MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
DE PROTOCOLO PARA A ADMINISTRACAO
PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO



MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
DE PROTOCOLO PARA A ADMINISTRAGCAO
PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Governador
Geraldo Alckmin

CASA CIVIL

Secretario-Chefe da Casa Civil
Edson Aparecido

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO

Coordenador
Izaias José de Santana

Diretora Técnica do Departamento de Gestdo do
Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo — SAESP
leda Pimenta Bernardes

Diretora Técnica do Departamento de Preservagdo
e Difusdo do Acervo
Yara Prado Fernandes Pascotto

Pesquisa e produgdo de contetido: Centro de
Coordenacdo dos Protocolos Estaduais

Eliana Martinelli Avagliano (Diretora)
André Montagner
Alessandra Zorzetto Moreno
Erich Ewald Kliemke
Elisangela Mendes Queiroz
Keli Davi Moreira
Lauriany Geize da Silva
Leandro Teixeira Estrella
Rogério Madeira de Moura Campos



MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
DE PROTOCOLO PARA A ADMINISTRACAO
PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO

Arquivo Publico do Estado
Sao Paulo
2013



Copyright ©2013 by
Departamento de Gestao do Sistema
de Arquivos do Estado de Sao Paulo
Rua Voluntarios da Patria, 596, 02010-000, S3o Paulo — SP
Tel.: (11) 2089-8152
cestaduais@sp.gov.br

Disponivel no sitio www.arquivoestado.sp.gov.br
Permitida a reproducdo parcial ou total desde que indicada a fonte

Ficha Catalografica elaborada por Renata Gongalves
CRB -8 n2 8248

M252

Manual de normas e procedimentos de protocolo para a Administragao
Publica do Estado de Sdo Paulo. - Sdo Paulo: Arquivo Publico do

Estado, 2013.
116 p.

ISBN 978-85-63443-08-3

1. Protocolos — Administragdo Publica do Estado (Sdo Paulo).
2. Servigos de Protocolo — normas e procedimentos. 3. Gestao

Documental. I. Titulo.

CDU: 025




COLABORADORES

DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SAESP
Caio Graco Cobério Valério

Camila Brandi de Souza

Camila Giovana Ribeiro

Hilda Delatorre

Luiz Felipe Loureiro Foresti

Maria Elisa Pereira

Manuella Soares Ramalho

Ricardo José de Melo

Ricardo Silvestre

OUTROS ORGAOS E ENTIDADES

Belmiro Correa de Camargo (Procuradoria Geral do Estado)

Claudete Francisco de Souza (Secretaria de Estado da Seguranga Publica)

Dione Luiz dos Santos (Secretaria de Estado da Educagédo)

Ednusa Ribeiro de Santana (Secretaria de Estado da Fazenda)

Joana D’Arc Felipe Machado (Companhia Ambiental do Estado de Sdo Paulo — CETESB)
Jodo Rocha Venceslau Filho (Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina da
Universidade de Sdo Paulo)

Jorge Uchiyama (Secretaria de Estado da Cultura)

Luiz Carlos de Carvalho Silva (Casa Civil)

Maria Aparecida de Oliveira (Fundagdo para a Produgdo e a Conservagdo Florestal do
Estado de S3o Paulo)

Maria de Fatima Pereira Sardinha (Secretaria de Estado da Saude)

Maria Geruseneide Silva de Jesus (Secretaria de Estado do Meio Ambiente)

Valquiria Beatriz da Costa (Secretaria de Estado da Cultura)

IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO

Projeto grafico
Marli Santos de Jesus

Diagramacao
Ricardo Ferreira

Impressao e acabamento
Imprensa Oficial do Estado de S3o Paulo






Sumario

APIESENTAGHD . cuviiteeteeteeteetre et eete et e te et e te et e steetesteesbesteeabesssasteessesteenseeseaas 9
INEFOAUGEO .ottt ettt ettt et ere et e ere e e ere e e eteeseeaeenbeeseebeennesreenten 11
1. Politica Estadual de Arquivos e Gestdo de Documentos..........cceeuveuee. 15
2. DOCUMENTOS AE AFGUIVO ....vveerieerereceiecteeereeteeereeeeeteeeeeteereereereeaeereenees 17
3. RECEDIMENTO ...t ene 19
B, REEISTIO ..veveeveereeteeteeteetee ettt et et te et e et e e teete et e et e et e et e ste et et e te et e etenseenrenes 27
5. Abertura de EXPediente.......cccecveiueeieiieeie ettt 35
6. AULUACAO 0@ PrOCESSO .vvevveeveeeeerenreneeeteeteeteeteeteeseeseeseesesseeseesesseeseesensennes 39
7. Encerramento e Abertura de VOIUME ........cccocvvevierenenenese e 49
8. TrAMILACHO c.vveveeveeeeeeeeeeeee ettt ettt et et e et et et et et et et et e tese s eserennes 53
9. EXPEAIGHO . cueeutietietietieete et ettt et te st te et et e e et e b e reear e beenteere s 57
10, JUNTAGA ettt en e 61
11. DeSeNtranNamento......ccueueeeieieiieieieie ettt 65
12. APENSAMENTO ...vivireeriereeteete ettt et eseeaeereereeseeseeseeseereereeseeseereeseereeseens 69
13. DESAPENSAMENTO ....vvivieeieiteeeieeteeiteeteeteereeteetesteebesaeesteeaaesteeseesreeneeans 73
14, INCOTPOTACAD . cvveireerreireereeteeeteeeeeteeteereesesteesseeseeseeseessesasesseessesseensenns 75
15. Encerramento de DOCUMENTO ....c.eeueeuieieieieriesiesiesiesie e see e see e saeneens 79
16. RECONSHEUICHO c.vvveveveeveetecte ettt ettt ettt ere ettt ere et ereereereereene e 83
17. Regularizacdo de Cadastro.......ccccceecueereeiieeiiiiiecieceecie et erens 89
18. CONSUITA ..veviieviiiieteiisie ettt s et e 95
19. PedidO de ViSta ..ccueeeeeieieeiieiieieeeeeceieeee et 929
20. REATIVAGCHOD....veeveeveeteeteeteete ettt eae et eseeaeeteereereereeaeeteeaeeneeae e 103
21. Recomendagtes de CONSEIVAGHOD .....cverueeeeireeieeieeteeeeeteereereeereesens 105
22. INAICE REMISSIVO «...veveeverececveveeecee ettt 107
23. Referéncias BibliografiCas .......cccvveeiieeeiiieiieieeeceecie et 111

Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo
para a Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo







Apresentacao

As unidades de protocolo atuam especialmente na producao, recepcao, dis-
tribuicdo e controle de documentos correntes, que estdo em curso, e que sao
ainda frequentemente consultados.

No exercicio de suas atividades, as unidades de protocolo asseguram que os
documentos publicos cumpram as finalidades administrativas e legais para
as quais foram produzidos.

As atividades de protocolo sdo decisivas para a efetiva implementacdo de
uma politica de gestdo de documentos na Administracdo Estadual, uma vez
que se identificam com os procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producdo e tramitacdo dos documentos em fase corrente, nos termos do art.
32 da Lei de Arquivos n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991:

Art. 32 - Considera-se gestdio de documentos o conjunto de pro-
cedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitagdio, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminag¢éo ou recolhimento para
guarda permanente.

Nota-se que a gestdo documental comeca nos protocolos, pois o registro de do-
cumentos, no momento de sua producdo ou recepcao, deve ser realizado de
acordo com critérios previamente definidos nos planos de classificacdo e tabelas
de temporalidade de documentos. Nesse sentido, € uma atividade indispensavel
a eficdcia da politica de gestdo documental, pois assegura o efetivo controle dos
documentos, desde a sua origem.

Ao registrar e controlar o tramite dos documentos publicos, os protocolos
cumprem uma fungdo essencial para garantir a celeridade do processo deci-
sério, bem como para viabilizar a avaliacdo e controle interno e externo da
Administracdo Publica.

Nesse contexto, é uma atividade imprescindivel tanto para orientar a atua-
¢do do gestor publico quanto para promover a participagao e o acesso dos
cidadaos a registros administrativos e a informacdes sobre atos de governo.

Com a promulgagdo do Decreto n? 58.052/2012, que regulamenta a Lei de
Acesso a Informacgdo n? 12.527/2011, as unidades de protocolo passaram
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a desempenhar uma funcdo ainda mais estratégica, pois de sua eficiéncia
dependem também o bom desempenho e qualidade dos Servicos de Infor-
magdes ao Cidadao — SIC.

Por todo o exposto, fez-se urgente a uniformizacdo de normas e procedi-
mentos que regulem as atividades de protocolo, tornando-os mais ageis e
seguros. Esse foi o desafio que a equipe do Centro de Coordenacgao dos Pro-
tocolos Estaduais, deste Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do
Estado de Sdo Paulo, assumiu e levou a cabo, com o maior éxito.

Trata-se de uma etapa preparatéria a implementacdo do Sistema Informa-
tizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informagdes —
SPdoc, nos termos do Decreto n? 55.479/2010, alterado pelo Decreto n2
56.260/2010. O SPdoc é um sistema informatizado de gestdo arquivistica
dos documentos publicos estaduais, que promove o controle de documen-
tos desde a sua producdo, durante sua tramitacao, até sua destinacao final
(eliminagdo ou guarda permanente).

Esperamos que este Manual seja uma ferramenta util para os servidores es-
taduais que atuam nas unidades de protocolo e que contribua para a moder-
nizagao da Administra¢do Publica Estadual.

leda Pimenta Bernardes

Diretora técnica do Departamento de Gestdo do
Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo

Apresentacdo




Introducao

O Centro de Coordenagao dos Protocolos Estaduais - CCPE

Criado pelo Decreto n.2 54.276/2009, que reorganizou a Unidade do Arquivo
Publico do Estado, o Centro de Coordenacdo dos Protocolos Estaduais - CCPE
integra o Departamento de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo — DGSAESP.

O CCPE tem como atribuigdes elaborar normas e procedimentos padronizados
para os protocolos estaduais, promover a integracado sistémica das atividades de
protocolo com as atividades de arquivo, orientar e promover a capacitacdo de
servidores que atuam nas Unidades de Protocolo, desenvolver estudos sobre
o fluxo de documentos visando a padronizacdo de seu tramite e a recupera¢ao
rdpida de informacdes, coordenar as atividades de desenvolvimento e imple-
mentagdo do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Docu-
mentos e Informacdes - SPdoc, atender e promover treinamento para operagao
do sistema SPdoc e assessorar o Comité Gestor do SPdoc no desenvolvimento de
suas atividades, por meio do Nucleo de Apoio ao Comité Gestor.

Efetivamente implementado no inicio de 2011, com a nomeacao de uma di-
retora técnica e a chegada de executivos publicos para integrar o seu corpo
técnico — aprovados no primeiro concurso publico realizado na histéria do
Arquivo Publico do Estado —, a primeira acdo do CCPE foi a elaboracdo de
um instrumento técnico para orientar o atendimento aos drgaos e entidades
da Administracdo Publica Estadual quanto aos procedimentos de protocolo.

A elabora¢ao do Manual

A elabora¢do do Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a
Administracéo Publica do Estado de Sdo Paulo teve como objetivo garantir
a padronizacao dos procedimentos de protocolo e a otimizacao das praticas
administrativas nos orgdos e entidades estaduais.

A metodologia de trabalho consistiu na andlise de manuais técnicos e refe-
réncias legislativas sobre procedimentos de protocolo produzidos por insti-
tuicGes publicas e privadas, do Brasil e do exterior, bem como na realizagdo
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de visitas técnicas aos setores de protocolo centrais das Secretarias de Esta-
do e das entidades estaduais para conhecimento das praticas adotadas.

Considerando o elevado numero de setores de protocolo existentes na Admi-
nistracdo Publica Estadual, o CCPE selecionou os setores de protocolo dos se-
guintes drgdos e entidades para realizar as visitas técnicas: Secretaria de Estado
da Administracao Penitenciaria, Hospital das Clinicas da Faculdade de Medici-
na da Universidade de Sdo Paulo, Comando Geral da Policia Militar, Secretaria
de Estado da Educacao, Secretaria de Estado da Saude, Secretaria de Estado do
Meio Ambiente, Secretaria de Estado da Cultura, Secretaria de Estado da Fa-
zenda, Secretaria de Estado da Justica e Defesa da Cidadania, Instituto de Me-
dicina Social e de Criminologia de Sao Paulo - IMESC, Secretaria de Estado de
Planejamento e Desenvolvimento Regional, Casa Civil, Universidade Estadual
de Campinas - UNICAMP e Companhia do Metropolitano de S3o Paulo - Metro.

As visitas técnicas ocorreram entre os meses de fevereiro de 2011 e margo
de 2012, e possibilitaram o mapeamento das diversas formas de execucdo de
cada uma das atividades de protocolo, bem como das diferentes denomina-
¢Oes que uma mesma atividade recebia, nos diversos orgdos e entidades da
Administracdo Publica Estadual.

A primeira versdao do Manual foi submetida a analise de representantes dos
demais Centros do Departamento de Gestdo do SAESP, por meio da realiza-
¢do de reunides de trabalho, realizadas no periodo de abril a setembro de
2011.

Apds a validacdo realizada no Departamento de Gestdo do SAESP foi consti-
tuido Grupo de Trabalho com representantes de diferentes setores de proto-
colo da Administragao Publica Estadual para assegurar a adequac¢ao do Ma-
nual a realidade, por meio da analise de agentes publicos reconhecidamente
especializados na sua area de atuacdo.

O Grupo de Trabalho teve a preocupacado de definir rotinas capazes de esta-
belecer um procedimento padrao para a execucdo das atividades de proto-
colo, independentemente da infraestrutura tecnoldgica disponivel.

Participaram das reunides de validacao, entre os meses de dezembro de 2012
e fevereiro de 2013, diretores e/ou representantes de setores de protocolo
de alguns 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual.

A Ultima etapa correspondeu a disponibilizacdo do Manual para Consulta Pu-
blica no sitio do Arquivo Publico do Estado, no periodo de 26 de agosto a 24
de setembro de 2013, visando estimular a reflexdo de todos os servidores
estaduais que atuam nos servicos de protocolo da Administracdo Estadual
para o aprimoramento de suas rotinas de trabalho, bem como a participacao
de outros interessados.
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Durante o periodo em que o Manual esteve disponivel no sitio do Arquivo
Publico do Estado todas as manifestacGes foram processadas e analisadas.
Todo o processo de trabalho foi devidamente documentado em relatérios e
atas, que compdem o Dossié de elaboracdo do manual.

Os desdobramentos

O Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administra¢éo
Publica do Estado de Sdo Paulo contribuird para a capacitacdao dos servidores
estaduais que atuam nos setores de protocolo melhorando o seu nivel técni-
co e imprimindo maior qualidade aos servicos.

A padronizacdo de rotinas, bem como a uniformizagdo de conceitos contribui-
rdao para uma ampla comunicac¢do e integracdo dos servigos de protocolo, a
uniformiza¢do da produ¢do documental no Estado e o controle de todos os do-
cumentos produzidos e recebidos pelos érgaos e entidades da Administracdo
Publica Estadual até a sua destinacdo final (eliminagdo ou guarda permanen-
te), bem como assegurardo a recuperagado rapida e facil da informacdo.

A conformidade do Manual com o Decreto estadual n? 58.052/2012, que re-
gulamenta a Lei federal n2 12.527/2011 que regula o acesso as informacdes,
assegurara ao cidaddo o acesso a informacdo publica e, deste modo, a efe-
tivacdo dos principios constitucionais da transparéncia e do controle social.

A padronizacdo das atividades e das rotinas dos servicos de protocolo é o
primeiro passo para assegurar a integracao dos protocolos estaduais, permi-
tindo ao Governo Paulista reunir em uma Unica base de dados - Sistema In-
formatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacg&es
—as informacdes relativas a todos os documentos estaduais —em tramitagao
ou arquivados - auxiliando o processo de planejamento estratégico e a toma-
da de decisdes.

