifica exigiu a produgiao do documento e

qual o papel desta acio em um contexto mais amplo das agdes do 6rgio/entidade.

ATIVIDADE: considera-se atividade a a¢ao, o encargo
ou o servico decorrente do exercicio de uma fungio (...)
Decreto n.° 48.897/2004, art. 17

O Governo do Estado para conseguir realizar todas as suas atribuigbes, subdivide-se
em areas de acio governamental. Cada 6rgao/entidade é criado para executar uma ou

mais destas areas de agao do governo. A area de atuacao sera a ATIVIDADE-FIM do

6rgao/ entidade.
Exemplo:
ORGAO PRODUTOR AREAS DE ATUACAO ATIVIDADES-FIM
O Sectretaria de Estado « ’ CULTURA
da Cultura > culrura >
0 Secretaria de Estado “ciéncia” CIENCIA
]dDaesCelzr;leti;zCrﬁgbgm D> “tecnologia” -> DESE;CXIZ\IOOL]{/CI)I\(A}}E%TO
Feondmico desenvolvimento econémico ECONOMICO
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Para conseguir analisar a producao documental devemos identificar para cada
atividade-fim, para a qual cada 6rgio/entidade foi criado, alguns conjuntos de

atribui¢Oes que representam suas grandes FUNCOES.

FUNCAO: considera-se funcio o conjunto de atividades
que o Estado exerce para a consecugao de seus objetivos

()
Decreto n.° 48.897/2004, art. 15

Para a execugio dessas FUNCOES os 6rgios e entidades realizam uma série de
atividades. Observando estas atividades podemos identificar afinidade entre algumas.

O agrupamento das atividades afins configura uma SUBFUNCAO.

SUBFUNCAO: considera-se subfuncio o agrupamento
de atividades afins, correspondendo cada subfuncao a
uma modalidade da respectiva fungio.

Decreto n.° 48.897/2004, art. 16

Portanto, identificar o contexto de producao dos documentos significa ordenar as
atribuicOes listadas em funcoes, subfuncdes e atividades no Plano de Classificagao

onde os documentos serao inseridos:

FUNGAO SUBFUNCAO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL

Para tanto, o primeiro passo é agrupar as atribuicdes listadas por afinidade, como

mostra o exemplo:
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Atribuigées listadas

patrimonio cultural

selecionar , conferir, examinar cadastrar, classificar, catalogar, numerar,etiquetar, registrar, organizar (banco de partituras), inventariar e conservar o

promover a divulgacio das atividades culturais

promover cursos regulares ou periédicos de difusio , extensio e de treinamento,

programar o roteiro anual de publicagdes

solicitar tratamento imunolégico

realizar estudos, pesquisas, investigacdes cientificas e culturais sobre o patrimoénio cultural

promover e estimular a realiza¢do de estudos monograficos e bibliograficos e pesquisas sobre matérias referentes ao patrimonio cultural

editar livros, revistas e outras publica¢oes, dedicadas a temas de sua especialidade;

executar os trabalhos de microfilmagem de documentos

efetuar intercimbio com entidades culturais e congéneres, mediante acordo de divulgacio de suas atividades e das pecas que constituem seu acervo;

executar fotografias e “slides”

realizar eventos culturais (congressos, simpdsios, seminarios, conferéncias, concertos)

publica¢Ges, pesquisas, exposi¢oes e outras atividades;

promover o estimulo e o desenvolvimento das varias formas literarias através de cursos, semindrios, palestra, audi¢oes, concursos,

reproduzir documentos

limpar, desinfetar e imunizar o acervo do Arquivo do Estado

divulgar sistematicamente o acervo cultural

restaurar e preparar documentos

promover e difundir a cultura

atribuir prémios a autores de estudos, pesquisas, monografias, obras de artes plasticas

instituir e conceder bolsas de estudos para artistas, estudantes e pesquisadores das diversas areas culturais

preparagdo, formacio e aperfeicoamento em atividades culturais

criar espacos para debates e discussoes, visando ao aperfeicoamento dos profissionais das areas culturais

Atribuigées agrupadas por afinidade

Grupo 1

Grupo 2

® selecionar , conferir, examinar cadastrar, classificar,
catalogar, numerar,etiquetar, registrar, organizar (banco de
partituras), inventariar e conservar o patrimoénio cultural

e programar o roteiro anual de publicacoes

e solicitar tratamento imunolégico

e cxecutar os trabalhos de microfilmagem de documentos

e cxecutar fotografias e “slides”

e reproduzir documentos

e limpar, desinfetar e imunizar o acervo do Arquivo do Estado
e restaurar e preparar documentos

e cditar livros, revistas publica¢oes, dedicadas a temas de sua especialidade

e realizar eventos culturais (congtressos, simposios, seminarios,
conferéncias, concertos)

e promover a divulgacio das atividades culturais

e promover cursos regulares ou periddicos de difusio , extensdo e de
treinamento

e divulgar sistematicamente o acervo cultural

e promover o estimulo e o desenvolvimento das varias formas literarias
através de cursos, semindrios, palestra, audi¢oes, concursos,
publicagbes, pesquisas, exposi¢oes e outras atividades

e promover ¢ difundir a cultura

e realizar estudos, pesquisas, investiga¢Ges cientificas e culturais sobre o
patrimonio cultural

e promover e estimular a realizacdo de estudos monograficos e
bibliograficos e pesquisas sobre matérias referentes ao patrimonio
cultural

e cfetuar intercimbio com entidades culturais e congéneres, mediante
acordo de divulgagio de suas atividades e das pecas que constituem seu
acervo

e atribuir prémios a autores de estudos, pesquisas, monografias, obras de
artes plasticas

e instituir e conceder bolsas de estudos para artistas, estudantes e
pesquisadores das diversas areas culturais

e Preparacio, formacdo e aperfeicoamento em atividades culturais

e criar espagos para debates e discussoes, visando ao aperfeicoamento dos
profissionais das areas culturais
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Devemos agora analisar separadamente cada agrupamento de atribui¢oes afins com o

objetivo de observar:

0 quais atribui¢oes sdo tao amplas, que para se efetivarem exigem mais de uma
subfuncao. As atribuicoes que possuirem esta caracteristica serdo colocadas na

coluna FUNCOES.

0 quais atribuigoes que para sua execu¢do exigem a realizacdo de uma ou mais
atividades distintas. As atribuicGes que possuirem esta caracteristica serao

colocadas na coluna SUBFUNCOES, atreladas a sua respectiva funcio.

0 quais atribui¢bes sdo tao especificas que a sua execugao produz diretamente os
documentos. As atribuicoes que possuirem esta caracteristica serao colocadas na

coluna ATIVIDADES, atreladas a uma funcao/subfuncio.

Exemplo:
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FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

SERIE
DOCUMENTAL

promover a divulgacio das
atividades culturais

divulgar sistematicamente o
acervo cultural

editar livros, revistas e outras
publica¢des, dedicadas a temas de sua
especialidade

realizar eventos culturais (congressos,
simposios, seminarios, conferéncias,
concertos)

efetuar intercambio com entidades
culturais e congéneres, mediante
acordo de divulgacao de suas
atividades e das pecas que constituem
Seu acervo;

promover o estimulo e o
desenvolvimento das varias
formas literarias através de
cursos, seminarios, palestra,
audicdes, concursos,
publicacdes, pesquisas,
exposicoes e outras
atividades;

Preparagio, formagio e
aperfeicoamento em
atividades culturais

criar espagos para debates e
discussoes, visando ao
aperfeicoamento dos profissionais
das areas culturais

promover e estimular a realizacdo de
estudos monograficos, bibliograficos,
pesquisas, investiga¢Ges cientificas e
culturais sobre matérias referentes ao
patrimonio cultural

instituir e conceder bolsas de estudos
para artistas, estudantes e
pesquisadores das diversas areas
culturais

atribuir prémios a autores de estudos,
pesquisas, monografias, obras de artes
plasticas

promover cutsos regulares ou
periédicos de difusao , extensio e de
treinamento,

OBSERVACAO:

Em uma mesma atribuigdo retirada do texto legal pode haver duas ou mais

atribui¢oes distintas. Exemplo:

- coletar, classificar, catalogar, conservar, restaurar e expor a visitacao publica
objetos, alfaias e documentos considerados de valor historico ou artistico

Neste caso, em uma mesma atribuicao, temos 6 ATIVIDADES distintas.
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E importante lembrar que em uma mesma atividade-fim pode, e provavelmente
havera, mais de uma funcao. Se a denominacio da funcao niao for encontrada na lista
de atribuicbes, devera ser definida pela Comissio de Avaliagio em parceria com o
Grupo de Trabalho, com o intuito de abranger duas ou mais subfun¢oes. Ressaltamos
que podera existir uma funcao sem subfuncoes, mas nunca uma fungao com apenas
uma subfuncio. Neste caso as atividades deverio ficar diretamente atreladas a funcao.
Um exemplo desta ocorréncia é a Funcao 7 ”Atividades Complementares* da Tabela

de Temporalidade das atividades-meio.

Normalmente, um dos primeiros artigos dos decretos que organizam e regulamentam
o funcionamento do érgio/entidade traz o “campo funcional”, que estabelece em
linhas gerais suas principais fungoes. Portanto, analisar o “campo funcional” podera

auxiliar na definicio das FUNCOES.

A etapa seguinte sera trabalhar a redacdo das atribuicbes de modo a definir a
denominacao das fungdes, subfuncoes e atividades. Recomendamos a utilizagao de
substantivos para indicar a agdo que sera realizada, ao invés do infinitivo (como

normalmente aparece na atribui¢ao legal).

INFINITIVO SUBSTANTIVO

Realizar eventos culturais -> Realizagao de eventos culturais

Exemplo:
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FUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

SERIE
DOCUMENTAL

= Promogio,
difusio, formagio e
aperfeicoamento
cultural

promover a divulgacio das
atividades culturais

divulgar sistematicamente o
acervo cultural

= Promogio e difusdo
cultural

editar livros, revistas e outras
publicac¢oes, dedicadas a temas de
sua especialidade

=> Elaboragio de obras para a
difusido do conhecimento cultural

realizar eventos culturais
(congressos, simpdsios, seminarios,
conferéncias, concertos)

=> Realizagio de eventos
culturais

efetuar intercambio com entidades
culturais e congéneres, mediante
acordo de divulgac¢io de suas
atividades e das pecas que
constituem seu acervo

=> Realizag¢io de intercAmbio
técnico-cultural

promover o estimulo e o
desenvolvimento das varias
formas literarias através de
cursos, seminarios, palestra,
audicdes, concursos,
publicacdes, pesquisas,
exposigoes e outras
atividades

Preparacio, formagio e
aperfeicoamento em
atividades culturais

=> Formagio e
aperfeicoamento cultural

realizar estudos, pesquisas,
investigacdes cientificas e culturais
sobre o patrimoénio cultural

=> Realizagio estudos e
pesquisas

promover e estimular a realizacio de
estudos monograficos e
bibliograficos e pesquisas sobre
matérias referentes ao patrimonio
cultural

=> Realizag¢io estudos e
pesquisas

instituir e conceder bolsas de estudos
para artistas, estudantes e
pesquisadores das diversas areas
culturais

=>» Concessio de bolsa de estudo

atribuir prémios a autores de
estudos, pesquisas, monografias,
obras de artes plasticas

=> Realizagio de concursos
culturais

promover cursos regulares ou
periédicos de difusdo , extensio e de
treinamento

=>» Realizagio de cursos

Analisando, por exemplo, Promogdo e difusdo cultural ¢ Formagio e
aperfeicoamento cultural podemos perceber que essas subfungdes estio contidas

numa funcio maior da Secretaria da Cultura, Promocgao, difusiao, formacio e
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aperfeicoamento cultural, denominacdo esta resultante do préprio texto legal.
Também ¢ uma opgao, trabalhar a denominacao da funcio, no sentido de promover
uma abstracao do texto legal e encontrar um termo mais sintético que incorpore as

subfuncoes.

No referido exemplo, sugerimos Fomento a cultura que significa o ato de promover,
difundir, formar e aperfeicoar para a cultura. Ou seja, podemos dizer que as
subfun¢oes Promogao e difusdo cultural e Formagio e aperfeicoamento cultural
estdo contidas em Fomento a cultura que passarad a figurar no Plano de Classifica¢ao

como uma FUNGAO.

Exemplo:

ATIVIDADES SERIE

FUNCAO

SUBFUNCAO

DOCUMENTAL

Promocgio, difusio,
formagdo e

Promogio e difusio
cultural

Elaboragio de obras para a
difusio do conhecimento cultural

aperfeicoamento Realizagio de eventos culturais
cultural Realizagio de intercimbio
técnico-cultural
ou Formagio e Realizagio estudos e pesquisas

aperfeicoamento cultural | Concessido de bolsa de estudo

Fomento a cultura Realizagao de concursos culturais

Realizagao de cursos

Na lista de atribuicGes devera aparecer algumas atividades, mas dificilmente

encontraremos todas as atividades de uma funcao/subfuncio.

O passo seguinte para completar o levantamento das atividades é perguntar para cada
subfuncao: “para executar esta subfuncao quais atividades serdo realizadas?”. Mais uma
vez, a colaboracao dos produtores/acumuladores dos documentos de cada area
envolvida é fundamental. Serdo eles que saberao nos informar se todas as atividades

foram identificadas ou se alguma ainda esta faltando.
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Portanto, a Comissao de Avaliacao devera submeter o Plano de Classificacao a analise
das pessoas das areas produtoras e acumuladoras de documentos para que elas se

identifiquem com o referido instrumento e observem os seguintes aspectos:

M Se o Plano de Classificagao contempla todas as atividades que realizam

rotineiramente;

[V] A pertinéncia dos conjuntos de atividades inseridos em cada uma das funcées/

subfuncoes;

[V] A adequacio do agrupamento de subfun¢des como modalidades de uma mesma

funcao; e

[] A adequacio da redagio adotada para nomear as fungdes/subfuncdes/atividades.

Essa colaboracio direta das pessoas das areas envolvidas é essencial para o
enriquecimento e depuragao do trabalho, porque possibilita a identificacio de outras
fungdes ou atividades que nio estio explicitas no texto legal, mas sio realizadas e

implicam na producio e acumulaciao de documentos.

Com o Plano de Classificacio estruturado, devera ser definida a ordem de
apresentacao das fungoes, subfuncoes e atividades. Sao exemplos de critérios que

poderio ser utilizados:

o Alfabético

o Rotina de trabalho (critério que buscamos adotar na TTD: Atividades-Meio)
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Exemplo:

FUNCAO:

Gestio do patrimonio cultural

Critério alfabético

Critério da rotina de trabalho

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

SUBFUNCAO

ATIVIDADE

Atendimento ao
publico

Cadastramento de usuarios

Fornecimento de cépias, certiddes e
transcricoes referentes ao acervo

Registro de consulta ao acervo

Controle dos bens
culturais

Catalogacao do acervo

Classificagao do acervo

Descricio de acervos

Controle dos bens
culturais

Normalizagdo técnico-legal

Identificacio e cadastramento de
bens culturais

Classifica¢io do acervo

Catalogacio do acervo

Organizagio de acervos

Descricao de acervos

Identificacio e cadastramento de
bens culturais

Normalizagio técnico-legal

Organizagio de acervos

Preservagao dos bens
culturais

Conservagio e restauto do acervo

Reprodugio do acervo

Garantir 0 acesso a0s
bens culturais

Elaboracio de instrumentos de
pesquisa

Garantir o acesso aos
bens culturais

Elaboracio de insttumentos de
pesquisa

Preservacio dos bens
culturais

Conservacio e restauro do acervo

Reprodugio do acervo

Atendimento ao
publico

Cadastramento de usuarios

Fornecimento de copias, certidGes e
transcri¢des referentes ao acervo

Registro de consulta ao acervo

OBSERVACAO:

A lista de atribui¢oes, além de fornecer informagdes que nos permitem definir as
funcoes, subfunc¢oes e atividades, indica também a producio/acumulacio de alguns
DOCUMENTOS.
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Momento 10: IDENTIFICANDO OS DOCUMENTOS GERADOS EM
CADA ATIVIDADE

Com o Plano de Classificagao ja revisado, o proximo passo é a identificacao dos

documentos. Para tanto, a Comissao de Avaliacao dispoe de duas estratégias:

o encaminhar o Plano de Classificagdo as pessoas das areas envolvidas para que
elas insiram, em cada uma das atividades que executam, os documentos
gerados/acumulados.

o realizar entrevistas com as pessoas das areas envolvidas para que elas informem

os documentos gerados/acumulados em cada uma de suas atividades.

