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NOTA A 22 EDICAO

com grande satisfacdo que o Arquivo Publico do Estado promove a reimpresséo

desta obra, langada no ano de 2010, e que se destinou a consolidar os principais

atos legais que definiram a politica de arquivos e gestdo documental na Adminis-
tracdo Publica Estadual, desde 1984, com a criac&o do Sistema de Arquivos do Estado
de S&o Paulo — SAESP, pelo Decreto n° 22.789.

A reimpressdo dessa obra é muito oportuna, nesse momento, a fim de incor-
porar ao livro a integra dos textos da Lei de Acesso a Informagédo n° 12.527, de 18 de
novembro de 2011, bem como do Decreto n° 58.052, de 16 de maio de 2012, que a
regulamentou no a&mbito da Administrac&o Publica Estadual.

Os Arquivos Publicos e a Lei de Acesso a Informacgao

No dia 18 de novembro de 2011 foi sancionada a Lei n® 12.527, que regula
0 acesso a informacdes e dispde sobre os procedimentos a serem observados pela
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. A Lei entrou em vigor seis meses apos,
no dia 16 de maio de 2012, cabendo aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios,
regulamentéa-la por meio de regras especificas.

A Lei de Acesso a Informagédo — LAI regulamenta dispositivos constitucionais,
especialmente o art. 5° inciso XXXIII da Constituicao Federal, o qual prevé que “Todos
tém direito a receber dos drgédos publicos informagbes de seu interesse particular, ou de
interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsa-
bilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranc¢a da sociedade
e do Estado’.

Nesse sentido, a Lei determina que os 6rgéos e entidades do poder publico
deverdo autorizar ou conceder acesso imediato a informacado disponivel. Nao sendo
possivel conceder o acesso imediato, deverdo atender ao pedido em prazo n&o superior
a vinte dias, prorrogavel por mais dez, bem como proteger informacdes sigilosas, me-
diante justificativa expressa.

De fato, a LAl representa um importante passo para a consolidagdo da demo-
cracia no Brasil e para dar efetividade ao preceito constitucional da transparéncia da
administrag&o publica, embora nos proponha, de forma incontornavel, o grande desafio
de criar as condi¢des e construir os mecanismos, de natureza administrativa, técnica e
operacional, para assegurar o seu efetivo cumprimento.

Esclareca-se, a propdsito, que nao sera possivel assegurar o pleno acesso as
informacdes sem a institucionalizacdo de Arquivos Publicos, em todas as esferas, bem
como sem a implementacé&o de politicas de gestdo documental. A prépria Constituicdo
Federal reconhece que a gestdo documental € condicdo necessaria ao acesso, em seu
art. 216, § 2° “Cabem a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documen-
tacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela ne-
cessitem’”.
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Nesse aspecto, ressalte-se, também, que a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991, que regulamentou esse dispositivo constitucional, determina que “A administracao
da documentagdo publica ou de caréter publico compete as instituicbes arquivisticas
federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais”, deixando evidente o papel estraté-
gico dos Arquivos Publicos para a garantia do direito de acesso a informacoes.

Os Arquivos Publicos séo instituicdes naturalmente vocacionadas para promo-
ver o “tratamento da informacé&o”, definido na LAl como “o conjunto de acoées referentes
a producéo, recepcdo, classificacéo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte, trans-
miss&o, distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminagc&do, avaliacdo, destinacdo
ou controle da informag&o’.

Nesse sentido, parece evidente que a efetividade da LAl e de seus desdobra-
mentos, como a promocgao da transparéncia da administracdo publica e do controle
social das a¢des de governo, vincula-se a institucionalizagc&o, organizacéo e atuagao efi-
ciente de Arquivos Publicos, em todas as esferas, aspecto este que parece ter passado
ao largo dos debates e das preocupacdes dos legisladores, bem como das entidades
da sociedade civil preocupadas com o tema.

E preocupante, ainda, que o debate em torno do projeto que originou a LAl (PLC
41/2010) tenha sido realizado sem a participagao dos Arquivos Publicos e de segmentos
representativos dos profissionais da area arquivistica, o que promoveu um distanciamen-
to artificial entre a informacé&o e o seu registro - o documento - e do documento com a
instituic&o responsavel por sua custddia, gestéo e preservacgéo - o Arquivo Publico.

No texto da LAI, merece destaque a obrigagéo dos 6rgaos e entidades do po-
der publico de criar o Servico de Informacdes ao Cidadéo — SIC, em local com con-
dicbes apropriadas para atender e orientar o publico, informar sobre a tramitagdo de
documentos e protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informagdes (art.
9°). Cumpre observar, também, os procedimentos a serem definidos para o encaminha-
mento e apreciacéo de recursos no caso de indeferimento de acesso a informacées, de
acordo com a Secao Il do Capitulo lll.

Ao definir o acesso como regra e o sigilo como excegéo, a LAl aponta para outra
dificuldade: a fixacdo de critérios para a classificagdo de informacgées sigilosas, bem
como a identificagdo de informagdes pessoais, 0 que exige a realizagdo de estudos e
analise minuciosa sobre o0s “conteddos” dos documentos. Sem duvida, outro trabalho de
félego a ser realizado pelos préprios 6rgdos produtores de documentos, sob a coorde-
nagdo dos Arquivos Publicos, em todas as esferas.

Tradicionalmente, a despeito da Constituicdo Federal e da Lei de Arquivos n°
8.159/1991, se considerava plenamente acessiveis somente os documentos que ingres-
savam nos arquivos permanentes, conhecidos também como “arquivos histéricos”. Essa
préatica sera corrigida quando da aplicag&o da LAI, pois todos os documentos publicos,
com exceg¢do dos sigilosos e pessoais, deverdo estar disponiveis a qualquer cidadéo,
desde a sua fase corrente, no momento de seu registro nos servigos de protocolo.

Por todas as razdes expostas, torna-se necessaria e urgente a implementacéo
de politicas publicas de arquivo e gestao documental em nosso pals, condi¢cao necessa-
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ria para assegurar o efetivo cumprimento da LAI. Em S&o Paulo, o tema tem sido objeto
de estudos e pesquisas pelos profissionais do Arquivo Publico do Estado, instituicdo le-
galmente responsavel por propor a politica de acesso aos documentos publicos estadu-
ais. Com esse obijetivo, a instituicdo tem se dedicado incansavelmente na elaboracéo de
instrumentos de gestdo documental (planos de classificacéo, tabelas de temporalidade
e definicdo de critérios de sigilo) que contribuam para o pleno funcionamento do Siste-
ma de Arquivos do Estado de Sdo Paulo — SAESP. Ainda, é justo mencionar o enorme
esforco que a instituicdo vem empreendendo, em parceria com o Ministério Publico do
Estado, para a institucionalizacdo de Arquivos Publicos Municipais e a implementacao
de politicas municipais de gestdo documental, em toda a extenséo territorial do Estado
de Sao Paulo.

Decreto de Sao Paulo destaca as interfaces entre a gestdao documental e o acesso
a informacao

No dia 17 de maio foi publicado o Decreto n° 58.052, de 16 de maio de 2012,
que regulamentou, no d&mbito da Administrag&o Estadual, a Lei de Acesso a Informagéo
— LAI. A minuta do Decreto foi proposta por Grupo Técnico instituido pela Resolugéo
CC-3, de 9/1/2012, junto ao Comité de Qualidade da Gest&o Publica, a fim de regular o
acesso a informagdes e a identificagdo de documentos, dados e informagdes sigilosas
no ambito da Administracao Paulista.

A coordenacéo dos trabalhos coube ao Arquivo Publico do Estado, Unidade da
Casa Civil, na condic&o de ¢rgéo central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo
— SAESP, responsavel por propor a politica de acesso aos documentos publicos estadu-
ais, nos termos do inciso XlI do art. 6° do Decreto n°® 22.789, de 19 de outubro de 1984.

O Decreto paulista apresentou aspectos inusitados em relagéo a LAl e as de-
mais iniciativas divulgadas até o momento, visando regulamenta-la nos demais Estados
da federacéo, bem como nos Municipios.

O primeiro aspecto a ser destacado é que o Decreto amplia o escopo da LAl
ao mencionar expressamente a preocupacao com o acesso a “‘documentos, dados e
informacgdes” produzidos, recebidos e acumulados pelos 6rgdos e entidades da Admi-
nistracdo Estadual. Nesse sentido, o Decreto estadual corrige uma omisséo grave da
LAl ao reconhecer que a implementagédo da politica estadual de arquivos e gestéo de
documentos é uma condi¢cdo necessaria para se assegurar o direito fundamental de
acesso. Por isso, o Decreto preocupou-se com conceitos néo previstos na LAl tais como
“arquivos publicos”, “documentos de arquivo” e “gestdo de documentos”.

A fim de disciplinar o acesso, o Decreto apresentou uma Secéo especifica (Se-
cao Il do Capitulo Il) sobre a gestao de documentos, dados e informacgdes, esclarecendo
sobre o0s elementos basilares da politica estadual de arquivos e gestdo de documentos:
servicos de protocolos e arquivos, Comiss@es de Avaliacdo de Documentos e Acesso,
Sistema Informatizado Unificado de Gestédo Arquivistica de Documentos e Informacdes —
SPdoc, e os Servicos de Informacgdes ao Cidadao. Nesse contexto, a elaboracao de pla-
nos de classificagao e tabelas de temporalidade de documentos, bem como o cadastro
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de documentos publicos em sistema informatizado unificado (SPdoc) sdo consideradas
acoes estratégicas para se garantir efetividade a politica de acesso. Ao Arquivo Publico
do Estado cabera propor normas, procedimentos e requisitos técnicos complementares
ao tratamento da informacé&o, em decorréncia de sua vocacéo original como formulador
da politica de gestdo de documentos.

Outro avanco inequivoco do Decreto em relagdo a LAl é a previsédo de estudos
e pesquisas para a identificacdo e andlise de documentos, dados e informacdes que
devam sofrer algum tipo de restricdo de acesso, a partir de critérios técnicos e objetivos,
e que deverdo compor uma tabela a ser amplamente divulgada antes de sua oficializa-
¢ao. Nesse sentido, prevalece o entendimento de que 0 acesso € um aspecto, ainda que
dos mais relevantes, da politica de gestdo documental, e que vem sendo gradualmente
implementada pelo Arquivo Publico do Estado.

A propdsito, as Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo integrantes
do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo — SAESP, receberam nova denominagéo
- Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA - e tiveram suas competén-
cias ampliadas, a fim de promoverem os estudos € analises necessarios a elaboragéo
de tabela de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais. Ainda, por deter-
minacado do Decreto, as Comissdes deverdo ser constituidas por servidores com nivel
superior e deverdo vincular-se ao Gabinete do titular do érgéo ou entidade.

O Decreto apresenta, também, orientagédo segura para a organizagdo do Servi-
¢o de Informagdes ao Cidadéo — SIC em todos os érgéos e entidades da Administragéo
Paulista, que deverdo “buscar e fornecer” os documentos, dados e informagdes solici-
tados pelo cidad&o. Para o cumprimento dessa misséo, os SICs deverdo, necessaria-
mente, manter intercAmbio permanente com os servigos de protocolo e arquivo, com 0s
gestores de sistemas e bases de dados e com as Ouvidorias.

A operacionalizacdo desses servicos de informac&o vem sendo viabilizado por
meio de um sistema informatizado integrado de informagdes ao cidaddo, o SIC.SP, de-
senvolvido pelo Arquivo Publico do Estado em parceria com a Secretaria de Gestdo Pu-
blica e a Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sdo Paulo - PRODESP.
Os trabalhos de integragéo sistémica desses servigos, de consolidagao de dados, ela-
boracéo de estatisticas e estudo de perfil de usuarios ficou a cargo da Central de Aten-
dimento ao Cidaddo — CAC, instalada no Arquivo Publico do Estado.