Equipe do Centro de Coordenagao dos Protocolos Estaduais

Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo
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1. Politica Estadual de Arquivos
e Gestao de Documentos

E o conjunto de diretrizes, normas, métodos e procedimentos de organi-
zacdo e funcionamento das atividades de protocolo e arquivo visando as-
segurar a gestdo, a preservacao e o acesso de documentos e informagées
publicas estaduais.

Toda rotina administrativa é registrada em documentos, sendo dever dos 6r-
gdos/entidades da Administracdo Publica Estadual a gestdo de documentos
como instrumento de apoio a administracao, a cultura e ao desenvolvimento
cientifico (Decreto estadual n2 48.897/2004).

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e ope-
racdes técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e ar-
guivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente (Lei federal n2 8.159/1991 e Decreto
estadual n2 48.897/2004).

Quaisquer agdes que impliquem em destruicdo, inutilizacdo ou dete-
rioragdo do patrimonio documental publico sdo consideradas crime
contra o patrimdnio cultural, com penas previstas na legislagao.

Constituigdo Federal de 1988, artigo 216, §1°

Lei federal n2 9.605/1998, artigo 62, inciso Il
Decreto federal n® 3.179/1999, artigo 49, inciso Il
Cddigo Penal, artigo 305

1.1 Integram a politica estadual de arquivos e gestdo de documentos:

1.1.1 Servigos de protocolo: unidades técnicas responsaveis pelo rece-
bimento, registro, distribui¢do, tramitacdo e controle de documentos.

1.1.2 Servigos de arquivo: unidades técnicas responsaveis por reunir,
ordenar, guardar, preservar e dar acesso aos documentos sob sua cus-
tédia, segundo os principios e técnicas de arquivo.

1.1.3 Comissdes de Avaliagao de Documentos e Acesso — CADA: grupos
permanentes e multidisciplinares instituidos e vinculados ao Gabinete da
autoridade maxima dos 6érgdos e entidades da Administragdo Publica Es-
tadual, responsaveis pela elaboragdo e aplicacdo de Planos de Classifica-
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¢do e de Tabelas de Temporalidade de Documentos, bem como por orien-
tar a gestao transparente dos documentos, dados e informagdes do 6rgao
ou entidade, visando assegurar seu amplo acesso e divulgacdo (Decreto
estadual n2 29.838/1989, artigo 12; Decreto estadual n? 48.897/2004, ar-
tigo 34; Decreto estadual n? 58.052/2012, artigos 11 e 12).

1.1.4 Servigo de Informagodes ao Cidadao — SIC: unidades de atendimento
instituidas nos érgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual, di-
retamente subordinada ao seu titular, com a finalidade de assegurar aos
cidad3os o acesso pleno aos documentos, dados e informacdes publicas.

1.2 Sio instrumentos da gestdo de documentos:

1.2.1 Plano de Classificacdo de Documentos: instrumento utilizado
para classificar todo e qualquer documento de arquivo (Decreto esta-
dual n2 48.897/2004, artigo 10).

1.2.1.1 A aplicacdo do Plano de Classificacdo garantird a padroni-
zacdo da denominag¢do dos documentos em toda a Administracao
Publica Estadual, bem como a recuperacao do seu contexto origi-
nal de producdo, ou seja, a identificacdo da fungdo, subfuncdo e
atividade que determinaram a sua produc¢ao ou acumulacao.

1.2.2 Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento resultan-
te da avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que
define os prazos de guarda e a destinacao final de cada série documen-
tal (Decreto estadual n2 48.897/2004, artigo 19).

1.2.3 Tabela de Documentos, Dados e Informagdes Sigilosas e Pessoais:
relacdo exaustiva de documentos, dados e informacdes com quaisquer
restricdes de acesso, com a indicacdo do grau de sigilo, decorrentes de
estudos promovidos pelas Comissdes de Avaliagdo de Documentos e
Acesso — CADA e publicada pelas autoridades maximas dos drgdos e
entidades (Decreto estadual n2 58.052/2012, artigo 39, inciso XXIV).

1.2.4 Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documen-
tos e Informagdes: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
da gestdo arquivistica de documentos processado eletronicamente e
aplicavel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto é, do-
cumentos digitais e ndo digitais ao mesmo tempo (Instru¢cdo Normati-
va APE/SAESP n2 1/2009).

Politica Estadual de Arquivos e Gestdo de Documentos 16



2. Documentos de Arquivo

Sao todos os registros de informacdo, em qualquer suporte, inclusive o mag-
nético ou dptico, produzidos, recebidos ou acumulados por érgaos e entida-
des da Administracdo Publica Estadual, no exercicio de suas funcdes e ati-
vidades (Decreto estadual n? 48.897/2004, artigo 32 e Decreto estadual n2
58.052/2012, artigo 39).

Os documentos de arquivo produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6r-
gdos/entidades sdo variados, como, por exemplo: formularios, livros, fichas,
cartazes, mapas, fotografias, plantas, atas, certiddes, oficios, telegramas, pa-
receres, processos, prontuarios, relatdrios etc.

2.1 Quanto a sua constituicdo, os documentos de arquivo podem ser
considerados:

2.1.1 Simples ou avulsos: sdo os documentos formados por um Unico
item. Exemplo: oficio, relatério, memorando, relacdo de remessa etc.

2.1.2 Compostos: sdo os documentos que, ao longo de sua trajetdria,
acumulam vdrios documentos simples. Exemplos: processo, prontua-
rio, expediente e dossié.

2.1.2.1 Dossié é a unidade documental que ndo tramita, em que
se reunem documentos de natureza diversa, para uma finalidade
especifica.

2.1.2.2 Expediente é a unidade documental que tramita para informar
e/ou acolher manifestacdes, podendo estar ou ndo acompanhado de
outros documentos, reunidos em torno de uma atividade, demanda
ou interessado.

2.1.2.3 Processo é a unidade documental, de carater decisorio,
em que se reinem, por solicita¢cdo de autoridade competente, do-
cumentos de natureza diversa, que tramitam no decurso de uma
acdo administrativa.

2.1.2.4 Prontudrio é a unidade documental que ndo tramita, em
gue se reunem documentos de natureza diversa relativos a uma
pessoa fisica ou juridica.

Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo
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2.2 Sao propriedades dos documentos de arquivo:

2.2.1 Autenticidade: “os documentos sdo auténticos porque sdo cria-
dos, mantidos e conservados sob custédia de acordo com procedimen-

”1

tos regulares que podem ser comprovados”.

2.2.2 Imparcialidade: os documentos de arquivo sdo produzidos para
atender determinadas demandas e “trazem uma promessa de fidelidade
aos fatos e agBes que manifestam e para cuja realizagdo contribuem”.?

2.2.3 Integridade: “estado dos documentos que se encontram comple-
tos e que ndo sofreram nenhum tipo de corrupgdo ou alteragdo nao
autorizada nem documentada.”?

2.2.4 Inter-relacionamento: os documentos de arquivo “estdo ligados
entre si por um elo que é criado no momento em que sdo produzidos ou
recebidos, que é determinado pela razdo de sua produgdo e que é ne-
cessario a sua propria existéncia, a capacidade de cumprir seu objetivo,
ao seu significado, confiabilidade e autenticidade”.*

2.2.5 Naturalidade: os documentos de arquivo sdo acumulados “de ma-
neira continua e progressiva, como sedimentos de estratificacGes geo-
légicas”, o que “os dota de um elemento de coesdo espontdnea, ainda

”s5

gue estruturada”.

2.2.6 Unicidade: cada documento de arquivo “assume um lugar Unico na es-
trutura documental do grupo ao qual pertence e no universo documental”.®

o bhw

DURANTI, Luciana, “Registros documentais contempordaneos como provas de agdo” in
Estudos histdricos, Rio de Janeiro, v.7, n2 13, 1994, pp 49-64.

SAO PAULO (Estado). Arquivo Publico do Estado. Instrugdo Normativa n2 01, de 10 de
margo de 2009. Estabelece diretrizes e define procedimentos para a gestdo, a preserva-
¢d0 e 0 acesso continuo aos documentos arquivisticos digitais da Administragdo Publica
Estadual Direta e Indireta.

idem

DURANTI, Luciana, op.cit.

idem

idem
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3. Recebimento

E a entrada de documentos na Unidade com atribuicdes de Protocolo ou nas
demais unidades do érgdo/entidade.

Os documentos recebidos nas Unidades com atribuicdes de Protocolo dos
orgdos/entidades da Administragdo Publica Estadual podem ter origem:

¢ Interna: quando provenientes do proprio érgdo/entidade. Neste caso, o
recebimento de documentos podera ser efetuado pelas Unidades com
atribuicGes de Protocolo ou diretamente pelas unidades de destino,
desde que essas unidades estejam interligadas por sistema informatiza-
do de gestdo arquivistica de documentos e informacgdes.

e Externa: quando provenientes de outros 6rgidos/entidades da Adminis-
tracdo Estadual, da sociedade civil, de drgdos publicos de outros Poderes
(Legislativo e Judiciario), de outros entes da Federagdo ou provenientes
do exterior. Neste caso, o recebimento de documentos de procedéncia
externa deverd ser efetuado exclusivamente pelas Unidades com atri-
buicdes de Protocolo.

Os documentos de arquivo poderdo ser entregues ou enviados das seguintes
maneiras:

e Mensageiro: por meio de servidor/funcionario do érgdo/entidade ou
por empresa contratada para prestar este servico;

e Correio: por meio de Sedex®, carta, malote, telegrama, encomenda etc.
3.1 Rotina de recebimento

3.1.1 Conferir os documentos e as relagdes de remessa: o servidor/
funcionario da Unidade com atribui¢cbes de Protocolo devera conferir
se o documento é destinado ao érgdo/entidade ou a algum servidor/
funcionario e se contém os dados do remetente.

3.1.1.1 No caso do documento estar acompanhado de Relagdo de
remessa (ver p. 23), deve-se conferir também:

a) se ha correspondéncia entre os documentos recebidos e as in-
formacGes contidas em suas respectivas relagcdes de remessa;
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b) se a quantidade de itens indicados na relacdo de remessa — in-
cluindo volumes — esta de acordo com os itens recebidos.

3.1.1.2 Os documentos encaminhados pelos érgdos/entidades da
Administracdo Publica Estadual deverdo, obrigatoriamente, estar
acompanhados de relacdo de remessa com numeracgao sequencial,
reiniciada a cada ano. Para os documentos provenientes da socie-
dade civil, de érgaos de outros Poderes, de outros entes da Federa-
¢do ou do exterior, ndo existe essa obrigatoriedade.

3.1.1.3 A impressdo da relacdo de remessa é facultativa no tramite
entre unidades do mesmo érgdo/entidade interligadas por sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informacdes.

3.1.2 Identificar os documentos: o servidor/funciondrio da Unidade
com atribuicdes de Protocolo deverd identificar dentre os documentos
recebidos: os documentos oficiais sem restricdo de acesso (ostensivos),
os documentos oficiais com indicacdo de restricdo de acesso (sigilosos
e/ou pessoais’) e os documentos particulares.

3.1.2.1 Documentos particulares ndo deverdo ser encaminhados aos
orgdos/entidades da Administragdo Publica Estadual. Caso algum
documento particular seja encaminhado a Unidade com atribuicdes
de Protocolo, é de responsabilidade do interessado recebé-lo.

3.1.3 Abrir os documentos: todos os documentos recebidos deverdao
ser abertos, com excecdo de correspondéncia particular, de documen-
tos oficiais classificados como sigilosos ou pessoais e de documentos
recebidos via malote que estejam destinados as unidades descentrali-
zadas do érgdo/entidade.

O agente publico que tiver acesso a documento, dados ou informa-
¢des, nos termos deste decreto, é responsavel pela preservagao de seu
sigilo, ficando sujeito as san¢des administrativas, civis e penais previs-
tas na legislagdo, em caso de eventual divulgacao ndo autorizada.
Os agentes responsaveis pela custddia de documentos e informacgdes
sigilosas sujeitam-se as normas referentes ao sigilo profissional, em
razdo do oficio, e ao seu cédigo de ética profissional, sem prejuizo
das sancdes legais.

Decreto estadual 58.052/2012, artigos 72 e 73

7 Documento sigiloso: documento de arquivo que, pela sua natureza de contetdo, requer
medidas especiais de acesso, podendo ser classificado como ultrassecreto, secreto e reser-
vado, de acordo com o grau de protecdo que exigir; Documento pessoal: documento de
arquivo com informagdes relacionadas a pessoa natural identificada ou identificavel.
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3.1.4 Receber, recusar ou devolver os documentos:

3.1.4.1 Receber os documentos: quando ndo houver nenhuma ir-
regularidade com as informagdes dos documentos e de suas res-
pectivas relagdes de remessa. Neste caso, o servidor/funcionario
devera atestar o recebimento pela aposicao de relégio datador, ca-
rimbo datador, anotacdo a caneta ou registro em sistema informa-
tizado de gestdo arquivistica de documentos e informacées.

3.1.4.1.1 Em todos os casos, a anotacdo deverd conter: a sigla
do 6rgdo/entidade, a data e hora do recebimento e o nome le-
givel do servidor/funcionario responsavel pelo recebimento.

3.1.4.1.2 O recebimento devera ser atestado no documento e
também na relacdo de remessa ou na guia da Empresa Brasi-
leira de Correios e Telégrafos - EBCT (ou equivalente). No caso
de recebimento de documentos com indicacdo de restricao
de acesso (sigilosos e/ou pessoais) o recebimento devera ser
atestado apenas nos seus envelopes.

3.1.4.1.3 Caberd ao érgao/entidade atestar por qualquer
meio, sempre que solicitado, o recebimento de documentos
de origem externa para garantir, ao interessado, a comprova-
cdo da entrega do documento.

3.1.4.1.4 Quando houver alguma irregularidade que nao in-
viabilize o recebimento como, por exemplo, a irregular nume-
racao das folhas, a Unidade com atribui¢es de Protocolo de-
vera receber o documento e indicar a irregularidade no verso
da relacdo de remessa e no documento por meio do Termo de
indicacdo de irregularidade (ver p. 25). Este termo devera ser
inserido ao final do documento, devidamente numerado.

3.1.4.2 Recusar os documentos: quando o documento nao houver
sido enviado fisicamente.

3.1.4.3 Devolver os documentos: quando houver alguma irregula-
ridade que nado seja passivel de regularizacdo pela prépria Unidade
com atribuices de Protocolo. Exemplos: dano fisico no documen-
to, auséncia de identificacdo do remetente e/ou destinatario, au-
séncia do nimero de processo/expediente etc.

3.1.4.3.1 A devolugdo devera ser sempre justificada e anota-
da na relacdo de remessa que sera devolvida ao interessado/
entregador, podendo a Unidade com atribui¢ées de Protocolo
guardar uma cépia se considerar necessario.
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3.1.4.3.2 Quando da devolugdo de documentos, deverdo ser
adotados os seguintes procedimentos:

a) Balcdo da Unidade com atribui¢es de Protocolo: devolver
o documento ao interessado/entregador no ato de seu re-
cebimento.

b) Correio: devolver o documento por meio da Empresa Bra-
sileira de Correios e Telégrafos — EBCT ou comunicar ao re-
metente para que retire o documento no 6rgdo/entidade.

3.1.5 Encaminhar os documentos:

3.1.5.1 para o registro, quando se tratar de documentos oficiais,
inclusive os sigilosos.

3.1.5.2 para o destinatario, sem serem registrados, quando se tratar
de panfletos, folders, revistas, livros e jornais, recebidos em decor-
réncia do exercicio das func¢bes do érgio/entidade, que ndo sejam
anexos de algum tipo de documento oficial (memorando, oficio etc.).

Fica vedada, na recepgao de documentos por érgaos e enti-
dades da Administracdo direta, autarquica e fundacional, a
exigéncia de reconhecimento de firmas ou de autenticacdo
de copias.

Decreto estadual n? 52.658/2008, artigo 12

O disposto no artigo 192 deste decreto ndo se aplica quando
haja determinacdo legal expressa em sentido contrario.

§ 12 - Na hipotese de que trata o “caput” deste artigo, o ser-
vidor devera proceder ao cotejo, respectivamente, com a cé-
dula de identidade do interessado ou com o respectivo docu-
mento original e, somente se houver duvida fundada, exigira
o reconhecimento da firma ou a autentica¢do da copia.