O mais importante neste momento ¢ identificar a SERIE DOCUMENTAL e nio o

assunto, ou seja, a agao ou o objeto de que trata o documento.

Exemplo:
DOCUMENTO + ACAO 2 OBJETO

1 1 |

PROCESSO + HQUISI(;ﬁD + MATERIAL CONSUMO

Trabalhar com as Séries Documentais sera fundamental a defini¢ao da temporalidade,
isto porque nao é possivel identificar ou atribuir valores a assuntos ou objetos de uma

a¢a0, como veremos no préoximo moédulo.
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Série documental: é o conjunto de documentos do
mesmo tipo documental produzido por um mesmo
orgao, em decorréncia do exercicio da mesma fungio,
subfuncio e atividade e que resultam de idéntica forma
de producdo e tramitagdio e obedecem a mesma
temporalidade e destinagao.

Decreto n°® 48.897/2004, artigo 12

Momento 11: ATRIBUINDO O CODIGO A CADA SERIE DOCUMENTAL
IDENTIFICADA

Com a proposta de Plano de Classificacio contendo a produ¢io documental
relacionada a atividade—fim do 6rgido ou entidade e sua respectiva codificagao, a
etapa seguinte do trabalho ¢ atribuir um codigo numérico as fungoes, subfuncdes,

atividades e séries documentais.

Exemplo:

00.10 01

» ORGAOPRODUTOR
» FUNCAO

» SERIE DOCUMENTAL

{art. 13 do Decreto n.” 483.897/2004)

O codigo de classificacao ¢ a referéncia numérica que a associa ao seu contexto de

producao, e é composto das seguintes unidades de informagao: I — 6rgao produtor; 11
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— funcao; III — subfuncao; IV — atividade; V — série documental. (Decreto n°

48.897/2004, artigo 13)

O DOCUMENTO atrelado 2 ATIVIDADE/SUBFUNCAO/FUNCAO/ AREA-
FIM / ORGAO PRODUTOR que o gerou dé origem a sétie documental.
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Covio ELABORAR A
TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM

A Tabela de Temporalidade de Documentos ¢ o instrumento
resultante da avaliacao documental, aprovado por autoridade

competente, que define prazos de guarda e a destinagdo de cada série
documental. (Decreto n.” 48.897/ 2004, art.19)

I j ntende-se por avaliagdo documental o processo de andlise que permite a
identificagdo dos valores dos documentos, para fins da definicao de seus
prazos de guarda ¢ de sua destinagdo. (Decreto n.° 48.897/2004, art.19,

paragrafo unico)

A Tabela de Temporalidade de Documentos é um importante instrumento de
gestao documental que consolida o estudo dos valores de cada tipo documental
produzido, recebido ou acumulado pelo 6rgio ou entidade no exercicio de suas
atividades e que, uma vez devidamente oficializada, permitira ao 6rgao ou entidade
preservar os documentos que possuam valor probatério, informativo ou histérico e
que sejam considerados de guarda permanente, ou ainda, eliminar com seguranga e
dentro da legalidade documentos publicos que sejam desprovidos de valor, sem

que haja prejuizo a Administracdo ou a memoria paulista.
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Momento 1: AVALIANDO OS DOCUMENTOS

As informacoes necessarias para preencher os campos da Tabela de Temporalidade
serdo obtidas por meio da avaliagio de documentos. Trata-se de um trabalho
multidisciplinar que consiste em identificar valores (primario e secundario) para
os documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer sua
temporalidade e destinagdo final que podera ser guarda permanente ou

eliminacao.

Para compreender melhor o que é a avaliagio de documentos vamos a seguir

analisar cada uma dessas acoes:

IDENTIFICAR VALORES

Valor primario: O valor primario decorre da razao pela qual o documento foi
gerado pela instituicdo, no exercicio de suas atividades, destacando-se o valor

administrativo, fiscal e legal.

Valor secundario: Alguns documentos, mesmo depois de esgotado seu valor
primario continuam tendo relevancia probatéria, informativa, ou histérica e, portanto
tornam-se importantes fontes de pesquisa, tanto para a administracio quanto para a

comunidade.

ANALISAR O CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

Analisar as etapas do documento desde a sua criagdo até a sua destinagao final.

Esta analise consiste em definir, de acordo com os valores identificados, o tempo
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em que o documento devera permanecer na unidade produtora (arquivo corrente)
e na unidade com atribui¢cdes de arquivo (arquivo intermediario ou Central), bem

como se a sua destinagao sera a guarda permanente (arquivo permanente) ou a

eliminacao.
CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS
a
1." Idade o Documentos vigentes, freqientemente consultados.
ARQUIVO CORRENTE
a o Documentos que aguardam prazos longos de
2.2 Idade o ~
] prescricao ou precaugao, raramente consultados.
ARQUIVO INTERMEDIARIO a Aguardam a destinacao final: eliminagdo ou guarda
efou CENTRAL g ¢ ' caooug
permanente
3.2 Idade o Documentos que cumpriram a vigéncia, bem como os
prazos de prescrigdo ou precaugao, porém sao
ARQUIVO PERMANENTE atribuidos de valor secundario (histérico-cultural).
DESTINACAO FINAL

A destinacao final indica o que sera feito com o documento depois de cumpridos
os prazos de guarda na unidade produtora e na unidade com atribui¢coes de
arquivo. Se ao documento tiver sido atribuido valor secundario, ele devera ser

destinado a guarda permanente, caso contrario, podera ser eliminado.

Portanto, da mesma forma que a classificacio documental possibilitou a elaboragao
do Plano de Classificacao, com as funcoes, subfuncoes, atividades e documentos
logicamente organizados, a avaliacao de cada série documental constante do Plano
de Classificacdo possibilitara a elaboragio da Tabela de Temporalidade de

Documentos, com os prazos de guarda e a destinagao final.
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Exemplo:
Resultados da Resultados da
Classificacao i
¢ Avaliagao
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
(em anos)
- - o Unidade ~
FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADE SERIE DOCUMENTAL . OBSERVACOES
Unidade com e Guarda
S Eliminacao
Produtora | atribui¢oes 7 Permanente
de arquivo

Momento 2: PESQUISANDO A TEMPORALIDADE

CONSIDERANDO A LEGISLACAO ESPECIFICA

O objetivo desta etapa de trabalho ¢ identificar o prazo de guarda do documento

definido na legislacao (prescri¢ao).

Para tanto, o primeiro passo ¢ o levantamento da legislagio que determina
eventuais prazos de prescricao dos documentos produzidos/acumulados nas areas-
fim. Essas Leis, Decretos, Resolu¢oes, Portarias e outros atos normativos poderao
ser encontrados no Perfil da Administragio Publica Paulista, campo

LEGISLACAO, e também na Assessoria Juridica do 6rgio/entidade.

CONSIDERANDO AS NECESSIDADES ADMINISTRATIVAS

Para os documentos cujos prazos de guarda niao sao regulamentados por legislacao

especifica deverdo ser consideradas as necessidades administrativas
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(precaugao) do orgao/entidade, a fim de se definir os prazos de guarda e a

destinacao dos documentos.

Este trabalho devera contar com a colaboragao dos representantes das areas
envolvidas, pois sao eles que, como produtores ou acumuladores dos documentos,
melhor conhecem sua area de atuagdo, suas normas, procedimentos, tramites e

rotinas.

Apos identificar os prazos de prescricao constantes nos textos legais e considerar
as necessidades administrativas, os representantes das areas envolvidas deverao

inserir para cada série documental as seguintes informag¢des no campo

OBSERVACOES da Tabela:

o A indicagao do texto legal que dispde sobre o prazo prescricional.

o Os prazos provenientes das reais necessidades administrativas devidamente

fundamentados pelos produtores/acumuladores do documento.

Exemplo:
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PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Untekle @ OBSERVAGOES

laite e atribuicdes de | Eliminac¢ao Con

arquivo

DESTINAGAO

Produtora Permanente

05.02.11 Controle da 05.02.11.10 Indicagio da legislagdo sobre temporalidade
Contabilidade Decreto-Lei Federal n.° 2.049/1983

Guia de Recolhimento do Art. 9.° - A agdo para cobranga das contribui¢es
FINSOCIAL devidas a0 FINSOCIAL prescrevera no prazo de
dez anos, contados a partir da data prevista para

seu recolhimento.

03.03.08 Recolhimento | 03.03.08.05 Relagao Indicagido da legislagio sobre denominagio
de encatgos sociais e Anual de Informagdes do série documental

contribui¢cdes Sociais — RAIS CLT — Consolidacio das Leis do Trabalho — DL
N.° 5.452/1943 , Secao II, Das Rela¢oes Anuais
de Empregados, Art. 360. Toda empresa
compreendida na enumeracio do Art. 352, § 1°
(p. nas autarquias, empresas publicas, sociedades
de economia mista e demais Orgios da
Administracio Publica, direta ou indireta, por
empregados sujeitos ao regime da CLT.)deste
Capitulo, qualquer que seja o nimero de seus
empregados, deve apresentar anualmente as
reparticbes  competentes do  Ministério do
Trabalho, de 2 de maio a 30 de junho, uma
relagdo, em 3(trés) vias, de todos os seus
empregados, segundo o modelo que for
expedido.

Decreto Federal N.° 76.900/1975 — institui a
Relagiao Anual de Informacoes Sociais — RAIS

06.01.06 Avaliacio e 06.01.06.02 Tabela de Necessidades administrativas sobre
destinagao de temporalidade de temporalidade

documentos documentos Fica na unidade enquanto estiver vigente e nao
elimina. Alguém pode reclamar que uma
elimina¢io nao respeitou os prazos da tabela e na
verdade foram respeitados os prazos da tabela
valida na época da eliminagao e nio da atual.
Informado pelo produtor/acumulador do

documento.

Lembramos que ao pesquisar a legislacao especifica em busca da temporalidade, é
possivel encontrar também a denominagao legal da série documental, o que

contribui para a padronizacdo da denominagao do documento.
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Momento 3: DEFININDO OS PRAZOS DE GUARDA

Realizada a pesquisa na legislacio e o estudo das necessidades administrativas

podemos agora comecar a preencher o campo PRAZOS DE GUARDA na Tabela.

PRAZOS DE GUARDA (em anos) - com fundamento em legislacao
especifica ou nas demandas administrativas para cada série documental
deverd ser indicado o correspondente prazo de guarda, ou seja, o tempo de
permanéncia de cada conjunto documental na unidade produtora e na
unidade com atribui¢des de arquivo.

Decreto n° 48.897/2004, artigo 21

Para ficar mais claro, vamos explicar detalhadamente as informacées que deverio

ser preenchidas em cada um de seus subcampos.

UNIDADE PRODUTORA: deve ser indicado o numero de anos em que o
documento devera permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a

qual foi produzido. (Decreto n°® 48.897/2004, artigo 21, inciso I)

Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se conservam
junto as unidades produtoras em razao de sua vigéncia e da freqiiéncia com que

sao por elas consultados (Decreto n® 48.897/2004, artigo 4°, inciso I)

Quando utilizamos o conceito vigéncia, na unidade produtora, estamos nos
referindo ao intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua
producio. Este intervalo de tempo devera, sempre que possivel, ser definido em
anos e quando nio for possivel, recomendamos o uso da palavra VIGENCIA. O
registro da informacio que explica o término da VIGENCIA devera ser inserido

no campo OBSERVACOES.
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Exemplo:
PRAZOS DE GOARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS A Unidade com OBSERVACOES
Unidade cribuicaes d Eliminaci Guarda
Produtora | #PMEOCS €€ B €49 | permanente
arquivo
04.05.08 04.05.08.15 A viedne rmine d B
) o vigéncia esgota-se com o término da apuragio

Controle da guarda e do | Processo relativo ao uso vigéncia

uso de veiculos

irregular de veiculo oficial

ou com a prescrigao ctiminal.

04.05.09
Controle do consumo

de combustivel

04.05.09.05
Quadro demonstrativo

mensal de consumo de

combustivel

UNIDADE COM ATRIBUICOES DE ARQUIVO DE CADA ORGAO OU
ENTIDADE: deve ser indicado o nimero de anos em que o documento devera
permanecer na unidade com atribuicoes

de arquivo cumprindo prazos

prescricionais

48.897/2004, artigo 21, inciso 1I)

ou precaucionais (documentos intermediarios). (Decteto n°

Consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso pouco freqiente
que aguardam prazos de prescricio e precaucao nas unidades que tenham

atribui¢oes de arquivo (Decreto n® 48.897/2004, artigo 4°, inciso 1I).

Os prazos considerados para a defini¢ao do tempo de guarda na Unidade com

atribuigdes de arquivo sio os seguintes:

o Prazo de prescrigao — intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a
tutela do Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados.
O tempo de guarda dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a

interrupg¢ao ou suspensao da prescricao, em conformidade com a legislacdo

vigente. (Decreto n°® 48.897/2004, artigo 22, inciso 1I)
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Exemplo:

Recorte da Legislagio
Lei federal n.° 8.306, de 11 de maio de 1990 — Disp6e sobre o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo.
Artigo 23. Competira ao Ministério do Trabalho e da Previdéncia Social, a verificagio em nome da Caixa
Econémica Federal, do cumprimento do disposto nesta lei, especialmente quanto a apuragao dos débitos e
das infracées praticadas pelos empregadores ou tomadores de servico, notificando-os para efetuarem e
comprovarem os depositos correspondentes e cumprirem as demais determinacdes legais, podendo, para
tanto, contar com o concurso de outros 6rgios do Governo Federal, na forma que vier a ser
regulamentada.
§ 5.2 O processo de fiscalizagio, de autuacio e de imposicio de multas reger-se-a pelo disposto no Titulo
VII da CLT, respeitado o privilégio do FGTS a prescrigdo trintenaria.

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Unidade com Guarda OBSERVA(;OES
atribuicdes de | Eliminacao 7
Produtora . Permanente
arquivo
05.02.11 05.02.11.09
Controle da Guia de Recolhimento de 1 30 Lei Federal n.° 8.036/90, art. 23, § 5.°

contabilidade FGTS

- Prazo de Precaugido — intervalo de tempo durante o qual guarda-se o

documento por precaucio, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda

permanente. (Decreto n® 48.897/2004, artigo 22, inciso I1I)

Exemplo:

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS A Unidade com OBSERVACOES
Unidade R L Guatda
atribuicdes de | Eliminagao
Produtora i Permanente
arquivo

04.02.04 04.02.04.04 Processo de As informagdes estio contidas no documento
Registro da transferéncia de bens “Inventario fisico de bens patrimoniais” mas por
movimentagao de bens | patrimoniais precaugdo o processo deve ser guardado por
patrimoniais 1 5 mais 5 anos. Caso haja alguma irregularidade no

Inventario quando analisado pelo Tribunal de
Contas, as informacées do processo poderio

auxiliar na elucidagao dos problemas.
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O prazo de guarda do documento na unidade com atribuicbes de arquivo,
freqiientemente, coincide com o seu prazo prescricional e precaucional e deve ser

contado a partir do cumprimento do prazo de vigéncia na Unidade Produtora.

E importante considerar que estes prazos podem ser interrompidos quando
instaurada uma acgdo judicial ou por qualquer ato inequivoco ainda que
extrajudicial, passando a se contar o prazo, novamente, a partir da data da decisao
ou resolucao do ato que a interrompeu. Entretanto, uma simples consulta ao
documento ndo interrompe a contagem do prazo previsto na Unidade com

Atribui¢oes de Arquivo.

Momento 4: DEFININDO A DESTINAGAO

O dltimo passo da avaliagdo ¢é definir, em razdo de seus valores, se a
DESTINACAO de cada um das séries documentais é a guarda permanente ou a

eliminacao.

DESTINACAO — entende-se por destinacio a decisio decorrente da
avaliagio documental, que determina o seu encaminhamento.