No caso de indeferimento de acesso aos documentos, dados e informacdes, o
interessado podera interpor recursos, em primeira instancia, as autoridades hierarqui-
camente superiores a que exarou a decisdo impugnada, e em Ultima instancia, a Corre-
gedoria Geral da Administracdo. Nesse aspecto, o Decreto sinaliza a preocupagdo em
oferecer ao cidaddo uma instancia superior de recurso, a Comisséo Estadual de Acesso
a Informacéo — CEAI. Para isso, foi criado um Grupo Técnico junto ao Comité de Qualida-
de da Gestao Publica visando a promocé&o dos estudos necessarios a criacdo, compo-
sicdo, organizacao e funcionamento da Comisséo Estadual de Acesso a Informacé&o. A
composicao do Grupo Técnico foi definida Resolugdo CC-63-2012 (DO de 24/5/2012) e
seus membros designados pela Resolugao de 28/5/2012 (DO de 29/5/2012).

Politica Piblica de Arquivos e Gestdao Documental do Estado de Sdo Paulo @ 12



No que se refere a transparéncia ativa ou ao fornecimento de informacdes de
interesse coletivo ou geral, independentemente de solicitagdes, destaca-se a iniciati-
va de se proceder a elaboragcdo de um “Catélogo de Sistemas e Bases de Dados da
Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo — CSBD”, sob a coordenacéo da Funda-
cao SEADE.

O catalogo ¢ a resultante de um exaustivo levantamento dos sistemas e banco
de dados que contém informagdes geradas pelas atividades cotidianas dos érgéos es-
taduais e depositadas em suporte digital, oferecendo um panorama do contetddo das
bases e sistemas, sua abrangéncia temporal e espacial, o carater sigiloso ou nao dos
dados, entre outros atributos. Ao tomar conhecimento destes conjuntos de dados e de
onde eles podem ser encontrados, o cidadao tera melhores condi¢cdes de construir sua
demanda por informagdes, sem que necessite peregrinar por inUmeros enderecos vir-
tuais ou fisicos.

A formulag&o de uma politica de acesso a informac&o n&o é de simples concep-
¢ao e implementacéo, pois envolve inumeros fatores, relacionados e interdependentes,
bem como a atuacgéo alinhada de diversos érgéos e agentes. O fato € que se trata de
uma questéo inadiavel, pois todos reconhecem a centralidade do acesso a informagao
para a consolidac&o da democracia, 0 combate a corrupcéo, a modernizagao da gestao
publica, a transparéncia e o controle social.

No contexto da LAI, o Decreto paulista n°® 58.052/2012 destaca-se no cenario
nacional por relacionar a gestdo documental ao acesso a informagéo e por apresentar
solugbes inovadoras, ainda que sua efetiva implementagdo na Administracédo Publica
Estadual apresente desafios de grandes proporgdes por envolver aspectos culturais,
técnicos e orgcamentérios.

leda Pimenta Bernardes

Diretora Técnica do Departamento de Gestdo do
Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo
Casa Civil

13 @ Politica Publica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de Sdo Paulo



APRESENTAGAO

com grande satisfacdo que o Arquivo Publico do Estado promove a segunda edi-

cao, revista e ampliada, da obra “Politica Publica de Arquivos e Gestdo Documen-

tal do Estado de S&o Paulo” com o objetivo de consolidar todos os atos normativos
que, até a presente data, regulam a politica estadual de arquivos.

Essa publicacéo destina-se, preferencialmente, as Comissdes de Avaliag&o de
Documentos e Acesso que atuam como agentes qualificados na disseminagao das nor-
mas e procedimentos técnicos que regulam o funcionamento do Sistema de Arquivos
do Estado de Sdo Paulo-SAESP. Além de orientar a aplicacdo do Plano de Classificagcéo
e da Tabela de Temporalidade das atividades-meio, as Comissdes de Avaliagdo vém
se dedicando a elaboragao de Planos e Tabelas relativos as atividades-fim dos érgéos
e entidades que representam, sempre com a orientagdo técnica do Departamento de
Gestdo do SAESP, que exerce controle rigoroso sobre a qualidade, a adequacao e a
consisténcia dos trabalhos.

Esses instrumentos de gestao séo requisitos obrigatérios para o bom desempe-
nho do SPdoc - Sistema Informatizado Unificado de Gestédo Arquivistica de Documen-
tos e Informagdes, pois permitem uma identificagdo completa e padronizada dos tipos
documentais produzidos, descricao de conteldo, controle de tramite, temporalidade e
sigilo nas diversas fases de seu ciclo de vida.

A par do trabalho técnico na gestdo do SAESP, que se tornou uma importante
referéncia na area, a atuagdo do Arquivo Publico do Estado, como 6rgao central do Sis-
tema de Arquivos, vem se consolidando em decorréncia da transferéncia da instituicdo
para a Casa Civil no ano de 2007 e da reestruturagdo do Departamento de Gestdo do
Sistema de Arquivos no ano de 2009, que teve suas atribuicbes ampliadas para orientar
o funcionamento dos protocolos estaduais, bem como exercer atividades de monitoria e
fiscalizagdo na implementag&o da politica estadual de arquivos.

Além disso, assumiu a responsabilidade de definir os requisitos, metadados e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento, a implementacéo e ao aprimoramento
continuo do SPdoc, pois a incorporagdo de novas tecnologias da informagéo é con-
siderada condigdo necesséria ao pleno éxito da gestéo arquivistica dos documentos
publicos estaduais.

A propésito, merece destaque a edicéo da Instrugdo Normativa APE/SAESP — 1,
de 10/3/2009, que define as diretrizes e procedimentos para a gestéo, a preservagao e o
acesso continuo aos documentos arquivisticos digitais da Administragéo Publica Estadu-
al Direta e Indireta, bem como a posicédo assumida pelo Arquivo Publico do Estado como
coordenador do Comité Gestor do Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivisti-
ca de Documentos e Informagdes — SPdoc, instituido pelo Decreto n° 55.479/2010.

O reconhecimento da exceléncia do trabalho que vem sendo desenvolvido tem
estimulado importantes parcerias, bem como a renovacado do Termo de Cooperacéo

Politica Piblica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de Sdo Paulo @ 14



Técnica com o Ministério Publico Estadual no ano de 2009, que prevé a conjugacgéo de
esfor¢os visando a gestéo, acesso e preservagédo de documentos publicos, inclusive no
ambito das administragdes municipais.

Todo o esforco técnico seré coroado, a partir de agora, com um Arquivo Publico
devidamente equipado para o exercicio de suas atribuicdes. Um novo edificio sede, pro-
jetado dentro das mais modernas técnicas para a guarda de 90 km lineares de acervo
permanente.

Com essas iniciativas, o Arquivo Publico do Estado cumpre o seu papel de 6r-
géo central do SAESP ao promover o estabelecimento de politica de gestao documental,
definindo normas e procedimentos que levem os produtores a criar e manter documen-
tos arquivisticos fidedignos, auténticos, preservaveis e acessiveis ao longo do tempo,
em beneficio das geracdes atuais e futuras.

Prof. Dr. Carlos de Almeida Prado Bacellar
Coordenador do Arquivo Publico do Estado
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POLITICAS DE ARQUIVO, DEMOCRACIA E
MODERNIZAGAO DA GESTAO PUBLICA

s diretrizes tracadas pela Constituicdo Federal de 1988 e pela Lei nacional de

arquivos n° 8.159/1991 tém orientado as administragdes publicas brasileiras,

em todos os niveis, a formular politicas de arquivo e gestdo documental. A Lei
8.159/1991 se constitui em marco juridico de fundamental importancia, pois regulamen-
tou o art. 216, § 2° da Constituicdo e reafirmou principios importantes quanto ao dever
do Estado em promover a gestdo dos documentos publicos, bem como o acesso as
informacdes.

No Estado de Sao Paulo, trés momentos merecem destaque no processo de
formulacdo e implementacdo da politica de arquivos. O primeiro foi no ano de 1984,
com a instituigdo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo-SAESP, que lancou a
base juridica para a gestéo sistémica dos documentos publicos estaduais. O segundo
momento de inflexdo foi no ano de 2004, com a elaboragéo de instrumentos de ges-
tdo documental e a definicdo de metodologia e estratégias adequadas para a efetiva
implementac&o dessa politica estadual de arquivos. E o terceiro momento inicia-se no
ano de 2007, com a transferéncia do Arquivo Publico do Estado para a Casa Civil e sua
reestruturagéo organizacional.

No ambiente democratico, os arquivos passaram a desempenhar uma funcéo
social cada vez mais relevante, responsaveis que sdo, em grande medida, pela efetivi-
dade dos principios constitucionais da participacdo, transparéncia, responsabilidade e
controle social, bem como do direito social de acesso a informacéo.

Contudo, muitos ainda ignoram as interfaces entre as politicas de arquivo, a
consolidacédo da democracia e a modernizagao da gestédo publica. Na perspectiva de
uma retérica modernizante ja bastante desgastada, os arquivos e os documentos, de
forma geral, sdo associados ao atraso, a lentiddo de procedimentos, a burocracia e for-
malidades inuteis. Nesse discurso, se propugna “acabar com a papelada”, na mesma
medida em que se promove a mistificacdo das tecnologias da informac¢&o como solu¢&o
instantanea para os grandes volumes de documentos acumulados nos depdsitos, sem
tratamento técnico.

No mundo contemporaneo, o resultado de diversas experiéncias, tanto na es-
fera publica, quanto na esfera privada, vem demonstrando que as politicas de arquivo
se constituem em recursos estratégicos para a modernizagao da gestéo publica e para
o fortalecimento de sociedades democraticas. As informagdes registradas em docu-
mentos publicos e colocadas em circulagdo sdo, de fato, os insumos basicos para as
melhores decisdes, para a celeridade dos processos de trabalho e para a qualidade dos
servigos publicos.

E inegavel que as tecnologias da informac&o tém sido fortes aliadas na busca
da eficiéncia organizacional, mas a informacé&o publica que se constitui em ferramenta
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gerencial é aquela registrada, dotada de contexto e rastreabilidade; e essa “informacéo
de qualidade” tem a sua origem nos arquivos e nos documentos publicos. Logo, nenhum
sistema informatizado, por melhor que sejam as técnicas utilizadas no seu desenvolvi-
mento, dar4d conta da gestéo, preservacdo, seguranca e disponibilidade das infor-
macgdes ao longo do tempo se ndo for orientado por parametros, critérios e requisitos
definidos pelo conhecimento arquivistico.

Nos Ultimos tempos, o problema tornou-se mais complexo, pois as adminis-
tracOes publicas estdo gerando cada vez mais arquivos hibridos, compostos de docu-
mentos convencionais, principalmente em papel, e documentos digitais. Ainda assim,
apesar de suas peculiaridades, os documentos digitais preservam caracteristicas ine-
rentes a todos os documentos arquivisticos, uma vez que se originam no exercicio de
funcdes e atividades institucionais. Por essa razdo, mesmo incorporando macicamen-
te as tecnologias da informacéo e gerando progressivamente documentos digitais, as
administracbes publicas precisam, necessariamente, formular e implementar politicas
de arquivo e gestdo documental para resguardar a autenticidade, o valor de prova, a
confiabilidade e a acessibilidade dos documentos que geram, recebem e acumulam no
decurso do tempo.

Vale ponderar que a alimentag&o de sistemas de informagé&o para subsidiar a
implementagéo de politicas publicas ndo depende somente de infraestrutura tecnolégi-
ca, mas principalmente de arquivos institucionalizados e de documentos organizados
tecnicamente, acessiveis e preservados. Por isso, n&o restam dulvidas: sem arquivos e
documentos n&do ha sistemas de informagado consistentes e confidveis, mesmo com o
emprego de tecnologias sofisticadas. Raz&do pela qual, a eficiéncia e eficacia dos servi-
¢os de informagéo dependem de trabalho integrado e colaborativo de profissionais com
conhecimento arquivistico e de profissionais de informatica.

No entanto, o que se observa, em geral, € a baixa confiabilidade de sistemas
de informagé&o constituidos @ margem dos arquivos, o que compromete a qualidade das
decisdes gerenciais, tomadas sobre um conjunto de dados e informagdes pouco preci-
sas sobre a realidade.

A propdsito, os proprios administradores, que sdo os usuarios preferenciais das
informagdes registradas nos documentos, muitas vezes ndo percebem a importancia
dos arquivos no processo gerencial, como fundamento para suas decisdes. A socieda-
de como um todo, que involuntariamente consome e reproduz o conceito distorcido de
arquivos como “depodsitos de papéis velhos sem utilidade pratica”, também tem suas
dificuldades em reconhecer nos arquivos instrumentos imprescindiveis para a defesa de
seus direitos, para fiscalizar e exercer controle social das acGes do poder publico, para a
construcao de conhecimento e para a preservacao da memoria. Essas séo, alias, razbes
suficientes para que a atuacdo dos arquivos assuma contornos de atividades tipicas de
Estado, uma vez que tangenciam questdes fundamentais como a construgdo de nossa
identidade e a defesa de nossa soberania.