Decreto estadual n2 52.658/2008, artigo 22

Cabe aos agentes publicos credenciados responsaveis pelo
recebimento de documentos sigilosos verificarem a integri-
dade na correspondéncia recebida e registrar indicios de vio-
lagdo ou de qualquer irregularidade, dando ciéncia do fato
ao seu superior hierarquico e ao destinatdrio, o qual informa-
rd imediatamente ao remetente.

Decreto estadual n2 58.052/2012, artigo 43, inciso |
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
(Nome do érgdo ou entidade)

RELACAO DE REMESSA (frente)

Relagdo de remessa: n2/ano
Data da emissdo: dia/més/ano
Remetente: nome e cargo ou unidade

Destinatario: nome e cargo ou unidade
Enderego do destinatario:

Expedido por: nome, cargo e assinatura

Recebido por: nome, cargo, assinatura e unidade

Data do recebimento
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgdo ou entidade)

RELACAO DE REMESSA (verso)

N° item Motivo

N° item Motivo

Recebimento




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do érgdo ou entidade)

TERMO DE INDICAGAO DE IRREGULARIDADE

Nesta data, procedeu-se ao recebimento do documento............coveiviiiiiiininiennan..
.................................... (indicar a sigla/n2/ano do documento), apresentando
a(s) seguinte(s) irregularidade(s): .......oonininirii i

(indicar a irregularidade).

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o procedimento
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4. Registro

E a inser¢do sistematica e padronizada dos dados de documentos produzi-
dos, recebidos ou acumulados pelo 6rgdo/entidade em sistema informati-
zado de gestdo arquivistica de documentos e informacgGes, com o objetivo
de indicar sua existéncia oficial, controlar o seu tramite e a sua localizacgao,
desde a sua producdo ou recebimento até a sua destinacdo final: eliminacao
ou guarda permanente.

Todos os documentos publicos, independente do suporte e do seu grau de si-
gilo, deverao ser registrados para garantir a eficiéncia da gestdo documental
e os beneficios dela decorrentes.

O registro devera ser realizado por servidor/funcionario da Unidade Produ-
tora, que tenha previamente recebido atribuicdo de registrar documentos na
sua esfera de atuacdo, ou servidor/funciondrio da Unidade com atribuicGes
de Protocolo.

Os documentos produzidos para serem juntados a documentos compostos
(processos, expedientes, dossiés e prontuarios) ndo deverdo receber nime-
ro de protocolo.

4.1 Rotina de registro

4.1.1 Pesquisar antecedentes: o servidor/funcionario devera realizar
pesquisa no sistema informatizado de gestdo arquivistica de documen-
tos e informacgGes visando encontrar informagGes que possam ter cone-
xdo com o documento. Possiveis informacdes deverdo ser encaminha-
das, juntamente com o documento, a autoridade competente. Somente
a autoridade competente podera avaliar a relevancia da vinculacdo do
novo documento ao documento antecedente e solicitar o seu apensa-
mento (ver p. 69) ou incorporacgdo (ver p.75).

4.1.2 Atribuir niumero de protocolo: o servidor/funcionario devera atri-
buir nimero de protocolo para cada documento recebido, registrando-
-0 no proprio documento, por meio de anotac¢do a caneta, pela utiliza-
¢do de etiqueta impressa ou anexando ao documento o comprovante
de protocolo emitido por sistema informatizado de gestdo arquivistica
de documentos e informacgdes.
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4.1.2.1 O numero de protocolo devera ser:

a) composto pela sigla do 6rgdo/entidade, pelo nimero e pelo ano.
Exemplo: CC/114/2011;

b) sequencial e reiniciar a cada ano;
c) exclusivo, ndo podendo ser atribuido a mais de um documento.

4.1.2.2 Quando do recebimento de processos e expedientes pro-
venientes de outro 6rgdo/entidade, a Unidade com atribui¢es de
Protocolo devera:

a) atribuir nUmero de protocolo préprio e referenciar, no sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informa-
¢Oes, o numero de origem do expediente ou processo recebido;

b) utilizar o nimero de origem do processo ou expediente acres-
centando as informacdes que julgar necessarias para o controle
e recuperag¢do do documento.

4.1.2.3 O numero de protocolo acompanhard o documento até a
sua destinacdo final, independentemente de haver qualquer outro
numero de controle, como por exemplo, nimero de oficio, nUmero
de processo, nimero de memorando etc.

4.1.2.4 O nimero de protocolo do documento devera ser forneci-
do ao interessado sempre que solicitado.

4.1.3 Cadastrar os documentos: o servidor/funcionario deverd cadas-
trar no sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e
informacgdes, os seguintes dados do documento:

4.1.3.1 Numero do protocolo: indica a sigla do érgdo/entidade, o
numero/ano atribuido ao documento no momento do seu rece-
bimento ou o nimero/ano gerado pelo sistema informatizado de
gestdo arquivistica de documentos e informac¢des quando da sua
producao;

4.1.3.2 Numero de origem de expedientes e processos: indica o
numero de origem de expedientes ou processos recebidos de 6r-
gdos/entidades externos.

4.1.3.3 Documento inicial: indica documento de arquivo que deu
origem a formacgdo de um documento composto (Processo, Expe-
diente, Prontuario e Dossié).
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Exemplos:
— Carta: data (dd/mm/aaaa)
— Requerimento: data (dd/mm/aaaa)
— Memorando: sigla-nimero-ano
— Oficio: sigla-numero-ano

4.1.3.4 Data do documento: indica a data da producdo do docu-
mento e devera ser expressa no formato dd/mm/aaaa.

4.1.3.5 Solicitante: indica a(s) pessoa(s) fisica ou juridica, publica
ou privada, que esta enviando o documento. O solicitante ndo é
necessariamente o interessado.

4.1.3.6 Interessado: indica a pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada beneficiada ou diretamente ligada a atividade ou deman-
da veiculada no documento. Em algumas situacoes, interessado e
solicitante podem ser os mesmos. Sdo informagdes necessarias a
identificacdo do interessado:

PESSOA FiSICA PESSOA JURIDICA
Nome Razdo social
Numero do RG ou CPF Numero do CNPJ

4.1.3.6.1 Havendo vdrios interessados, podera se optar pelo
cadastramento, em sistema informatizado de gestdo arqui-
vistica de documentos e informagdes, de apenas um deles,
acrescentando-se a expressdo “e outros”.

4.1.3.7 Destinatario: indica a unidade ou servidor/funcionario para
o qual o documento estd destinado.

4.1.3.8 Classifica¢do: indica o cddigo referencial numérico que as-
socia a série documental ao seu contexto de produgdo e é com-
posto das seguintes unidades de informacdo (Decreto estadual n?
48.897/2004, artigo 13):
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Exemplo:

028

o

028.03.03.01.08

—|_ » Orgdo produtor

>

» funcao

» subfuncdo

» atividade

» documento

.03.03.01.08

» Casa Civil

» Gestdo de Recursos Humanos

» Controle de frequéncia

» Registro de frequéncia

» Registro de ponto

4.1.3.8.1 Orgio produtor: instituicdo ou entidade juridica-
mente constituida e organizada, responsavel pela execugdo
de func¢des do Estado (Decreto estadual n? 48.897/2004,
artigo 14):

4.1.3.8.2 Fungao: conjunto de atividades que o Estado exerce
para a consecugado de seus objetivos, que pode ser identifi-
cada como direta ou essencial e indireta ou auxiliar (Decreto
estadual n? 48.897/2004, artigo 15).

4.1.3.8.3 Subfungao: agrupamento de atividades afins, cor-
respondendo cada subfun¢do a uma modalidade da respecti-
va funcdo (Decreto estadual n® 48.897/2004, artigo 16).

4.1.3.8.4 Atividade: acdo, encargo ou servico decorren-
te do exercicio de uma funcdo, que pode ser identificada
como atividade-meio ou atividade-fim (Decreto estadual n®
48.897/2004, artigo 17):

e Atividade-meio: acdo, encargo ou servico que um érgdo leva
a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atri-
buicbes especificas e que resulta na produgdo e acumulacgdo
de documentos de carater instrumental e acessdrio.
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Exemplo:

e Atividade-fim: acdo, encargo ou servico que um érgdo leva a
efeito para o efetivo desempenho de suas atribuicdes especi-
ficas e que resulta na producdo e acumulacdo de documentos
de carater substantivo e essencial para o seu funcionamento.

4.1.3.8.5 Série documental: conjunto de documentos do
mesmo tipo documental produzido por um mesmo érgao, em
decorréncia do exercicio da mesma funcdo, subfuncdo e ati-
vidade e que resultam de idéntica forma de producdo e tra-
mitacdo e obedecem a mesma temporalidade e destinacdo
(Decreto estadual n? 48.897/2004, artigo 12):

a) Os documentos deverdo ser classificados, no ato da sua pro-
ducdo ou recebimento, em conformidade com o Plano de
Classificacdo de Documentos da Administragdo Publica do
Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio (Decreto estadual n2
48.898/2004) ou com o Plano de Classificagdo de Documentos
das Atividades-Fim, que deverd ser elaborado pela Comissao
de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA do érgdo/enti-
dade e aprovado pelo Arquivo Publico do Estado, antes de sua
oficializacdo (Decreto estadual n2 48.897/2004, artigo 18).

b) Deverdo sempre ser identificados os tipos documentais e
nunca os assuntos dos documentos, pois para um mesmo
assunto poderao existir tipos documentais diferentes, com
prazos de guarda e destinacao final diferenciados.

1
assunto

Férias

31

Prazos de guarda Destinagao
3 tipos ., Unidade com
documentais | Unidade |~ o icBes | Eliminagao| CU3rda
Produtora . permanente
de Arquivo
03.03.04.0? ' 1 ) v
Escala de férias
03.03.04.30
Solicitagdo de 1 5 4
abono de férias
03.05.01.19
Processo de
pagamento o
v
de férias e Vigéncia 10
licenca-prémio
em pecunia

Plano de Classificagéo e Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragdo
Publica do Estado de Séo Paulo: Atividades-Meio (Decreto estadual n® 48.898/2004)
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c) A classificacdo dos documentos podera ser realizada com o au-
xilio do indice Alfabético, Remissivo e Permutado, que serve como
instrumento auxiliar dos Planos de Classificacdo de Documentos
na recuperacdo das informagdes. Pelo Indice é possivel localizar
o documento no Plano, bem como estabelecer a ligagdo entre os
diversos nomes possiveis para um mesmo documento e a forma
padronizada indicada no Plano de Classificagdo de Documentos e
gue deve ser adotada pela Administragdao Publica Estadual.

Exemplo:
. CODIGO DO
INDICE DOCUMENTO
Doac';ao (fie_ bens imdveis USE Processo de alienagdo de bens 04.02.04.02
patrimoniais
Doat-;ao d.e.bens patrimoniais USE Processo de alienagdo de bens 04.02.04.02
patrimoniais
Doac';ao d.e 'bens permanentes USE Processo de alienagdo de bens 04.02.04.02
patrimoniais
Processo de pagamento de contas de utilidade publica 05.02.08.07
Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo 05.02.08.08
Prontuario do empregado USE Prontuario funcional 03.03.01.08
Prontudrio do servidor USE Prontuario funcional 03.03.01.08

indice (Decreto estadual n® 48.898/2004)

d) Ao receber documentos sem classificacdo ou com classi-
ficacdo em desconformidade com os Planos de Classificagdo
de Documentos oficializados, a Unidade com atribuicdes de
Protocolo devera:

* No caso de documentos de origem interna, devolvé-lo para
a Unidade Produtora classifica-lo ou reclassifica-lo.

¢ No caso de documentos de origem externa que permane-
cerdo no orgdo/entidade, providenciar a sua correta classifi-
cac¢do ou encaminha-lo para a unidade, dentro do 6rgdo/enti-
dade, que tenha competéncia técnica para classifica-lo.

¢ No caso de documentos de origem externa que retornarao
ao seu orgio/entidade, registra-lo com a sua denominagdo
de origem.

4.1.3.9 Restricao de acesso: indica se é atribuida restricao de aces-
so ao documento de acordo com as Tabelas de Documentos, Dados
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e Informacgdes Sigilosas e Pessoais, oficializada ou com a andlise
dos casos concretos (Decreto estadual n2 58.052/2012, artigo 32).

4.1.3.9.1 Os documentos sigilosos deverdo ser registrados
no momento de sua produgdo, prioritariamente em sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos e infor-
macoes (Decreto estadual n2 58.052/2012, artigo 40, inciso ).

4.1.3.9.2 O registro de documentos com restricao de acesso
devera ser realizado por agente credenciado.

4.1.3.9.3 No registro devera ser indicado se o documento pos-
sui nivel de restricdo de acesso parcial ou integral.

4.1.3.10 Descrigdo do assunto: indica as informagdes necessdrias e
suficientes para descrever o conteudo especifico de cada documento.

4.1.3.11 Quantidade de volumes: indica a quantidade de volumes
de um documento.

4.1.3.12 Suporte: indica o material sobre o qual as informacdes sdo
registradas. Exemplos: papel, fita magnética, disco ético etc.

4.1.3.13 Outros itens poderdo ser incluidos no registro para aten-
der as especificidades de cada érgdo/entidade.

4.1.4 Distribuir os documentos: quando o registro tiver sido realizado
pela Unidade com atribuicdes de Protocolo, os documentos registra-
dos deverao ser prontamente distribuidos aos seus destinatarios, salvo
aqueles recebidos ao final do expediente.

4.1.4.1 Documentos com indicacao de urgéncia e com prazo de res-
posta determinado tém preferéncia no registro e no encaminhamen-
to, como por exemplo, os Expedientes de atendimento de solicitagéo
de informacdo, que devem ser atendidos em prazo ndo superior a 20
dias (Decreto estadual n? 58.052/2012, artigo 15, § 19).

4.1.4.2 A comprovacgao da entrega devera ser atestada, no ato do
recebimento, por meio de relacdo de remessa ou por registro em
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e in-
formacgdes que interligue as unidades.
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5.Abertura de Expediente

Procedimento de abertura de documento que tramitara para informar e/ou
acolher manifestagdes, podendo estar ou ndo acompanhado de outros docu-
mentos de natureza diversa, reunidos em torno de uma atividade, demanda
ou interessado.

A abertura de expediente poderd ser realizada pela unidade que identificar
esta necessidade, mediante solicitacdo de autoridade competente.

Apenas deverdo ser abertos os expedientes previstos no Plano de Classifi-
caglio de Documentos da Administra¢éGo Publica Estadual do Estado de SGo
Paulo: Atividades-Meio (Decreto estadual n2 48.898/2004) ou nos Planos de
Classificagdo de Documentos das Atividades-Fim dos érgdos/entidades, devi-
damente aprovados pelo Arquivo Publico do Estado e oficializados.

O desentranhamento (ver p. 65) de documentos de um expediente podera
ser executado por qualquer unidade que identificar esta necessidade, bem
como o apensamento (ver p. 69) e a incorporacdo (ver p. 75) entre expedien-
tes. Em todos os casos, deverdo ser seguidas as normas estabelecidas nos
respectivos topicos deste Manual.

5.1 Rotina de abertura de expediente

5.1.1 Registrar o expediente: o expediente devera ter as suas principais
informacgGes cadastradas em sistema informatizado de gestdo arquivis-
tica de documentos e informagdes, a fim de permitir a sua localizagao e
acesso. Deverdo ser cadastradas as seguintes informacgées do expedien-
te (ver Registro p. 27):

* Nimero do expediente (sigla /n2/ano);
e Interessado(s);

e Classificacdo;

e Descrigao do assunto;

e Documento inicial;

e Localidade;
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¢ Data;
e Volume;
* Restrigdo de acesso:
— Nivel (integral ou parcial)
— Intervalo de folhas (no caso de nivel parcial)
— Categoria (sigiloso ou pessoal)
— Grau (no caso do sigiloso)
—Prazo

5.1.2 Emitir folha lider: concluido o registro, devera ser emitida a Folha
lider (ver p. 37) contendo o registro impresso das informacgdes sobre o
expediente.