Decreto n°® 48.897/2004, artigo 20, paragrafo 1°

Esclarecendo, vamos explicar detalhadamente as informacdes que deverdo ser

preenchidas em cada um de seus subcampos.

GUARDA PERMANENTE: Os documentos destinados a guarda permanente
sao aqueles cujas informagbes siao consideradas imprescindiveis ao o6rgao
produtor e para a comunidade. Esses documentos, além dos valores

administrativo, legal e fiscal, agregam também os valores histérico, probatério e
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informativo que lhes sio atribuidos, portanto, devem ser definitivamente

preservados a fim de comprovar direitos e servir como fonte de pesquisa.

Sio exemplos de documentos de guarda permanente os constitutivos e
extintivos de direitos, os que encerram orientagdes normativas, os que refletem a
evolucdo social, econdmica e administrativa da instituicdo, os que emanam da
direcdo superior, como planos, projetos, programas e relatérios anuais, os que

tratam de politica de pessoal, dentre outros.

Documentos de guarda permanente — sio aqueles que, esgotados os
prazos de guarda previstos no inciso I deste artigo, devem ser preservados,
por forca das informacdes neles contidas, para a eficicia da agdo
administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

Decreto n°® 48.897/2004, artigo 5°, inciso 11

Exemplo:
PRAZ?:}?iSSI;ARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVAGOES
Unidade Lo L Guarda
atribui¢des de | Eliminag¢io
Produtora . Permanente
arquivo
01.02.02 Execugcio, 01.02.02. 06
acompanhamento e Relatério anual de O documento ¢ importante para a preservagio
5 5 v
avaliacio de atividades atividades do érgio, da memoria institucional.
entidade ou empresa

ELIMINACAO: Os documentos destinados a eliminacdo sio aqueles que ja
cumpriram seus prazos de guarda na unidade produtora e na unidade com
atribuicbes de arquivo e ndo apresentam valor secundario que justifique a sua

guarda.
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Documentos de guarda temporaria: sao aqueles que, esgotados os prazos de
guarda na unidade produtora ou nas unidades que tenham atribuicoes de arquivo
(), podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou meméria da
Administracao Publica Estadual.
Dectreto n° 48.897/2004, artigo 5°, inciso 1

Exemplo:
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAD
ATIVIDADES DOCUMENTOS A Unidade com OBSERVACOES
Unidade 0~ e Guarda
atribui¢des de | Eliminagio
Produtora Permanente

arquivo

04.02.02
Defesa de bens

patrimoniais

04.02.02.01 Certificado de

garantia

vigéncia

Justifica-se a guarda somente durante o prazo de

validade do certificado.

04.02.04
Registro da
movimentac¢io dos bens

patrimoniais

04.02.04.04
Processo de transferéncia

de bens patrimoniais

As informagdes estio contidas no Inventario

fisico de bens patrimoniais.

E importante lembrar que dos conjuntos documentais destinados a eliminagao

devera ser retida uma amostra representativa, com base no interesse que os

mesmos apresentam para a pesquisa. Para isso, as Comissoes de Avaliacio de

Documentos de Arquivo deverao propor critérios para orientar a selecio de

amostragens dos documentos destinados a eliminacdao. (Decreto n°® 48.897/2004,

artigo 35, paragrafo unico)

Decreto n°® 48.897/2004, artigo 29, paragrafo tnico

Amostragem - dos documentos destinados a eliminagio serdo selecionadas
amostragens para guarda permanente. Considera-se amostragem documental o
fragmento representativo de um conjunto de documentos destinado a

eliminagio, selecionado por meio de critérios qualitativos e quantitativos.
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Momento 5: PREENCHENDO O CAMPO OBSERVAGOES

Este campo da Tabela é reservado para o registro de informagdes sobre cada um
dos tipos documentais, tais como: legislacio que determina a prescricdo ¢ a
producao do documento, a explicagao da utilizacao do termo vigéncia quando nio
for possivel estabelecer o prazo em anos, a justificativa do prazo de guarda

decorrente das necessidades administrativas, dentre outras.

OBSERVACOES — para cada série documental mencionada nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos deverdo ser registrados, a titulo de observacdes,
0s atos legais e as razOes de natureza administrativa que fundamentaram a
indicagdo dos prazos propostos ou ainda informagles relevantes sobre a
produgio, guarda ou contetido do documento.

Decteto n°® 48.897/2004, artigo 20, paragrafo 4°

Exemplo:

OBSERVACOES

o Avigéncia esgota-se com a elaboracdo de um novo manual.

@ A vigéncia esgota-se com o término das fases recursal e executoria.

o As informagdes constam da Relagéo de adiantamentos concedidos, encaminhada ao TCESP.
o Lei Complementar Estadual n.° 709/93, art. 41, § 1.°
o Lei Federal n.° 8.212/91, art. 46

o O documento é importante para a preservagdo da memoria institucional.

a O documento integra o Processo de contratacdo de agencia de publicidade.

o Trata-se de copia pois o documento integra o processo e deve obedecer ao seu prazo de guarda e
destinagéo. A eliminagao esta condicionada a inexisténcia de outros fatores determinantes de sua guarda.




COMO ELABORAR
PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TTD ATIVIDADES-FIM

Ilustragao da Tabela de Temporalidade de Documentos: Atividades-meio

04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS {(FUNGAO)
04.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENT OS {pm anax) OBSERVACOES
Unldad
F:J'g:‘luuaﬂ,m ahnunalusan:rﬂ Himinmao Pe?n]:nr';:i
Arguiva
ML.OIOTOT  Balancete de matedal de almosanfada 2 : v o Wbrmagtes conBm do BaEge &
mate raldo almoxarkadi.
OIOTOTET Balanco de matenal de almoxantado = = LeTCompkemeviar Eadal . TIET, art
¥ Redz:zl:lr::gao hil W 515 . TCESP b A2, ark . 66,
P, o' e WL 06, e 1 dS, R
DL Boletim de =aida de matenal 1 . v Bz wbrmagR: almertam o
SIFEMS KFISICO.
LM M Formulane de pravizdo de consume 1 j v
de material
LOIOTE Formmulano de requisigac Je matenal BX ermagtes g0 docamei D 3l me rEam
1 - W ofbEMA Ivhrmatzado de cowtok o
e 1e .
04.03.01 Verificagio [MFIIOTIE  Invertano Nisico de matenal de A& 3 aprowagao 5 v LelComplkmeytar Ectadeal s, 70903, art
de estoque e almoxarfada das contas H,51°
distribuigao DETEOTIT Jrwventano fisicofinanceirs de matenal | Ae @ aprovagao 5 o LelComplkmestar Ectadral v . 7053, art
d= almoxarifada das contas H,51°
LMoo R
Lsta de matenal de almoxantado vigéneia _ W
OETOTE  Nota de fomecimenta B Wbrmagtes 0o docame o glme 1@m
1 - W ofEEM3 IWRImItzado de cowtok g
eLigNe .
Lm0 Relagie de materais excedentes, TrEE+: de cdplE pokr o docimerto
nserviveiz ou em desusg egran Processode alkiagdo de bees
1 ; W MaWE o 0 Process o de armoEm e rtode
materak excedertes, ek on em
desrzo, o vtomages coerEm de
sk®ma hiomatzado.
o OLITEOT  Tomunicade de imeguladdades no 1 v Tratse de copl poks 0 docimento
04.03.02 Formagao fomecimenta de material ) IegrEo Process ode aquk ko,
de estogue ou MHER Fedido de aquisigao de matenal 0 pe dido de aqueiskSode materksl
reposigao de 1 . o Tromdo itegm o Processo de
rnaterial aquk 0. 0 pedido pode fer o por
oficio on Torm A Brk.
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CONSISTENCIA, ANALISE, APROVACAO
E OFICIALIZACAO DO PLANO DE
CLASSIFICACAO E DA TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM

Momento 1: CONSISTENCIA

Uma etapa importante que deve ser realizada no 6rgao ou entidade ¢ o momento

da consisténcia técnica e juridica do trabalho como um todo.

v' Verificar a légica estabelecida internamente para funcdes, subfuncoes e

atividades dentro do Plano de Classificacao.

v' Verificar a padronizagio da denominacio dos tipos documentais

identificados.

v" Conferir se todos os campos referentes a prazos de guarda e destinacio

estao devidamente preenchidos para cada série documental.

v' Conferir se no campo OBSERVACOES a referéncia legal estd anotada

corretamente.
v’ Padronizar o modo de escrever as observacoes.

v' Verificar se a codificacdo esta correta.
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Momento 2: ANALISE JURIDICA

v Solicitar 2 consultoria/assessoria juridica do 6rgio/entidade e ao
representante da area juridica que integra a Comissao a analise dos prazos de
guarda definidos para cada série documental com base na legislagdo e nas

necessidades administrativas.

v Solicitar a consultoria/assessoria juridica do 6rgio/entidade a averiguacio

da pertinéncia e adequagao da legislagdo citada na Tabela de Temporalidade.

Momento 3: ANALISE TECNICO-ARQUIVISTICA

v As Comissdes deverdo encaminhar ao Arquivo do Estado, 6rgio central do
Sistema de Arquivos do Estado de Siao Paulo - SAESP, relatério propondo
o Plano e a Tabela a serem instituidos, de acordo com o Decreto n°
29.838/89, artigo 7°, para que a equipe técnica analise os instrumentos e
verifique a consisténcia técnico-arquivistica do trabalho realizado. Os
coordenadores das ComissOes deverao anexar ao material a ser enviado, o
patecer emitido pela consultoria/assessoria jutidica do 6rgao/entidade
aprovando a temporalidade e destinagio dos documentos, bem como a

pertinéncia das referéncias legais constantes da Tabela.

v A equipe técnica do SAESP, apds apreciacio do Plano e da Tabela,
encaminhara as Comissbes parecer onde constardo eventuais corre¢cdes ou

sugestoes de aperfeicoamento técnico na area arquivistica.
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Momento 4: OFICIALIZAGAO DO PLANO DE CLASSIFICAGAO E DA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

A versao revista do Plano e da Tabela devera ser encaminhada oficialmente ao
Arquivo do Estado, 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sio Paulo
— SAESP, para aprovacio, nos termos do Decreto n® 48.897/2004, artigo 37,
paragrafo 1°.

As propostas de Plano de Classificagio e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos relativos as suas atividades-fim dos 6rgdos da Administragio
Piblica Estadual deverio ser encaminhadas ao Arquivo do Estado para
aprovagcdo e postetiormente oficializadas, nos termos do Decreto n.® 29.838, de
18 de abril de 1989.

Decteto n.° 48.897/2004, att. 37, § 1°

Em seguida, o relatério elaborado pela Comissio propondo a tabela de
temporalidade a ser instituida, aprovado pelo Arquivo do Estado, devera ser
submetido ao Titular da Pasta para homologac¢io e publicacio no Diario Oficial do

Estado de Sio Paulo, nos termos do Decreto n® 29.838/89, artigos 7° ao 9°.
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OBSERVACAO::
OFICIALIZACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO E DA TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Decreto 29.838/89

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

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

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

§ 1° - A impugnagao sera encaminhada, previamente, a
Comissao e ao o6rgao central do Sistema de Arquivos do
Estado de Siao Paulo - SAESP, que deverio se manifestar,
sucessivamente, no prazo de 10 (dez) dias cada um, o primeiro
deles, contado da data do protocolamento da impugnagao.

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

Artigo 9° - A homologagiao da tabela de temporalidade pelo
Titular da Pasta sera publicada no Diario Oficial do Estado.
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APLICATIVO “PROPOSTA DE PLANO DE
CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE
DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES-FIW”’

I V61 desenvolvido pelo Arquivo do Estado, 6rgio central do Sistema de
Arquivos do Estado de Siao Paulo — SAESP, um Aplicativo a partir do
Microsoft© ACCESS para auxiliar na elaboracio do Plano de Classificacio e da

Tabela de Temporalidade de Documentos: Atividades-Fim.

Esse Aplicativo ¢ destinado a todos os 6rgaos/entidades integrantes do Sistema de
Arquivos do Estado de Sio Paulo — SAESP, e tem como objetivo facilitar o
trabalho de consolidacao de todas as informacgoes levantadas, necessarias a

elaboracdo dos referidos instrumentos.

Acompanha O Aplicativo “Proposta de Plano de Classificagaio e Tabela de
Temporalidade: Atividades-Fim” um Manual de Instruces (ANEXO III) que
explica desde como instalar o Aplicativo até o cadastramento das funcoes,
subfuncdes, atividades, tipos documentais, prazos de guarda, destinagdo e o

registro de informagoes no campo Observagdes.

O programa de instalacio do Aplicativo esta disponivel no Cd-rom que

acompanha este Manual de Treinamento.

O Aplicativo “Proposta de Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade:

Atividades-Fim” e o Manual de Instrugoes sio partes integrantes deste manual.
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GLOSSARIO

A rquivos Publicos

Entende-se por Arquivos Publicos os conjuntos de documentos produzidos, recebidos e
acumulados por orgiaos publicos, autarquias, fundagoes instituidas ou mantidas pelo Poder
Publico, empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas da
gestdo de servicos publicos e organizag¢oes sociais, no exercicio de suas funcdes e atividades.
(Decreto n°48.897/ 2004, artigo 1°)

Atividade

Considera-se como atividade a agao, o encargo ou o servigo decorrente do exercicio de uma
funcao que pode ser identificada como atividade-meio e atividade-fim. (Decreto n°48.897/ 2004,
artigo 17)

Atividade-Fim

Acdo, encargo ou servico que um 6rgao leva a efeito para o efetivo desempenho de suas
atribui¢oes especificas e que resulta na producdo e acumulacio de documentos de carater
substantivo e essencial para o seu funcionamento. (Decreto n°48.897/ 2004, art. 17, 11)

Atividade-Meio

Acido, encargo ou servico que um 6rgao leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho
de suas atribui¢Ges especificas e que resulta na producgao e acumula¢io de documentos de
cariter instrumental e acessétio. (Decreto n® 48.897/2004, art. 17,1)

Avaliagdo de Documentos

Entende-se por avaliagdo de documentos o processo de analise que permite a identificagao
dos valores dos documentos, para fins de definicao de seus prazos de guarda e destinagao, seja
para eliminacao ou para guarda permanente. O instrumento resultante da avaliacao é a Tabela
de Temporalidade de Documentos. (Decreto n°48.897/ 2004, artigo 19, pardgrafo sinico)
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C lassificagao de Documentos

Entende-se por classificacio de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgao produtor, a
funcio, a subfuncao e atividade responsavel por sua produgao ou acumulagao. O instrumento
resultante da classificacdo ¢ o Plano de Classificacio de Documentos. (Decreto n°
48.897/2004, artigo 10, paragrafo inico)

Cédigo de Classificagio

O cdédigo de classificacao da série documental ¢é a referéncia numérica que a associa a0 seu
contexto de producao, e é composto das seguintes unidades de informagoes: 6rgao produtor,
funcio, subfuncio, atividade e série documental. (Decreto n°® 48.897/2004, artigo 13)

Documentos de Arquivo

Sado documentos de arquivo todos os registros de informagao, em qualquer suporte, inclusive
o magnético ou optico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgaos e entidades da
Administracio Puablica Estadual. Os documentos de arquivo sao identificados como
correntes, intermediarios e permanente. Os documentos de arquivo, em razao de seus valores,
podem ter guarda temporaria ou guarda permanente. (Decreto n® 48.897/2004, artigo 3°, 4° ¢
59)

Documentos de Arquivo Correntes

Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se conservam junto as
unidades produtoras em razio de sua vigéncia e da frequéncia com que sao por elas
consultados. (Decteto n® 48.897/2004, artigo 4°, inciso I)

Documentos de Arquivo de Guarda Permanente

Sado documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de guarda previstos
no inciso I deste artigo, devem ser preservados, por forca das informacoes neles contidas, para

a eficacia da acdo administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.
(Decreto n° 48.897/ 2004, artigo 5°, inciso 1)