A tradicional indisposicdo com os arquivos traduz-se, nas administracées pu-
blicas brasileiras, de forma geral, no descaso, no abandono, na falta de recursos e na
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auséncia de politicas publicas para a area. Frequentemente, o gestor publico se esforca
por ocultar ou se esquecer da existéncia dos arquivos: eles sdo escondidos em pordes
escuros, depdsitos abandonados, galpdes afastados ou em empresas terceirizadas, ain-
da que o custo dessa delegacao seja elevado e comprometa o exercicio pleno do direito
fundamental do cidad&o de ter acesso as informacdes publicas.

A associagéo dos arquivos com a burocracia e o atraso, inicialmente promovida
no campo da politica, se consolidou e se reproduziu nos meandros da cultura organiza-
cional e da tradicdo administrativa, e continua a ser praticada pelas novas geracées. A
distorcdo do conceito, por sua contaminagao semantica, segue operando seus efeitos
no campo das mentalidades, dificultando a defesa de direitos individuais e coletivos, a
apuracao e punicéo de delitos, bem como impedindo o acesso a memaria e a constru-
¢ao de identidades. Esse fendmeno explica, de certa forma, a inclinagdo das instituicoes
em utilizar, como eufemismo, em lugar de “arquivo”, a denominagao “centro de docu-
mentagdo” ou “centro de memaria”.

Nesse contexto, a préatica arquivistica tem papel estratégico no campo das po-
liticas publicas, pois deve desconstruir conceitos e valores consolidados por certa tra-
dicao administrativa que resiste em atualizar-se. E preciso demonstrar aos gestores e &
sociedade que 0s arquivos s&o instrumentos essenciais para que o Poder Puablico cum-
pra o seu dever de transparéncia, responsabilidade e eficiéncia. Comprometidos com
sua vocagéo original de facultar o acesso aos documentos e as informagdes publicas, os
arquivos se constituem em pilares do Estado Democratico de Direito. Por consequéncia,
a formulagéo e implementacéo de politicas publicas de arquivos representam o passa-
porte da gestdo publica para a modernidade democrética.

Desejamos que os profissionais da administragdo estadual paulista e aqueles
de outras instituicdes arquivisticas ou congéneres possam, a partir da leitura desse livro,
compreender em perspectiva histérica a grande obra que estamos, todos nds agentes
do SAESP, ajudando a construir.

leda Pimenta Bernardes
Diretora Técnica do Departamento de Gestao do
Sistema de Arquivos do Estado de S&do Paulo
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POLITICA ESTADUAL DE ARQUIVOS
E GESTAO DOCUMENTAL:
FUNDAMENTOS LEGAIS
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Constituicao da Republica Federativa do Brasil
(Excertos)

[..] TITULO Il

Dos Direitos e Garantias Fundamentais
CAPITULO |

Dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos

Artigo 5° - Todos s&o iguais perante a lei, sem distingdo de qualquer natureza, ga-
rantindo-se aos brasileiros € aos estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do
direito a vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos
seguintes: [...]

XXXIII — todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informagdes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que seréo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a segu-
ranca da sociedade e do Estado; [...]

LXXIII - qualquer cidadao ¢é parte legitima para propor agédo popular que vise a anular
ato lesivo ao patrimdnio publico ou de entidade de que o Estado participe, a moralidade
administrativa, ao meio ambiente e ao patriménio histérico e cultural, ficando o autor,
salvo comprovada ma-fé, isento de custas judiciais e do 6nus da sucumbéncia; [...]

TITULO 1l

Da Organizacao do Estado |[...]
CAPITULO II

Da Uniao [...]

Artigo 23 - E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios:

| - zelar pela guarda da Constituicao, das leis e das instituicbes democraticas e conser-
var o patriménio publico; [...]

Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico, artistico e cultu-
ral, 0s monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueoldgicos;

IV - impedir a evaséo, a destruicdo e a descaracterizacédo de obras de arte e de outros
bens de valor histdrico, artistico ou cultural,

V - proporcionar os meios de acesso a cultura, a educacéo e a ciéncia; [...]

Artigo 24 - Compete a Unido, aos Estados e ao Distrito Federal legislar concorrentemen-
te sobre: [...]

VIl — protegéo ao patriménio histoérico, cultural, artistico, turistico e paisagistico;
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VIII — responsabilidade por dano ao meio ambiente, ao consumidor, a bens e direitos de
valor artistico, estético, histoérico, turistico e paisagistico; [...]

CAPITULO IV
Dos Municipios
Artigo 30 - Compete aos Municipios: [...]

IX — promover a protecéo do patriménio histérico-cultural local, observada a legislacéo e
a agdao fiscalizadora federal e estadual. [...]

TITULO VIII

Da Ordem Social [...]

CAPITULO 1l

Da Educacao, da Cultura e do Desporto [...]
SECAOII

Da Cultura

Artigo 216 - Constituem patrimdnio cultural brasileiro 0os bens de natureza material € ima-
terial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade,
a acdo, a memodria dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira, nos quais
se incluem: [...]

IV — as obras, objetos, documentos, edificagdes e demais espacgos destinados as mani-
festacoes artistico-culturais; [...]

§ 1° - O Poder Publico, com a colaboragdo da comunidade, promovera e protegera o
patriménio cultural brasileiro por meio de inventarios, registros, vigilancia, tombamento e
desapropriacdo, e de outras formas de acautelamento e preservagao.

§ 2° - Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagéo go-
vernamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem.

§ 4° - Os danos e ameagas ao patrimoénio cultural serdo punidos, na forma da lei.

§ 5° - Ficam tombados todos os documentos e os sitios detentores de reminiscéncias
histéricas dos antigos quilombos. [...]

O texto completo da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, com todas as suas
Emendas Constitucionais, esta disponivel em:
<<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/ConstituicaoCompilado.htm>>
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Lei Federal de Arquivos - Lei n° 8.159, de 08 de
janeiro de 1991

Dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providén-
cias

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, fago saber que o Congresso Nacional decreta
€ eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULOI
Disposicoes Gerais

Artigo 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegao especial a do-
cumentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragédo, a cultura, ao desen-
volvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.

Artigo 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, 0s conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por érgéos publicos, instituicbes de carater publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da informac&o ou a natureza dos documentos.

Artigo 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e ope-
racdes técnicas referentes a sua producéo, tramitacéo, uso, avaliacdo e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Artigo 4° - Todos tém direito a receber dos 6érgéos publicos informagdes de seu inte-
resse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aque-
las cujos sigilo seja imprescindivel a seguran¢a da sociedade e do Estado, bem como
a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Artigo 5° - A Administragao Publica franqueara a consulta aos documentos publicos na
forma desta lei.

Artigo 6° - Fica resguardado o direito de indeniza¢ao pelo dano material ou moral decor-
rente da violagdo do sigilo, sem prejuizo das a¢ées penal, civil e administrativa.

CAPITULO II

Dos Arquivos Publicos

Artigo 7° - Os arquivos publicos s&8o os conjuntos de documentos produzidos e recebi-
dos, no exercicio de suas atividades, por 6rgéos publicos de ambito federal, estadual,
do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes administrativas, legisla-
tivas e judiciarias.

§ 1° - Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por

instituicbes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestéo de ser-
vigcos publicos no exercicio de suas atividades.
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§ 2° - A cessacdo de atividades de instituicdes publicas e de carater publico implica o
recolhimento de sua documentacédo a instituicdo arquivistica publica ou a sua transfe-
réncia a instituicdo sucessora.

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

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqgueles em curso ou que, mesmo sem mo-
vimentacao, constituam de consultas frequentes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso cor-
rente nos 6rgéos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua
eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente.

§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor historico, pro-
batério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Artigo 9° - A eliminagdo de documentos produzidos por instituicBes publicas e de ca-
rater publico sera realizada mediante autorizagéo da instituigdo arquivistica publica, na
sua especifica esfera de competéncia.

Artigo 10 - Os documentos de valor permanente séo inalienaveis e imprescritiveis.
CAPITULO IlI
Dos Arquivos Privados

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

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

Artigo 13 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo
poderéo ser alienados com disperséo ou perda da unidade documental, nem transferi-
dos para o exterior.

Paragrafo unico - Na alienagao desses arquivos o Poder Publico exercera preferéncia
na aquisicao.

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

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

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

CAPITULO IV

Da Organizacao e Administracao de Instituicoes Arquivisticas Publicas
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Artigo 17 - A administragdo da documentacado publica ou de carater publico compete as
instituicGes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

§ 1° - Sdo Arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, e os arquivos do
Poder Legislativo e do Poder Judiciario. Sdo considerados, também, do Poder Executivo
os arquivos do Ministério da Marinha, do Ministério das Relacdes Exteriores, do Ministé-
rio do Exército e do Ministério da Aeronautica.

§ 2° - S80 Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do Poder Legisla-
tivo e 0 arquivo do Poder Judiciario.

§ 3° - S&o Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o Arquivo do Poder
Legislativo e o arquivo do Poder Judiciério.

§ 4° - Sd0 Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o0 arquivo do Poder Le-
gislativo.

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

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

Paragrafo Unico. Para o pleno exercicio de suas funcdes, o Arquivo Nacional podera
criar unidades regionais.

Artigo 19 - Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestédo e o reco-
lhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no
exercicio das suas fun¢des, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos
sob sua guarda.

Artigo 20 - Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestédo e o recolhi-
mento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario Federal no exer-
cicio de suas fungoes, tramitados em juizo e oriundos de cartoérios e secretarias, bem
como preservar e facultar 0 acesso aos documentos sob sua guarda.

Artigo 21 - Legislacdo estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios de
organizagédo e vinculagao dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e o
acesso aos documentos, observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta lei.

CAPITULOV

Do Acesso e do Sigilo dos Documentos Publicos

Artigo 22 - (Revogado pela Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011).
Artigo 23 - (Revogado pela Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011).
Artigo 24 - (Revogado pela Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011).

25 @ Politica Piblica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de S3o Paulo



Disposicoes Finais

Artigo 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente
ou considerado como de interesse publico e social.

Artigo 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), érgéo vinculado ao
Arquivo Nacional, que definird a politica nacional de arquivos, como érgéo central de um
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).

§ 1° - O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo
Nacional e integrado por representantes de instituicdes arquivisticas e académicas, pu-
blicas e privadas.

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

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

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

Brasilia, em 08 de janeiro de 1991; 170° da Independéncia e 103° da Repubilica.
FERNANDO COLLOR
Jarbas Passarinho

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.U. de 09 de janeiro de 1991 e retificado em
28 de janeiro de 1991.
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Lei Federal de Acesso - Lei n° 12.527, de 18 de
novembro de 2011

Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3°
do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n°8.112, de 11 de
dezembro de 1990, revoga a Lein°® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei
n°8.159, de 8 de janeiro de 1991, e da outras providéncias

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta
€ eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO|

Disposicoes Gerais

Artigo 1° - Esta Lei dispbe sobre os procedimentos a serem observados pela Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o acesso a informagdes

previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituicdo Federal.

Paragrafo unico - Subordinam-se ao regime desta Lei:

| - 0os 6rgdos publicos integrantes da administracao direta dos Poderes Executivo, Legis-
lativo, incluindo as Cortes de Contas, e Judiciario € do Ministério Publico;

Il - as autarquias, as fundacgdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de eco-
nomia mista e demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido, Esta-
dos, Distrito Federal e Municipios.

Artigo 2° - Aplicam-se as disposicdes desta Lei, no que couber, as entidades privadas
sem fins lucrativos que recebam, para realizacdo de agdes de interesse publico, recur-
s0s publicos diretamente do orgamento ou mediante subvencdes sociais, contrato de
gestéo, termo de parceria, convénios, acordo, ajustes ou outros instrumentos congéne-
res.