5.1.3 Ordenar os documentos: os documentos deverdo ser reunidos
sequencialmente em um Unico conjunto com a capa presa a documen-
tacdo com trilho plastico (tipo “Romeu e Julieta” ou “macho e fémea”).
Com vistas a preservacdo dos documentos, trilhos metalicos ndo deve-
rao ser utilizados, conforme orientacdo da Instrucdo Normativa APE/
SAESP n2 2/ 2010.

5.1.4 Numerar os documentos: as folhas do expediente deverao ser nu-
meradas em ordem crescente, no canto superior direito, sem rasuras,
pela aposi¢do de anotacdo a caneta (azul ou preta) ou de carimbo espe-
cifico para registro de numeragdo e rubricadas pelo servidor/funciona-
rio que as inserir.

5.1.4.1 A folha lider serd considerada a folha n2 1 e o documento
inicial a folha n2 2.

Abertura de Expediente




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do érgdo ou entidade)

FOLHA LIDER

N2 DO EXPEDIENTE (SIGLA/N2/ANO):
INTERESSADO:

CLASSIFICAGAO:

DESCRICAO DO ASSUNTO:
LOCALIDADE:

DATA:

VOLUME:

RESTRICAO DE ACESSO:

— Nivel (integral ou parcial)

— Intervalo de folhas (no caso de nivel parcial)
— Categoria (sigiloso ou pessoal)

— Grau (no caso do sigiloso)

— Prazo

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento
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6.Autuag50 de Processo

E a sequéncia de operagdes técnicas que tem por finalidade dar forma pro-
cessual ao conjunto de documentos acumulados no decorrer de uma agao
administrativa, visando encaminhamento, manifestacdo e decisdo.

Somente poderdo ser autuados os processos indicados nos Planos de Classi-
ficacdo de Documentos, devidamente oficializados.

O procedimento de autuagdo é de competéncia exclusiva da Unidade com
atribuicdes de Protocolo e sé podera ser efetuado mediante solicitagdo for-
mal de autoridade competente.

Os documentos encaminhados para autua¢cdo com a recomendacao URGEN-
TE, ou com prazos para atendimento, instrugdo ou decisdo, terdo tratamento
prioritario.

A autuacdo de documentos identificados com restri¢cdo de acesso devera ser
realizada por servidor/funcionério da Unidade com atribui¢cdes de Protoco-

lo devidamente credenciado para o recebimento de documentos sigilosos e
pessoais.

Cada processo formado devera tratar exclusivamente de um Unico assunto.
Caso o processo trate de mais de um assunto ou dependa de mais de um ato
decisorio deverd ser desdobrado em tantos processos quantos necessarios.

Caso haja documento de diversos interessados, de mesma natureza e de-
pendentes de conformidade deciséria devera ser aberto processo para cada
interessado, que tramitara apensado (ver p. 69) aos demais até o ato deci-
sério. Cabera as unidades responsaveis orientar a Unidade com atribuicOes
de Protocolo, nos casos em que seja necessdria a abertura de processo Unico
para diversos interessados.

Nao serdo permitidos os seguintes procedimentos:

¢ Autuacdo de documentos destinados, exclusivamente, ao acompanha-
mento de processos, exceto aqueles indicados em Planos de Classifica-
¢do de Documentos, devidamente oficializados;

e Reautuacdo de processo (atribuicdo de novo nimero de processo ao
documento), exceto nos casos previstos em legislacdo especifica;
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e Formagao de mais de um processo sobre o mesmo assunto e mesmo
interessado;

e Autuacdo provisdria, pois se trata de procedimento definitivo.

No caso de autuacdo indevida, o processo devera ser encerrado e arquivado
mediante justificativa da autoridade competente que solicitou a autuacao.

6.1 Rotina de autuacao

6.1.1 Conferir a solicitacao de autuag¢ao: para autuar um processo, a
unidade devera formalizar Termo de solicitacdo de autuacdo (ver p. 47)
e encaminha-lo a Unidade com atribui¢cGes de Protocolo. O termo deve-
ré conter a indicacdo da classificacdo do processo conforme os Planos de
Classificacdo de Documentos, devidamente aprovados e oficializados.

6.1.1.1 O termo de solicitacdo de autuacdo devera ser assinado por
autoridade competente. Sdo autoridades competentes para solici-
tar a autuagado de processo:

e Governador;

e Secretario de Estado;

e Secretdrio Adjunto;

e Chefe de Gabinete;

e Coordenador;

e Autoridade até o nivel hierarquico de Diretoria de Servico;
e Outros casos em que houver delegagdo em norma interna.

6.1.1.2 A Unidade com atribuicdes de Protocolo devera conferir se
a classificacao estd em conformidade com os Planos de Classifica-
cdo, devidamente aprovados e oficializados. Em caso de irregulari-
dade, a unidade solicitante devera ser notificada para providenciar
as devidas corregoes.

6.1.2 Conferir os documentos: o processo devera ser formado, preferen-
cialmente, por documentos originais. No entanto, poderdo ser formados
processos a partir de cépia autenticada por tabelido, ou ainda, cdpia au-
tenticada por servidor/funcionario publico mediante cotejo da cdpia com
o documento original, certificada com carimbo ou com anotacdo a caneta
(azul ou preta) “CONFERE COM O ORIGINAL”, contendo a data da auten-
ticacdo e a assinatura do servidor/funcionario (Decreto n2 52.658/2008).

6.1.2.1 Os documentos resultantes de transmissdo via fax e de im-
pressGes termograficas (procedimento de impressado, por exemplo,
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de extratos bancarios e cupons fiscais) deverdo ser fotocopiados
para se constituirem em pegas do processo.

6.1.3 Pesquisar antecedentes: ao receber um documento para autua-
¢do, a Unidade com atribuicdes de Protocolo devera efetuar pesquisa
para verificar a existéncia de processo anterior sobre o mesmo assunto
e com o(s) mesmo(s) interessado(s). Constatada a existéncia de proces-
so anterior, o documento devera ser juntado ou incorporado (caso te-
nha sido registrado) a ele, conforme as regras deste manual.

6.1.4 Registrar o processo: todos os processos deverdo ter suas prin-
cipais informacbes cadastradas em sistema informatizado de gestdo
arquivistica de documentos e informacgodes, a fim de permitir a sua loca-
lizacdo e acesso. Deverao ser cadastradas as seguintes informacgdes do
processo (ver Registro p. 27):

e Numero do processo (sigla/n2/ano);
¢ Interessado (s);
e Classificacao;
¢ Descri¢ao do assunto;
¢ Documento inicial;
e Localidade;
e Data;
¢ \Volume;
¢ Restricao de acesso:
— Nivel (integral ou parcial)
— Intervalo de folhas (no caso de nivel parcial)
— Categoria (sigiloso ou pessoal)
— Grau (no caso do sigiloso)
— Prazo

6.1.4.1 Com a autuagdo, o documento inicial passard a integrar o
processo. Para fins de localizagdo e acesso, o nimero de protocolo
podera ser mantido e registrado na folha lider.

6.1.5 Emitir folha lider: concluido o registro, deverd ser emitida a Fo-
Iha lider (ver p. 46) contendo o registro impresso das informacgdes so-
bre o processo.
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6.1.6 Ordenar os documentos: os documentos deverdo ser reunidos
sequencialmente em um Unico conjunto com a capa presa a documen-
tacdo com trilho plastico (tipo “Romeu e Julieta” ou “macho e fémea”).
Com vistas a preservacdo dos documentos, trilhos metalicos ndo deve-
rao ser utilizados, conforme orientacdo da Instrucdo Normativa APE/
SAESP n2 2/ 2010.

6.1.6.1 Os documentos deverdo ser organizados seguindo a ordem
cronoldgica de sua emissdo (os mais antigos serdo os primeiros),
de modo a evidenciar o percurso do tramite.

6.1.6.2 Devera ser utilizado o modelo de capa de processo com
visor que permita a leitura das informag&es cadastrais registradas
na folha lider.

6.1.7 Numerar as folhas: as folhas do processo deverdo ser numeradas
em ordem crescente, no canto superior direito, pela aposi¢cao de ano-
tacdo a caneta (azul ou preta) ou de carimbo especifico para registro
de numeracg3o e rubricadas pelo servidor/funcionario que as inserir no
processo.

QBLICO
< %

()

o

olha:

auyy,

o

ubrica:

Oay,s?

4sa NN

6.1.7.1 A capa de processo ndo receberd numeracdo. Com a utiliza-
¢do do modelo de capa de processo com visor, a capa deixa de ser
peca do processo e passa a ser somente sua protecao.

6.1.7.2 A folha lider sera considerada a folha n? 1, o termo de soli-
citacdo de autuacao a folha n? 2 e o documento inicial a folha n2 3.
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6.1.7.3 Quando, durante o procedimento de numeracao das folhas,
ocorrer erro, o servidor/funcionario da Unidade com atribuicdes
de Protocolo deverd inutilizar a numeragdo anterior apondo-lhe
um “X” e acrescentar ao lado uma nova anotacdo a caneta (azul ou
preta) ou um novo carimbo com a numeragao correta.

6.1.7.3.1 No caso de corre¢do da numeragédo, o servidor/fun-
ciondrio responsavel deverd registrar a agdo corretiva, apon-
do-se rubrica e datagcdo em espaco visivel e imediatamente
préximo a informagdo acrescida ou em espago previsto na
configuracdo do carimbo.

6.1.7.3.2 A numeragdo nao devera ser corrigida por meio de
corretivos ou etiquetas adesivas.

6.1.7.3.3 Depois de tramitado o processo, a numeragao das
suas folhas ndo podera ser alterada. Em caso de irregularida-
de, esta deverd ser indicada por meio de Termo de indicagao
de irregularidade (ver p. 25), inserido ao final do processo.

6.1.8 Colar os documentos: documentos de tamanho reduzido, como
por exemplo comprovantes de pagamento, cartdes de embarque, fotos
etc. deverdo ter sua margem esquerda ou superior colada em folha de
papel A4, para permitir a leitura de possiveis informagdes existentes no
seu verso. Neste caso, a numeragdo devera ser registrada no canto su-
perior direito do documento.
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6.1.8.1 Os documentos deverdo ser colados com cola neutra para
nao danificar o documento.

6.1.8.2 Os documentos nao deverdo ser fixados com materiais me-
talicos ou com fitas adesivas, conforme orientacdo da Instrucdo
Normativa APE/SAESP n2 2/2010.

6.1.8.3 Deverd ser anotado, na parte inferior da folha de papel,
qual(ais) documento(s) foi(ram) colado(s), para evitar perda da in-
formacdo, caso o(s) documento(s) seja(m) extraviado(s).
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Foi(ram) colado(s) nesta folha: mencionar o(s) documento(s)

6.1.9 Inutilizar os espagos em branco: todos os espacos das folhas que
ndo contenham informacgGes deverdo ser inutilizados pela aposi¢do de
um trago transversal, exceto os espagos da ultima folha, onde poderao
ser registrados os despachos.
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Foi(ram) colado(s) nesta folha: mencionar o(s) documento(s)

6.1.10 Conferir o registro e a numeracgdo de folhas: antes de encami-
nhar o processo para a unidade de destino, o servidor/funcionario de-
vera conferir o registro das informacgGes e a numeracgao de folhas.

6.1.11 Encaminhar o processo: Apds a autuagdo, o processo devera ser
encaminhado, fisicamente, para a unidade de destino indicada na soli-
citacdo de autuacdo.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgdo ou entidade)

FOLHA LIDER

N2 DO PROCESSO (SIGLA/N2/ANO):
INTERESSADO:

CLASSIFICAGAO:

DESCRICAO DO ASSUNTO:
LOCALIDADE:

DATA:

VOLUME:

RESTRICAO DE ACESSO:

— Nivel (integral ou parcial)

— Intervalo de folhas (no caso de nivel parcial)
— Categoria (sigiloso ou pessoal)

— Grau (no caso do sigiloso)

— Prazo

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionério que realizou o procedimento

Autuacdo de Processo




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do érgdo ou entidade)

TERMO DE SOLICITACAO DE AUTUACAO

Nesta data, solicito a Unidade com atribui¢cdes de Protocolo a autuagdo do processo
.............................................................................. . (indicar a classificagdo
conforme o Plano de Classificagdo de Documentos das Atividades-Meio,
oficializado pelo Decreto estadual n? 48.898/2004, ou o Plano de Classificacdo
de Documentos das Atividades-Fim, devidamente oficializado), de interesse de
.......................................................................... (indicar o interessado),
referentea........coeveviiiiiiiiiiin.. .(indicar o assunto) que deverd ser encaminhado

Qe (indicar o destinatdrio apods a autuagdo).

Local e Data

Nome, cargo e assinatura da autoridade competente que solicitou a autuagdo do documento

Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo
para a Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo







7. Encerramento e Abertura de Volume

E o procedimento de desdobrar documentos volumosos, em tantos volumes
guantos necessarios, com o objetivo de facilitar o seu manuseio.

Quando o volume do documento atingir o limite de 200 folhas ou seu manu-
seio estiver comprometido, as unidades deverdo providenciar o seu encerra-
mento e a abertura de novo volume.

O encerramento e abertura de novo volume de processo devera ser execu-
tado exclusivamente pela Unidade com atribui¢cdes de Protocolo, mediante
solicitacdo de autoridade competente.

Nos demais casos, o encerramento e abertura de novo volume poderd ser
executado pela unidade que identificar a necessidade de fazé-lo, mediante
solicitacdo de autoridade competente.

S6 poderdo ser encerrados e abertos volumes de documentos pertencentes
ao proprio érgdo/entidade.

Em caso de documento externo que retornara ao seu 6rgido/entidade, a jun-
tada devera ser realizada mesmo que supere o limite maximo de 200 folhas,
nado podendo ser aberto novo volume. Quando o documento retornar a sua
origem, cabera a Unidade Produtora regulariza-lo.

Também ndo poderd ser encerrado e aberto novo volume de documento
apensado sem que antes seja desapensado do documento principal.

7.1 Rotina de encerramento e abertura de volume

7.1.1 Conferir a solicitagao de encerramento e abertura de novo volu-
me: o servidor/funciondrio devera verificar a existéncia de solicitagcdo
para a realizacdo do procedimento.

7.1.1.1 Cabera a autoridade competente analisar a formacgao de
volume, com menor ou maior niumero de folhas do que o limite
estabelecido, para evitar a quebra de paginas de documentos que
ndo poderiam ser desmembrados.

7.1.2 Formalizar o encerramento do volume: ao final de cada volume
encerrado devera ser inserido Termo de encerramento de volume (ver
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p. 51), devidamente numerado, apds o qual nenhum despacho podera
ser acrescido e nenhum documento podera ser juntado.

7.1.3 Emitir nova folha lider: para cada novo volume aberto deverd ser
preenchida nova folha lider (Expediente, ver p. 37, e Processo, ver p.
46). A nova folha lider devera conter numeragdo sequencial a do termo
de encerramento e os mesmos dados cadastrais da folha lider do vo-
lume inicial, diferenciando-se apenas pela identificacdo do nimero de
volume a que se refere.

7.1.4 Formalizar a abertura do novo volume: cada novo volume deverd
conter Termo de abertura de volume (ver p. 52), inserido apds a folha
lider, devidamente numerado.

7.1.4.1. Independentemente do ano em que se proceda a abertura
de novo volume, a identificacdo (sigla/n2/ano) do processo/expe-
diente permanecerd a mesma.

Encerramento e Abertura de Volume




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do érgdo ou entidade)

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Nesta data, em atendimento a solicitacdo de
................................................................................... (indicar o nome, o
cargo e a unidade da autoridade que solicitou o encerramento do
volume do documento), procedeu-se ao encerramento do volume
N2 L . do documento ..........ooiiiiiii (indicar a
sigla/n2/ano do documento), que se encerra com este Termo, numerado

sequencialmente como folhan?..............

Observagdo: nenhum despacho podera ser acrescido e nenhum documento podera

ser juntado a este volume.