Documentos de Arquivo de Guarda Temporaria

Sao documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados os prazos de guarda na unidade
produtora ou nas unidades que tenham atribuicoes de arquivo nas Secretarias de Estado, ou
na Secao Técnica de Arquivo Intermediario, do Arquivo do Estado, podem ser eliminados
sem prejuizo para a coletividade ou memoria da Administracao Publica Estadual. (Decreto n°
48.897/2004, artigo 5°, inciso I)
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Documentos de Arquivo Intermediarios

Consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso pouco freqiente que aguardam
prazos de prescricao e precaugao nas unidades que tenham atribuicbes de arquivo nas
Secretarias de Estado, ou na Segao Técnica de Arquivo Intermediario, do Arquivo do Estado.
(Decteto n° 48.897 /2004, artigo 4°, inciso II)

Documentos de Arquivo Permanentes

Consideram-se documentos permanentes aqueles com valor historico, probatorio e
informativo que devem ser definitivamente preservados. (Decreto n® 48.897/2004, artigo 4°,
inciso III)

E spécie Documental

Configuracao que assume um documento, de acordo com a disposicdo e a natureza das
informagoes nele contidas. Exemplos: Boletim, Certidao, Declaracio, Relatorio, e outros.
(Dicionario de Terminologia Arquivistica — Camargo, Ana Maria de Almeida; Bellotto,
Heloisa Liberalli)

F ungao

Considera-se fun¢io o conjunto de atividades que o Estado exerce para a consecugao de seus
objetivos, que pode ser identificada como direta ou essencial (atividade-fim) e indireta ou
auxiliar (atividade-meio). (Decteto n® 48.897/2004, artigo 15)

Gestﬁo de Documentos de Arquivo

Considera-se Gestio de Documentos o conjunto de procedimentos e operagoes técnicas
referentes a sua produgao, classificacdo, avaliagdo, tramitagdo, uso, arquivamento e
reprodugdao, que assegura a racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos. (Decreto n°

48.897/2004, art. 8°)

r

Orgﬁo Produtor

E a instituicio ou entidade juridicamente constituida e organizada responsavel pela execucio
de funcoes do Estado. (Decteto n® 48.897/2004, artigo 14)

P lano de Classificacao de Documentos

E o instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo. (Decreto n°
48.897/2004, art. 10)




COMO ELABORAR
PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TTD ATIVIDADES-FIM

Prazo de Precaugao

Intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por precaugao, antes de elimina-lo
ou encaminha-lo para guarda permanente. (Decreto n°® 48.897/2004, art. 22, TIT)

Prazo de Prescrig¢ao

Intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder Judiciatio para fazer
valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos sera dilatado
sempre que ocorrer a interrup¢ao ou a suspensao da prescricao, em conformidade com a

legislacio vigente. (Decreto n° 48.897/2004, art. 22, IT)

Prazo de Vigéncia

Intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e legais
plenos, cumptindo as finalidades que determinaram sua producio. (Decreto n°® 48.897/2004,
art. 22, T)

S érie Documental

E o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por um mesmo 6rgio,
em decorréncia do exercicio da mesma funcao, subfuncao e atividade e que resultam de
idéntica forma de producgio e tramitagdo e obedecem a mesma temporalidade e destinagao.
(Decreto n® 48.897/2004, art. 12)

Subfuncgao

Considera-se subfuncio o agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfungio a
uma modalidade da respectiva funcio. (Decreto n® 48.897 /2004, artigo 16)

Tabela de Temporalidade de Documentos

E o instrumento resultante da avaliagio documental, aprovado por autoridade competente,

que define prazos de guarda e a destinacio de cada série documental. (Decreto n°
48.897/2004, artigo 19)

Tipo Documental

Configuracao que assume uma espécie documental, de acordo com a atividade que a gerou.
Exemplos: Boletim de Ocorréncia, Certiddo de Nascimento, Declaracao de Bens, Relatério de
Atividades, e outros. (Dicionario de Terminologia Arquivistica — Camargo, Ana Maria de
Almeida; Bellotto, Heloisa Liberalli)
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FUNDAMENTOS LEGAIS E TECNICOS DO
TRABALHO ARQUIVISTICO

Lei Federal 8.159, de 8 de janeiro de 1991

Dispoe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias

CAPITULOI

Disposigoes Gerais
Artigo 1° - E dever do Poder Publico a gestio documental e a de protecio especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informacao.
Artigo 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por 6tgios publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza dos
documentos.
Artigo 3° - Considera-se gestio de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas a sua
produgao, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagio
ou recolhimento para guarda permanente.
Artigo 4° - Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos, informagoes de seu interesse particular ou de
interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena
de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado,
bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.
Artigo 5% - A Administragdo Publica franqueard a consulta aos documentos publicos na forma desta lei.
Artigo 6° - Fica resguardado o direito de indenizagdo pelo dano material ou moral decorrente da violagdo do
sigilo, sem prejuizo das agSes penal, civil e administrativa.

CAPITULO II
Dos Arquivos Publicos

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

§ 1° - S0 também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater
publico, por entidades privado encarregadas da gestao de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° - A cessacdo de atividades de institui¢oes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua
documentagio a institui¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia a institui¢ao sucessora.

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

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

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos produtores,
por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua elimina¢do ou recolhimento para guarda permanente.
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§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e informativo que
devem ser definitivamente preservados.

Artigo 9° - A eliminac¢do de documentos produzidos por instituicoes publicas e de carter publico serd realizada
mediante autotiza¢io da instituicio arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.

Artigo 10° - Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e impresctitiveis.

CAPITULO III
Dos Arquivos Privados

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

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

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

Paragrafo dnico - Na alienacio desses arquivos o Poder Publico exercera preferéncia na aquisigao.

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

Artigo 15 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social poderdo ser depositados a
titulo revogavel, ou doados a instituicGes arquivisticas publicas.

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

CAPITULO IV
Da Organizagio e Administragdo de InstituicGes Arquivisticas Publicas

Artigo 17 - A administragio da documentagio publica ou de carater publico compete as instituigdes arquivisticas
federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

§ 1° - Sao Arquivos Federais o Arquivo Nacional, os do Poder Executivo, e os arquivos do Poder Legislativo e
do Poder Judiciatio. Sdo considerados, também, do Poder Executivo os arquivos do Ministétio da Marinha, do
Ministério das Relagoes Exteriores, do Ministério do Exército e do Ministério da Aeronautica.

§ 2° - Sdo Arquivos Estaduais os arquivos do Poder Executivo, o arquivo do Poder Legislativo e o arquivo do
Poder Judiciario.

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

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

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

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

Paragrafo tnico - Para o pleno exercicio de suas fungoes, o Arquivo Nacional podera criar unidades regionais.
Artigo 19 - Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestio e o recolhimento dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no exercicio das suas fungoes, bem como preservar e
facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Artigo 20 - Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestdo e o recolhimento dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario Federal no exercicio de suas fung¢bes, tramitados em juizo e
oriundos de cartdrios e secretarias, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.
Artigo 21 - Legislagdo estadual, do Distrito Federal e municipal definird os critérios de organizagio e vinculagao
dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e o acesso aos documentos, observado o disposto na
Constituicao Federal e nesta lei.

CAPITULOV
Do Acesso e do Sigilo dos Documentos Publicos

Attigo 22 - F assegurado o direito de acesso pleno aos documentos publicos.
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Artigo 23 - Decreto fixara as categorias de sigilo que deverdo ser obedecidas pelos 6rgidos publicos na
classificacdo dos documentos por eles produzidos.

§ 1° - Os documentos cuja divulgacio ponha em risco a seguranca da sociedade e do Estado, bem como aqueles
necessaios ao resguardo da inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas sio
originariamente sigilosos.

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

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

Artigo 24 - Podera o Poder Judicitio, em qualquer instancia, determinar a exibico reservada de qualquer
documento sigiloso, sempre que indispensavel a defesa de direito proprio ou esclarecimento de situacao pessoal
da parte.

Paragrafo tnico - Nenhuma norma de organizagio administrativa serd interpretada de modo a, por qualquer
forma, restringir o disposto neste artigo.

Disposigdes Finais

Artigo 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele
que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social.
Artigo 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), 6rgao vinculado ao Arquivo Nacional, que
definira a politica nacional de arquivos, como 6rgio central de um Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).

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

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

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

Artigo 28 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Decreto n° 22.789, de 19 de outubro de 1984
Institui o Sistema de Arquivos do Estado de Siao Paulo — SAESP

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

Considerando que todos os documentos arquivisticos gerados pela atuacio do Governo do Estado de Sao Paulo
constituem parte integrante de seu patrimonio arquivistico;

Considerando que o pattiménio arquivistico ¢ um bem publico cuja integtidade cabe ao Estado assegurar;
Considerando que a destruicao indiscriminada de documentos efetuada sem critérios pode acarretar prejuizos
irrecuperaveis 2 Administracdo e a Historia;

Considerando que as atividades de administracdo dos documentos arquivisticos compoem-se de diversas fases
que devem ser desenvolvidas de modo harmoénico e integrado, respeitando-se as especialidades de cada 6rgao
gerador de documentacio;

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

Considerando finalmente que, a exposi¢do de motivos apresentada pelo Secretario Extraordinario da Cultura,
Decreta:

Artigo 1° - Fica instituido, nos termos deste decteto, o Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP.
Artigo 2° - O Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP tem como objetivos principais:

assegurar a protecio e apresentacado dos documentos do Poder Publico Estadual, tendo em vista o seu valor
administrativo e histérico e os interesses da comunidade;
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harmonizar as diversas fases da administracdo dos documentos arquivisticos, atendendo as peculiaridades dos
orgaos geradores da documentacio;

facilitar o acesso ao patrimonio arquivistico publico de acordo com as necessidades da comunidade.

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

arquivos correntes, constituidos pelos conjuntos de documentos em curso ou que, mesmo sem movimentagao,
constituam objeto de consultas freqiientes;

arquivos intermediarios, constituidos pelos conjuntos de documentos procedentes de arquivos cotrentes e que
aguardam destinagdo final em dep6sitos de armazenagem temporaria;

arquivos permanente, constituidos pelos conjuntos de documentos que assumem valor cultural, de testemunho,
extrapolando a finalidade especifica de sua criacdo e aos que devem ser assegurados a preservagio e 0 acesso
publico.

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

o6rgao central: Divisao de Arquivo do Estado, do Departamento de Museus e Arquivos, da Secretaria da Cultura;
orgaos regionais: Delegacias Regionais da Cultura, do Departamento de Atividades Regionais da Cultura, da
Secretaria da Cultura;

orgaos setoriais: 1 (um) em cada Secretatia do Estado e Autarquia.

Paragrafo unico - A definicio dos 6rgios setoriais previstos no inciso 11I deste artigo sera objeto de decretos
especificos e recaira em unidade técnica ja existente na estrutura organizacional de cada Sectetatia de Estado e
Autarquia.

Artigo 5° - Poderio, também, participar do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP, mediante
celebracio de convénios com o Governo do Estado, por sua Secretaria da Cultura, apds prévia autotizagio e
observada a legislacdo pertinente, 6rgdos dos Poderes Legislativo e Judiciario estaduais, das Administragdes
municipais, as Fundag¢Ges instituidas pelo Poder Publico, as Empresas nas quais o Estado tenha participagdo
majoritaria e demais Entidades de Direito Privado.

Artigo 6° - A Divisdo de Arquivo do Estado, do Departamento de Museus e Arquivos, como 6tgio central do
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo e além de suas atribui¢oes normais, cabe:

estabelecer a articulagdo com os 6rgaos integrantes do SAESP e com unidades afins;

elaborar principios, diretrizes, normas e métodos sobre organizacio e funcionamento das atividades de arquivo;
prestar orientacdo técnica aos Orgaos integrantes do Sistema e a unidades responsiveis pela guarda de
documentos arquivisticos;

otientar e controlar a elaboracio dos planos de destinagdo de documento;

controlar o encaminhamento obrigatétio aos arquivos competentes dos documentos acumulados nas unidades
responsaveis pela guarda dos arquivos intermediarios e correntes;

providenciar a celebracio de convénios entre o Governo do Estado, por sua Secretaria da Cultura, e entidades,
publicas e privadas, municipais, estaduais, nacionais ou internacionais, visando atingir os objetivos do Sistema;
administrar os convénios de que trata o inciso anterior e fiscalizar as correspondentes prestagoes de contas;
manter cadastro geral atualizado das unidades responsaveis pela guarda de documentos arquivisticos;

produzir textos de interesse para o SAESP;

elaborar programas de divulgagdo do Sistema e dos acervos a disposicdo do publico;

desenvolver estudos visando a instalagdo de arquivos intermedidrios ou permanentes;

propor a politica de acesso aos documentos publicos;

promover a organizagio de eventos culturais relacionados ao Sistema;

promover a realizagdo de cursos para o desenvolvimento dos recursos humanos do Sistema.

Artigo 7° - As Delegacias Regionais da Cultura, do Departamento de Atividades Regionais da Cultura, além de
suas atribuicGes normais, tém, como 6rgios regionais do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo, em suas
respectivas areas de atuacgio, as seguintes atribui¢Ses:

manter contatos com autoridades publicas e com responsaveis pela guarda de documentos arquivisticos, com a
finalidade de divulgar o Sistema;

promover a articulacao entre as unidades responsaveis pela guarda de documentos arquivisticos;

colaborar com o 6rgio central do Sistema no desempenho de suas atribui¢oes, especialmente:

na orientag¢io e no controle da elaboracio dos planos de destinacio de documentos;

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

em estudos visando a instalacao de arquivos intermediarios ou permanentes;
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na coleta de dados necessatios a elaboragio de programas e projetos;

na promocio de eventos relacionados ao Sistema.

Artigo 8° - Os 6rgaos setoriais do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo tém as seguintes atribui¢oes:
assistir as autoridades das Secretarias de Estado ou das Autarquias a que pertencem, nos assuntos telacionados
com o Sistema;

planejar e acompanhar a execugio, no ambito das Secretarias de Estado ou Autarquias a que pertencerem, dos
programas, diretrizes e normas emanadas do 6rgio central do Sistema;

elaborar, em conformidade com as diretrizes emanadas do 6rgao central, o conjunto de normas disciplinadoras
da recepgio, produgio, tramitacio, arquivamento, preservacio e transferéncia dos documentos gerados em seus
respectivos ambitos de atuagio;

prestar otientacdo técnica, controlar e, quando for o caso, executar as atividades arquivisticas, em seus
respectivos ambitos de atuagio;

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

prestar ao 6rgao central informagdes sobre suas atividades;

apresentar sugestoes para o aprimoramento do Sistema.

Artigo 9° - Ao Diretor da Divisaio de Arquivo do Estado, enquanto dirigente de unidade de despesa, cabe
exercer as competéncias previstas nos artigos 92 e 105 do DECRETO n° 20.955, de 1° de junho de 1983.

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

Artigo 11 - A Comissao Estadual de Arquivo cabe:

prestar, ao 6rgao central do SAESP, assessoramento de ordem técnica e historico-cultural;

manifestar-se sobre instru¢des normativas emanadas do 6rgio central ou dos 6rgios setoriais do SAESP; propor
modificages aptimoradoras do Sistema;

propor medidas para o inter-relacionamento das atividades dos arquivos correntes e dos arquivos intermediarios
e permanentes;

propor a constitui¢do de comisses ou grupos de trabalho para tratar de assuntos especificos;

elaborar seu regimento interno.

Artigo 12 - A Comissao Estadual de Arquivo tem a seguinte composi¢ao:

2 (dois) membros escolhidos pelo Secretario da Cultura;

Diretor da Divisdo de Arquivo do Estado, do Departamento de Museus e Arquivos, da Secretaria da Cultura;

1 (um) representante da Fundagio do Desenvolvimento Administrativo - FUNDAP;

1 (um) representante do Curso de Arquivo ou do Curso de Histétia de cada Universidade Estadual;

1 (um) representante da Associa¢ao dos Arquivistas Brasileiros - nicleo do Estado de Sao Paulo.

§ 1° - Os Membros da Comissao Estadual de Arquivo serdo designados pelo Secretario da Cultura para um
mandato de 2 (dois) anos, permitida a reconducio, sendo, no caso dos representantes previstos nos incisos 111 a
V deste artigo, mediante indicagdo dos respectivos 6rgaos de origem.