Paragrafo unico - A publicidade a que estdo submetidas as entidades citadas no caput
refere-se a parcela dos recursos publicos recebidos e a sua destinagdo, sem prejuizo
das prestacdes de contas a que estejam legalmente obrigadas.

Artigo 3° - Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito fun-
damental de acesso a informacéo e devem ser executados em conformidade com os
principios basicos da administracdo publica e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excec¢ao;

Il - divulgacéo de informagdes de interesse publico, independentemente de solicitagdes;
Il - utilizagdo de meios de comunicagéo viabilizados pela tecnologia da informagéo;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administragdo publica;

V - desenvolvimento do controle social da administragédo publica.
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Artigo 4° - Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - informacéo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para producéo e
transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

Il - documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o0 suporte ou
formato;

Il - informacéo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso pu-
blico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado;

IV - informacdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identi-
ficavel,

V - tratamento da informacé&o: conjunto de acdes referentes a producéo, recepcéo, clas-
sificacédo, utilizac&o, acesso, reproducao, transporte, transmissado, distribuicédo, arquiva-
mento, armazenamento, eliminacdo, avaliagdo, destinacédo ou controle da informacgao;

VI - disponibilidade: qualidade da informac¢&o que pode ser conhecida e utilizada por
individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

VII - autenticidade: qualidade da informacéao que tenha sido produzida, expedida, rece-
bida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

VIII - integridade: qualidade da informag&o ndo modificada, inclusive quanto a origem,
transito e destino;

IX - primariedade: qualidade da informacgao coletada na fonte, com o maximo de deta-
lhamento possivel, sem modificacdes.

Artigo 5° - E dever do Estado garantir o direito de acesso & informacéo, que sera fran-
queada, mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em
linguagem de facil compreenséo.

CAPITULO II
Do Acesso a Informacgoes e da sua Divulgacao

Artigo 6° - Cabe aos ¢rgéos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| - gestao transparente da informacgao, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgagao;

Il - protecéo da informacéo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integri-
dade; e

Il - protecéo da informacéo sigilosa e da informagao pessoal, observada a sua disponi-
bilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de acesso.

Artigo 7° - O acesso a informagéo de que trata esta Lei compreende, entre outros, 0s
direitos de obter:

| - orientac&o sobre os procedimentos para a consecucao de acesso, bem como sobre
o local onde poderé ser encontrada ou obtida a informacéo almejada;
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Il - informagao contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por seus
6rgéos ou entidades, recolhidos ou n&o a arquivos publicos;
Il - informagé&o produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada decor-

rente de qualquer vinculo com seus 6rgdos ou entidades, mesmo que esse vinculo ja
tenha cessado;

IV - informacgé&o priméria, integra, auténtica e atualizada;

V - informacao sobre atividades exercidas pelos 6rgaos e entidades, inclusive as relati-
vas a sua politica, organizagao e servigos;

VI - informacéo pertinente a administracdo do patriménio publico, utilizacdo de recursos
publicos, licitagao, contratos administrativos; e

VII - informacé&o relativa:

a) a implementacédo, acompanhamento e resultados dos programas, projetos e acdes
dos 6rgaos e entidades publicas, bem como metas e indicadores propostos;

b) ao resultado de inspegdes, auditorias, prestacdes e tomadas de contas realizadas
pelos 6rgdos de controle interno e externo, incluindo prestagdes de contas relativas a
exercicios anteriores.

§ 1°- O acesso a informagéo previsto no caput ndo compreende as informacdes referen-
tes a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos ou tecnoldgicos cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado.

§ 2° - Quando né&o for autorizado acesso integral a informacéo por ser ela parcialmente
sigilosa, é assegurado o acesso a parte néo sigilosa por meio de certiddo, extrato ou
copia com ocultacdo da parte sob sigilo.

§ 3° - O direito de acesso aos documentos ou as informagdes neles contidas utilizados
como fundamento da tomada de deciséo e do ato administrativo seré assegurado com
a edicéo do ato decisorio respectivo.

§ 4° - A negativa de acesso as informacdes objeto de pedido formulado aos érgéos e
entidades referidas no art. 1°, quando ndo fundamentada, sujeitara o responsavel a me-
didas disciplinares, nos termos do art. 32 desta Lei.

§ 5° - Informado do extravio da informacé&o solicitada, podera o interessado requerer a
autoridade competente a imediata abertura de sindicancia para apurar o desapareci-
mento da respectiva documentacao.

§ 6° - Verificada a hipdtese prevista no § 5° deste artigo, o responsavel pela guarda da
informagé&o extraviada devera, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar teste-
munhas que comprovem sua alegacéo.

Artigo 8° - E dever dos 6rgdos e entidades publicas promover, independentemente de
requerimentos, a divulgacdo em local de facil acesso, no &mbito de suas competéncias,
de informagdes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas.
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§ 1° - Na divulgacéo das informagdes a que se refere o caput, deverdo constar, no mi-
nimo:

| - registro das competéncias e estrutura organizacional, enderecos e telefones das res-
pectivas unidades e horarios de atendimento ao publico;

Il - registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

Il - registros das despesas;

IV - informacgdes concernentes a procedimentos licitatérios, inclusive os respectivos edi-
tais e resultados, bem como a todos os contratos celebrados;

V - dados gerais para 0 acompanhamento de programas, a¢des, projetos e obras de
érgéos e entidades; e

VI - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

§ 2° - Para cumprimento do disposto no caput, os érgéos e entidades publicas deverédo
utilizar todos os meios e instrumentos legitimos de que dispuserem, sendo obrigatéria a
divulgacdo em sftios oficiais da rede mundial de computadores (internet).

§ 3° - Os sitios de que trata o § 2° deverdo, na forma de regulamento, atender, entre ou-
tros, aos seguintes requisitos:

| - conter ferramenta de pesquisa de conteldo que permita o acesso a informacéo de
forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreenséo;

Il - possibilitar a gravacéo de relatérios em diversos formatos eletronicos, inclusive aber-
tos e ndo proprietéarios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a analise das
informagdes;

Il - possibilitar o0 acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos, es-
truturados e legiveis por maquina;

IV - divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturagdo da informagéo;

V - garantir a autenticidade e a integridade das informagdes disponiveis para acesso;
VI - manter atualizadas as informagdes disponiveis para acesso;

VIl - indicar local e instrucBes que permitam ao interessado comunicar-se, por via eletré-
nica ou telefénica, com o 6rgéo ou entidade detentora do sitio; e

VIII - adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de conteudo para
pessoas com deficiéncia, nos termos do art. 17 da Lei n° 10.098, de 19 de dezembro de
2000, e do art. 9° da Convencéo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, aprova-
da pelo Decreto Legislativo n°® 186, de 9 de julho de 2008.

§ 4° Os Municipios com populacao de até 10.000 (dez mil) habitantes ficam dispensados
da divulgacé&o obrigatéria na internet a que se refere o § 2°, mantida a obrigatoriedade
de divulgagéo, em tempo real, de informacgdes relativas a execugdo orcamentéria e fi-
nanceira, nos critérios e prazos previstos no art. 73-B da Lei Complementar n° 101, de 4
de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Artigo 9° - O acesso a informagdes publicas serd assegurado mediante:
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| - criacdo de servico de informagdes ao cidad&o, nos érgéos e entidades do poder pu-
blico, em local com condi¢des apropriadas para:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacoes;
b) informar sobre a tramitagcdo de documentos nas suas respectivas unidades;
C) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacoes; e

Il - realizac&o de audiéncias ou consultas publicas, incentivo a participagdo popular ou
a outras formas de divulgacéo.

CAPITULO lll

Do Procedimento de Acesso a Informacao
SECAO |

Do Pedido de Acesso

Artigo 10 - Qualquer interessado podera apresentar pedido de acesso a informagdes
aos orgéos e entidades referidos no art. 1° desta Lei, por qualquer meio legitimo, de-
vendo o pedido conter a identificacdo do requerente e a especificacdo da informacéo
requerida.

§ 1° - Para o acesso a informacdes de interesse publico, a identificacdo do requerente
ndo pode conter exigéncias que inviabilizem a solicitagdo.

§ 2° - Os 6rgéos e entidades do poder publico devem viabilizar alternativa de encami-
nhamento de pedidos de acesso por meio de seus sitios oficiais na internet.

§ 3° - S840 vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da solici-
tacdo de informacdes de interesse publico.

Artigo 11 - O 6rgéo ou entidade publica deveréa autorizar ou conceder 0 acesso imediato
a informacéo disponivel.

§ 1° - Nao sendo possivel conceder o acesso imediato, na forma disposta no caput, o
6rgéo ou entidade que receber o pedido devera, em prazo ndo superior a 20 (vinte) dias:

| - comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reprodugdo ou
obter a certidao;

Il - indicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso preten-
dido; ou

IIl - comunicar que ndo possui a informacgdo, indicar, se for do seu conhecimento, o
orgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda, remeter o requerimento a esse 6rgéao ou
entidade, cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informacéo.

§ 2° - O prazo referido no § 1° podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, mediante
justificativa expressa, da qual sera cientificado o requerente.

§ 3° - Sem prejuizo da seguranca e da protecédo das informagdes € do cumprimento
da legislacéo aplicavel, o 6érgao ou entidade podera oferecer meios para que o proéprio
requerente possa pesquisar a informacdo de que necessitar.
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§ 4° - Quando nao for autorizado o acesso por se tratar de informacao total ou parcial-
mente sigilosa, o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de recurso, pra-
zos e condi¢cdes para sua interposicdo, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade
competente para sua apreciagao.

§ 5° - A informac&o armazenada em formato digital sera fornecida nesse formato, caso
haja anuéncia do requerente.

§ 6° - Caso a informacéo solicitada esteja disponivel ao publico em formato impresso,
eletronico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serdo informados ao reque-
rente, por escrito, o lugar e a forma pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir
a referida informacgao, procedimento esse que desonerara o 6rgao ou entidade publica
da obrigacéo de seu fornecimento direto, salvo se o requerente declarar nao dispor de
meios para realizar por si mesmo tais procedimentos.

Artigo 12 - O servico de busca e fornecimento da informacao é gratuito, salvo nas hipo-
teses de reproducdo de documentos pelo érgdo ou entidade publica consultada, situa-
¢ao em que podera ser cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento do
custo dos servigos e dos materiais utilizados.

Paragrafo uUnico. Estara isento de ressarcir os custos previstos no caput todo aquele
cuja situag&do econdmica néo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento préprio ou da
familia, declarada nos termos da Lei n° 7.115, de 29 de agosto de 1983.

Artigo 13 - Quando se tratar de acesso a informac&o contida em documento cuja ma-
nipulagdo possa prejudicar sua integridade, devera ser oferecida a consulta de coépia,
com certificagdo de que esta confere com o original.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de obteng&o de copias, o interessado podera soli-
citar que, a suas expensas e sob superviséo de servidor publico, a reproducéo seja feita
por outro meio que n&o ponha em risco a conservagéo do documento original.

Artigo 14 - E direito do requerente obter o inteiro teor de deciséo de negativa de acesso,
por certiddo ou copia.

SECAOII
Dos Recursos

Artigo 15 - No caso de indeferimento de acesso a informagdes ou as razées da negativa
do acesso, podera o interessado interpor recurso contra a decisédo no prazo de 10 (dez)
dias a contar da sua ciéncia.

Paragrafo unico. O recurso serd dirigido a autoridade hierarquicamente superior & que
exarou a decisdo impugnada, que devera se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias.

Artigo 16 - Negado o0 acesso a informacéo pelos 6rgéos ou entidades do Poder Executi-
vo Federal, o requerente podera recorrer a Controladoria-Geral da Unido, que deliberara
no prazo de 5 (cinco) dias se:

| - 0 acesso a informacgédo nao classificada como sigilosa for negado;

Il - a decisdo de negativa de acesso a informacéo total ou parcialmente classificada

Politica Piblica de Arquivos e Gestdao Documental do Estado de Sdo Paulo @ 32



como sigilosa ndo indicar a autoridade classificadora ou a hierarquicamente superior a
quem possa ser dirigido pedido de acesso ou desclassificagao;

Il - os procedimentos de classificagdo de informagao sigilosa estabelecidos nesta Lei
ndo tiverem sido observados; e

IV - estiverem sendo descumpridos prazos ou outros procedimentos previstos nesta Lei.