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgdo ou entidade)

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Nesta data, procedeu-se a aberturadovolumen?........................... .do documento
............................................. (indicar a sigla/n2/ano do documento) que se inicia

com a Folha lider, numerada sequencialmente como folhan?...............

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento
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8. Tramitacao

E a movimentacdo de documentos pelas unidades do préprio érgdo/entida-
de ou entre unidades de érgdos/entidades distintos, para dar conhecimento,
bem como para acolher manifestagées, instrucdes e informacdes necessarias
a tomada de decisdes.

As unidades (Coordenadorias, Conselhos, Departamentos, DivisGes, Nucleos,
Setores etc.) por onde circulam os documentos sdo denominadas “pontos”
ou “locais de tramitacdo”.

Na tramitacdo podem ser movimentados documentos simples (oficio, me-
morando etc.) ou compostos (processos e expedientes).

N3o poderdo tramitar:

e processos e expedientes com capa ou folha lider dilaceradas, cabendo
a substituicdo, no caso dos processos, a Unidade com atribuicdes de
Protocolo e no caso dos expedientes, a Unidade Produtora;

e processos que ndo estejam com todas as suas folhas devidamente nu-
meradas e rubricadas e os espagos em branco inutilizados;

e processos e expedientes com mais de 200 folhas por volume;

® processos e expedientes sem o devido registro de sua tramitagdo no sis-
tema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informacées.

Poderdo tramitar, temporariamente, na contracapa de processos:
e originais de certidGes a serem fornecidas pela unidade;
e originais de atos administrativos para publicacdes;

e outros documentos que, por sua natureza, devam ser posteriormente
retirados.

Qualquer documento inserido na contracapa deverd ser juntado ou retirado
do processo pela unidade que o inseriu, antes de seu encerramento e arqui-
vamento.

Atramitacdo de documentos devera ser realizada com a maior agilidade possivel
e com rigorosa observancia da indicacdo de urgéncia e/ou de prazos especiais
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que estiverem fixados para cada caso pelas autoridades competentes, de acordo
com a natureza da matéria, ou de prazos previstos em legislagdo especifica.

A expedi¢do, tramitagdo e entrega de documento ultrassecreto e se-
creto devera ser efetuada pessoalmente por agente publico creden-
ciado, sendo vedada a sua postagem.

Decreto Estadual n® 58.052/2012, artigo 41

8.1 Rotina de tramitac¢do na unidade emissora

8.1.1 Conferir o despacho/instrugdo: os documentos sé poderdo trami-
tar mediante solicitacdo de autoridade competente, por meio de des-
pacho/instrucdo.

8.1.1.1 Todo despacho/instrucdo devera conter:
a) unidade/autoridade de destino;
b) decisdo adotada e/ou providéncia solicitada;

c) nome, cargo, assinatura e unidade da autoridade que realizou o
despacho;

d) data.

8.1.1.2 O registro do despacho poderad ser realizado na ultima folha
do préprio documento ou em Folha para despacho (ver p. 56) a ser
inserida no processo ou expediente, devidamente numerada.

8.1.2 Conferir a numeragao de folhas e a inutilizagdo de espacos em
branco: todas as folhas deverdo estar devidamente numeradas, rubrica-
das e com os espacos em branco inutilizados (ver Autuacdo de Processo
p. 39), devendo a unidade emissora providenciar as adequagdes, quan-
do necessarias.

8.1.3 Registrar o encaminhamento: o encaminhamento do documento
deverd ser registrado em sistema informatizado de gestdo arquivistica
de documentos e informagodes.

8.1.4 Emitir relagao de remessa: deverd ser emitida Relagdo de remessa
(ver p. 23) para acompanhar o encaminhamento de documentos.

8.1.4.1 A impressdo da relagdo de remessa é facultativa no tramite
entre unidades do mesmo drgdo/entidade interligadas por sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informacgdes.

8.1.5 Tramitar o documento
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8.1.5.1 Na tramitagdo entre unidades do mesmo érgdo/entidade,
situadas no mesmo local, o documento poderd tramitar direta-
mente da unidade emissora para a unidade de destino, sem passar
pela Unidade com atribuicdes de Protocolo.

8.1.5.2 Na tramitacgao entre unidades descentralizadas do mesmo
6rgdo/entidade, o documento devera ser encaminhado a unidade
de destino pela Unidade com atribui¢des de Protocolo ou de Expe-
dicdo. Entretanto, quando as unidades estiverem interligadas por
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e in-
formacdes, o documento podera tramitar diretamente da unidade
emissora para a unidade de destino.

8.1.5.3 Na tramitagdo entre unidades de 6rgdos/entidades distin-
tos, o documento devera ser enviado e recebido pelas Unidades
com atribuicdes de Protocolo ou de Expedicao.

8.1.5.4 Os documentos de natureza sigilosa tramitardo em enve-
lopes duplos, fechados e lacrados contendo em ambos o nome do
remetente e do destinatario. O numero do registro e o grau de si-
gilo deverdo estar indicados apenas no envelope interno (Decreto
estadual n? 58.052/2012).

8.2 Rotina de tramitag¢do na unidade receptora

55

8.2.1 Conferir o documento e sua respectiva relagido de remessa: o do-
cumento e a relacdo de remessa deverdo ser conferidos, segundo as
regras constantes do tépico Recebimento deste Manual (ver p. 19).

8.2.1.1 Documentos com indicio de adulteracdo deverao ser enca-
minhados a autoridade competente da Unidade Produtora do do-
cumento ou da Unidade com atribui¢des de Protocolo, por meio de
despacho, expondo as circunstancias verificadas.

8.2.1.1.1 Cabera a autoridade competente promover, quan-
do necessario, apuracgao preliminar, de natureza investigativa,
guando a infracdo ndo estiver suficientemente caracterizada
ou definida a sua autoria, para averiguar se houve o ato lesivo
contra o patrimdnio publico, de acordo com os procedimentos
previstos na legislagdo vigente (Lei estadual n2 10.261/1968).

8.2.2 Atestar o recebimento do documento: o recebimento deverd ser
atestado na relacdo de remessa, na guia da Empresa Brasileira de Cor-
reios e Telégrafos - EBCT (ou equivalente) e/ou por registro em sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informagdes no
ato da entrega do documento.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgdo ou entidade)

FOLHA PARA DESPACHO/INSTRUGAO

NUMERO DO PROCESSO OU EXPEDIENTE (SIGLA/NUMERO/ANO):
INTERESSADO:
UNIDADE/AUTORIDADE DE DESTINO:

DECISAO/ PROVIDENCIA:

Local e Data

Nome, assinatura, cargo e unidade da autoridade competente que realizou o despacho

Tramitagdo




9. Expedicao

E o conjunto de rotinas que devera ser observado para garantir o controle de
saida dos documentos do érgdo/entidade para unidades descentralizadas ou
para unidades de outros drgdos/entidades.

9.1 Rotina de expedi¢do na unidade emissora

9.1.1 Conferir o registro do documento: a unidade emissora devera veri-
ficar se o documento a ser expedido esta devidamente registrado no sis-
tema informatizado de gestao arquivistica de documentos e informacdes.

9.1.2 Registrar a expedic¢do: a expedicdo do documento devera ser re-
gistrada em sistema informatizado de gestdo arquivistica de documen-
tos e informagdes.

9.1.3 Providenciar cépia do documento: a Unidade Produtora poder3,
por precaucgdo, providenciar cépia do documento original (oficio, pare-
cer etc.) antes de expedi-lo, com o objetivo de recuperar informacdes e/
ou de comprovar as atividades executadas, caso necessario.

9.1.3.1 N3o deverdo ser realizadas cdpias de processos e expedien-
tes que retornardo a Unidade Produtora apds tramitacdo por ou-
tras unidades para acolher manifesta¢des e/ou providéncias.

9.1.4 Emitir relagdo de remessa: a unidade emissora devera emitir Relagdo
de remessa (ver p. 23) para acompanhar o documento que sera expedido.

9.1.4.1 Caso o documento seja expedido pela Unidade com atribui-
cOes de Protocolo ou de Expedicdo, a Unidade Produtora poderd
emitir outra via da relacdo de remessa e solicitar que esta unidade
ateste o recebimento do documento em transito.®

9.1.5 Acondicionar o documento: o documento devera ser acondicio-
nado em envelope para protegé-lo durante a tramitacao.

9.1.5.1 Os documentos de natureza sigilosa deverao ser acondi-
cionados em envelopes duplos, fechados e lacrados, contendo em

8 Documento produzido por unidade do érgdo/entidade que é encaminhado a Unidade
com atribuigdes de Protocolo Central para encaminhamento ao seu destino final.
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ambos o nome do remetente e do destinatario. O nimero do regis-
tro e o grau de sigilo deverao estar indicados apenas no envelope
interno (Decreto estadual n? 58.052/2012, artigo 40).

9.1.5.2 O envelope externo devera indicar:

* O remetente no lado que possui a aba de fechamento do enve-
lope, mencionando nome, cargo ou funcdo, unidade, érgao, en-
dereco e CEP;

* O destinatario no outro lado do envelope, mencionando prono-
me de tratamento, nome, cargo ou fungdo, unidade, érgdo, en-
dereco e CEP.

DESTINATARIO

REMETENTE

9.1.6 Expedir o documento: a expedicdo do documento devera ser rea-
lizada pela Unidade com atribuicdes de Protocolo ou de Expedicdo.

9.1.6.1 O documento podera ser expedido diretamente, quando as
unidades emissoras e de destino pertencerem ao mesmo érgdo/
entidade e estiverem interligadas por meio de sistema informatiza-
do de gestdo arquivistica de documentos e informacgdes.

9.2 Rotina de expedi¢do na Unidade com atribuigées de Protocolo ou
na Unidade de Expedigcdo

9.2.1 Conferir o remetente e o destinatario: a Unidade com atribui¢des
de Protocolo ou de Expedicdo, ao receber documentos para expedicao,
devera verificar se o envelope possui indicagdo do remetente, do desti-
natario e se estda com o enderecamento completo, devendo devolvé-lo
a unidade emissora para adequacgées, caso necessario.

9.2.2 Conferir o registro do documento: a Unidade com atribui¢des de
Protocolo ou de Expedicdo deverd verificar se o registro do documento
gue sera expedido consta em sistema informatizado de gestdo arquivis-
tica de documentos e informagdes. Caso o documento ndo esteja ca-
dastrado, a Unidade com atribui¢cdes de Protocolo devera devolvé-lo a
unidade emissora para a regularizacao no sistema.

Expedicao




9.2.3 Atestar o recebimento do documento em transito: caso seja soli-
citada, a Unidade com atribui¢des de Protocolo ou de Expedicdo devera
atestar o recebimento do documento em transito na relagao de remes-
sa produzida pela Unidade emissora.

9.2.4 Expedir o documento: os documentos poderdo ser expedidos por
mensageiro ou correio:

® Mensageiro: os documentos serdo entregues por servidor/funcionario do
orgdo/entidade ou por empresa contratada para prestar este servico;

¢ Correio: os documentos serdo enviados por meio dos servigos presta-
dos pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — EBCT (Sedex®,
carta, malote, telegrama, encomenda etc.).

A expedicdo, tramitagdo e entrega de documento ultrassecreto e se-
creto devera ser efetuada pessoalmente, por agente publico creden-
ciado, sendo vedada a sua postagem.

Decreto estadual n2 58.052/2012, artigo 41

9.2.5 Devolver a relagdao de remessa: a relacdo de remessa assinada
pela unidade de destino devera ser devolvida para a unidade emissora.
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10.Juntada

E o procedimento de insercdo de documento avulso em documento compos-
to que dele fard parte integrante.

Documentos produzidos para serem juntados a documento composto
ndo deverao receber nimero de protocolo. Caso o documento tenha
sido protocolado, a unidade deverd realizar o procedimento de incor-
poracdo (ver p. 75).

A juntada ndo é um procedimento exclusivo da Unidade com atribui¢des de
Protocolo. Os documentos deverdo ser inseridos pelas préprias unidades
gue estiverem de posse do documento, sempre que a informacgdo neles con-
tida seja fundamental para o encaminhamento de a¢des ou para a tomada
de decisGes necessarias a resolucdo da demanda.

O documento composto devera estar ativo. Documentos compostos encer-
rados ndo poderdo receber a juntada de novos documentos. Havendo esta
necessidade, o documento composto devera ser reativado (ver p.103).

Cabe a chefia da unidade envolvida a responsabilidade de exercer o controle
sobre o procedimento de juntada de documentos.

10.1 Rotina de juntada

10.1.1 Conferir a numeragdo das folhas: antes de inserir os documen-
tos, o servidor/funcionario devera conferir a numeragdo das folhas do
documento composto.

10.1.1.1 Quando for constatada irregularidade na numeracdo co-
metida pela ultima unidade de posse do documento composto,
pertencente ao mesmo orgio/entidade e situada no mesmo local,
a unidade devera devolvé-lo para a regularizacdo.

10.1.1.1.1 O documento deverd ser encaminhado a Unidade
com atribuicGes de Protocolo para que seja elaborado e inse-
rido Termo de indicacdo de irregularidade (ver p.25), quando
a irregularidade houver sido cometida:

e por outro orgdo/entidade;
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¢ pela Ultima unidade de posse do documento pertencente ao
mesmo o6rgdo/entidade, mas situada em outro local;

e por unidade do mesmo érgdo/entidade, situada no mesmo
local, mas que ndo tenha sido a Ultima de posse.

10.1.2 Inserir os documentos: os documentos deverdo ser inseridos
apds a ultima folha do documento composto obedecendo a ordem cro-
noldgica de sua apresentacgao.

10.1.2.1 Documentos de tamanho reduzido deverdo ser juntados
conforme as orientac¢des do tépico Autuacao de Processo (ver p. 39).

10.1.2.2 A juntada de documentos com restricao de acesso de-
vera ser formalizada por meio de Termo para juntada de docu-
mentos com restricdo de acesso (p. 64), que precederd os docu-
mentos juntados.

10.1.2.2.1 Todas as pdginas inseridas deverdo receber marca-
¢do com a indicacdo da categoria (pessoal ou sigiloso), do prazo
de restricdo de acesso atribuido ao documento e, caso seja si-
giloso, do grau de sigilo (ultrassecreto, secreto ou reservado).

10.1.2.2.2 A marcacao devera ser registrada por anotacao a
caneta (azul ou preta) ou por aposicdo de carimbo especifico
em local visivel, que possibilite sua reproducdo em eventuais
copias, e estar necessariamente datada (Decreto estadual n®
58.052/2012, artigo 48, §29).

10.1.2.2.3 O documento sigiloso que contenha diferentes
marcacles de graus de sigilo (ultrassecreto, secreto e reser-
vado) deve receber diferentes marcag¢des, mas no seu todo,
sera tratado nos termos de seu grau de sigilo mais elevado
(Decreto estadual n2 58.052/2012, artigo 48, §19).

10.1.2.2.4 Sempre que a juntada de documento com restri¢ao
de acesso alterar a categoria, nivel, grau e /ou prazo de restri-
¢do de acesso do processo, este devera ser encaminhado a Uni-
dade com Atribuicdes de Protocolo para regularizacdo da sua
indicacdo de restricao de acesso e emissao de nova folha lider.

10.1.3 Numerar as folhas: a numeracdo das folhas juntadas serd reali-
zada na unidade que as inserir e seguird a ordem sequencial da ultima
folha do documento.

10.1.3.1 Cada folha juntada deverd ser certificada manualmente com a
rubrica do servidor/funcionario responsavel pela realizagdo da juntada.
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10.1.3.2 Quando a juntada ocasionar a superacdo do limite de 200
folhas ou dificultar o manuseio do documento, novo volume deve-
rd ser aberto (ver Encerramento e Abertura de Volume p. 49).

10.1.3.2.1 Em se tratando de processo, caberd a autoridade
competente da unidade que estiver de posse do documento
solicitar a Unidade com atribui¢cdes de Protocolo, por meio de
despacho, a abertura de novo volume.

10.1.3.2.2 Em se tratando de outros documentos compostos,
cabera a unidade que estiver de posse do documento a aber-
tura de novo volume.