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

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

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

Artigo 13 - Fica vedada a eliminagio de documentos integrantes do patrimoénio arquivistico publico, sem prévia
consulta ao 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo.

Artigo 14 - A implantacio do Sistema instituido por este decreto sera feita gradativamente, de acordo com as
disponibilidades or¢amentarias e financeiras.

Artigo 15 - Este decreto entrara em vigor na data de sua publicacio.

Decreto N° 29.838, de 18 de abril de 1989

Dispde sobre a constituigao de Comissdo de Avaliagio de Documentos de
Arquivo nas Secretarias de Estado e da outras providéncias
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ORESTES QUERCIA, Governador do Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicoes legais, e

Considerando as disposi¢des do DECRETO n° 22.789, de 19 de outubro de 1984, que criou o Sistema de
Arquivos do Estado de Sdo Paulo -SAESP;

Considerando a responsabilidade dos 6rgdos da Administracdo do Estado na protecao e conservagio dos
documentos de valor probatério, informativo, cultural e histérico;

Considerando a necessidade de reduzir ao minimo essencial a documentagdo acumulada nos arquivos das
Secretarias de Estado, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintitos de direito,
das informacdes indispensaveis ao processo decisorio e a preservacio da memoria histérica,

Decreta:

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

Artigo 2° - A Comissao de que trata o artigo anterior devera ser integrada, necessariamente, por funcionarios
e/ou servidotes representantes das dreas jutridica, de administracao geral, de administragio financeira e de
arquivo e por representantes das areas especificas da documentagio a ser avaliada.

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

Artigo 3° - A Comissao serd assessorada por funcionario ou servidor ligado a area de Historia, indicado pelo
orgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo-SAESP.

Artigo 4° - Para proceder a identificacdo dos conjuntos documentais a serem analisados pela Comissao, serd
designada uma equipe de funcionarios e/ou servidores pelo Titular da Pasta.

Artigo 5° - Os trabalhos a que se referem os artigos 2°, 3° e 4° deste decreto ndo serdo remunerados e serdo
prestados sem prejuizo das atribui¢oes proprias dos cargos ou fungdes e considerados como de servigo publico
relevante.

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

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

II - indicar a equipe que procedera a identificagio dos conjuntos documentais a serem analisados;

III - propor os prazos de retengio e eliminagiao dos conjuntos documentais identificados.

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

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

Artigo 8° - Qualquer impugnagido aos critérios de valoracao adotados na tabela de temporalidade deverd ser
dirigida ao Titular da Pasta, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da dltima publicacio.

§ 1° - A impugnacio serd encaminhada, previamente, 2 Comissdo e ao 6rgao central do Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo - SAESP, que deverao se manifestar, sucessivamente, no prazo de 10 (dez) dias cada um, o
primeiro deles, contado da data do protocolamento da impugnagao.

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

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

Artigo 10 - A execugdo das determinagdes fixadas na tabela de temporalidade cabera as unidades responsaveis
pelos arquivos de cada Secretaria de Estado.

Artigo 11 - Ao 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sdao Paulo - SAESP cabera o reexame, a
qualquer tempo, das tabelas de temporalidade e a prestagio de orientacio técnica necessaria ao fiel cumprimento
deste decreto.

Artigo 12 - Este decreto entrard em vigor na data de sua publicacao.

Palicio dos Bandeirantes, 18 de abril de 1989.
ORESTES QUERCIA
Fernando Gomes de Moraes, Secretario da Cultura

Roberto Valle Rollemberg, Secretirio do Governo
Publicado na Sectetaria de Estado do Governo, aos 18 de abril de 1989.
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Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004

Dispde sobre os Arquivos Publicos, os documentos de arquivo e sua gestio, 0s
Planos de Classificagio e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administragdo Publica do Estado de Sao Paulo, define normas para a
avaliacdao, guarda e eliminagdo de documentos de arquivo e da providéncias

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

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

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

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

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

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

Decreta

SECAO I
Dos Arquivos Publicos

Artigo 1° - Entende-se por arquivos publicos os conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados
por 6rgaos publicos, autarquias, fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Puablico, empresas publicas,
sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos e organizacoes
soclais, definidas como tal pela Lei Complementar n° 8406, de 4 de junho de 1998, no exercicio de suas fungGes e
atividades.
§ 1° - A sujeicdo das organizagOes sociais as normas arquivisticas do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo - SAESP constara dos contratos de gestio com o Poder Publico.
§ 2° - A cessac¢do de atividade dos entes referidos no “caput” implica o recolhimento de seus documentos de
guarda permanente ao Arquivo do Estado.
§ 3° - Os documentos de valor permanente das empresas em processo de desestatizagdo, parcial ou total, serdo
recolhidos a0 Arquivo do Estado, devendo constar tal recolhimento em clausula especifica de edital nos
processos de desestatizaco.
Artigo 2° - A Administracio Publica Estadual garantird acesso aos documentos de arquivos, nos termos da
legislacao vigente.

SECAO II

Dos Documentos de Arquivo

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

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

I - consideram-se documentos cotrentes aqueles em curso ou que se consetvam junto as unidades produtoras
em razao de sua vigéncia e da freqiiéncia com que sao por elas consultados;
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II - consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso pouco freqiiente que aguardam prazos de
prescricdo e precaucdo nas unidades que tenham atribuicoes de arquivo nas Secretarias de Estado, ou na Se¢ao
Técnica de Arquivo Intermediario, do Arquivo do Estado;
II - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor histético, probatétio e informativo que devem
ser definitivamente preservados.
Artigo 5° - Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores, podem ter guarda temporatia ou guarda
permanente, observados os seguintes critérios:
I - sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados os prazos de guarda na unidade produtora ou
nas unidades que tenham atribuicGes de arquivo nas Secretarias de Estado, ou na Se¢io Técnica de Arquivo
Intermediario, do Arquivo do Estado, podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou memotia da
Administracao Publica Estadual;
II - sdo documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de guarda previstos no inciso I
deste artigo, devem ser preservados, por forca das informagoes neles contidas, para a eficacia da agdo
administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.
Artigo 6° - As unidades de guarda dos documentos produzidos em cada Secretaria de Estado sdo as previstas na
estrutura organizacional de cada Secretaria de Estado, definida de acordo com a legislacao que lhe ¢ aplicada.
SECAO III
Da Gestao de Documentos de Arquivo
Artigo 7° - Cabe ao Arquivo do Estado, 6rgio central do Sistema de Arquivos do Estado de Sio Paulo -
SAESP, além de suas atribuicGes normais e das previstas no artigo 6° do Decreto n°® 22.789, de 19 de outubro de
1984, propor a politica estadual de gestdo de documentos.
Artigo 8° - Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operages técnicas referentes a
sua produgio, classificacio, avaliacdo, tramitacdo, uso, arquivamento e reproducao, que assegura a racionalizacio
e a eficiéncia dos arquivos.
Paragrafo tunico - E dever dos 6rgios da Administracio Publica Estadual a gestio de documentos como
instrumento de apoio a administracio, a cultura e ao desenvolvimento cientifico.
Artigo 9° - Sao instrumentos basicos da gestdo de documentos os Planos de Classificacio de Documentos e as
Tabelas de Temporalidade de Documentos.
SECAO IV
Dos Planos de Classificagio de Documentos
Artigo 10 - O Plano de Classificagio de Documentos é o instrumento utilizado para classificar todo e qualquer
documento de arquivo.
Paragrafo unico - Entende-se por classificacdo de documentos a seqiiéncia das operagoes técnicas que visam a
agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgio produtor, a funcio, subfuncio e atividade
responsavel por sua producio ou acumulacao.
Artigo 11 - Os Planos de Classificacio de Documentos das atividades-meio e das atividades-fim dos 6rgios da
Administracdo Publica Estadual deverdo apresentar os codigos de classificagdo das séries documentais com a
indicagdo dos o6rgaos produtores, das fungdes, subfungdes e atividades responsaveis por sua produgio ou
acumulacio.
Artigo 12 - Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por um
mesmo 6rgio, em decorréncia do exercicio da mesma fungio, subfuncio e atividade e que resultam de idéntica
forma de produgio e tramitacdo e obedecem a mesma temporalidade e destinagao.
Artigo 13 - O codigo de classificagio da série documental € a referéncia numérica que a associa 20 seu contexto
de producio, e é composto das seguintes unidades de informagao:
I - 6rgdo produtor;
1I - funcio;
III - subfuncio;
IV - atividade;
V - série documental.
Artigo 14 - O 6rgio produtor € a instituicdo ou entidade juridicamente constituida e organizada responsavel pela
execucdo de fungdes do Estado.
Artigo 15 - Considera-se funcio o conjunto de atividades que o Hstado exerce para a consecucio de seus
objetivos, que pode ser identificada como:
I - direta ou essencial, quando corresponde as razoes pelas quais foram criados os diferentes 6rgaos, entidades
ou empresas, caracterizando as areas especificas nas quais atuam;
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II - indireta ou auxiliar, quando é a que possibilita a infra-estrutura administrativa necessatia ao desempenho
concreto e eficaz de func¢ao essencial.
Paragrafo tnico - A fungbes indiretas ou auxiliares na Administragio Publica Estadual sao:
1. organizagdo administrativa;
2. comunicacao institucional;
3. gestdo de recursos humanos;
4. gestdo de bens materiais e patrimoniais;
5. gestdo or¢amentaria e financeira;
6. gestio de documentos e informacdes; e
7. gestdo de atividades complementares.
Artigo 16 - Considera-se subfun¢io o agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfun¢io a uma
modalidade da respectiva funcao.
Artigo 17 - Considera-se como atividade a a¢@o, o encargo ou o servico decorrente do exercicio de uma funcao,
que pode ser identificada como:
I - atividade-meio, quando se refere a agdo, encargo ou servio que um 6rgao leva a efeito para auxiliar e
viabilizar o desempenho de suas atribuicoes especificas e que resulta na producio e acumulagio de documentos
de carater instrumental e acessorio;
Il - atividade-fim, quando se refere a agdo, encargo ou setvico que um 6rgio leva a efeito para o efetivo
desempenho de suas atribuicoes especificas e que resulta na producio e acumulacio de documentos de carater
substantivo e essencial para o seu funcionamento.
Artigo 18 - Cabera aos 6rgaos da Administracdo Publica Estadual elaborar e atualizar os Planos de Classificacio
de Documentos relativos as suas atividades-fim, os quais deverdo ser aprovados pelo Arquivo do Estado, antes
de sua oficializacio.
SECAOV

Das Tabelas de Temporalidade de Documentos
Artigo 19 - A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento resultante da avaliagio documental,
aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinagio de cada série documental.
Paragrafo unico - Entende-se por avaliagdo documental o processo de analise que permite a identificagdo dos
valores dos documentos, para fins da definicao de seus prazos de guarda e de sua destinagao.
Artigo 20 - As Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-meio e das atividades-fim dos 6rgaos
da Administragio Puablica Estadual deverdo indicar os érgaos produtores, as séries documentais, os prazos de
guarda e a destinacdo dos documentos, bem como sua fundamentacio juridica ou administrativa, quando
houver.
§ 1° - Entende-se por destinacdo a decisio decorrente da avaliagio documental, que determina o seu
encaminhamento.
§ 2° - Sera destinado para eliminacio, ap6s o cumprimento dos respectivos prazos de guarda, o documento que
ndo apresentar valor que justifique sua guarda permanente.
§ 3° - Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor histérico, probatorio e
informativo.
§ 4° - Para cada série documental mencionada nas Tabelas de Temporalidade de Documentos deverdo ser
registrados, a titulo de observacses, os atos legais e as razdes de natureza administrativa que fundamentaram a
indicagdo dos prazos propostos ou ainda informagoes relevantes sobre a producio, guarda ou contetido do
documento.
Artigo 21 - Para cada série documental devera ser indicado o correspondente prazo de guarda, ou seja, o tempo
de permanéncia de cada conjunto documental nos lugares indicados, a saber:
I - unidade produtora: deve ser indicado o nimero de anos em que o documento deverd permanecet no arquivo
corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido;
II - unidade com atribui¢des de arquivo de cada Secretaria: deve ser indicado o nimero de anos em que o
documento devera permanecer na unidade com atribui¢des de arquivo de cada Secretaria cumprindo prazos
prescricionais ou precaucionais.
Paragrafo unico - Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua eliminacio, desde que cumprido o
prazo de guarda previsto na unidade produtora e na unidade com atribuicoes de arquivo de cada Secretaria.
Artigo 22 - Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na unidade produtora ou na unidade
com atribuicbes de arquivo de cada Secretaria sao os seguintes:
I - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e legais
plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua produgio.
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II - prazo de prescri¢ao: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder Judiciario para
fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos sera dilatado sempre que
ocorrer a interrupg¢ao ou suspensdo da prescricao, em conformidade com a legislacao vigente.
III - prazo de precaucio: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por precaucdo, antes de
elimind-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.
Artigo 23 - Cabera aos 6rgios da Administracgio Publica Estadual elaborar e atualizar as Tabelas de
Temporalidade de Documentos relativas as suas atividades-fim, as quais deverdo ser aprovadas pelo Arquivo do
Estado, antes de sua oficializacdo.
SECAO VI
Da Eliminagdo de Documentos de Guarda Temporaria

Artigo 24 - A eliminacio de documentos nos 6rgios da Administracio Publica Estadual é decorrente do
trabalho de avaliagdo documental conduzido pelas respectivas Comissoes de Avaliagio de Documentos de
Arquivo e devera ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos neste decreto.
Artigo 25 - Toda e qualquer elimina¢io de documentos publicos que nao constem da Tabela de Temporalidade
de Documentos das atividades-meio, ou das Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-fim dos
o6rgaos da Administracio Publica Estadual, sera realizada mediante autorizagdo do Arquivo do Estado.
Artigo 26 - O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de “Relacdo de
Eliminacao de Documentos”, conforme modelo constante do Anexo I, que faz patte integrante deste decreto.
Paragrafo unico - Os 6rgaos da Administragdo Publica Estadual, que ainda nao oficializaram sua Tabela de
Temporalidade de Documento - atividades-fim e pretendam proceder a eliminagdo destes documentos, deverdo
encaminhar a respectiva Relagio de Elimina¢io de Documentos ao Arquivo do Estado, para aprovacao.
Artigo 27 - As ComissGes de Avaliacio de Documentos de Arquivo, em decorréncia da aplicagio das Tabelas de
Temporalidade de Documentos, fardo publicar no Diario Oficial do Estado os “Editais de Ciéncia de
Eliminagio de Documentos”, conforme modelo constante do ANEXO II, que faz parte integrante deste
decreto.
§ 1° - O “Edital de Ciéncia de Eliminacio de Documentos” tem por objetivo dar publicidade ao ato de
eliminacio de documentos, devendo conter informagdes sobte os documentos a serem eliminados e sobte o
o6rgao por eles responsavel.
§ 2° - O “Edital de Ciéncia de Eliminagdao de Documentos” devera consignar um prazo de 30 (trinta) dias para
possiveis manifestacbes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem o
desentranhamento de documentos ou copias de pegas de processos ou expedientes.
Artigo 28 - O registro das informacoes relativas a execuciao da eliminagdo devera ser efetuado por meio do
“Termo de Eliminacio de Documentos”, preenchido conforme modelo constante do ANEXO 1II, que faz
parte integrante deste decreto.
Paragrafo tnico - Uma copia de cada “Termo de Eliminacao de Documentos” sera encaminhada ao Arquivo do
Estado para a consolidacao de dados e a realizagdo de estudos técnicos na area de gestdo de documentos.
Artigos 29 - Dos documentos destinados a eliminagao serdo selecionadas amostragens para guarda permanente.
Paragrafo dnico - Considera-se amostragem documental o fragmento representativo de um conjunto de
documentos destinado a eliminacao, selecionado por meio de critérios qualitativos e quantitativos.
Artigo 30 - A eliminacio de documentos publicos sem valor para guarda permanente sera efetuada por meio da
fragmentacdo manual ou mecanica dos suportes de registro das informagdes.
Paragrafo tnico - Os documentos em suporte-papel serdo doados nos termos da legislacao vigente.
SECAO VII