§ 1°- O recurso previsto neste artigo somente podera ser dirigido a Controladoria-Geral
da Unido depois de submetido a apreciacdo de pelo menos uma autoridade hierarqui-
camente superior aquela que exarou a decisédo impugnada, que deliberara no prazo de
5 (cinco) dias.

§ 2° - Verificada a procedéncia das razdes do recurso, a Controladoria-Geral da Uni&o
determinara ao 6rgao ou entidade que adote as providéncias necessarias para dar cum-
primento ao disposto nesta Lei.

§ 3° - Negado o acesso a informagéo pela Controladoria-Geral da Unido, podera ser
interposto recurso a Comissao Mista de Reavaliacdo de Informacdes, a que se refere o
art. 35.

Artigo 17 - No caso de indeferimento de pedido de desclassificagcdo de informacgao
protocolado em ¢rgdo da administracdo publica federal, poderé o requerente recorrer
ao Ministro de Estado da area, sem prejuizo das competéncias da Comissao Mista de
Reavaliagdo de Informagdes, previstas no art. 35, e do disposto no art. 16.

§ 1°- O recurso previsto neste artigo somente podera ser dirigido as autoridades men-
cionadas depois de submetido a apreciacéo de pelo menos uma autoridade hierarqui-
camente superior a autoridade que exarou a decisdo impugnada e, no caso das Forgcas
Armadas, ao respectivo Comando.

§ 2°- Indeferido o recurso previsto no caput que tenha como objeto a desclassificagéo
de informacao secreta ou ultrassecreta, cabera recurso a Comissdo Mista de Reavalia-
¢éo de Informagdes prevista no art. 35.

Artigo 18 - Os procedimentos de revisdo de decisdes denegatdrias proferidas no recur-
S0 previsto no art. 15 e de reviséo de classificagcdo de documentos sigilosos serdo objeto
de regulamentacédo propria dos Poderes Legislativo e Judiciario e do Ministério Publico,
em seus respectivos ambitos, assegurado ao solicitante, em qualquer caso, o direito de
ser informado sobre o andamento de seu pedido.

Artigo 19 - (VETADO)
§ 1°- (VETADO)

§ 2° - Os o¢rgéos do Poder Judiciario e do Ministério Publico informardo ao Conselho
Nacional de Justica e ao Conselho Nacional do Ministério Publico, respectivamente, as
decisdes que, em grau de recurso, negarem acesso a informacgdes de interesse publico.

Artigo 20 - Aplica-se subsidiariamente, no que couber, a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro
de 1999, ao procedimento de que trata este Capitulo.

33 @ Politica Piblica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de S3o Paulo



CAPITULO IV

Das Restricoes de Acesso a Informacgao

SECAO |

Disposicoes Gerais

Artigo 21 - Ndo poderéa ser negado acesso a informagdo necessaria a tutela judicial ou
administrativa de direitos fundamentais.

Paragrafo unico. As informag¢des ou documentos que versem sobre condutas que im-
pliguem violac&o dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a mando de
autoridades publicas n&o poderao ser objeto de restricdo de acesso.

Artigo 22 - O disposto nesta Lei ndo exclui as demais hipoteses legais de sigilo e de
segredo de justica nem as hipéteses de segredo industrial decorrentes da exploracéo
direta de atividade econdmica pelo Estado ou por pessoa fisica ou entidade privada que
tenha qualquer vinculo com o poder publico.

SECAOII
Da Classificacao da Informacao Quanto ao Grau e Prazos de Sigilo

Artigo 23 - S0 consideradas imprescindiveis a seguranga da sociedade ou do Estado
e, portanto, passiveis de classificagdo as informagdes cuja divulgacao ou acesso irres-
trito possam:

| - pbr em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territério nacional,

Il - prejudicar ou pdr em risco a conducgé&o de negociagdes ou as relagdes internacionais
do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e or-
ganismos internacionais;

[Il - pbr em risco a vida, a seguranga ou a saude da populagéo;
IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econédmica ou monetaria do Pais;
V - prejudicar ou causar risco a planos ou operacdes estratégicos das Forcas Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou
tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instalacdes ou areas de interesse estratégico
nacional;

VIl - pbr em risco a segurancga de instituicGes ou de altas autoridades nacionais ou es-
trangeiras e seus familiares; ou

VIII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagéo ou fiscalizagédo
em andamento, relacionadas com a prevengéo ou repressao de infragdes.

Artigo 24 - A informagdo em poder dos 6rgdos e entidades publicas, observado o seu
teor e em raz8o de sua imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado,
podera ser classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada.

§ 1°- Os prazos maximos de restricdo de acesso a informagao, conforme a classificagéo
prevista no caput, vigoram a partir da data de sua producéo e séo 0s seguintes:
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| - ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;
Il - secreta: 15 (quinze) anos; e
Il - reservada: 5 (cinco) anos.

§ 2°- As informacdes que puderem colocar em risco a seguranga do Presidente e Vice-
-Presidente da Republica e respectivos conjuges e filhos(as) seréo classificadas como
reservadas e ficarao sob sigilo até o término do mandato em exercicio ou do ultimo
mandato, em caso de reelei¢do.

§ 3° - Alternativamente aos prazos previstos no § 1°, podera ser estabelecida como
termo final de restricdo de acesso a ocorréncia de determinado evento, desde que este
ocorra antes do transcurso do prazo méaximo de classificagéo.

§ 4° - Transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o evento que defina o seu
termo final, a informacéo tornar-se-a, automaticamente, de acesso publico.

§ 5°- Para a classificagdo da informag&o em determinado grau de sigilo, devera ser ob-
servado o interesse publico da informagao e utilizado o critério menos restritivo possivel,
considerados:

| - a gravidade do risco ou dano a seguranc¢a da sociedade e do Estado; e

Il - 0 prazo maximo de restricdo de acesso ou 0 evento que defina seu termo final.
SECAO Il

Da Protecao e do Controle de Informagoes Sigilosas

Artigo 25 - E dever do Estado controlar o acesso e a divulgacéo de informagoes sigilo-
sas produzidas por seus 6rgaos e entidades, assegurando a sua protecao.

§ 1°- O acesso, a divulgacéo e o tratamento de informacéo classificada como sigilosa
ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que sejam de-
vidamente credenciadas na forma do regulamento, sem prejuizo das atribuicdes dos
agentes publicos autorizados por lei.

§ 2°- O acesso a informac&o classificada como sigilosa cria a obrigagdo para aguele
que a obteve de resguardar o sigilo.

§ 3° - Regulamento dispora sobre procedimentos e medidas a serem adotados para o
tratamento de informagéo sigilosa, de modo a protegé-la contra perda, alteracdo indevi-
da, acesso, transmissé&o e divulgacao n&o autorizados.

Artigo 26 - As autoridades publicas adotardo as providéncias necessarias para que o
pessoal a elas subordinado hierarquicamente conheca as normas e observe as medidas
e procedimentos de segurancga para tratamento de informagdes sigilosas.

Paragrafo unico. A pessoa fisica ou entidade privada que, em raz&do de qualquer vinculo
com o poder publico, executar atividades de tratamento de informacdes sigilosas adota-
ré as providéncias necessarias para que seus empregados, prepostos ou representan-
tes observem as medidas e procedimentos de seguranca das informacgdes resultantes
da aplicacéo desta Lei.
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SECAO IV
Dos Procedimentos de Classificacao, Reclassificacao e Desclassificacao

Artigo 27 - A classificagdo do sigilo de informagdes no &mbito da administragédo publica
federal € de competéncia:

| - no grau de ultrassecreto, das seguintes autoridades:

a) Presidente da Republica;

b) Vice-Presidente da Republica;

c) Ministros de Estado e autoridades com as mesmas prerrogativas;

d) Comandantes da Marinha, do Exército e da Aeronautica; e

e) Chefes de Missdes Diplomaticas e Consulares permanentes no exterior;

Il - no grau de secreto, das autoridades referidas no inciso |, dos titulares de autarquias,
fundacdes ou empresas publicas e sociedades de economia mista; e

Il - no grau de reservado, das autoridades referidas nos incisos | e Il e das que exergam
fungdes de dire¢cao, comando ou chefia, nivel DAS 101.5, ou superior, do Grupo-Dire¢do
e Assessoramento Superiores, ou de hierarquia equivalente, de acordo com regulamen-
tagéo especifica de cada érgdo ou entidade, observado o disposto nesta Lei.

§ 1°- A competéncia prevista nos incisos | € Il, no que se refere a classificagdo como
ultrassecreta e secreta, podera ser delegada pela autoridade responséavel a agente pu-
blico, inclusive em miss&o no exterior, vedada a subdelegacéo.

§ 2° - A classificagédo de informag&o no grau de sigilo ultrassecreto pelas autoridades

previstas nas alineas “d” e “e” do inciso | devera ser ratificada pelos respectivos Minis-

tros de Estado, no prazo previsto em regulamento.

§ 3°- A autoridade ou outro agente publico que classificar informac&o como ultrassecre-
ta devera encaminhar a decisédo de que trata o art. 28 a Comiss&o Mista de Reavaliacéo
de Informacdes, a que se refere o art. 35, no prazo previsto em regulamento.

Artigo 28 - A classificagdo de informagao em qualquer grau de sigilo devera ser forma-
lizada em decisdo que contera, no minimo, os seguintes elementos:

| - assunto sobre o qual versa a informacgao;
Il - fundamento da classificagdo, observados os critérios estabelecidos no art. 24;

Il - indicacéo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que
defina o seu termo final, conforme limites previstos no art. 24; e

IV - identificagdo da autoridade que a classificou.

Paragrafo unico. A decisao referida no caput sera mantida no mesmo grau de sigilo da
informagéo classificada.

Artigo 29 - A classificacdo das informagdes sera reavaliada pela autoridade classifica-
dora ou por autoridade hierarquicamente superior, mediante provocacéo ou de oficio,
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nos termos e prazos previstos em regulamento, com vistas a sua desclassificagdo ou a
reducédo do prazo de sigilo, observado o disposto no art. 24.

§ 1°- O regulamento a que se refere o caput devera considerar as peculiaridades das
informacdes produzidas no exterior por autoridades ou agentes publicos.

§ 2° - Na reavaliacdo a que se refere o caput, deverdo ser examinadas a permanéncia
dos motivos do sigilo e a possibilidade de danos decorrentes do acesso ou da divulga-
¢éo da informacéo.

§ 3°- Na hipoétese de redugdo do prazo de sigilo da informagéo, o novo prazo de restri-
¢do mantera como termo inicial a data da sua producéo.

Artigo 30 - A autoridade maxima de cada 6rgéo ou entidade publicara, anualmente, em
sitio a disposicdo na internet e destinado a veiculagéo de dados e informagdes adminis-
trativas, nos termos de regulamento:

| - rol das informagdes que tenham sido desclassificadas nos Ultimos 12 (doze) meses;

Il - rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com identificagdo para
referéncia futura;

Il - relatério estatistico contendo a quantidade de pedidos de informagado recebidos,
atendidos e indeferidos, bem como informag¢des genéricas sobre os solicitantes.

§ 1°- Os ¢rgéos e entidades deverdo manter exemplar da publicagéo prevista no caput
para consulta publica em suas sedes.

§ 2°- Os 6rgaos e entidades manterdo extrato com a lista de informacdes classificadas,
acompanhadas da data, do grau de sigilo e dos fundamentos da classificacao.
SECAOV

Das Informagoes Pessoais

Artigo 31 - O tratamento das informagdes pessoais deve ser feito de forma transparente

e com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as
liberdades e garantias individuais.

§ 1°- As informagdes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade, vida
privada, honra e imagem:

| - ter@o seu acesso restrito, independentemente de classificagéo de sigilo e pelo prazo
maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de produgé&o, a agentes publicos legal-
mente autorizados e a pessoa a que elas se referirem; e

Il - poderé&o ter autorizada sua divulgagao ou acesso por terceiros diante de previsdo
legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 2°- Aquele que obtiver acesso as informagdes de que trata este artigo sera responsa-
bilizado por seu uso indevido.