10.1.3.2.3 Em caso de documento externo que retornard ao
seu orgdo/entidade, a juntada devera ser realizada mesmo
gue supere o limite maximo de 200 folhas, ndo podendo ser
aberto novo volume. Quando o documento retornar a sua ori-
gem, cabera a Unidade Produtora regulariza-lo.

10.1.4 Inutilizar os espacos em branco: os espacos em branco das fo-
Ihas inseridas deverao ser inutilizados pela aposi¢do de um trago trans-
versal, exceto os da uUltima pagina inserida, onde poderdo ser registra-
dos os despachos.

10.1.5 Registrar o procedimento: a juntada deverd ser registrada em
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informa-
¢oes e no documento, pela aposicdo de carimbo especifico ou anotacao
a caneta (azul ou preta) contendo as seguintes informag&es: nimero ou
intervalo de folhas inseridas, data da juntada, nome legivel, assinatura,
cargo e unidade do servidor/funcionario que realizou a juntada.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgdo ou entidade)

TERMO PARA JUNTADA DE DOCUMENTOS COM RESTRIGCAO DE ACESSO

Nesta data, procedeu-se a juntada no documento
......................................................... (indicar a sigla / n2/ano do documento) de

documentos com restricdo de acesso (indicar a categoria: pessoal ou

sigiloso ... ., (indicar o grau de sigilo: ultrassecreto, secreto
ou reservado) ..............cooeiiiiiiiiiiiii ,com prazo de restricdo de acesso
de.niii (indicar prazo de restrigdo de acesso: no maximo 100

anos para pessoal, no maximo 25 anos para ultrassecreto, 15 anos para
secreto ou 5 anos parareservado)............................... .dafolha.......... - IO

(Decreto estadual n° 58.052/2012).

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento

Juntada




11. Desentranhamento

E o procedimento que consiste na retirada de um ou mais documentos avul-
sos de um documento composto.

Somente poderao ser desentranhados documentos de documentos compostos
(processo, expediente, dossié e prontuario) pertencentes ao érgao produtor.

O documento composto deverd estar ativo. Documento composto encerrado
nado poderd ter documentos desentranhados. Havendo esta necessidade, o
documento composto devera ser reativado (ver p.103).

Também ndo podera ser desentranhado documento avulso de documento
composto apensado, sem que antes seja realizado o seu desapensamento
do documento principal.

O desentranhamento de documentos avulsos de um processo devera ser
executado exclusivamente pela Unidade com atribui¢cdes de Protocolo, me-
diante solicitacdo de autoridade competente.

Nos demais casos, o desentranhamento podera ser executado por qualquer
unidade que identificar esta necessidade, mediante solicitacdo de autorida-
de competente.

Podera ocorrer desentranhamento de documentos sempre que houver ne-
cessidade de:

e formar novo documento composto;

e eliminar cépias de documentos juntadas em duplicidade;

e retirar documentos juntados indevidamente;

e devolver, para o interessado, via original de documento(s).
11.1 Rotina de desentranhamento

11.1.1 Conferir a solicitagdo de desentranhamento: antes de desentra-
nhar o(s) documento(s), o servidor/funcionario devera conferir o despa-
cho da autoridade competente.

11.1.1.1 Caso a solicitacdo tenha sido realizada por meio de reque-
rimento do interessado, este devera ser encaminhado para autori-
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dade competente para andlise e autorizagdo. Se autorizado o de-
sentranhamento, o requerimento devera ser juntado apds a ultima
folha do documento composto, devidamente numerado.

11.1.2 Retirar o(s) documento(s) solicitado(s): apds a conferéncia do
despacho e/ou do requerimento, o servidor/funcionario devera retirar
o(s) documento(s) solicitado(s).

11.1.2.1 Em caso de devolugdo de documentos originais ao interes-
sado ou de retirada para a formag¢do de novo documento compos-
to, a Unidade com atribuicGes de Protocolo (no caso de processos)
ou a unidade de posse do documento (nos demais casos) devera
providenciar cdpias para substituir o original retirado.

11.1.3 Formalizar o desentranhamento: a informacdo do desentranha-
mento de documento(s) devera ser formalizada por meio do Termo de
desentranhamento (ver p. 67).

11.1.3.1 No caso da substituicdo de documentos originais por co-
pias, o Termo devera ser inserido ao final do processo ou expedien-
te e devidamente numerado.

11.1.3.2 No caso de documentos juntados indevidamente ou em
duplicidade, o Termo devera ser inserido no local onde a(s) folha(s)
foi(ram) retirada(s) e receber a numeracdo correspondente a folha
ou ao intervalo de folhas desentranhadas.

11.1.4 Registrar o desentranhamento: o desentranhamento devera ser
registrado em sistema informatizado de gestdo arquivistica de docu-
mentos e informacdes.

11.1.5 Encaminhar o(s) documento(s) desentranhado(s): o(s)
documento(s) desentranhado(s) devera(ao) ser encaminhado(s) con-
forme determinado pela autoridade competente.

Desentranhamento




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do érgdo ou entidade)

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Nesta data, atendendo a solicitacdo de
.................................................................. (indicar o nome, o cargo e a

unidade da autoridade que solicitou o desentranhamento do documento),

registrada a folha ... (indicar o nimero da folha do
despacho/instrugdo, quando houver) desentranhou-se deste
dOCUMENTO  .ovieiiie e (indicar a sigla/n2/ano do
documento), o(s) documento(s) ........coeoveeviriiiiiiiiiiiiieiiiinns (indicar o(s)

documento(s)) constante(s) a(s) folha(s) de nimero(s) .........................

Motivo do desentranhamento:

[ ]formar novo documento;

[ ]eliminar cépias de documentos juntadas em duplicidade;
[ ]retirar documentos juntados indevidamente;

[ ]devolver, para o interessado, via original do(s) documento(s).

Encaminhamento dado ao(s) documento(s)

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento
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12.Apensamento

E o procedimento que consiste em unir documentos, em carater temporario,
guando as informacgdes contidas em um servir de elemento elucidativo ou
subsididrio para a instrucdo de outro ou com vistas a uniformizacdo de trata-
mento em matérias semelhantes.

Podera ocorrer apensamento:
® entre processos;
e entre expedientes;
¢ de expediente a processo;
e de processo a expediente.

O apensamento poderd ocorrer entre documentos do mesmo 6rgdo produ-
tor ou de 6rgdos distintos.

N&o podera ocorrer apensamento:
e de processo a documento avulso;
¢ de expediente a documento avulso.

O apensamento entre expedientes poderd ser executado pela unidade
gue identificar a necessidade de fazé-lo, mediante solicitacdo de auto-
ridade competente.

Os demais casos de apensamento deverdo ser executados exclusivamente
pela Unidade com atribui¢Ges de Protocolo, mediante solicitacdo de autori-
dade competente.

O documento que receber o apensamento de outro documento serd deno-
minado “documento principal”.

Poderdo ser apensados ao documento principal tantos documentos quantos
necessarios.

Enquantoduraroapensamento, o(s) documento(s) apensado(s) tramitara(do)
com o principal.
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Quando o apensamento ocorrer apenas para subsidiar a instru¢ao do do-
cumento principal, ndo deverao ser registradas manifesta¢des, despachos e
juntadas no(s) documento(s) apensado(s).

Quando o apensamento ocorrer para uniformiza¢ao de tratamento em ma-
térias semelhantes, devera ser reproduzido no(s) documento(s) apensado(s)
as manifestacdes, despachos e juntadas do documento principal ou apenas a
decisdo final, conforme o caso.

O apensamento ndo devera ser realizado:

e quando desse ato resultar prejuizo para o tramite do documento a ser
apensado;

¢ quando a juntada de cépia do documento for suficiente para o esclare-
cimento do assunto;

¢ em documento apensado a documento principal.

Documentos encerrados ndo poderdo ser apensados a outros. Caso o apen-
samento seja necessario, o documento devera ser reativado (ver p. 103).

Processos e expedientes apensados nao poderdo ser encerrados ou arquiva-
dos sem que antes sejam desapensados.

12.1 Rotina de apensamento

12.1.1 Conferir a solicitacdo de apensamento: a solicitacdo de apensa-
mento devera ser realizada por meio de despacho de autoridade com-
petente para decisdo na matéria.

12.1.1.1 O despacho devera ser realizado no documento principal
contendo aindicacdo de qual(is) documento(s) sera(do) apensado(s).

12.1.2 Formalizar o apensamento: a informacdo do apensamento de-
verd ser formalizada por meio de Termo de apensamento (ver p. 71):
uma via serd inserida apods a ultima folha do documento principal e ou-
tra apds a ultima folha de cada documento a ser apensado, devidamen-
te numeradas.

12.1.3 Apensar os documentos: os documentos deverdo ser mantidos
superpostos, presos por meio de cadarco de algodao, ficando o docu-
mento principal a frente do(s) documento(s) apensado(s).

12.1.3.1 Durante o apensamento, cada documento manterd a sua
individualidade e a sua numeracao de folhas.

12.1.4 Registrar o apensamento: o apensamento devera ser registrado em
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informacdes.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do érgdo ou entidade)

TERMO DE APENSAMENTO

Nesta data, atendendo a solicitacdo de
.......................................................................... .(indicar o nome, o cargo e a
unidade da autoridade que solicitou o apensamento), foi(ram) apensado(s) ao
Processo OU eXPEeAiBNTE. .. .. uuiuie it (indicar a sigla/
n2/ano do processo ou expediente), o(s) processo(s) ou expediente(s)
.................................................................................................... (indicar a

sigla/n2/ano do(s) processo(s) ou expediente(s)).

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento
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13. Desapensamento

E 0 ato de separar um ou mais documentos apensados, sempre que for solu-
cionada a questdo que justificou a sua unido temporaria.

O desapensamento entre expedientes podera ser executado pela unidade
gue identificar a necessidade de fazé-lo, mediante solicitacao de autoridade
competente.

Os demais casos de desapensamento deverao ser executados exclusivamen-
te pela Unidade com atribui¢des de Protocolo, mediante solicitagao de auto-
ridade competente.

Processos e expedientes deverao ser desapensados antes de serem encerra-
dos e arquivados.

Documentos externos apensados a documentos do 6rgdo/entidade deverdo,
apos solucionada a questdo que motivou sua unido temporaria, serem desa-
pensados antes de sua devolugdo ao érgdo/entidade de origem.

13.1 Rotina de desapensamento

13.1.1 Conferir a solicitagdo de desapensamento: a solicitacdo de desa-
pensamento devera ser realizada por meio de despacho de autoridade
competente para decisdo na matéria.

13.1.1.1 O despacho devera ser realizado no documento principal, con-
tendo a indicagdo de qual(is) documento(s) sera(do) desapensado(s).

13.1.2 Formalizar o desapensamento: a informacdo do desapensamen-
to devera ser formalizada por meio de Termo de desapensamento (ver
p. 74): uma via serd inserida apds a ultima folha do documento principal
e outra, apods a ultima folha de cada documento a ser desapensado,
devidamente numeradas.

13.1.3 Desapensar os documentos: os documentos deverdo ser fisica-
mente separados.

13.1.4 Registrar o desapensamento: o desapensamento devera ser re-
gistrado em sistema informatizado de gestdo arquivistica de documen-
tos e informacdes.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do érgdo ou entidade)

TERMO DE DESAPENSAMENTO

Nesta data, atendendo a solicitacdo
(o LT USSR .(indicaronome, ocargoea
unidade da autoridade que solicitou o desapensamento), foi(ram) desapensado(s)
do processo ou expediente .........cocviiiiiiiiiiiiiin (indicar a sigla do 6rgdo
ou entidade/n2/ano do processo ou expediente), os) processo(s) ou
EXPEAIENTE(S)  ooviir i . (indicar a

sigla/ n2/ano do(s) processo(s) ou expediente(s)).

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento

Desapensamento




14. Incorporacao

E o procedimento que consiste em unir, em carater definitivo, documentos
de um mesmo 6rgdo/entidade quando tratarem do mesmo assunto e tive-
rem as mesmas partes interessadas.

Podera ocorrer incorporagao:

¢ entre documentos compostos de mesma espécie (entre processos, en-
tre expedientes, entre prontuarios e entre dossiés);

¢ de expediente a processo;

e de documento avulso protocolado a documento composto. Caso o do-
cumento avulso ndo possua nimero de protocolo, a unidade devera re-
alizar o procedimento de juntada (ver p. 61).

Aincorporacdo entre processos, de expediente a processo e de documento avul-
so protocolado a processo devera ser executada exclusivamente pela Unidade
com atribuicGes de Protocolo, mediante solicitacdo de autoridade competente.

Nos demais casos, a incorporagdo podera ser executada pela unidade que iden-
tificar a necessidade de fazé-la, mediante solicitacdo de autoridade competente.

Com a incorporagdo, prevalecera o numero do documento principal. Para
efeito de recuperacao da informacgao, o nimero do documento incorporado
deverad ser registrado no Termo de Incorporacdo (ver p.77).

14.1 Rotina de incorporacgdo

14.1.1 Conferir a solicitagdo de incorporagao: a solicitacdo de incorpo-
racdo devera ser realizada por meio de despacho da autoridade compe-
tente para decisdo na matéria.

14.1.1.1 O despacho devera ser realizado no documento prin-
cipal contendo a indicacdo de qual(is) documentos serd(do)
incorporado(s).

14.1.2 Incorporar os documentos: todas as folhas do documento a ser
incorporado - inclusive a folha lider - deverao ser juntadas apds a ultima
folha do documento principal, devidamente renumeradas e rubricadas.
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14.1.2.1 No caso de processo incorporado, a sua capa ndo devera
ser juntada ao processo principal. Caso a capa contenha o registro
dos dados cadastrais do processo, as informagdes nela contidas de-
verdo ser transcritas para uma Folha lider (ver p.46).

14.1.3 Formalizar a incorporagdo: a incorporacdo devera ser formaliza-
da por meio de Termo de incorporagéo (ver p.77), inserido apds a ultima
folha do documento incorporado e devidamente numerado.

14.1.4 Registrar a incorporagdo: a incorporagdo devera ser registrada
em sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e in-
formacoes.

14.1.4.1 Para fins de controle e acesso, prevalecera o nimero do
documento principal.

14.1.4.2 O(s) numero(s) do(s) documento(s) incorporado(s) devera(do)
ser registrado(s) no sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos e informagdes e no Termo de incorporagao.

Incorporagdo




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do érgdo ou entidade)

TERMO DE INCORPORACAO

Nesta data, atendendo a solicitacdo
D0 i (indicaronome, o cargoe a

unidade da autoridade que solicitou a incorporagdo), foi(ram) incorporado(s) ao

dOCUMENTO ..vviie e (indicar a sigla/ n2 /ano do
documento) o(s)documeENto(S) .......oueviniriiiiei e (indicar a
sigla/n2/ano do(s) documento(s)), a partir da folha de
N2 . (indicar o n2 da folha).

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento
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15. Encerramento de Documento

E 0 ato expresso por meio de despacho de autoridade competente, atestan-
do que todas as decisdes e providéncias esperadas em relagdo ao objeto do
documento tenham sido tomadas e registradas.

Deverao ser encerrados:

e Documentos compostos (processos, expediente etc.) que devido a sua

natureza, dependam do encerramento para o inicio da contagem de seu
prazo de guarda na Unidade Produtora, definido em anos;
Exemplo: Processo de transferéncia de bens patrimoniais (04.02.04.04/
TTD Meio). Temporalidade: Na Unidade Produtora durante 1 ano, mais
5 anos de guarda da Unidade com atribui¢cdes de Arquivo, seguido de
eliminacdo.

e Documentos que tenham o prazo de guarda na Unidade Produtora de-

finido como “Vigéncia”. Neste caso, o encerramento se dard com o tér-
mino da vigéncia.
Exemplo: Processo de sindicdncia relativa a defesa de bens patrimoniais
(04.02.02.03/TTD Meio). Temporalidade: Na Unidade Produtora duran-
te a vigéncia, mais 5 anos de guarda da Unidade com atribuicdes de
Arquivo, seguido de eliminacao.

e Documentos que tenham o prazo de guarda na Unidade Produtora de-

finido como “Até aprovacado das contas”. Neste caso, o encerramento se
darad com a aprovacdo das contas.
Exemplo: Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou
em desuso (04.02.05.02/TTD Meio). Temporalidade: Na Unidade Produ-
tora até a aprovacdo das contas, mais 5 anos de guarda da Unidade com
atribuicdes de Arquivo, seguido de eliminacao.