Da Guarda Permanente de Documentos
Artigo 31 - S@o considerados documentos de guarda permanente:
I - os indicados nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, que serdo definitivamente preservados;
II - os de arquivos ptivados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse publico e social, nos termos da
le;
III- todos os processos, expedientes e demais documentos produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgaos
da Administracio Publica Estadual até o ano de 1940.
Artigo 32 - Os documentos de guarda permanente nio poderio ser eliminados apds a microfilmagem,
digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducio, devendo ser preservados pelo préprio 6rgao produtor ou
recolhidos ao Arquivo do Estado.
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Paragrafo unico — Os documentos de guarda permanente, ao serem transferidos ou recolhidos a0 Arquivo do
Estado, deverdo estar avaliados, otganizados, higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de
instrumento descritivo que permita sua identificacio, acesso e controle.
Artigo 33 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagiao em vigor, aquele
que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda permanente.
SECAO VIII
Das Comissdes de Avaliagio de Documentos de Arquivo
Artigo 34 - As Comissoes de Avaliagio de Documentos de Arquivo sdao grupos permanentes e multidisciplinares
instituidos nos 6rgaos da Administracio Publica Estadual nos termos do artigo 2° do Decreto n® 29.838, de 18
de abril de 1989, responsaveis pela elaboragio e aplicacdo de Planos de Classificagio e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos.
Paragrafo unico - Os 6rgaos que ainda ndo instituiram suas Comissoes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo
deverio fazé-lo dentro de 15 (quinze) dias, a contar da publicacio deste decreto.
Artigo 35 - As Comissoes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo fardo aplicar, em suas respectivas areas de
atuacdo, os Planos de Classificacao e as Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica do
Estado de Sdo Paulo.
Paragrafo unico - As Comissoes de Avaliagio de Documentos de Arquivo deverdo propor critérios para otientar
a selecdo de amostragens dos documentos destinados 2 eliminacio, conforme o disposto no attigo 29, paragrafo
unico deste decreto.
Attigo 36 - As Comissées de Avaliacio de Documentos de Arquivo caberd consultar, em caso de duvida, 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 a0s prazos prescricionais e precaucionais de
guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos.
Artigo 37 - As Comisses de Avaliacio de Documentos de Arquivo cabe a elaboracio e atualizagdo de Planos
de Classificacio de Documentos e de Tabelas de Temporalidade de Documentos decorrentes do exercicio das
atividades-fim de seus respectivos 6rgaos.
§ 1°- As propostas de Planos de Classificacio e de Tabelas de Temporalidade de Documentos relativos as
atividades-fim dos 6rgaos da Administracao Publica Estadual deverao ser encaminhadas ao Arquivo do Estado
para aprovagao e posteriormente oficializadas, nos termos do Decreto n® 29.838, de 18 de abril de 1989.
§ 2°- Ao Arquivo do Estado, na condicio de 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo,
cabera o reexame, a qualquer tempo, das Tabelas de Temporalidade de Documentos.
Artigo 38 - Para garantir a efetiva aplicacio dos Planos de Classificacao e das Tabelas de Temporalidade de
Documentos, as Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo deverdo solicitar as providéncias
necessatias para sua inclusdo nos sistemas informatizados utilizados nos protocolos e arquivos de seus
respectivos 6rgaos.
SECAO IX
Disposi¢des Finais
Artigo 39 - Ao Arquivo do Estado de Sdo Paulo compete, sempre que solicitado, dar orientacio técnica na area
arquivistica as ComissGes de Avaliacio de Documentos de Arquivo para elabora¢io e aplicagdo de Planos de
Classificagdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos.
Artigo 40 - Ao Arquivo do Estado cabera decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade de transferéncias e
recolhimentos de documentos ao seu acervo.
Paragrafo tnico - As transferéncias e os recolhimentos deverdo obedecer aos cronogramas definidos pelo
préprio Arquivo do Estado.
Artigo 41 - As disposi¢oes deste decreto aplicam-se também aos documentos arquivisticos eletronicos, nos
termos da lei.
Artigo 42 - As disposi¢oes deste decreto aplicam-se, no que couber, as autarquias estaduais, as fundag¢Ges
instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, as empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades
privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos, e as organiza¢des sociais, definidas como tal pela Lei
Complementar n® 846, de 4 de junho de 1998, no exercicio de suas funcoes e atividades.
Artigo 43 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

PALACIO DOS BANDEIRANTES, 27 de agosto de 2004
GERALDO ALCKMIN
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Decreto n° 48.898, de 27 de agosto de 2004

Aprova o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracao Publica do Estado de Siao Paulo: Atividades-Meio e da
providéncias correlatas.

GERALDO ALCKMIN, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas atribui¢des
legais, com base na manifestacdo da Sectetatia da Cultura e na proposta apresentada pelo Arquivo do Estado, na
condi¢io de 6rgio central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP, e
Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestao dos documentos de arquivo, bem como
assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de acordo com o § 2° do artigo 216 da Constitui¢do Federal e
com o artigo 1° da Lei federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;
Considerando que ao Estado cabe a defini¢ao dos critérios de organizacio e vinculacio dos arquivos estaduais,
bem como a gestdo e o acesso aos documentos de arquivo, de acordo com o artigo 21 da Lei federal n°® 8.159, de
8 de janeiro de 1991;
Considerando as disposi¢oes do Decreto n° 22.789, de 19 de outubro de 1984, que instituiu o Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP e do Decreto n® 29.838, de 18 de abril de 1989, que determinou a
instituicdo de Comissdes de Avaliagio de Documentos de Arquivo;
Considerando os critérios e conceitos adotados no Estado para a gestio de documentos, aplicados para as
atividades — meio,
Decreta
SECAOT
DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO
ESTADO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO
Artigo 1° - Fica aprovado o Plano de Classificagao de Documentos da Administragdo Publica do Estado de Sao
Paulo: Atividades - Meio, constante do Anexo 1, que faz parte integrante deste decreto, como modelo a ser
adotado nos 6rgios da Administracdo Publica Estadual.
Artigo 2° - O Plano de Classificacao de Documentos da Administragiao Publica do Estado de Sdo Paulo:
Atividades - Meio apresenta um Indice, constante do Anexo 11, que faz parte integrante deste decreto.
Parigrafo tnico - O Indice de que trata este artigo ¢ um instrumento complementar do Plano de Classificagio
que relaciona alfabeticamente e de forma permutada, todos os tipos documentais, fun¢ées, subfuncoes e
atividades, bem como os termos e expressoes utilizados com maior freqiiéncia para a recuperagio dos
documentos, a partir das variantes do seu conteddo e das modalidades de sua producio.
SECAO II
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
DO ESTADO DE SAO PAULO: ATIVIDADES - MEIO
Artigo 3° - Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragao Publica do Estado do
Sao Paulo: Atividades - Meio, como modelo a ser adotado nos 6rgaos da Administragiao Publica Estadual
constante do Anexo 111, que faz parte integrante deste decreto.
Paragrafo dnico - A tabela referida no “caput” indica todos os documentos de arquivo produzidos pela
Administracao Publica Estadual no exercicio de suas atividades - meio, nos seguintes suportes:
1. papel;
2. magnético;
3. 6ptico;
4. filme;
5. fita.
SECAO III
DAS COMISSOES DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQU1VO

Artigo 4° - As Comissdes de Avaliacio de Documentos de Arquivo fardo aplicar, em suas respectivas areas de
atuacdo, o Plano de Classificacio e a Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administragiao Piblica do
Estado de Sdo Paulo: Atividades - Meio, aprovados por este decreto.
Paragrafo unico - As Comissdes de Avaliacio de Documentos de Arquivo deverdo propor critétios para otientar
a selecdo de amostragens dos documentos destinados a eliminagao.
Artigo 5° - Cabera as Comissoes de Avaliacao de Documentos de Arquivo comunicar a0 Arquivo do Estado a
eventual existéncia de outros documentos de arquivo produzidos em decorréncia do exercicio de atividades-
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meio ndo indicados no Plano de Classificagdo e na Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracio
Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividades - Meio, para sua incotporacio.

Paragrafo unico - A comunicagio devera ser obrigatoriamente acompanhada de proposta de temporalidade,
devidamente justificada.

Artigo 6° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

PALACIO DOS BANDEIRANTES, em 27 de agosto de 2004
GERALDO ALCKMIN
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MODELO DE PROJETO

Projeto para a elaboragao do Plano de Classificacdo e da Tabela de

Temporalidade dos Documentos: atividades-fim, da

(nome do 6rgédo/entidade).
I- INTRODUGCAO:

A implanta¢dao de uma Politica de Gestao de Documentos vem atender aos anseios da Administragao
Publica Estadual de simplificar os procedimentos de gestdo publica, de imprimir maior qualidade e
produtividade aos setvicos publicos (Decreto n.° 40.536/95), de assegurar condicbes para o
planejamento, o controle e a transparéncia nas finangas publicas (Lei Complementar n.° 101,/2000), de
assegurar o direito basico do usuario do servi¢o publico que é o acesso a informagao (artigo 5.° da CF
e artigo 22 da Lei Federal n.° 8.159/91), bem como de zelar pela protecio e defesa do usuario do
servico publico do Estado de Sao Paulo (Lei n.° 10.249/99).

A Gestao de Documentos se apresenta como condi¢ao necessatia para a implementa¢ao do Protocolo
Unico da Administracio Direta do Estado de Sdo Paulo, que vem sendo desenvolvido pelo Grupo
Técnico, instituido junto ao Comité de Qualidade da Gestao Publica — CQGP, presidido pelo
Secretario Chefe da Casa Civil, por meio da Resolucao CC-10 de 25 de janeiro de 2005.

O Grupo Técnico esta desenvolvendo estudos e procedimentos administrativos e de tecnologia da
informacio com as finalidades de promover a comunicacio administrativa e a integracio dos Orgios
da Administracio Direta do Estado por meio da visualizagio dos dados identificadores,
acompanhamento, tramitacao, arquivamento e destinacao de documentos; assegurar condi¢des de
conservagao, prote¢ao e acesso ao patrimonio documental; e prover acesso a sociedade da tramitagao

dos processos de seu interesse.
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As autarquias estaduais, as fundagoes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, as empresas
publicas, sociedades de economia mista e entidades privadas encarregadas da gestio de servigos
publicos, que manifestarem interesse, poderao fazer uso, por meio de termo de adesao, do Sistema de

Protocolo Unico que esta sendo desenvolvido para a Administracio Direta.

O Gtupo técnico elaborou um Plano de Trabalho, aprovado pelo CQGP em 02/05/2005, onde uma
das atividades ¢ a elaboracdo do Plano de Classificacio e da Tabela de Temporalidade dos

Documentos: Atividades-Fim.

O Decreto n.° 48.897/2004 definiu a responsabilidade dos 6rgaos da administracio estadual pela
gestdo de seus documentos e das Comissdes de Avaliagio de Documentos de elaborar o Plano de

Classificacao e a Tabela de Temporalidade dos Documentos: Atividades-Fim.

Essa atividade a ser desenvolvida pela Comissao de Avaliagao de Documentos de Arquivo instituida
nesse 6rgao, por ser essencialmente participativa, necessita da integracao dos responsaveis de todas as
areas envolvidas, devidamente sensibilizados e conscientizados da importancia e dos beneficios que a
elaboracao do Plano de Classificagao e da Tabela de Temporalidade das atividades-fim agregara a

rotina da administracao.

Cabe lembrar que a tarefa de implantar a gestao documental no 6rgio ou entidade trata-se de um
esforco coletivo e o apoio das diretorias/geréncias das areas envolvidas é fundamental para a execucao
do trabalho, pois implica em mudangas na cultura administrativa através da constru¢do de novos

valores associados a pratica arquivistica, tais como a eficiéncia, a agilidade e a confiabilidade.
II- COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

As Comissoes de Avaliagio de Documentos de Arquivo sdao grupos permanentes e multidisciplinares
instituidos nos 6rgaos da Administragio Publica Estadual nos termos do artigo 2° do Decreto n°
28.838/89 e entre suas atribuicoes estd a elaboracio do Plano de Classificacio e da Tabela de
Temporalidade de Documentos das atividades-fim de seus respectivos 6rgaos ou entidades, de acordo

com o artigo 37 do Decteto n°® 48.897/2004.

Integrantes: A Comissio de Avaliacaio de Documentos de Arquivo instituida neste 6rgao/entidade

por meio da (Resolugio/Portaria/ Ato do Presidente) n° de , €

composta pelos seguintes integrantes
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ITI- OBJETIVOS:

Elaborag¢ao do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos: Atividades-Fim,
atendendo ao disposto no artigo 37 do Decreto n°® 48.897/2004 ¢ ao requisito estabelecido no Plano
de Trabalho do Grupo Técnico para implementacio do Protocolo Unico da Administracio Piblica

do Estado de Sao Paulo, aprovado em 2 de maio de 2005.
IV- ESTRATEGIAS PARA O DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO:

1. disseminar informagdes aos agentes das areas envolvidas por meio de reuniGes, afim de
conscientiza-los da importancia e dos beneficios da elaboragio dos instrumentos de gestio
documental e explicar o trabalho que sera desenvolvido;

2. criar Grupos de Trabalho, designados pelo titular da pasta, junto as areas envolvidas, para
auxiliar na identificagdo e analise dos tipos documentais relacionados as atividades-fim do

O1ga0;

2. reunir-se com os Diretores das areas envolvidas, para checar se todas as fungdes, subfungoes e

atividades de suas areas estao contempladas.
V- ATIVIDADES PARA O DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO:

1. estudar a estrutura administrativa do 6rgao e analisar as competéncias, fungoes e atividades de cada
uma de suas unidades por meio da legislacio que dispde sobre sua organiza¢do e funcionamento
para gerar o quadro de atribui¢oes de cada area fim;

2. montar o Plano de Classificagio dos Documentos: Atividades-Fim e inseti-lo no TabSoft,
fornecido pelo SAESP, para a inclusao dos documentos levantados pelas areas fim;

3. padronizar as tipologias documentais geradas no exercicio da mesma funcao;

4. atribuir os codigos de classificagao aos documentos;

5. montar a Tabela de Temporalidade dos Documentos: Atividades-Fim a partir do Plano de
Classificacao;

0. identificar os valores dos documentos de acordo com sua idade: administrativo, legal, fiscal,
técnico, histérico, fundamentando com a legislagao especifica, quando houver ;

7. definir os prazos de guarda em cada local de arquivamento, bem como sua destinacao final: guarda
definitiva ou eliminagao dos documentos de arquivo, em conformidade com a legislacao em vigor,

respeitados os prazos de vigéncia, prescri¢ao e precaugao;
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8. estudar os atos legais ou as razoes de natureza administrativa que fundamentam, para cada tipo de
documento mencionado, a indicacdo da temporalidade e a destina¢ao proposta;

9. submeter o Plano de Classificagao e a Tabela de Temporalidade a analise da Assessoria Juridica;

10. encaminhar o Plano de Classificacio e a Tabela de Temporalidade ao Arquivo do Estado para
consisténcia técnica arquivistica, atendendo ao cronograma que sera estabelecido pelo Grupo

Técnico instituido pelo CQGP.
VI- GRUPO DE TRABALHO:
Integrantes:
VII- AGENTES DAS AREAS ESPECIFICAS:
Integrantes:
VIII- PRODUTOS GERADOS PELO PROJETO:
Plano de Classificacao de Documentos

Tabela de Temporalidade de Documentos
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IMIANUAL DE INSTRUCOES DO
APLICATIVO “PROPOSTAS DE PLANO DE
CLASSIFICACAO E TTD ATIVIDADES-FIW”

APLICATIVO
PROPOSTAS DE PLANO DE CLASSIFICAGCAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES-FIM
MANUAL DE INSTRUCOES

O aplicativo Propostas de Plano de Classificagio e Tabela de Temporalidade de
Documentos: Atividades-Fim foi desenvolvido pelo SAESP inicialmente com o propésito de
viabilizar a elaboracio de planos de classificagio e de tabelas de temporalidade, instrumentos
fundamentais para que se dé cumprimento a destinacio dos documentos produzidos pelo
Governo do Estado de Sao Paulo no exercicio de suas atividades.

