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FUNDACAO CASA

Governo do Estado de Sao Paulo
Fundacao Centro de Atendimento Socioeducativo ao Adolescente
Expediente do Gabinete

PORTARIA NORMATIVA N2 438/2023

O PRESIDENTE da Fundagao Centro de Atendimento Socioeducativo ao Adolescente
do Estado de Sao Paulo - Fundagao CASA-SP, no uso de sua competéncia, e

Considerando a efetiva implementacdo das normas e procedimentos técnicos de
gestdo de documentos, foram instituidas nos orgdos/entidades do governo do estado de S3o Paulo as
Comissdoes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADAs, nos termos dos Decretos Estaduais n2s
29.838/1989, 48.897/2004 e 58.052/2012;

Considerando a necessidade de organizar a digitalizagdo dos documentos, em
conformidade com as normas técnicas vigentes (Decreto Estadual n® 67.641/2023, que institui o Sistema
Eletrénico de Informacdes do Estado de SP);

Considerando as determinacdes dos Decretos, cabe ressaltar que a CADA, é um grupo
permanente e multidisciplinar, vinculado ao Gabinete da Presidéncia desta Fundagdo, responsavel por
disseminar internamente as normas emanadas do Arquivo Publico do Estado, érgdo central do SAESP -
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo,

DETERMINA:

CAPITULO |

Do Plano de Classificacdao e Tabela de Temporalidade de Documentos

Artigo 12 - O Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de S3o Paulo — Atividades-Meio, aprovados pelo Decreto n? 63.382, de 9
de maio de 2018 e o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Fundagdo CASA
— Atividades-Fim, aprovados pela Portaria Normativa n? 323/2018 e posterior homologag¢do por meio da
Portaria Normativa n2 327/2019, sdo os instrumentos que definem prazos de guarda e a destinacdo de
documentos no ambito da Fundagao CASA.

Paragrafo Unico - Cabera a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA a
disponibilizacdo e atualizacdo constante da documentacao do caput deste artigo, no Site da Fundagao CASA-
SP.

Artigo 22 - Fica autorizada a elimina¢do de documento apds apreciagdo da Comissao
de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA, desde que esgotada a sua vigéncia e cumprido o prazo de
guarda previsto no érgao produtor ou no érgao com atribuicdo de arquivo.

CAPITULO II
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Da Composicao

Artigo 32 - A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA da Fundagdo
CASA-SP devera ser integrada por servidores representantes das areas juridica, de administracdo geral, de
administracdo financeira e de arquivo e por representantes das dreas especificas da documentacdo a ser
avaliada.

§ 12 - A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA, sera composta por
01 (um) Coordenador e 09 (nove) membros que serdo indicados pelos gestores das areas, inclusive em caso
de substituicao, sendo:

I - 1 Coordenador da Assessoria de Inteligéncia Organizacional;

Il - 2 membros do Nucleo de Acervo Institucional Documental;

lll - 1 membro do Expediente da Diretoria de Gestao Administrativa;
IV - 1 membro da Secao de Administracao Predial e Protocolo;

V - 1 membro da Ouvidoria;

VI - 1 membro da Divisdo de Financgas;

VII - 03 membros de areas distintas indicados por gestores que atuam como suporte
nas atividades da CADA.

§ 22 - Os membros da Comissdao e SubcomissGes serdo constituidos, por meio de
Portaria Administrativa e atuardo sem prejuizo das atribuicdes préprias dos cargos que ocupam.

§ 32 - As Subcomissdes atuardo com um coordenador e um substituto, tendo as da
sede um representante de cada drea e as das Divisdes Regionais um representante de cada Centro de
Atendimento, o qual sera indicado pela Divisdo Regional.

§ 42 - Subcomissdes atuardo para auxiliar os trabalhos da CADA, com membros
nomeados por meio de Portaria Administrativa e atuardo sem prejuizo das atribuicGes préprias dos cargos
gue ocupam:

I - Subcomissdo de Avaliacido de Documentos da Presidéncia, coordenada por
representante do Expediente do Gabinete da Presidéncia;

Il - Subcomissdo de Avaliacdo de Documentos da DGAR - Diretoria de Gestdo e
Articulagao Regional e AEPS - Assessoria Especial de Politica Socioeducativa,
coordenada por representante do Expediente da Diretoria de Gestdo e
Articulacdo Regional e coordenada por representante da Assessoria Especial de
Politica Socioeducativa;

lll - Subcomissdo de Avaliacdo de Documentos da Diretoria de Gestdo Administrativa,
coordenada por (01) representante do Expediente da Diretoria de Gestdo
Administrativa e (01) representante da Secdo de Administracdo Predial e
Protocolo;

IV - Subcomissdes de Avaliacdo de Documentos de cada Divisdo Regional, composto
por coordenador e suplente da respectiva Divisdao Regional e com um
representante por Centro de Atendimento, indicados pela Divisao Regional.