O documento sé devera ser encaminhado para a sua destinacdo final (elimi-
nagdo ou guarda permanente), conforme determinado nas tabelas de tem-
poralidade de documentos, devidamente aprovadas e oficializadas, apds o
seu encerramento e o cumprimento de seus prazos de guarda na Unidade
Produtora e/ou na Unidade com atribui¢es de Arquivo.
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Com a reativagao do documento composto, a contagem do prazo de guarda
serd interrompida (anulada), passando a se contar o prazo novamente quan-
do ocorrer novo encerramento.

Os documentos desarquivados apenas para consultas ou vista que nao resultem
na sua reativagdo, ndo terdo o seu o prazo de guarda interrompido ou suspenso.

N3o poderdo ser encerrados documentos que:
e tenham um ou mais de seus volumes extraviados;
* ndo estejam acompanhados de todos os seus volumes;
e contenham documentos apensados;
e contenham providéncias administrativas pendentes;

¢ dependam da aprovacao do Tribunal de Contas, conforme determinado
nas tabelas de temporalidade de documentos.

Documentos encerrados nao poderdao ser apensados, incorporados, ter
documentos desentranhados, receber a juntada de novos documentos ou
registro de novas decisdes e providéncias. Ocorrendo qualquer uma destas
necessidades, o documento devera ser reativado (ver p. 103).

15.1 Rotina de encerramento

15.1.1 Verificar o despacho: o servidor/funcionario da unidade que forma-
lizar o encerramento deverad verificar a existéncia de despacho de autorida-
de competente determinando o encerramento do documento, constando
nome, cargo, assinatura, unidade da autoridade competente e a data.

15.1.1.1 Para fins de contagem de prazos de guarda de documen-
tos, em conformidade com as tabelas de temporalidade de docu-
mentos, sera considerada a data do despacho de autoridade com-
petente que determinou o encerramento do documento.

15.1.1.2 Os danos causados a Administracdo em decorréncia do
encerramento e arquivamento de documentos com solugdes pen-
dentes sdo de responsabilidade da autoridade que determinou os
referidos atos.

15.1.2 Verificar a regularidade do documento: antes de formalizar o
encerramento, o servidor/funciondrio devera conferir a inutilizacdo de
espagos em branco, a inexisténcia de documentos na contracapa do
processo ou expediente (anexos), a classificacdao, em conformidade com
os planos de classificacdo, devidamente aprovados e oficializados e a
regular numeracao das folhas.
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15.1.2.1 Em caso de irregularidade na numeracéao, caberd ao servi-
dor/funcionario:

a) corrigir a numeracdo, se a irregularidade houver sido cometida
em sua unidade;

b) devolver para regularizagdo, quando a irregularidade tiver sido
cometida pela ultima unidade de posse do documento, perten-
cente ao mesmo érgdo/entidade e situada no mesmo local;

c) indicar a irregularidade no Termo de encerramento (ver p.82),
nos demais casos.

15.1.3 Formalizar o encerramento: o encerramento deverd ser forma-
lizado por meio de Termo de encerramento (ver p.82), inserido apds a
ultima folha do ultimo volume do documento, devidamente numerado.

15.1.4 Registrar o encerramento: o encerramento deverd ser registra-
do em sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e
informacdes.

15.1.5 Cumprir prazos de guarda e destinag¢ao final: formalizado o en-
cerramento, o documento devera cumprir seus prazos de guarda e/ou
sua destinacdo final (eliminacdo ou guarda permanente) na Unidade
Produtora e/ou na Unidade com atribui¢cdes de Arquivo, conforme de-
terminado nas tabelas de temporalidade de documentos, devidamente
aprovadas e oficializadas.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgdo ou entidade)

TERMO DE ENCERRAMENTO

Nesta data, atendendo a solicitacdo
JE (indicar o nome, o cargo e a

unidade da autoridade que determinou o encerramento do documento),

registrada na folha de N2........ooiiiiiii (indicar o n? da folha),
€M it (indicar data do despacho de encerramento), encerrou-se o
dOCUMENTO ...viieii e (indicar a sigla/n2/ano do
documento).

Observagao: consta neste documento irregularidade na numeragdo de folha(s)
...................................................................... (indicar a folha ou o intervalo
de folhas). (Indicar esta informag¢do no termo apenas quando houver

irregularidade na numeragao de folhas)

Somente poderdo ser juntados documentos avulsos a este documento composto em

caso de sua reativagao.

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento

Encerramento de Documento




16. Reconstituicao

E o procedimento administrativo de recompor, com a maior fidelidade
possivel, um documento extraviado ou deteriorado/danificado que ndo
possa ser restaurado.

O extravio de documento devera ser prontamente comunicado, pelo servidor/
funcionario que constatar o fato, a autoridade competente de sua unidade.

A Unidade Produtora do documento devera ser notificada, caso o documen-
to ndo tenha sido extraviado na sua posse, para que sejam tomadas as medi-
das necessarias a sua localizacdo.

Caso o documento ndo seja localizado, a autoridade que, por qualquer
meio, tiver conhecimento do extravio deverd promover apuragdo preli-
minar, de natureza investigativa, quando a infragcdo ndo estiver suficiente-
mente caracterizada ou definida a sua autoria, para averiguar se houve o
ato lesivo contra o patrimonio publico, de acordo com os procedimentos
previstos na legislacdo vigente.

Informado do extravio da informagao solicitada, podera o interessado re-
querer a autoridade competente a imediata instauragdo de apuragdo pre-
liminar para investigar o desaparecimento da respectiva documentagao.

Decreto estadual n? 58.052/2012, artigo 10, inciso VII, § 52

Caberd também, a autoridade competente, providenciar a reconstituicdo do
documento e registrar o seu extravio em sistema informatizado de gestao
arquivistica de documentos e informagdes.

A reconstituicdo de documento extraviado devera ser realizada a partir de
copias de documentos que o compunham, disponiveis nas unidades por
onde o documento tramitou.

Os documentos deteriorados/danificados por agdo do fogo, dgua, infestagdo
por cupins ou brocas, incidéncia excessiva de radiagao solar etc, quando pos-
sivel, deverdo ser restaurados.
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16.1 Rotina de reconstituicdo

16.1.1 Registrar o extravio: as informac¢des do extravio do documen-
to (data, unidade onde foi constatado o extravio etc.) deverdo ser
registradas em sistema informatizado de gestdo arquivistica de do-
cumentos e informacgdes.

16.1.2 Solicitar copias as unidades: o servidor/funcionario da Unidade
Produtora do documento deverd solicitar as unidades por onde o do-
cumento extraviado tramitou segundas vias ou copias reprograficas de
documentos juntados, possivelmente disponiveis nessas unidades que
deverdo ser idénticas aos originais.

16.1.3 Reconstituir o documento: no caso de documentos simples, a
reconstituicdo encerra-se com a obtencdo de segunda via ou cépia. Em
se tratando de documentos compostos, as segundas vias ou cdpias re-
prograficas deverdo ser ordenadas de modo a reproduzir a composi¢ao
original do documento extraviado.

16.1.3.1 No caso de processos, cabera a Unidade com atribuicGes
de Protocolo, mediante solicitacdo de autoridade competente,
dar forma processual as segundas vias ou cdopias reprograficas
encaminhadas pela Unidade Produtora. Esta solicitacdo deverd
ser juntada apds a folha lider.

16.1.3.2 Em todos os casos, devera ser mantida a numeragdo origi-
nal do documento (nimero de protocolo e/ou nimero de proces-
so/expediente).

16.1.4 Formalizar a reconstitui¢do: a reconstituicdo devera ser forma-
lizada por meio de Termo de reconstitui¢cdo (ver p.86), inserido ao final
do processo ou expediente reconstituido e devidamente numerado.

16.1.4.1 Caso o documento original seja encontrado, cabera a uni-
dade que procedeu a reconstituicdo realizar a comparacao entre o
documento original e o documento reconstituido para identificar
quais documentos da segunda via estao em duplicidade.

16.1.4.1.1 Os documentos que estiverem em duplicidade de-
verao ser eliminados, conforme as determinacdes do Decreto
estadual n2 48.897/2004 e da Instru¢do Normativa APE/SAESP
n? 2/2010. Os demais documentos deverdo ser juntados ao
documento original.
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16.1.4.1.2 O procedimento deverd ser formalizado por meio
do Termo de localizagdo de documento extraviado (ver p.87),
inserido apods a ultima folha do processo ou expediente origi-
nal, devidamente numerado.

16.1.5 Registrar a reconstituicdo: a reconstituicdo devera ser registra-
da em sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e
informacdes.

16.1.5.1 Em se tratando de processos ou expedientes, a reconsti-
tuicdo deverd ser registrada no campo observacdes da Folha lider
(ver Folha lider Expediente p.37 e Folha lider Processo p.46).
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do érgdo ou entidade)

TERMO DE RECONSTITUICAO

Nesta data, atendendo a solicitagdo de ...........cocoevvenennnn (indicar o nome, o cargo

e a unidade da autoridade que solicitou a reconstituicio do documento),

procedeu-se a reconstituicdo do documento
EXEraviado ....oei (indicar a sigla/n2/ano do
documento extraviado), em ... (indicar a data do
extravio).

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento

Reconstituicao




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do érgdo ou entidade)

TERMO DE LOCALIZAGAO DE DOCUMENTO EXTRAVIADO

Nesta data, foi localizado 0 doCUMENTO ........oiniiiiniiii e,
................................................ (indicar a sigla/n2/ano do documento), que se

encontrava extraviado.

Foi(ram)juntada(s)folha(s)dene.............. - IO (indicarintervalodefolhas),a(s)

qual(is) foi(ram) retirada(s) do documento reconstituido.

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o procedimento

Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo
para a Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo







17. Regularizacao de Cadastro

E o procedimento de corrigir ou atualizar informagdes cadastrais de um do-
cumento, sempre que houver necessidade.

No caso de processos, a regularizacdo é de competéncia exclusiva da Unida-
de com atribuicdes de Protocolo.

A atualizacdo do interessado é permitida nos casos de:
¢ alteracao de nome, quando se tratar de pessoa fisica;
e alteracdo de razdo social, quando se tratar de pessoa juridica;

e alteragdo do nome do érgdo/entidade, quando ocorrer reestruturagdo
administrativa.

A regularizacdo da classificagdo devera ser realizada sempre que for consta-
tado erro na defini¢cdo da série documental.

A regularizacdo da indicagao da restricdo de acesso deverd ser realizada
sempre que houver desclassificacdo ou reavaliacio de documentos, dados
e informacdes sigilosas ou pessoais. No caso de reavaliagdo de documento,
dado ou informacdo sigilosa, somente podera ocorrer a reducdo do prazo de
restricdo de acesso (Decreto estadual n2 58.052/2012).

Em nenhum caso é permitida a alteracdo de nimero de protocolo, de nime-
ro de processo ou de nimero de expediente.

Somente poderdo ser alterados numeros de processo ou e de expediente
nos casos previstos em legislacdo especifica.

17.1 Rotina de regularizacdo de cadastro

17.1.1 Conferir a solicitagdo de regularizagao: a solicitacdo de regu-
larizacdo devera ser realizada por meio de despacho de autoridade
competente.

17.1.1.1 Em se tratando de alteragao de classificacao de docu-
mentos, a solicitacdo deverd indicar a classificagdo correta, em
conformidade com a denominacdo adotada no Plano de Classi-
ficacdo das Atividades-Meio, aprovado pelo Decreto estadual
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n2 48.898/2004, ou em conformidade com o Plano de Clas-
sificacdo das Atividades-Fim do drgdo/entidade, devidamente
aprovado e oficializado.

17.1.1.2 Em se tratando de altera¢do de interessado, a solicitacdo
devera estar acompanhada de documento comprobatdrio da altera-
¢do ocorrida, cujo original ou cépia possa ser juntado ao documento.

17.1.1.3 Em se tratando da alteragao de indicagao de restrigao de
acesso, a solicitagdo deverd conter o nivel (integral ou parcial), a
categoria (sigiloso e/ou pessoal), o grau de sigilo do documento
(ultrassecreto, secreto ou reservado) e o prazo maximo de restri-
¢do de acesso: pessoal (até 100 anos), ultrassecreto (até 25 anos),
secreto (até 15 anos) e reservado (até 5 anos), em conformidade
com a Tabela de Documentos, Dados e Informacdes Sigilosas e pes-
soais ou com a analise dos casos concretos.

17.1.2 Emitir nova Folha lider: no caso de regularizacdo do cadastro do
processo ou expediente, nova Folha lider (ver Folha lider Expediente p.37 e
Folha lider Processo p.46) devera ser emitida em substituicdo da anterior.

17.1.3 Formalizar a regularizagao: a regulariza¢do devera ser formaliza-
da por meio de Termo de regularizagdo (ver p. 91, 92 e 93) inserido ao
final do processo ou expediente, devidamente numerado.

17.1.4 Registrar a regularizacdo: a regularizacdo devera ser registra-
da em sistema informatizado de gestao arquivistica de documentos
e informagdes.

Regulariza¢do de Cadastro




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do érgdo ou entidade)

TERMO DE REGULARIZAGAO DE INTERESSADO

Nesta data, atendendo ao despacho
e (indicar o nome, o cargo e a unidade da

autoridade que solicitou a regularizagdo), procedeu-se a alteragdo da

denominacgdo do interessado
B e
ST T PSPPI

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do érgdo ou entidade)

TERMO DE REGULARIZAGAO DE CLASSIFICAGAO

Nesta data, atendendo ao despacho
A e (indicar o nome, o cargo e a unidade da
autoridade que solicitou a regularizacdo), procedeu-se a alteragdo da classificagdo
do  dOCUMENLO  dE oot .
(ST - PP ,
em conformidade com a denominagdo adotada no Plano de Classificagdo da
Administragdo Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio, aprovado
pelo Decreto estadual n2 48.898/2004 ou do Plano de Classificacdo das
Atividades-Fim do o¢rgdo/entidade, aprovado pelo Arquivo Publico do Estado e
oficializado................cooeinl .(indicar o ato normativo que aprovou o Plano de

Classificagdo).

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento

Regulariza¢do de Cadastro




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do érgdo ou entidade)

TERMO DE REGULARIZACAO DA INDICAGAO DE RESTRICAO DE ACESSO

Nesta data, atendendo ao despacho de ........coooeiviiiiiiiiiiiiiinininn. (indicar o

nome, o cargo e a unidade da autoridade que solicitou a regulariza¢do), procedeu-se

neste documento.................oooeinann. . (indicar sigla/nimero/ano do documento):
( ) alteragdo da categoria de para
acategoria.......ccoceeeiinininnn (indicar a antiga e a nova categoria de restri¢do

de acesso: sigiloso e/ou pessoal);

( ) alteragdo da classificagdo de sigilo (reclassificagdo) de .......................... para
.......................... (indicar o antigo e o novo grau de sigilo: ultrassecreto,
secreto ou reservado);

( ) alteracdo do prazo de restricdo de acesso de .............ceeeiiinnnnn para
.......................... (indicar o antigo e o novo prazo de restri¢do de acesso:
até 100 anos para pessoal, até 25 anos para ultrassecreto, até 15 anos para
secreto, até 5 ano para reservado);

......................................................... (indicar a classificagdo de grau de
sigilo e o prazo de restrigio de acesso), tornando irrestrito o acesso a este
documento (Decreto estadual n° 58.052/2012).

Observagdo: Conforme a alteragdo realizada, podera ser marcada mais de uma opgado
neste termo.

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o procedimento
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18. Consulta

E o procedimento de dar acesso aos documentos produzidos, recebidos e/ou
acumulados pelo érgdo/entidade aos seus gestores, dirigentes, servidores/
funcionarios e aos demais cidad3dos interessados.