O aplicativo foi concebido a partir do Microsoft© ACCESS a fim de simplificar seu uso e seu
estudo para eventuais adaptagoes previstas no Contrato de Licenga de Usuario Final. Seus
comandos sao objeto das instrugdes que se seguem.

INSTALACAO

O aplicativo Propostas de Plano de Classificagio e Tabela de Temporalidade de Documentos:
Atividades-Fim utiliza a versio 97 ou superior do MS ACCESS, requisito essencial para que possa
ser instalado.

O aplicativo esta disponibilizado no endereco www.saesp.sp.gov.br/ttdfim.exe com o nome
TTDFim.exe. Apos salvo no computador ou em disquete, basta clicar 2 vezes sobre este
arquivo, para inicializar a tela de instalagao, como visto na Figura 1.
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WinZip Self-Extractor [TTDFim.exe]

ﬁ SAESF - Sistema de Arquivos do Estado de S3o0 Faulo

Propoztas de Plano de Claszificagao e Tabela

de Temporalidade de Documentos: Atividades-Fim
Cancel |

Atencdo: Aciohe o botda SETUP para inztalarl
About

Wingip® Self-Extractor @ Mico Mak Computing, o, httpsd Aew winzip. com

Figura 1

Na tela de inicializagdo, acione o botio Setup, para que o aplicativo seja instalado
automaticamente na pasta C:| SAESPTAB, criando também o icone correspondente na area de
trabalho. Na versio Windows XP nio sera criado um atalho na 4rea de trabalho
automaticamente, sendo necessario crid-lo manuamente.

Para iniciar o uso do programa, basta acionar seu icone ou o arquivo Temporalidade.mdb, existente
na pasta C:|SAESPTAB.

Caso a versao do MS ACCESS seja superior a versao 97, sera aberta uma tela solicitando a abertura ou
conversao do banco de dados, como visto na Figura 2. Selecione a op¢ao Abrir banco de dados e
em seguida o botao OK

Converter/abrir banco de dados |

Woré selecionoy um banco de dados criado em uma vers&o ankerior do Microsoft Access,
Wocé pode conwverter ou abrir o banco de dados, Qualguer uma das agdes pode levar
alguns minukos,

" Converter banca de dados

Clique nesta opcéo se vocé ndo estiver compartilhando esse banco de dados com usuarios
de urma versdo anterior, MEo serd possivel usar o banco de dados com versfies anteriores,
Recomenda-se o uso desta opgdo guando wocé quiser tirar proveito de todos os recursos
do Microsoft Access 2000,

& ©

Clique nesta opcéo se vocé estiver compartilhando este banco de dados com usuérios de
urma versdo anterior do Microsoft Access, Vocg ainda podera usar o banco de dados com
versies anteriores,

Mo Microsoft Access 2000, vocé poderd visualizar todos os objetos, mas ndo conseqguird

alkerar a estrutura de nenbum objeto,
a4 I Cancelar

Figura 2

PLANO DE CLASSIFICACAO - CADASTRO DE FUNCAO E SUBFUNCAO

A tela principal do aplicativo, vista na Figura 3, solicita a escolha da Fungdo e Subfungio, que
formario a estrutura funcional do PLANO DE CLASSIFICACAO gerado. Esta tela fornece
também a op¢ao Relatdrios para a geragao de relatorios.
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J Arquiva  Cadastros Licenga |§ é{: E\

B3 FUNCAD / SUBFUNCAD
Governo do Estado de Sdo Paulo
Secretaria de Estado da Cultura
Arquivo do Estado
Sistema de Arguivos do Estado de Séo Paulo
QUAL A FUNGAO E SUBFUNGAOD?
Fungﬁu: - .

OK |

Figura 3

Antes da escolha da funcio e subfunc¢io desejadas, sera necessario seu cadastro. Para isto, utilize
os botoes de cor cinza imediatamente a direita dos respectivos campos, como vistos na Figura 4.

fungdo: | I
Subtuncae: | =1

Figura 4

Apbs acionado o respectivo botao, a tela de cadastro sera aberta. Cadastre primeiramente as
Fungdes; seu nome ¢ o nimero de ordem que sera utilizado para a confecgio do PLANO DE
CLASSIFICAGCAO. Ambos os campos sdo de preenchimento obrigatério. A tela Cadastro de
Fungio pode ser vista na Figura 5.

|
3 Governo do Estado de Sdo0 Paule
Secretaria de Estado da Cultura

Arquivo do Estado

Sistema de Arguivos do Estado de Sao Paulo
CADASTRO DE FUNGAQ

Funcio: | |

MI:I Adicionar Registro OK |

Registro: 4] 4 || 1k e ] de 1

Figura 5

Apbs o cadastro das Fungdes, escolha na tela principal de Fungées e Subfungées, uma das
Fungbes cadastradas e em seguida acione a tela de Cadastro de Subfuncgio. Cadastre as
Subfungdes relacionadas a Fungao escolhida; seu nome, e o nimero de ordem que sera utilizado
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para a confec¢gio do PLANO DE CLASSIFICACAO. Ambos os campos sio de
preenchimento obrigatério. A tela Cadastro de Subfingio pode ser vista na Figura 6.

x|
’ Governo do Estado de S3o Paulo
Secretaria de Estado da Cultura

Arquivo do Estado

Sistema de Arguivos do Estado de S&o Paulo
CADASTRO DE SUBFUNGAQ

funcio: | o
Subfungao: ﬂ
I:I Adicionar Registro | OK |

Registro: 14| 4 || 1 v | w]r#] de 1

Figura 6

PLANO DE CLASSIFICACAO - CADASTRO DE ATIVIDADES

Apbs o cadastro das Subfuncgdes, escolha na tela principal de Fungdes e Subfungées, uma das
subfungoes cadastradas relacionadas a Fungdo escolhida previamente e em seguida acione o
botao OK para acesso a tela Propostas de Plano de Classificagio e Tabela de
Temporalidade de Documentos: Atividades-Fim (Figura 7), para cadastro das Atividades e
Documentos.

Caso haja a necessidade de alteracao do nome ou da ordem das Fun¢des e Subfunc¢des, basta
clicar duas vezes sobre seus respectivos nomes na tela principal de Fungées e Subfungoes, ¢
serdo abertas as telas de Cadastro de Fungao ¢ de Cadastro de Subfingio, com os nomes e
ordens atuais, sendo permitida a alteragdao ou exclusao dos mesmos.

Para um exemplo pratico, foi cadastrada uma Fungdo para exemplo, a “Gestao de Recursos
Humanos” e a Subfuncao relacionada “Pagamento de pessoal”.

O nome da Funcio escolhida pode ser visto abaixo do titulo da tela Propostas de Plano de
Classificagcdo e Tabela de Temporalidade de Documentos: Atividades-Fim. 1.ogo abaixo
esta o campo com a Subfuncao relacionada.
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% SAESP - [PROPOSTA DE TEMPDRALIDADE PARA DOCUMENTOS] - I = Iil
J Arquivo Cadastros Licenga | = B

Governo do Estado de Sio Paule
Secretaria de Estade da Cultura

Arquivo do Estado

Sistema de Arquivos do Estado de S&o0 Paulo

PROPOSTAS DE PLANO DE CLASSIFICACAD E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES-FIM
GESTAD DE RECURSOS HUMANOS

|Pagamemu de Pessoal d J
[Fovitaie| -

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO .
DOCUMENTOS OBSERVACOES

Adicionar Registro | Excluir Registro

Alterar Subfungao Relatdrio | FIM

Figura 7

préximo passo para a confeccio do PLANO DE CLASSIFICAGAO ¢ a escolha da
Atividade relacionada com a Subfungio. Para o cadastro de Atividades, utiliza-se o botio cinza
imediatamente a direita do campo Atividade, que aciona a tela de Cadastro de Atividade, vista
na Figura 8. O cadastro de Atividades ¢é feito da mesma forma que o de Fung¢des e Subfungdes.

B9 ATIVIDADE x|

Governo do Estado de Sio Paulo
Secretaria de Estado da Cultura

Arquivo do Estado

Sistema de Arguivos do Estado de S&o Faulo
CADASTRO DE ATIVIDADE

Atividade: ﬂ |
m:l Adicionar Registro 0K |
Reqgistro: 4] 4 || 1k | ]r#] de 1

Figura 8

Caso haja a necessidade de alteracio do nome ou da ordem das Atividades, basta clicar duas
vezes sobre o nome da Atividade na tela Propostas de Plano de Classificagiao e Tabela de
Temporalidade de Documentos: Atividades-Fim ¢ sera aberta a tela de Cadastro de
Atividades, com o nome e ordem atuais, sendo permitida a alteracdo ou exclusio dos mesmos.

PLANO DE CLASSIFICACAO - CADASTRO DE DOCUMENTOS

Uma vez escolhida a Atividade, procede-se ao cadastro de seus Documentos, vistos em
detalhes na Figura 9.
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PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO i
DOCUMENTOS OBSERVAGOES

Adicionar Registro Excluir Registro

Figura 9

Documentos - Nesse campo devem ser digitados os nomes de todos os tipos de documentos,
incluindo os processos, produzidos, recebidos ou acumulados no exercicio da Atividade.
Cada tipo de documento ocupa uma linha distinta, podendo-se utilizar tantas linhas quantas
forem necessarias. Automaticamente, os documentos sio colocados em ordem alfabética.

a - Nesse campo, ¢ digitado o nimero de ordem do documento para a formagio do PLANO
DE CLASSIFICACAO.

b - Esse campo ¢ assinalado para destacar o documento, fazendo com que ele seja visto primeiro
que os demais ordenados em ordem alfabética tanto na tela, como nos relatérios.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS — CADASTRO DE
TEMPORALIDADE

Prazos de guarda (em anos) - Com base em legislacio especifica ou nas demandas
administrativas, registra-se nesse campo o tempo de permanéncia de cada tipo de documento nos
lugares indicados, a saber:

Unidade produtora: o campo deve indicar o nimero de anos em que o documento
devera permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi
produzido (fase corrente).

Unidade com atribui¢des de arquivo de cada 6rgao ou entidade: este campo deve
indicar o nimero de anos em que o documento devera permanecer na unidade com
atribuicdes de arquivo cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais (fase
intermediaria).

Destinagio - Nesse campo esta registrado o resultado da avaliagdo de cada tipo de documento,
a partir da qual se define se o documento deve ser eliminado ou encaminhado para guarda
permanente.
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Eliminagao - este campo indica quando o documento sera destinado para eliminagao,
apo6s o cumprimento dos respectivos prazos de guarda, o documento que nio apresentar
valor que justifique sua guarda permanente.

Guarda permanente - sera destinado para guarda permanente o documento que for
considerado de valor histérico, probatério informativo (fase permanente).

Observagoes - Toda legislacio consultada e demais razoes de natureza administrativa que
fundamentam os prazos de guarda propostos para cada série documental ou ainda, informagdes
relevantes sobre sua produgao, guarda ou conteudo, deverdo constar no campo Observagoes da
tabela de temporalidade. Ao clicar duas vezes sobre o campo sera aberta a tela Consulta de
Observagoes (Figura 10), onde podem ser visualizadas todas as observagoes ja feitas
anteriormente ou impressas, através do botao Relatorio.

B OBSER¥ACOES x|

Governo do Estado de Sido Paulo
Secretaria de Estado da Cultura

Arquivo do Estado

Sistema de Arguivos do Estado de S&o Paulo
CONSULTA DE OBSERVAGGOES

d

RELATORIO | OK |

Figura 10

Adicionar Registro

A cada novo documento introduzido, deve-se acionar o botao Adicionar Registro.

Excluir Registro

Se houver necessidade de suprimir toda a linha correspondente a identificagdo do documento e as
informagdes que lhe sio complementares (prazos de guarda, destinagio e observagdes), aciona-se o
botao Excluir Registro.

ALTERACAO DA ATIVIDADE E SUBFUNCAO DE UM DOCUMENTO

Ao clicar duas vezes sobre o campo do Nome do Documento sera aberta a tela Alteragdo da
Atividade do Documento (Figura 11), onde pode ser alterada a Atividade que gera o
Documento, inclusive podendo ser essa atividade de outra subfungido, sempre dentro de uma
mesma Funcio.
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B DOCUMENTOS x|

Governo do Estado de Sio Paulo
Secretaria de Estado da Cultura

Arquivo do Estado

Sistema de Arquivos do Estado de S&o Faulo
ALTERAGAO DA ATIVIDADE DO DOCUMENTO

Atvidade: |Elahnra§§n da folha de pagamento

Documento: |Re|at|jri|:| dewencimentos e descontos

H
[ |
|Pagamentu de pessoal - ok |

Figura 11

O INDICE DOS DOCUMENTOS

O Aplicativo também ¢ capaz de produzir um Indice dos Documentos, sendo necessario o cadastro
dos termos similares a0 Documento proposto. Para esse cadastro, basta clicar duas vezes sobre o
campo 2 e serd aberta a tela Indice dos Documentos (Figura 12). Nesta tela serdo cadastrados os
termos similares referentes ao Documento, tantos quanto forem necessarios, que formardo os
relatérios Indice por Ordem Alfabética ou Indice por Ordem de Classificagio do Documento.

CADASTRANDO OUTRAS FUNCOES E SUBFUNCOES

Terminado o cadastro de Documentos de uma determinada Atividade, pode-se iniciar o cadastro de
outra Funcio ou Subfungio, bastando acionar o Botao Alterar Subfingio. O Aplicativo permite o

cadastro simultaneo através de rede de diferentes Funcoes, Subfuncoes e Atividades.

Governo do Estado de Sdo Paule
Secretaria de Estado da Cultura

Arquivo do Estado

Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo
INDICE DOS DOCUMENTOS

Relatdrio de vencimentos & descontos ©

&5 INDICE DOS DOCUMENTOS |
bt

d

Adicionar Registro Excluir Registro

Figura 12
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RELATORIOS

Acionado o botao Relatérios, presente nas telas de Fungoes e Subfungdes e Propostas de Tabela de
Temporalidade, é aberta a tela Relatérios (Figura 13). Deve-se escolher a Fungdo desejada e em
seguida acionar o botao correspondente ao Relatério pretendido.