§ 3°- O consentimento referido no inciso Il do § 1° ndo sera exigido quando as informa-
¢coes forem necessarias:
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| - a prevencgéo e diagndstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente inca-
paz, e para utilizacdo uUnica e exclusivamente para o tratamento médico;

Il - a realizac8o de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou
geral, previstos em lei, sendo vedada a identificacdo da pessoa a que as informacdes
se referirem;

[II - a0 cumprimento de ordem judicial,
IV - a defesa de direitos humanos; ou
V - a protegao do interesse publico e geral preponderante.

§ 4° - A restricdo de acesso a informacgao relativa a vida privada, honra e imagem de
pessoa ndo podera ser invocada com o intuito de prejudicar processo de apuragéo de
irregularidades em que o titular das informagdes estiver envolvido, bem como em agdes
voltadas para a recuperacéo de fatos histéricos de maior relevancia.

§ 5° - Regulamento dispora sobre os procedimentos para tratamento de informagé&o
pessoal.

CAPITULOV
Das Responsabilidades

Artigo 32 - Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente pu-
blico ou militar:

| - recusar-se a fornecer informagao requerida nos termos desta Lei, retardar deliberada-
mente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, incompleta
ou imprecisa;

Il - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou
ocultar, total ou parcialmente, informagcdo que se encontre sob sua guarda ou a que te-
nha acesso ou conhecimento em razao do exercicio das atribuigdes de cargo, emprego
ou fungao publica;

[l - agir com dolo ou ma-fé na anédlise das solicitacdes de acesso a informacao;

IV - divulgar ou permitir a divulgagéo ou acessar ou permitir acesso indevido a informa-
¢éo sigilosa ou informagéo pessoal;

V - impor sigilo a informag&o para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para fins de
ocultac&o de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revis&o de autoridade superior competente informacéo sigilosa para be-
neficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros; e

VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis viola-
¢oes de direitos humanos por parte de agentes do Estado.

§ 1°- Atendido o principio do contraditério, da ampla defesa e do devido processo legal,
as condutas descritas no caput ser&o consideradas:

| - para fins dos regulamentos disciplinares das Forgas Armadas, transgressdes militares
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médias ou graves, segundo 0s critérios neles estabelecidos, desde que néo tipificadas
em lei como crime ou contravencao penal; ou

Il - para fins do disposto na Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e suas alteragdes,
infracdes administrativas, que deverao ser apenadas, no minimo, com suspensao, se-
gundo os critérios nela estabelecidos.

§ 2° - Pelas condutas descritas no caput, podera o militar ou agente publico responder,
também, por improbidade administrativa, conforme o disposto nas Leis n° 1.079, de 10
de abril de 1950, e 8.429, de 2 de junho de 1992.

Artigo 33 - A pessoa fisica ou entidade privada que detiver informagfes em virtude de
vinculo de qualguer natureza com o poder publico e deixar de observar o disposto nesta
Lei estara sujeita as seguintes sancgdes:

| - adverténcia;
Il - multa;
Il - rescis&o do vinculo com o poder publico;

IV - suspensao temporaria de participar em licitacdo e impedimento de contratar com a
administracéo publica por prazo nao superior a 2 (dois) anos; e

V - declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a administragao publica,
até que seja promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a pena-
lidade.

§ 1°- As sancgbes previstas nos incisos |, Il e IV poder&o ser aplicadas juntamente com
a do inciso Il, assegurado o direito de defesa do interessado, no respectivo processo,
no prazo de 10 (dez) dias.

§ 2° - A reabilitac&o referida no inciso V sera autorizada somente quando o interessado
efetivar o ressarcimento ao 6rgao ou entidade dos prejuizos resultantes e apds decorrido
0 prazo da sancéo aplicada com base no inciso V.

§ 3° - A aplicacéo da sangdo prevista no inciso V é de competéncia exclusiva da au-
toridade maxima do érgéo ou entidade publica, facultada a defesa do interessado, no
respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista.

Artigo 34 - Os ¢rgéos e entidades publicas respondem diretamente pelos danos causa-
dos em decorréncia da divulgagao néo autorizada ou utilizagéo indevida de informagdes
sigilosas ou informagdes pessoais, cabendo a apuragdo de responsabilidade funcional
nos casos de dolo ou culpa, assegurado o respectivo direito de regresso.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade privada
que, em virtude de vinculo de qualquer natureza com érgéos ou entidades, tenha acesso
a informacéo sigilosa ou pessoal e a submeta a tratamento indevido.

CAPITULO VI
Disposicoes Finais e Transitérias
Artigo 35 - (VETADO)
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§ 1° - E instituida a Comiss&o Mista de Reavaliacdo de Informacées, que decidira, no
ambito da administracéo publica federal, sobre o tratamento e a classificacdo de infor-
macdes sigilosas e tera competéncia para:

| - requisitar da autoridade que classificar informac&o como ultrassecreta e secreta es-
clarecimento ou conteldo, parcial ou integral da informacgéao;

Il - rever a classificagdo de informagdes ultrassecretas ou secretas, de oficio ou me-
diante provocacdo de pessoa interessada, observado o disposto no art. 7° e demais
dispositivos desta Lei; e

Il - prorrogar o prazo de sigilo de informacgéo classificada como ultrassecreta, sempre
por prazo determinado, enquanto 0 seu acesso ou divulgacao puder ocasionar ameaga
externa a soberania nacional ou a integridade do territério nacional ou grave risco as
relacdes internacionais do Pais, observado o prazo previsto no § 1° do art. 24.

§ 2°- O prazo referido no inciso Ill é limitado a uma Unica renovagéo.

§ 3°- Arevisao de oficio a que se refere o inciso Il do § 1° devera ocorrer, no maximo, a
cada 4 (quatro) anos, apos a reavaliacéo prevista no art. 39, quando se tratar de docu-
mentos ultrassecretos ou secretos.

§ 4° - A ndo deliberagdo sobre a revisdo pela Comissdo Mista de Reavaliagdo de
Informagdes nos prazos previstos no § 3° implicara a desclassificagdo automatica das
informagdes.

§ 5° - Regulamento dispora sobre a composigéo, organizagdo e funcionamento da Co-
missdo Mista de Reavaliacdo de Informacées, observado o mandato de 2 (dois) anos
para seus integrantes e demais disposi¢des desta Lei.

Artigo 36 - O tratamento de informacéo sigilosa resultante de tratados, acordos ou atos
internacionais atenderd as normas e recomendacgdes constantes desses instrumentos.

Artigo 37 - E instituido, no ambito do Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia
da Republica, o Nucleo de Seguranca e Credenciamento (NSC), que tem por objetivos:

| - promover e propor a regulamentacédo do credenciamento de seguranca de pessoas
fisicas, empresas, érgéos e entidades para tratamento de informacgdes sigilosas; e

Il - garantir a segurancga de informacdes sigilosas, inclusive aquelas provenientes de pai-
ses ou organizagdes internacionais com os quais a Republica Federativa do Brasil tenha
firmado tratado, acordo, contrato ou qualquer outro ato internacional, sem prejuizo das
atribuicdes do Ministério das Relagdes Exteriores e dos demais érgdos competentes.

Paragrafo unico - Regulamento dispora sobre a composigéo, organizagéo e funciona-
mento do NSC.

Artigo 38 - Aplica-se, no que couber, a Lei n° 9.507, de 12 de novembro de 1997, em
relacdo a informacéo de pessoa, fisica ou juridica, constante de registro ou banco de
dados de entidades governamentais ou de carater publico.
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Artigo 39 - Os ¢rgéos e entidades publicas dever&o proceder a reavaliagao das infor-
macdes classificadas como ultrassecretas e secretas no prazo maximo de 2 (dois) anos,
contado do termo inicial de vigéncia desta Lei.

§ 1°- A restricdo de acesso a informagdes, em razdo da reavaliagdo prevista no caput,
devera observar os prazos e condi¢cdes previstos nesta Lei.

§ 2°- No ambito da administragcéo publica federal, a reavaliagéo prevista no caput pode-
ré ser revista, a qualquer tempo, pela Comissédo Mista de Reavaliagdo de Informagdes,
observados os termos desta Lei.

§ 3°- Enquanto ndo transcorrido o prazo de reavaliagdo previsto no caput, sera mantida
a classificac&o da informagao nos termos da legislacédo precedente.

§ 4° - As informagdes classificadas como secretas e ultrassecretas ndo reavaliadas no
prazo previsto no caput seréo consideradas, automaticamente, de acesso publico.

Artigo 40 - No prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da vigéncia desta Lei, o dirigente
maximo de cada 6rgdo ou entidade da administragéo publica federal direta e indireta de-
signaréa autoridade que lhe seja diretamente subordinada para, no &mbito do respectivo
orgéo ou entidade, exercer as seguintes atribuicoes:

| - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informagéo, de forma
eficiente e adequada aos objetivos desta Lei;

[l - monitorar a implementacéo do disposto nesta Lei e apresentar relatérios periédicos
sobre 0 seu cumprimento;

Il - recomendar as medidas indispensaveis a implementacao e ao aperfeicoamento das
normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento do disposto nesta Lei; e

IV - orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do disposto nesta
Lei e seus regulamentos.

Artigo 41 - O Poder Executivo Federal designaréa érgédo da administracao publica federal
responsavel:

| - pela promogé&o de campanha de abrangéncia nacional de fomento a cultura da trans-
paréncia na administracdo publica e conscientizagdo do direito fundamental de acesso
a informacéo;

Il - pelo treinamento de agentes publicos no que se refere ao desenvolvimento de prati-
cas relacionadas a transparéncia na administracéo publica;

Il - pelo monitoramento da aplicagéo da lei no &mbito da administrag&o publica federal,
concentrando e consolidando a publicagdo de informagdes estatisticas relacionadas no
art. 30;

IV - pelo encaminhamento ao Congresso Nacional de relatério anual com informagées
atinentes a implementacéo desta Lei.

Artigo 42 - O Poder Executivo regulamentara o disposto nesta Lei no prazo de 180 (cento
e oitenta) dias a contar da data de sua publicagao.
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Artigo 43 - O inciso VI do art. 116 da Lei n°8.112, de 11 de dezembro de 1990, passa a
vigorar com a seguinte redagéo:

CATE. 1B, s

VI - levar as irregularidades de que tiver ciéncia em raz8o do cargo ao conhecimento da
autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento desta, ao conhecimen-
to de outra autoridade competente para apuraGao; ........ccovvvivieeiiiieniiiieieeee " (NR)

Artigo 44 - O Capitulo IV do Titulo IV da Lei n° 8.112, de 1990, passa a vigorar acrescido
do seqguinte art. 126-A:

“Art. 126-A. Nenhum servidor podera ser responsabilizado civil, penal ou administrativa-
mente por dar ciéncia a autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimen-
to desta, a outra autoridade competente para apuracdo de informac&o concernente a
préatica de crimes ou improbidade de que tenha conhecimento, ainda que em decorrén-
cia do exercicio de cargo, emprego ou fungéo publica.”

Artigo 45 - Cabe aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, em legislagdo pro-
pria, obedecidas as normas gerais estabelecidas nesta Lei, definir regras especificas,
especialmente quanto ao disposto no art. 9° e na Secéo Il do Capitulo IlI.

Artigo 46 - Revogam-se:
-alein®11.111, de 5 de maio de 2005; e
Il - os arts. 22 a 24 da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Artigo 47 - Esta Lei entra em vigor 180 (cento e oitenta) dias apds a data de sua publi-
cagao.