As solicitagdes de consulta poderdo ter origem:

¢ Interna, quando provenientes de gestores, dirigentes, servidores/fun-
cionarios do proprio 6rgdo/entidade. Neste caso, os documentos publi-
cos deverdo ser consultados no local de arquivamento (Unidade Produ-
tora ou Unidade com atribuicdes de Arquivo) ou retirados para consulta
em sua unidade, conforme procedimentos internos;

e Externa, quando provenientes de:

a) gestores, dirigentes, servidores/funcionarios de outros drgdos/entida-
des da Administracdo Estadual Paulista, de drgdos publicos de outros
poderes (Legislativo e Judicidrio), de outros entes da Federagao;

b) cidaddos;
c) advogado legalmente constituido (ver Pedido de vista, p.99).

Para evitar extravio e tramitacdes desnecessarias, os documentos deverao
ser consultados no local onde estiverem arquivados (Unidade Produtora ou
Unidade com atribui¢cdes de Arquivo).

A solicitagcdo de consulta devera ser encaminhada:

¢ diretamente a unidade onde o documento estiver arquivado, quando se
tratar de solicitacdo interna;

e paraa Unidade com atribuicdes de Protocolo ou para o Servico de Infor-
mag¢des ao Cidaddo — SIC (ver Decreto estadual 58.052/2012), quando
se tratar de solicitacdo externa.

Serdo indeferidas as solicitagcdes de consulta:
¢ adocumentos pessoais que nao sejam relacionados a pessoa do interessado;

¢ adocumentos sigilosos que contenham restricdo de acesso em sua tota-
lidade. Nos casos de documentos parcialmente classificados como sigi-
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losos, sera assegurado acesso a parte ndo sigilosa por meio de certidao,
extrato ou copia com ocultacao da parte sob sigilo.

18.1 Rotina de consulta interna

18.1.1 Verificar a solicitagdo de consulta: o servidor/funcionario da uni-
dade onde o documento estiver arquivado devera verificar a existéncia
de solicitagdo de consulta.

18.1.2 Cadastrar a solicitagdo de consulta: o servidor/funcionario da
unidade onde o documento estiver arquivado devera registrar a solici-
tacdo de consulta em sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos e informacgodes.

18.1.2.1 No registro da solicitagdo de consulta deverd constar o
nome, cargo e unidade do solicitante e a data da solicitagdo. Caso
o documento seja consultado fora da unidade de arquivamento de-
vera também ser registrada a unidade para qual o documento sera
encaminhado e a data de sua devolugao.

18.1.3 Localizar o documento: quando a solicitacdo for recebida pela Uni-
dade com atribui¢Ges de Protocolo, cabera ao servidor/funcionario desta
unidade realizar pesquisa no sistema informatizado de gestao arquivistica
de documentos e informacdes para localizar o documento desejado.

18.1.4 Atender a solicitagao de consulta

18.1.4.1 O servidor/funcionario da unidade em que o documento
estiver arquivado poderd atender a solicitacdo de imediato ou en-
trar em contato com o solicitante para agendar a consulta.

18.1.4.2 Em caso de consulta fora da unidade de arquivamento, o
documento devera ser encaminhado a unidade solicitante, acom-
panhado de relacdo de remessa (ver p.23).

18.1.4.3 A emissdo da relagdo de remessa é facultativa no tramite
entre unidades do mesmo 6rgdo/entidade, interligadas por sistema
informatizado de gestdo arquivistiva de documentos e informacdes.

18.1.4.4 Deverad ser registrado no sistema informatizado de gestdo
arquivistica de documentos e informacgdes a data do atendimento
da solicitacdo de consulta e a data de devolu¢do do documento,
quando se tratar de consulta fora da unidade de arquivamento.

18.2 Rotina de consulta externa

18.2.1 Atestar o recebimento da solicita¢do de consulta: o servidor/
funciondrio da Unidade com atribuicdes de Protocolo devera atestar
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por qualquer meio, sempre que solicitado, o recebimento da solicitacdo
para garantir, ao interessado, a comprovacdo da entrega do pedido.

18.2.2 Encaminhar a solicitagdo de consulta: o servidor/funcionario da
Unidade com atribuicOes de Protocolo devera realizar pesquisa no siste-
ma informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informacoes
para localizar a unidade onde o documento estd arquivado e encami-
nhar a solicitacdo de consulta.

18.2.3 Para atender a solicitagdo de consulta a unidade em que o docu-
mento estiver arquivado devera seguir os procedimentos da Rotina de
consulta interna.
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19. Pedido de Vista

E o procedimento de consulta a documento realizado pelo interessado ou
por advogado legalmente constituido.

Os documentos poderdo ser consultados no érgdo/entidade ou retirados por
advogado, conforme legislagao vigente.

O documento devera ser devolvido pelo advogado conforme os prazos previstos
em legislacdo especifica, ou na auséncia destes, definidos pelo érgio/entidade.

O pedido de vista e a retirada de documento deverdo ser solicitados a
autoridade competente para devida autorizacdo, de acordo com a legis-
lacdo vigente.

Serdo indeferidos os pedidos de vista:

e adocumentos pessoais que ndo sejam relacionados a pessoa
do interessado;

¢ adocumentos sigilosos que contenham restricao de acesso
em sua totalidade. Nos casos de documentos parcialmente
classificados como sigilosos, sera assegurado acesso a par-
te ndo sigilosa por meio de certiddo, extrato ou cépia com
ocultagdo da parte sob sigilo.

Decreto estadual n? 58.052/2012

19.1 Rotina de pedido de vista

19.1.1 Atestar o recebimento da solicita¢do de pedido de vista: o servi-
dor/funcionario da Unidade com atribui¢cdes de Protocolo devera ates-
tar por qualquer meio, sempre que solicitado, o recebimento da solicita-
¢do para garantir, ao interessado, a comprovag¢ao da entrega do pedido.

19.1.2 Localizar o documento: o servidor/funciondrio da Unidade
com atribuicdes de Protocolo devera realizar pesquisa em sistema in-
formatizado de gestdo arquivistica de documentos e informacgdes para
localizar o documento.
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19.1.3 Encaminhar a solicita¢do a unidade de posse do documento: a
solicitacdo devera ser encaminhada para a devida autorizacdo da auto-
ridade competente, de acordo com a legislacdo vigente.

19.1.4 Registrar a solicitagdo de pedido de vista: a unidade de posse do
documento devera registrar as principais informagdes da solicitacdo em sis-
tema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informacoes.

19.1.5 Conceder vista: o servidor/funcionario da unidade de posse do
documento que conceder vista ao processo ou expediente podera en-
trar em contato com o solicitante para informar o local, o horario e o
prazo para a vista ou a retirada do documento ou publicar a concessao
no Didrio Oficial do Estado.

19.1.5.1 O servidor/funcionario da unidade que conceder vista ao
documento devera acompanhar o solicitante durante a consulta.

19.1.5.2 Caso o solicitante necessite de cépia(s) de folha(s) do do-
cumento, a reproducdo sera cobrada segundo os valores estabele-
cidos em legislacao vigente.

19.1.5.3 No caso de retirada de documento, o advogado devera
preencher e assinar Termo de empréstimo de documentos para
vista (ver p.102).

19.1.5.4 Devera ser informado ao advogado o prazo para a devolu-
¢do do documento.

19.1.6 Juntar ou arquivar a solicitacao de pedido de vista

19.1.6.1 Em se tratando de processo ou expediente em tramitacao,
a solicitacdo devera ser juntada ao final do documento e devida-
mente numerada.

19.1.6.2 Em se tratando de documento encerrado, a solicitagdo de-
vera ser arquivada em separado.

19.1.6.3 Para evitar extravio e tramitacGes desnecessarias, os docu-
mentos deverdo ser consultados no local onde estiverem arquivados.
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Constitui infragdo disciplinar reter, abusivamente, ou extraviar autos
recebidos com vistas ou em confianca.

Lei federal n 2 8.906/1994 artigo 34, inciso XXII

A infragdo serad punida com suspensdo. A sanc¢do disciplinar acarreta
ao infrator a interdi¢do do exercicio profissional, em todo o territorio
nacional, pelo prazo de trinta dias a doze meses, de acordo com os
critérios de individualizagao.

Lei federal n 2 8.906/1994, artigo 37, inciso |, paragrafo 12

A concessdo de vista sera obrigatdria, no prazo para manifestagdo do
interessado ou para apresentacdo de recursos, mediante publicagdo
no Didrio Oficial do Estado.

Lei estadual n2 10.177/1998, artigo 35, paragrafo unico

Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo
para a Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do érgdo ou entidade)

TERMO DE EMPRESTIMO DE DOCUMENTO PARA VISTA

Nesta data, retiro da .......oooviiiiiii (indicar nome da
unidade), pelo prazode ...........coooiiiiiii (indicar o prazo em dias), o
dOCUMENTO ...t (indicar a sigla/ n2 /ano do
documento).

Nome do solicitante:

N2 OAB:

Endereco:

Telefone: Ramal:
E-mail:

Quantidade de volumes: [ ]
Numero de folhas: [ ]

Prazo de devolugdo: [ ] dias

Observacdo: As informacgGes prestadas sdo de inteira responsabilidade do solicitante.

Local e Data

Assinatura do solicitante

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento

Pedido de Vista




20. Reativacao

E a retomada da tramitacdo de um documento encerrado, para acolher
novas instrucdes, manifestacdes ou decisGes, quando surgirem novos fa-
tos ou documentos.

A reativa¢do de um documento devera ser realizada pela unidade que estiver
de posse do documento (Unidade Produtora ou Unidade com atribuicdes de
Arquivo), por interesse da Administracdo ou a pedido do interessado, me-
diante analise e determinacdo de autoridade competente.

Com a reativacdo do documento, a contagem dos prazos prescricionais e pre-
caucionais previstos nas tabelas de temporalidade de documentos é interrom-
pida (anulada), iniciando-se nova contagem quando do novo encerramento.

N&o deverdo ser reativados documentos solicitados apenas para consulta ou vista.
20.1 Rotina de reativagdo

20.1.1 Conferir a solicitacdo de reativagdo: o servidor/funcionario da uni-
dade que estiver de posse do documento devera verificar a existéncia de
solicitacdo de reativacdo, encaminhada por autoridade competente.

20.1.2 Formalizar a reativa¢do: a reativacao deve ser formalizada por
meio de Termo de reativagdo (ver p.104), inserido apds a ultima folha
do documento e devidamente numerado.

20.1.3 Registrar a reativacdo: a unidade que estiver de posse do docu-
mento deverd registrar a sua reativacdo em sistema informatizado de
gestdo arquivistica de documentos e informacodes.

20.1.4 Encaminhar o documento: o documento solicitado devera ser en-
caminhado a unidade solicitante, acompanhado de relagdo de remessa.

20.1.4.1 A emissdo da relacdo de remessa é facultativa no tramite
entre unidades do mesmo érgido/entidade, interligadas por sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informagdes.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do érgdo ou entidade)

TERMO DE REATIVAGAO

Nesta data, atendendo a solicitacdo de
........................................................................................... (indicar o
nome, o cargo e a unidade da autoridade que solicitou a reativagdo do
documento), procedeu-se a reativacdao do documento
........................................................................................ (indicar a

sigla/n2/ano do documento).

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento

Reativagao




21. Recomendacodes de Conservacao

Para a melhor conservacdo dos documentos publicos recomenda-se:

21.1 Utilizar capas com visor e substitui-las sempre que necessario, evitando-
-se tramitar documentos com capas sujas ou dilaceradas.

21.2 Utilizar trilhos (tipo “Romeu e Julieta” ou “macho e fémea”) grampos
ou clipes plasticos, evitando-se o uso de materiais metalicos que provocam
manchas de ferrugem nos documentos.

21.3 Utilizar cadargos de algoddo para apensar os documentos.

21.4 Utilizar cola metilcelulose (a base de agua), que é neutra e reversivel,
sempre que for necessario colar documentos de tamanhos menores em fo-
Ihas em branco. Nao utilizar colas plasticas e em bastdo, que favorecem a
degradacdo dos documentos, nem fitas adesivas ou gomadas de qualquer
espécie, que se alteram e provocam manchas permanentes, bem como a
fragilizacdo do suporte.

21.5 Utilizar embalagens produzidas com material de qualidade arquivistica
adequada, como por exemplo, as caixas de polipropileno corrugado (plasti-
cas) para proteger os documentos das acdes nocivas do ambiente. Caixas ou
pastas de papeldao ndo devem ser utilizadas.

21.6 Utilizar mobilidrio adequado para armazenar os documentos. Os méveis
mais indicados sdo os de metal esmaltado. Mdveis de madeira, férmica ou
ferro ndo sdo recomendados, pois podem atrair insetos e pragas e/ou emitir
produtos volateis dcidos no ambiente.

21.7 Utilizar a microfilmagem, digitalizacdo ou fotografia para reproduzir, se
necessario, documentos com suporte fragilizado, evitando-se, nesses casos,
realizar cépias reprograficas que exigem manuseio constante do documento
contribuindo com sua degradacao.

21.8 Reproduzir e imprimir documentos no modo frente e verso, sempre que
possivel, para fins de preservacdo do Meio Ambiente e reducdo de gastos
com material.

Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo
para a Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo







22. Indice Remissivo

Abertura de Expediente ver p.35
Apensamento ver p.69

Autuacdo de Processo ver p.39
Atividade ver p.30

Atividade-meio ver p.30

Atividade-fim ver p.31

Autenticidade ver p.18

Classificacao de documentos ver p.29
Comissoes de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA ver p.15
Consulta ver p.95

Desapensamento ver p.73
Desentranhamento ver p.65
Destinatdrio ver p.29

Documentos de arquivo ver p.17
Documento de origem externa ver p.19
Documento de origem interna ver p.19
Documento em transito ver p. 57
Documento inicial ver p.28
Documentos compostos ver p.17
Documentos simples ver p.17

Dossié ver p.17

Encerramento de documento ver p.79
Encerramento e abertura de volume ver p.49
Expediente ver p.17

Expedicdao de documentos ver p.57
Funcdo ver p.30

Gestdo de documentos ver p.15
Incorporacgao ver p.75
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Imparcialidade ver p.18

Interessado ver p.29

Inter-relacionamento ver p.18

Juntada de documentos ver p.61

Naturalidade ver p.18

Numero de origem de expedientes e processos ver p.28
Numero do protocolo ver p.28

Orgao produtor ver p.30

Pedido de vista ver p.99

Plano de Classificagdo de Documentos ver p.16
Politica Estadual de Arquivos e Gestdo de Documentos ver p.15
Processo ver p.17

Prontuario ver p.17

Reativagao ver p.103

Reautuacdo de processo ver p.39

Recebimento de documentos ver p.19
Reconstituicao ver p.83

Registro de documentos ver p.27

Regularizacdo de cadastro ver p.89

Relagdo de remessa de documentos ver p.23
Restricdo de acesso ver p.32

Série documental ver p.31

Servicos de Arquivo ver p.15

Servicos de Protocolo ver p.15

Servico de Informacgdes ao Cidaddo — SIC ver p.16

Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacdes
ver p.16

Solicitante ver p.29

Subfuncdo ver p.30

Suporte ver p.33

Tabela de Documentos, Dados e Informacgdes Sigilosas e Pessoais ver p.16
Tabela de Temporalidade de Documentos ver p.16

Termo de abertura de volume ver p.52

Termo de apensamento ver p.71

Termo de empréstimo de documentos para vista ver p.102

indice Remissivo




Termo de encerramento de volume ver p.51

Termo de desapensamento ver p.74

Termo de desentranhamento ver p.67

Termo de encerramento ver p.82

Termo de incorporacdo ver p.77

Termo de indicacdo de irregularidade ver p.25

Termo de solicitacdo de autuacao ver p.47

Termo de localizacdo de documentos extraviado ver p.87

Termo de reativacgdo ver p.104

Termo de reconstituicdo ver p.86

Termo de regularizacao da indicacdo de restricdo de acesso ver p.93
Termo de regularizagao de classificagdo ver p.92

Termo de regularizacao de interessado ver p.91

Termo para juntada de documentos com restricdo de acesso ver p.64
Tramitagao ver p.53

Unicidade ver p.18
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