ES RELATORIOS

Governo do Estado de S3o0 Paulo
Saecretaria de Estado da Cultura

Arquivo do Estado

Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo
RELATORIOS

Fungao | E

_I Proposta de temporalidade (paisagem)

[x

J Proposta de temporalidade (retrato)

_I Estrutura das funges

_I Quadro demostrativo

_I Plano de classificagdo

_I Documentos da proposta de temporalidade
_I indice ¥ Alfabético  ( Classificagio

EXPORTAR | FECHAR |

Figura 13

Proposta de temporalidade (paisagem) — Relatorio detalhado com informagoes sobre Fungio,
Subfuncio, Atividade, Documentos, Prazos de guarda, Destinagao e Observagbes separados em
paginas por Atividade. (Figura 14)
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& SAESP - [RELATORIO]

IS
| B aquvo cadastros Licenza ‘5 4 2

s, Governo do Ertado do 530 Paulo
sscrataria g+ Eltade 93 cultura
Arquivo do Estado
Sistema de Arquives do Extado de 530 Paulo
PROPOSTA DE TABELA DETEMPORALIDADE
Furglor 03 GESTAODE RECURSOS HUMBNOS

Sibfurgdo: 0305 Pagamento de pessoal
Ativicade: 93.05.02 BaBOMEA0 93 10 ds pagament

i Wi

oeRERmGhEn

E0ETTF e i GameTa e ST

i ira, T4de ki s Y05

pagna: | [ 1T lu]

Figura 14

Proposta de temporalidade (retrato) - Relatorio detalhado com informagdes sobre Funcio,

Subfuncio, Atividade, Documentos, Prazos de guarda, Destinagio e Observacdes organizados de
forma continua para impressao rapida e com utilizagao de menos papel. (Figura 15)

& SAESP - [RELATORIO]

B mgivo Cadestros Lcensa | & 1 2 B

Pagina: 14 4 1 e

Figura 15

Estrutura das fungées - Relatorio resumido com informacdes sobre Funcio e suas Subfuncoes e
Atividades. (Figura 16)

97



COMO ELABORAR
PLANO DE CLASSIFICAGCAO E TTD ATIVIDADES-FIM

il
Jﬂ arquivo Cadastros Licenca | & X (=8 ==l

Pagina: 4] 4 10|

Figura 16

Quadro demonstrativo - Relatério resumido com informagoes sobre Funcio, Subfuncao, Atividades
e seus Documentos. (Figura 17)

[ SAESP - [RELATORIO]

Jﬂ Arquivo  Cadastros Licenga ‘é & [ =3

P

o

Pagina: 14] 4| 1] Lk

Figura 17

Plano de classificagio - Relatorio resumido com informagdes sobre Funcio, Subfuncio, Atividades
e seus Documentos, além de seus respectivos Codigos de Classificagao. (Figura 18)
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2 SAESP - [RELATORIO] —l=) =]
|B srauive Cadastros  Licenza ‘é & ) =18 x|

Pagina: 14 <| 1] DelFr

Figura 18

Documentos da proposta de temporalidade - Relatério detalhado com informagoes sobre todos
os Documentos e seus Prazos de guarda, Destinacdo, Observagdes e Codigos de Classificacao,
organizados em ordem alfabética e independente das Fungbes, Subfun¢bes e Atividades. Esse
Relatério mostra o total de Documentos cadastrados no Aplicativo, e dispensa a escolha de uma
Funcio antes de ser acionado. (Figura 19)

Lo
| B arauivo Cadastros Licenga |§ 5 ? =121

pagina: 1414 | 1] ek

Figura 19
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Indice - Relatério detalhado com informacdes sobre todos os Indices das Funcdes, Subfuncdes,
Atividades e Documentos, com seus respectivos Codigos de Classificagao. Pode ser selecionado o
Indice por Ordem Alfabética ou, ainda, o Indice por Ordem dos Cédigos de Classificagio.
Esse Relatério dispensa a escolha de uma Fungio antes de ser acionado. (Figura 20)

I SAESP - [RELATORIO]
| B arive Cadastros Licenga |§ b B2

(TR R | I
Figura 20
EXPORTAGCAO DOS DADOS

Ap6s a escolha de uma Fungido na tela Relatorios, aciona-se o botao Exportar, que abre a tela
Exportar para Excel (Figura 21). Nessa tela é possivel escolher, ainda, a Subfuncao a ser exportada.
Ap0s acionado o botido Gravar, todos os dados a respeito dos Documentos da Subfungio escolhida
serdo gravados no arquivo c: | tabelasaesp.xls, do MS EXCEL da Microsoft©, no diretétio raiz do
terminal (C:|). Caso nio seja escolhida uma Subfuncao e o campo fique em branco, serdo exportados
os Documentos de todas as Subfunc¢des da Funcio escolhida.

B3 EXPORTACAD x|

Governo do Estado de Sdo Paulo
Secretaria de Estado da Cultura

Arquivo do Estado

Sisterma de Arquivos do Estado de S&o Paulo
EXPORTAR PARA EXCEL

|Gest§n de Recursos Humanos ~|
Subfuncéo: | ~|
GRAVAR iMDICE | FECHAR |

Figura 21
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O Indice também pode ser exportado para o formato texto RTT e dispensa a escolha de uma Fungao
antes de ser acionado. Para isso, basta acionar o botio Indice e todos os termos constantes do Indice
serao gravados no arquivo c: |indicesaesp.rtf, no diretétio raiz do terminal (C:|). Esse arquivo pode
ser aberto pelo MS WORD da Microsoft© .

CADASTROS E LICENCA

No menu superior do Aplicativo, podem ser vistas as fungdes Cadastros e Licenca. (Figura 22)

-l8(x
J Arquivo Cadastros  Licenga |§ é{: E

Figura 22

Cadastros
O Cadastro compreende uma série de fungdes adicionais do Aplicativo.
Logotipo - Ao acionar essa funcao, sera aberta a tela Logotipo da Instituigao (Figura 23), onde

podera ser inserido o logotipo da Instituicao que utiliza o Aplicativo. Esse logotipo sera impresso em
todos os relatorios emitidos.

Governo do Estado de Sio Paule
Secretaria de Estado da Cultura

Arquivo do Estado

Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo
LOGOTIPO DA INSTITUIGAD

Governo do Estado de Sdo Paulo
Secretaria de Estado da Cultura

Arquivo do Estado .

Sistema de Arquivos do Estado de 530 Paulo

FECHAR |

Figura 23

Destino - Ao acionar essa fungio, sera aberta a tela Cadastro de Destino (Figura 24), onde poderao
ser alterados ou inseridos os destinos do campo Destinagaio da tela Propostas de Plano de
Classificagao e Tabela de Temporalidade de Documentos: Atividades-Fim.
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x|
Governo do Estado de S3o Paulo
Secretaria de Estado da Cultura

Arquivo do Estado

Sistema de Arquivos do Estado de S40 Paulo
CADASTRO DE DESTIND

pesne:— (G |
Adicionar Registro oK |
Reaistra: 14 4 || 1 v e ]r#| de 3

Figura 24

Indice - Ao acionar essa funcio, sera aberta a tela Consulta do Indice (figura 25), que mostra todos
os termos do Indice de Documentos em ordem alfabética, sendo permitido, se necessatio, alteragoes
ou exclusoes.

Governo do Estado de Sdo Paulo
Secretaria de Estade da Cultura

Arquivo do Estado

Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo
CONSULTA DO iNDICE

£

jFD\ha de pagamento

0K |

Registra: 14| 4 || T rire]de

Figura 25

Indice (Atividades) - Ao acionar essa funcio, serd aberta a tela Cadastro de Indices de Fungées e
Atividades (Figura 206), para cadastro dos termos do Indice de Fungdes, Subfuncées e Atividades que,
com os termos do Indice dos Documentos formario o Indice, que pode ser impresso na tela
Relatorios.

O Cadastro dos termos ¢ feito através da escolha dos Coédigos de Classificagio das Fungoes,
Subfungoes e Atividades. Caso o Cédigo de Classificagao seja alterado, o Aplicativo o atualiza
automaticamente. Nessa tela hi uma op¢io para imprimir relatérios do Indice por Ordem
Alfabética ou Indice por Ordem dos Cédigos de Classificagio, apenas dos termos das Funcdes,
Subfuncdes e Atividades.
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B3 CADASTRO DE INDICES DE FUNCOES E ATIVIDADES x|

Governe do Estade de Sie Paule
Secretaria de Estado da Cultura

Arquivo do Estado

Sistema de Arguivos do Estado de 580 Paulo
CADASTRO DE INDICES DE FUNGOES E ATIVIDADES

» EEE

I' EEE
Relatdrio por Relatirio
Adicionar registro Classificagio 0K |

Alfabhético
Registra: I1| 1 ” 1k blln&l de 1
— S—

Figura 26

Observagoes - Ao acionar essa funcio, sera aberta a tela Consulta de Observagées (Figura 27),
onde podem ser vistas, em ordem alfabética, todas as observacdes ja feitas. Nessa tela, as
observagoes podem ser alteradas, o que exige que o Aplicativo trabalhe em modo exclusivo, ou
seja, fique indisponivel para uso em rede. As observacdes podem também ser impressas através

do botao Relatorio.

Governe do Estade de Sdeo Paule
Secretaria de Estado da Cultura

Arquivo do Estado

Sistema de Arguivos do Estado de Séo Paulo
CONSULTA DE OBSERVAGOES
M A vigéncia esgota-se com a efetivagédo do pagamento

£ DBSERYACOES x|

RELATORIO OK |

Registro: _14] 4 | 1 |vilr#]de 1

Figura 27

Licenca

A Licenga compreende a fun¢io Contrato de Licenga de Uso (Figura 28), com o CONTRATO
DE LICENCA DE USUARIO FINAL, que deve ser accito integralmente para a utilizacio do
Aplicativo e, também, a funcao SAESP (Figura 29), com o endere¢o para contato com o SAESP.
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2 DIREITOS AUTORAIS x|

Governo do Estadoe de Sde Pauloe
Secretaria de Estadoe da Cultura

- s[ .
Arquivo do Estado

= Sisterna de Arquivos do Estado de S&o Paulo

CONTRATO DE LICENGA DE USUARIO FINAL

COMNTRATO DE LICENGA DE USUARIO FIMNAL -

Este Contrato de Licenga de Usuario Final do Aplicativo "Propostas de Plano e
de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos: Atividades-

Firn" & um acordo legal entre vocé, pessoa fisica ou juridica, e o Arquivo do
Estado de 580 Paulo o gqual incluermn sofware, suas wersdes de atualizagio,
varsies maodificadas e podera incluir meios fisicos associados, materiais
impressos, relatdrios e documentagdo on-line ou eletrdnica agui chamada
simplesmente "SOFTYWARE". Ao instalar, copiar ou de gqualguer outra forma
utilizar o SOFTWARE, vocé estd concordando plenamente com os termos

deste Contrato. Casovocé ndo esteja de acordo com oS termos do Contrato,
woré ndn poderd utilizar o SOFTWARE. —

FECHAR |

Figura 28

x
Governo do Estado de Sio Paulo
Secretaria de Estado da Cultura

Arquivo do Estado

Sistema de Arguivos do Estado de S&o0 Paulo

SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO DE SAO PAULO

IEDA PIMENTA BERMNARDES
Coordenadora

http:/iwww.saesp.sp.gov.hr
E-mail: saespi@dsp.gov.br

Telefone: {(11) 6221-3990
Rua Voluntarios da Patria, 596 - 4° andar
02010-000 — Santana/SP
{em frente a estacéo Tieté do metrd)

Figura 29
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RECOMENDACOES FINAIS

Os erros de digitacao percebidos em quaisquer dos campos dos formularios podem ser retificados
mediante os dispositivos comumente utilizados: Backspace e Delete.

As funcoes Copiar, Recortar, Colar, Imprimir, Localizar ¢ Substituir, do MS OFFICE, da Microsoft©
podem ser utilizadas comumente no aplicativo.

Se os erros envolverem a supressao de toda a linha correspondente a identificagao dos documentos e
aos registros que lhes sio complementares (prazos de guarda, destinagao e observagoes), aciona-se o
botio 4 esquerda da linha dos documentos [ P> | e, em seguida, o botdo Delte ou, ainda a fungio
Arquivo — Excluir Dados.

Na versao 97 do MS ACCESS, para imprimir apenas parte dos relatérios gerados pelo Programa de
Gestao de Documentos, utilize o comando CTRL+D antes de iniciar a op¢ao Imprimir o Intervalo.

Na versao 2000 do MS ACCESS, os relatérios gerados pelo Aplicativo podem estar desconfigurados,
fora de sua formatacao original (Exemplo: Modo Paisagem). Para corrigi-los, utilize a opcao Arquivo -
Configurar Pdgina e ajuste, se necessario, os Relatorios para Paisagem. Em seguida altere os limites
de todas as margens para 15 mm.

CONTRATO DE LICENCA DE USUARIO FINAL

Este Contrato de Licenga de Usuario Final do Aplicativo “Propostas de Plano de Classificagao e
Tabela de Temporalidade de Documentos: Atividades-Fim”, desenvolvido pelo Sistema de Arquivos
do Estado de Sao Paulo - SAESP ¢ um acordo legal entre vocé, pessoa fisica ou juridica, e o Arquivo
do Estado de Sao Paulo o qual incluem software, suas versdes de atualizagdo, versdes modificadas e
podera incluir meios fisicos associados, materiais impressos, relatorios e documentacao on-line ou
eletronica aqui chamada simplesmente "SOFTWARE". Ao instalar, copiar ou de qualquer outra forma
utilizar o SOFTWARE, vocé esta concordando plenamente com os termos deste Contrato. Caso vocé
nao esteja de acordo com os termos do Contrato, vocé nao podera utilizar o SOFTWARE.

Concessiode Licenca
Este ¢ um contrato de licenca de autorizagao de uso. O Arquivo do Estado de Sao Paulo continua a

ser proprietario desta copia do SOFTWARE, e de qualquer cépia dele produzida.

A partir da sua aceita¢ao deste Contrato, o Arquivo do Estado de Sao Paulo garante-lhe uma licenga
gratuita nao exclusiva de utilizacado do SOFTWARE, respeitados os termos deste Contrato.

Utllizacio do SOFTWARE

O SOFTWARE pode ser instalado livtemente em qualquer meio, para fins de utilizagao, inclusive em
rede, no desenvolvimento de Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade para Documentos.

As copias do SOFTWARE e a distribuigio destas sao livres, excluindo copias para distribuicao
comercial, o que é terminantemente proibido, ainda que a titulo de “cobertura de custos envolvidos na
produgio da copia”.
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Sao permitidas a Engenharia Reversa, Descompilagao ¢ Desmontagem do SOFTWARE, desde que
unicamente com a finalidade de atender necessidades especificas do usuario no desenvolvimento de
Tabelas de Temporalidade para Documentos, respaldado os direitos de autoria do SOFTWARE.

Os direitos de autoria do SOFTWARE devem ser obrigatoriamente visfveis no intetior do
SOFTWARE, inclusive aqueles que sofreram modificagdes devidas a Engenharia Reversa,
Descompilagao e Desmontagem para adequagio do SOFTWARE as necessidades especificas do
usuario.

Direitos Autorais

Toda a titularidade e direitos autorais relativos ao SOFTWARE sao de propriedade do Arquivo do
Estado de Sao Paulo.

Este SOFTWARE ¢ protegido por leis de Direito Autoral e Tratados Internacionais relativos a
Direitos Autorais, bem como por outros dispositivos legais e Tratados sobre Propriedade Intelectual.

Isencao de Garantias

Se o SOFTWARE for considerado aceito por voceé, o Arquivo do Estado de Sio Paulo isenta-se
expressamente de qualquer garantia. O SOFTWARE e qualquer documentagdo correlata sao
fornecidos no estado em que se encontram, sem garantia de qualquer espécie, seja expressa ou
implicita, incluindo, sem limitagao, as adequagoes decorrentes da Engenharia Reversa, Descompilacao
e Desmontagem. O Arquivo do Estado de Sao Paulo, ainda, ndo oferece nenhum suporte técnico, nao
garante nem faz qualquer declaracdo com relagdo ao uso ou aos resultados do uso das informagoes
contidas no presente referentes a sua corre¢do, precisio, confiabilidade ou outra. Nenhuma
informagao ou aconselhamento verbal ou escrito fornecidos pelo Arquivo do Estado de Sao Paulo ou
quaisquer outros representantes autorizados criardo uma garantia, nem de qualquer forma diminuird o
ambito desta isencao de garantia. Vocé assume todo o risco decorrente do uso ou desempenho do
SOFTWARE e da documentacio.

Isengzo de Responsabilidade por Danos

Na extensdo maxima permitida pela legislagao aplicavel, em nenhuma hipétese, o Arquivo do Estado
de Sao Paulo sera responsabilizado por quaisquer danos conseqiiénciais, incidentais, diretos, indiretos,
especiais, punitivos ou quaisquer outros (incluindo, sem limitacdo, danos por lucros cessantes,
interrupgao de negbcios, perda de informagdes comerciais ou outras perdas financeiras) decorrentes
deste Contrato ou do uso ou da incapacidade de utilizar o SOFTWARE, mesmo que o Arquivo do
Estado de Sao Paulo tenha sido alertado sobre a possibilidade da ocorréncia de tais danos. Tendo em
vista que alguns Estados/jutisdicoes nao permitem a exclusdo ou limitacao de responsabilidade por
danos consequénciais ou incidentais, a limitacio acima pode nao ser aplicavel a vocé. Nao obstante
qualquer disposi¢ao deste Contrato, em hipdtese alguma o Arquivo do Estado de Sao Paulo sera
responsabilizado por qualquer reclamacao por infragao, contrato, equidade ou outra decorrente do uso
deste SOFTWARE ou do desenvolvimento de suas atualizagoes.
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Consideractes Finais

Este ¢ o contrato final entre o Arquivo do Estado de Sio Paulo e o usuario no que diz respeito ao
SOFTWARE, e prevalece sobre qualquer acordo, pacto, compromisso, comunica¢ao, publicidade ou
licenca de utilizacdo anterior.

SE VOCE UTILIZAR ESTE SOFTWARE, ENTENDE-SE ENTAO QUE ACEITOU
INTEGRALMENTE AS CONDICOES ACIMA ESTABELECIDAS.
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