Brasilia, 18 de novembro de 2011; 190° da Independéncia e 123° da Republica.
DILMA ROUSSEFF
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Celso Luiz Nunes Amorim
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Este texto n&do substitui o publicado no D.O.U. de 18 de novembro de 2011 — Edigc&o extra.
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POLITICA ESTADUAL DE ARQUIVOS
E GESTAQO DOCUMENTAL:
LEGISLAGAO DO ESTADO DE SAQ PAULO
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Decreto n° 22.789, de 19 de outubro de 1984

Institui o Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESP

FRANCO MONTORO, Governador do Estado de S&do Paulo, no uso de suas atri-
buigdes legais, com fundamento no artigo 89, da lei n® 9.717, de 30 de janeiro de 1967,

Considerando que todos os documentos arquivisticos gerados pela atuagao do
Governo do Estado de S&o Paulo constituem parte integrante de seu patrimoénio arqui-
vistico;

Considerando que o patrimdnio arquivistico € um bem publico cuja integridade
cabe ao Estado assegurar;

Considerando que a destruicdo indiscriminada de documentos efetuada sem
critérios pode acarretar prejuizos irrecuperaveis a Administracao e a Histdria;

Considerando que as atividades de administragdo dos documentos arquivisti-
cos compbem-se de diversas fases que devem ser desenvolvidas de modo harménico e
integrado, respeitando-se as especificidades de cada ¢rgédo gerador de documentagao;

Considerando as conclusdes apresentadas pela Comissdo Especial de Estu-
dos, instituida por Despacho de 10, publicado no Diario Oficial do Estado de 11 de
novembro de 1983, com a finalidade de realizar estudos relativos a organizacdo de um
Sistema Estadual de Arquivos; e

Considerando, finalmente, a exposicdo de motivos apresentada pelo Secretario
Extraordinario da Cultura,

Decreta:

Artigo 1° - Fica instituido, nos termos deste decreto, o Sistema de Arquivos do Estado
de S&o Paulo - SAESP.

Artigo 2° - O Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP tem como objetivos
principais:

| - assegurar a protecéo e preservagao dos documentos arquivisticos do Poder Publico
Estadual, tendo em vista o seu valor administrativo e histérico e os interesses da comu-
nidade;

Il - harmonizar as diversas fases da administracdo dos documentos arquivisticos, aten-
dendo as peculiaridades dos 6rgaos geradores da documentacao;

I - facilitar o acesso ao patriménio arquivistico publico de acordo com as necessidades
da comunidade.

Artigo 3° - Para os fins deste decreto consideram-se integrantes do patrimdnio arquivis-
tico publico todos os documentos, de qualquer tipo e natureza, gerados e acumulados
no decurso das atividades de cada ¢6rgdo da Administragdo do Estado de S&do Paulo,
que se distribuem em:

| - arquivos correntes, constituidos pelos conjuntos de documentos em curso ou que,
mesmo sem movimentacéo, constituam objeto de consultas frequentes;
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Il - arquivos intermediarios, constituidos pelos conjuntos de documentos procedentes
de arquivos correntes e que aguardam destinagao final em depdsitos de armazenagem
temporéria;

[l - arquivos permanentes, constituidos pelos conjuntos de documentos que assumem
valor cultural, de testemunho, extrapolando a finalidade especifica de sua criagdo e aos
quais devem ser assegurados a preservagao € 0 acesso publico.

Artigo 4° - O Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP conta com:
| - 6rgéo central, a Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil;

Il - érgdos setoriais, 1 (uma) unidade técnica responséavel pela gestdo de documentos
dos arquivos publicos dos érgéos e entidades estaduais referidos no artigo 1° do Decre-
to n° 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Paragrafo unico - A definicao dos ¢érgéos setoriais do SAESP nas Secretarias de Estado, na
Procuradoria Geral do Estado e nas Autarquias sera objeto de decretos especificos. (NR)

(Redacéo dada pelo Decreto n° 54.276, de 27 de abril de 2009).

Artigo 5° - Poderdo, também, integrar o Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo
- SAESP, mediante celebracdo de convénios ou termos de cooperacéo técnica com o
Governo do Estado, por intermédio da Casa Civil, observada a legislagdo pertinente:

| - autarquias estaduais de regime especial;

[l - o Ministério Publico do Estado de S&o Paulo;

Il - a Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo;

IV - 6rgdos dos Poderes Legislativo e Judiciario estaduais;

V - as Administra¢des Municipais. (NR)

(Redacéo dada pelo Decreto n° 54.276, de 27 de abril de 2009).

Artigo 6° - A Divisdo de Arquivo do Estado, do Departamento de Museus e Arquivos,
como 6rgdo central do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo e além de suas
atribuicdes normais, cabe:

| - estabelecer a articulagcdo com os 6rgéos integrantes do SAESP e com unidades afins;

Il - elaborar principios, diretrizes, normas e métodos sobre organizacéo e funcionamento
das atividades de arquivo;

Il - prestar orientacdo técnica aos érgaos integrantes do Sistema e a unidades respon-
saveis pela guarda de documentos arquivisticos;

|V - orientar e controlar a elaboracéo dos planos de destinacdo de documento;

V - controlar o encaminhamento obrigatério aos arquivos competentes dos documentos acu-
mulados nas unidades responsaveis pela guarda dos arquivos intermediarios e correntes;

VI - providenciar a celebragéo de convénios entre o Governo do Estado, por sua Secre-
taria da Cultura, e entidades, publicas e privadas, municipais, estaduais, nacionais ou
internacionais, visando atingir os objetivos do Sistema;
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VIl - administrar os convénios de que trata o inciso anterior e fiscalizar as corresponden-
tes prestacdes de contas;

VIII - manter cadastro geral atualizado das unidades responsaveis pela guarda de do-
cumentos arquivisticos;

IX - produzir textos de interesse para o SAESP;

X - elaborar programas de divulgacéo do Sistema e dos acervos a disposicéo do publico;
Xl - desenvolver estudos visando a instalacéo de arquivos intermediarios ou permanentes;
Xll - propor a politica de acesso aos documentos publicos;

XIII - promover a organizag&o de eventos culturais relacionados ao Sistema;

XIV - promover a realizag8o de cursos para o desenvolvimento dos recursos humanos
do Sistema.

Artigo 7° - (Revogado pelo Decreto n° 54.276, de 27 de abril de 2009).

Artigo 8° - Os 6rgéos setoriais do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo tém as
seguintes atribuicdes:

| - assistir as autoridades das Secretarias de Estado ou das Autarquias a que pertencem,
nos assuntos relacionados com o Sistema;

Il - planejar e acompanhar a execug¢do, no ambito das Secretarias de Estado ou Au-
tarquias a que pertencerem, dos programas, diretrizes e normas emanadas do 6rgao
central do Sistema;

Il - elaborar, em conformidade com as diretrizes emanadas do érgéo central, o conjunto
de normas disciplinadoras da recepc¢éo, producao, tramitacéo, arquivamento, preserva-
¢cao e transferéncia dos documentos gerados em seus respectivos ambitos de atuagao;

IV - prestar orientac&o técnica, controlar e, quando for o caso, executar as atividades
arquivisticas, em seus respectivos ambitos de atuagao;

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

VI - prestar ao érgao central informagdes sobre suas atividades;
VII - apresentar sugestdes para o aprimoramento do Sistema.
Artigo 9° - (Revogado pelo Decreto n° 54.276, de 27 de abril de 2009).

Artigo 10 - Fica instituida, junto ao érgdo central do Sistema de Arquivos do Estado de
S&o Paulo, a Comisséo Estadual de Arquivo.

Artigo 11 - A Comissao Estadual de Arquivo cabe:

| - prestar, ao 6rgdo central do SAESP, assessoramento de ordem técnica e histérico-
-cultural;

Il - manifestar-se sobre instrugdes normativas emanadas do érgao central ou dos 6rgédos
setoriais do SAESP;

Il - propor modificagBes aprimoradoras do Sistema;
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IV - propor medidas para o inter-relacionamento das atividades dos arquivos correntes e
dos arquivos intermedidrios e permanentes;

V - propor a constituicdo de comissdes ou grupos de trabalho para tratar de assuntos
especificos;

VI - elaborar seu regimento interno.
Artigo 12 - A Comisséo Estadual de Arquivo tem a seguinte composicao:
| - 2 (dois) membros escolhidos pelo Secretario da Cultura;

Il - Diretor da Divis&o de Arquivo do Estado, do Departamento de Museus e Arquivos, da
Secretaria da Cultura;

11 - 1 (um) representante da Fundac&o do Desenvolvimento Administrativo - FUNDAP;

IV - 1 (um) representante do Curso de Arquivo ou do Curso de Histéria de cada Univer-
sidade Estadual,

V -1 (um) representante da Associagdo dos Arquivistas Brasileiros - ntcleo do Estado
de Sao Paulo.

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

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

§ 3° - O Presidente seré indicado pelos membros da Comiss&o, dentre seus pares, em
lista triplice apresentada ao Secretéario da Cultura, que o designara.

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

Artigo 13 - Fica vedada a eliminagdo de documentos integrantes do patrimdnio arqui-
vistico publico, sem prévia consulta ao 6rgéo central do Sistema de Arquivos do Estado
de Sao Paulo.

Artigo 14 - A implantagéo do Sistema instituido por este decreto sera feita gradativamen-
te, de acordo com as disponibilidades orgamentérias e financeiras.

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

Palacio dos Bandeirantes, 19 de outubro de 1984.

FRANCO MONTORO

Jorge Cunha Lima - Secretéario Extraordinario da Cultura

Roberto Gusmé&o - Secretéario do Governo

Publicado na Secretaria de Estado do Governo, aos 19 de outubro de 1984.
Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 20 de outubro de 1984.
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Decreto n° 29.838, de 18 de abril de 1989

Dispbe sobre a constituicdo de Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo nas
Secretarias de Estado e da outras providéncias’

ORESTES QUERCIA, Governador do Estado de S&o Paulo, no uso de suas atri-
buictes legais,

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

Considerando a responsabilidade dos ¢rgdos da Administragdo do Estado na
protecdo e conservacdo dos documentos de valor probatdrio, informativo, cultural e his-
torico; e

Considerando a necessidade de reduzir ao minimo essencial a documentacao
acumulada nos arquivos das Secretarias de Estado, sem prejuizo da salvaguarda dos
atos administrativos, constitutivos e extintivos de direito, das informagdes indispensaveis
ao processo decisoério e a preservacdo da memaria histérica,

Decreta:

Artigo 1° - Em cada Secretaria de Estado devera ser constituida, dentro de 45 (quarenta
e cinco) dias, a contar da publicagdo deste decreto, uma Comissdo de Avaliagédo de
Documentos de Arquivo visando a elaboracéo de tabela de temporalidade dos docu-
mentos mantidos nos arquivos da respectiva Pasta.

Artigo 2° - A Comissao de que trata o artigo anterior devera ser integrada, necessaria-
mente, por funcionarios e/ou servidores representantes das areas juridica, de adminis-
tracdo geral, de administrac&o financeira e de arquivo e por representantes das areas
especificas da documentacéo a ser avaliada.

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

Artigo 3° - A Comisséo seré assessorada por funcionario ou servidor ligado a érea de
Histdria, indicado pelo 6rgdo central do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo-
-SAESP.

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

Artigo 5° - Os trabalhos a que se referem os artigos 2°, 3° e 4° deste decreto ndo serédo

1 As Comissées de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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remunerados e serdo prestados sem prejuizo das atribuigcdes proprias dos cargos ou
funcdes e considerados como de servigo publico relevante.

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

| - escolher, dentre seus membros, o responsavel pela coordenacéo dos trabalhos;

Il - indicar a equipe que procedera a identificacdo dos conjuntos documentais a serem
analisados;

I - propor os prazos de retencao e eliminagdo dos conjuntos documentais identificados.

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

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

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

§ 1° - A impugnacéo sera encaminhada, previamente, a Comissao e ao 6rgdo central
do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP, que deverdo se manifestar,
sucessivamente, no prazo de 10 (dez) dias cada um, o primeiro deles, contado da data
do protocolamento da impugnacéo.

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

Artigo 9° - A homologacé&o da tabela de temporalidade pelo Titular da Pasta sera publi-
cada no Diério Oficial do Estado.

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

Artigo 11 - Ao 6rgéo central do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP
caberéa o reexame, a qualquer tempo, das tabelas de temporalidade e a prestagédo de
orientagao técnica necessaria ao fiel cumprimento deste decreto.

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

Palacio dos Bandeirantes, 18 de abril de 1989.