§ 52 - Os servidores designados para a execuc¢do dos trabalhos da CADA, exercem um
papel estratégico na implementacado da politica estadual de gestdo de documentos e acesso a informacao.
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§ 62 - Em caso de substituicdo de qualquer membro da CADA e das subcomissdes, a
area representada pelo servidor ficara responsdvel em indicar um novo membro para dar continuidade aos
trabalhos.

CAPITULO IlI

Da Estrutura

Artigo 42 - Para consecucdo de sua finalidade, a CADA tem a seguinte estrutura
basica:

| - Comissao;
Il - Subcomissoes.

Paragrafo unico - A Comissdo sera sempre convocada pela presidéncia da CADA e
guando houver necessidade, as Subcomissdes.

Artigo 52 - A Comissdao deverd propor acgdes e trabalhos necessarios para a
consecucdo das atividades de avaliacdo, guarda e eliminacdo e atribuicbes de acesso de documentos
previstas nos Decretos n9s 29.838, de 18 de abril de 1989, 48.897, de 27 de agosto de 2004 e 58.052, de 16
de maio de 2012.

Artigo 62 - As SubcomissGes deverdo proceder a analise das séries documentais, os
prazos dos documentos de acordo com a TTD Meio e FIM, e entregar anualmente de forma consolidada as
Relag¢des de Eliminagdo, as amostras fisicas, o Termo das Amostras e a Minuta do Edital de Eliminacdo para a
Comissao.

Artigo 72 - Cabera as SubcomissGes a manutencdo da massa documental de sua
Divisdo Regional, de forma organizada com o propésito de preservar e facilitar a sua identificacdo e controle
pelos drgaos fiscalizadores.

Artigo 82 - A Comissdo e todas as dreas componentes da estrutura organizacional
desta Fundacdo deverdo observar os prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de S3do Paulo — Atividades-Meio e da Fundagiao CASA - Atividades-Fim,
publicada pelo Sistema de Arquivos do Estado de S3o Paulo — SAESP, para definicdo dos tempos minimos de
arquivamento dos documentos e formularios no ambito desta Fundacao.

Paragrafo unico - Somente nos casos em que pela peculiaridade da atividade,
devidamente justificados e com aprovacdo prévia da CADA, terdo os prazos minimos de guarda
acrescentados de tempo de seguranga para eliminagao.

CAPITULO IV
Das Atribui¢cdes da CADA

Artigo 92 - Objetivando garantir a integridade do patrim6nio documental fisico e nato
digital desta Fundacdo, cabera a Comissdao de Avaliacdo de Documentos e Acesso as atribuicdes seguintes:

I - Acompanhar a aplicagdo dos Planos de Classificagdao e da Tabela de Temporalidade
de Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo — Atividades-
Meio e Atividades-Fim;
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Il - Manter atualizado o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-Fim;

lll - Coordenar os trabalhos de classificagdo de documento, dado ou informacgdo
sigilosa e pessoal, nos termos dispostos no artigo 32 do Decreto n? 61.836, de
18 de fevereiro de 2016 e enviar, quando emitidos, os Termos de Classificacao
de Informagao - TCl a Comissdo Estadual de Transparéncia;

IV - Assegurar a aplicacdo, em todas as dreas da Fundacdo CASA, do Plano de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracao
Publica do Estado de Sdo Paulo — Atividades-Meio e Atividades-Fim;

V - Propor alteragdes no Plano de Classificagdo e na Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administracdo Publica do Estado de S3o Paulo — Atividades-
Meio junto ao Arquivo do Estado;

VI - Manter atualizado o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-Fim da Fundacdo CASA-SP;

VII - Emitir parecer sobre a documentacao encaminhada anualmente para eliminacdo
pelas Subcomissdes da Sede e das Divisdes Regionais desta Fundacao;

VIII - Orientar a digitalizacdo de documentos que observara as disposi¢cdoes da Leis
Federais n% 12.682, de 9 de julho de 2012, 13.460, de 26 de junho de 2017 e
14.129, de 29 de marco de 2021, e da Lei Estadual n? 10.294, de 20 de abril de
1999;

IX - Direcionar a possibilidade de eliminacdo de documento original, apds a
digitalizacdo realizada em acordo com as normas técnicas estabelecidas e
constatada a integridade do documento digital ou seja, os documentos em
papel que sejam originais ou cdpias autenticadas em cartério, apds a
digitalizacdo e a constatacao da integridade do documento digital, poderao ser
eliminados, ressalvados os documentos de valor histérico, cuja preservacao
observara o disposto na legislacdo especifica, nos termos da Lei Federal n2
12.682, de 9 de julho de 2012;

X - Autorizar a eliminagdo de documentos apds avaliacdo documental;

Xl - Publicar no Diario Oficial do Estado os “Editais de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos”;

Xll - Elaborar, junto aos demais setores desta Fundacdo, programa de gestdo
documental, identificando documentos que poderao ser digitalizados;

Xl - Arquivar em processo relativo aos trabalhos da CADA, a Relacdo de Eliminacao, o
Edital de eliminacdo, a publicacdo no DOE, o Termo de Eliminacdo, a Ata de
reunidao da Comissao e amostragem dos documentos destinados a eliminacdo;

XIV - Representar a Fundag¢ao CASA-SP quando convocada a prestar informacdes junto
ao Arquivo Publico do Estado.

CAPITULO V

Da Guarda Permanente de Documentos
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Artigo 10 - S3o considerados documentos de guarda permanente os assim indicados
na Tabela de Temporalidade de Documentos, de valor histérico, probatdrio e informativo e serdao
definitivamente preservados.

Artigo 11 - Os documentos de guarda permanente ndo poderao ser eliminados apos a
microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de reproducdo, devendo ser preservados pelo
proprio 6rgao produtor ou Local de arquivo a ser designada pela Fundacdao CASA-SP.

Paragrafo unico - Os arquivos de Guarda Permanente, deverdo estar em arquivo
especifico na Fundacdao CASA, portanto, deverdo ser relacionados e comunicado a Comissao.

Artigo 12 - 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 nos temos do Art. 25 da Lei Federal no 8.159, de 8 de janeiro de 1991.
Dispdbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e dd outras providéncias.

CAPITULO VI

Das Disposi¢oes Gerais

Artigo 13 - Fica estabelecido que as dreas desta Fundacdo, procedam anualmente a
analise da documentacdo arquivada em suas dependéncias, observando cronograma definido pela CADA.

Artigo 14 - Nenhum documento podera ser eliminado sem prévia andlise e
autorizacdo da Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA.

Artigo 15 - Em nenhuma hipdtese os documentos e caixas que compdem a massa
documental devem ser manuseados sem os EPI - Equipamento de Protegao Individual obrigatdrios.

Artigo 16 - A eliminacdo de documentos que ndo constam na Tabela de
Temporalidade de Documentos somente sera possivel mediante prévia autorizacdao do Arquivo Publico do
Estado.

Artigo 17 - Todos os gestores desta Fundacdo deverdo promover praticas
administrativas racionalizando o uso de impressoras e dando o devido encaminhamento aos documentos
impressos.

Artigo 18 - No caso de eventual desativacdo dos Centros de Atendimento devera ser
providenciado o levantamento e identificacdo das séries documentais produzidas, recebidas ou acumuladas
com posterior encaminhamento a Divisdo, a qual se encontra subordinado, que passard a ser responsavel
pela gestao documental desse acervo.

Artigo 19 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e revoga a Portaria
Normativa n2 330/2019.

Comunique-se.
Publique-se.

Sao Paulo, na data da assinatura digital.

Jodo Verissimo Fernandes
Presidente

5/6



05/09/2023, 12:13 SEI/GESP - 6560022 - Portaria

05/09/2023, as 11:58, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto Estadual
n2 67.641, de 10 de abril de 2023.

seil a Documento assinado eletronicamente por Joao Verissimo Fernandes, Presidente, em
L]
M a
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