ORESTES QUERCIA

Fernando Gomes de Moraes - Secretério da Cultura

Roberto Valle Rollemberg - Secretario do Governo

Publicado na Secretaria de Estado do Governo, aos 18 de abril de 1989.
Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 19 de abril de 1989.
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Decreto n® 48.897, de 27 de agosto de 2004

Dispbe sobre os Arquivos Publicos, os documentos de arquivo e sua gestao, os Planos
de Classificagao e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica
do Estado de Sao Paulo, define normas para a avaliagdo, guarda e eliminagao de docu-
mentos de arquivo e da providéncias correlatas

GERALDO ALCKMIN, Governador do Estado De Sao Paulo, no uso de suas
atribuicoes legais, com base na manifestagdo da Secretéaria da Cultura,

Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestdo dos documen-
tos de arquivo, bem como assegurar 0 acesso as informacdes neles contidas, de acordo
com o § 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal e com o artigo 1° da Lei federal n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que ao Estado cabe a definicdo dos critérios de organizagéo e
vinculag&o dos arquivos estaduais, bem como a gestdo € 0 acesso aos documentos
de arquivo, de acordo com o artigo 21 da Lei federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

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

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

Considerando, finalmente, a proposta apresentada pelo Arquivo do Estado, na
condi¢do de 6rgdo central do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP
elaborada em parceria com as Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo,

Decreta:
SECAO|I
Dos Arquivos Publicos

Artigo 1° - Entende-se por arquivos publicos os conjuntos de documentos produzidos,
recebidos e acumulados por 6rgdos publicos, autarquias, fundagdes instituidas ou man-
tidas pelo Poder Publico, empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos e organizagdes sociais, defini-

2 As Comissées de Avaliagao de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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das como tal pela Lei Complementar n® 846, de 4 de junho de 1998, no exercicio de suas
funcdes e atividades.

§ 1° - A sujeicdo das organizagbes sociais as normas arquivisticas do Sistema de Ar-
quivos do Estado de Sao Paulo - SAESP constara dos contratos de gestdo com o Poder
Publico.

§ 2° - A cessacéo de atividade dos entes referidos no “caput” implica o recolhimento de
seus documentos de guarda permanente ao Arquivo do Estado.

§ 3° - Os documentos de valor permanente das empresas em processo de desestatiza-
¢cao, parcial ou total, serao recolhidos ao Arquivo do Estado, devendo constar tal recolhi-
mento em clausula especifica de edital nos processos de desestatizacao.

Artigo 2° - A Administracao Publica Estadual garantirda acesso aos documentos de ar-
quivos, nos termos da legislagéo vigente.

SECAO Il
Dos Documentos de Arquivo

Artigo 3° - Sdo0 documentos de arquivo todos os registros de informagédo, em qualquer
suporte, inclusive o magnético ou éptico, produzidos, recebidos ou acumulados pelos
érgaos e entidades referidos no artigo 1° deste decreto.

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

| - consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se conservam junto
as unidades produtoras em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo por elas
consultados;

Il - consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso pouco frequente que
aguardam prazos de prescri¢do e precauc¢éo nas unidades que tenham atribuigdes de
arquivo nas Secretarias de Estado, ou na Secdo Técnica de Arquivo Intermediario, do
Arquivo do Estado;

[Il - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

Artigo 5° - Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores, podem ter guarda
temporaria ou guarda permanente, observados 0s seguintes critérios:

| - s&o documentos de guarda temporéria aqueles que, esgotados os prazos de guarda
na unidade produtora ou nas unidades que tenham atribui¢ées de arquivo nas Secre-
tarias de Estado, ou na Secéo Técnica de Arquivo Intermediéario, do Arquivo do Estado,
podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou memaria da Administracao
Pdblica Estadual;

Il - sdo documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de guar-
da previstos no inciso | deste artigo, devem ser preservados, por forca das informacdes
neles contidas, para a eficacia da agdo administrativa, como prova, garantia de direitos
ou fonte de pesquisa.
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Artigo 6° - As unidades de guarda dos documentos produzidos em cada Secretaria de
Estado s&o as previstas na estrutura organizacional de cada Secretaria de Estado, defi-
nida de acordo com a legislacéo que lhe é aplicada.

SEGAO I
Da Gestao de Documentos de Arquivo

Artigo 7° - Cabe a Unidade do Arquivo Publico do Estado, érgéo central do Sistema de
Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP, para consecucéo de suas finalidades, propor,
orientar e implementar a politica estadual de gestdo de documentos. (NR)

(Redagéo dada pelo Decreto n° 51.286, de 21 de novembro de 2006).

Artigo 8° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e ope-
racdes técnicas referentes a sua producao, classificacdo, avaliacdo, tramitagao, uso,
arquivamento e reproducado, que assegura a racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos.

Paragrafo Unico - E dever dos 6rgéos da Administragdo Publica Estadual a gestdo de
documentos como instrumento de apoio a administragéo, a cultura e ao desenvolvimen-
to cientifico.

Artigo 9° - S&0 instrumentos basicos da gestdo de documentos os Planos de Classifica-
¢ao de Documentos e as Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo unico - Os critérios para a elaboracdo, padronizagéo e atualizag&o da referén-
cia numérica indicativa dos 6rgéos produtores constantes dos cédigos de classificagédo
de documentos da Administracdo Estadual Direta e Indireta, serdo definidos pela Unida-
de do Arquivo Publico do Estado por meio de Instrugées Normativas. (NR)

(Incluido pelo Decreto n° 51.286, de 21 de novembro de 2006).
SECAO IV
Dos Planos de Classificacdo de Documentos

Artigo 10 - O Plano de Classificacdo de Documentos é o instrumento utilizado para clas-
sificar todo e qualquer documento de arquivo.

Paragrafo unico - Entende-se por classificagcdo de documentos a sequéncia das opera-
¢ces técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgéao
produtor, a funcédo, subfuncéo e atividade responsavel por sua produgéo ou acumulagao.

Artigo 11 - Os Planos de Classificagdo de Documentos das atividades-meio e das ativi-
dades-fim dos ¢6rgédos da Administragéo Publica Estadual deveréo apresentar os cédi-
gos de classificagédo das séries documentais com a indicagédo dos 6rgdos produtores,
das funcgdes, subfuncdes e atividades responsaveis por sua produ¢do ou acumulagao.

Artigo 12 - Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo documen-
tal produzido por um mesmo 6rgao, em decorréncia do exercicio da mesma fungéo,
subfungdo e atividade e que resultam de idéntica forma de producédo e tramitagéo e
obedecem a mesma temporalidade e destinacéo.
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Artigo 13 - O cddigo de classificagdo da série documental é a referéncia numérica
que a associa ao seu contexto de produgao, e € composto das seguintes unidades de
informacéo:

| - 6rg&o produtor;

Il - fungao;

[l - subfuncéo;

IV - atividade;

V - série documental.

Artigo 14 - O ¢rgdo produtor ¢ a instituicdo ou entidade juridicamente constituida e or-
ganizada responsavel pela execugado de fungdes do Estado.

Artigo 15 - Considera-se fungdo o conjunto de atividades que o Estado exerce para a
consecucao de seus objetivos, que pode ser identificada como:

| - direta ou essencial, quando corresponde as razdes pelas quais foram criados os di-
ferentes 6rgéos, entidades ou empresas, caracterizando as areas especificas nas quais
atuam;

Il - indireta ou auxiliar, quando é a que possibilita a infraestrutura administrativa necessa-
ria ao desempenho concreto e eficaz de funcéo essencial.

Paragrafo unico - A fungdes indiretas ou auxiliares na Administragcdo Publica Estadual sdo:
1.organizacao administrativa;

2.comunicacéo institucional;

3. gestéo de recursos humanos;

4.gestédo de bens materiais e patrimoniais;

5. gestéao orcamentéria e financeira;

6.gestdo de documentos e informacoes; e

7. gestéo de atividades complementares.

Artigo 16 - Considera-se subfuncdo o agrupamento de atividades afins, corresponden-
do cada subfungdo a uma modalidade da respectiva fungéo.

Artigo 17 - Considera-se como atividade a agéo, o encargo ou o servigo decorrente do
exercicio de uma fungédo, que pode ser identificada como:

| - atividade-meio, quando se refere a acéo, encargo ou servico que um 6rgéo leva a
efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicdes especificas e que
resulta na producao e acumulacdo de documentos de carater instrumental e acessorio;

Il - atividade-fim, quando se refere a agao, encargo ou servigo que um 6rgao leva a efeito
para o efetivo desempenho de suas atribuicées especificas e que resulta na producéo e
acumulacdo de documentos de carater substantivo e essencial para o seu funcionamento.
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Artigo 18 - Cabera aos 6rgaos da Administragdo Publica Estadual elaborar e atualizar
os Planos de Classificacdo de Documentos relativos as suas atividades-fim, os quais
deverdo ser aprovados pelo Arquivo do Estado, antes de sua oficializagdo.

SECAOV
Das Tabelas de Temporalidade de Documentos

Artigo 19 - A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento resultante da
avaliacdo documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guar-
da e a destinacéo de cada série documental.

Paragrafo unico - Entende-se por avaliagcdo documental o processo de analise que per-
mite a identificac&do dos valores dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos
de guarda e de sua destinacéo.

Artigo 20 - As Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades-meio e das
atividades-fim dos 6rgdos da Administragcao Publica Estadual dever&o indicar os 6rgéos
produtores, as séries documentais, os prazos de guarda e a destinagdo dos documen-
tos, bem como sua fundamentacéo juridica ou administrativa, quando houver.

§ 1° - Entende-se por destinagéo a decisdo decorrente da avaliagdo documental, que
determina o seu encaminhamento.

§ 2° - Seré& destinado para eliminagéo, apés o cumprimento dos respectivos prazos de
guarda, o documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

§ 3° - Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de
valor histérico, probatdrio e informativo.

§ 4° - Para cada série documental mencionada nas Tabelas de Temporalidade de Docu-
mentos deverdo ser registrados, a titulo de observagdes, os atos legais e as razbes de
natureza administrativa que fundamentaram a indicacdo dos prazos propostos ou ainda
informagdes relevantes sobre a produgado, guarda ou conteudo do documento.

Artigo 21 - Para cada série documental devera ser indicado o correspondente prazo
de guarda, ou seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental nos lugares
indicados, a saber:

| - unidade produtora: deve ser indicado o numero de anos em que o documento devera
permanecer no arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido;

Il - unidade com atribuicdes de arquivo de cada Secretaria: deve ser indicado o nimero
de anos em que 0 documento deverd permanecer na unidade com atribuicdes de arqui-
vo de cada Secretaria cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

Paragrafo unico - Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua eliminagao,
desde que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora € na unidade
com atribuicées de arquivo de cada Secretaria.

Artigo 22 - Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na unidade
produtora ou na unidade com atribui¢ces de arquivo de cada Secretaria sdo 0s seguintes:
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| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos ad-
ministrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua produgao.

Il - prazo de prescri¢ado: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do
Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda
dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrupgdo ou suspenséo da pres-
cricao, em conformidade com a legislac&o vigente.

Il - prazo de precaucéo: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por
precaucdo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.

Artigo 23 - Cabera aos 6rgdos da Administracao Publica Estadual elaborar e atualizar
as Tabelas de Temporalidade de Documentos relativas as suas atividades-fim, as quais
deverdo ser aprovadas pelo Arquivo do Estado, antes de sua oficializacao.

SECAO VI
Da Eliminacao de Documentos de Guarda Temporaria

Artigo 24 - A eliminacao de documentos nos 6rgdos da Administracdo Publica Estadual
€ decorrente do trabalho de avaliagdo documental conduzido pelas respectivas Comis-
sBes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo e devera ser executada de acordo com
os procedimentos estabelecidos neste decreto.

Artigo 25 - Toda e qualquer eliminacao de documentos publicos que ndo constem da
Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-meio, ou das Tabelas de Tem-
poralidade de Documentos das atividades-fim dos 6rgdos da Administragdo Publica Es-
tadual, sera realizada mediante autorizacdo do Arquivo do Estado.

Artigo 26 - O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio
de “Relacédo de Eliminacdo de Documentos”, conforme modelo constante do ANEXO |,
que faz parte integrante deste decreto.

Paragrafo uUnico - Os érgdos da Administracao Publica Estadual, que ainda n&o oficiali-
zaram sua Tabela de Temporalidade de Documento — Atividades-Fim e pretendam pro-
ceder a eliminacédo destes documentos, deverdo encaminhar a respectiva Relacédo de
Eliminac&do de Documentos ao Arquivo do Estado, para aprovacgéao.

Artigo 27 - As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, em decorréncia da
aplicacdo das Tabelas de Temporalidade de Documentos, fardo publicar no Diéario Ofi-
cial do Estado os “Editais de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos”, conforme modelo
constante do ANEXO Il, que faz parte integrante deste decreto.

§ 1°- O “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos” tem por objetivo dar publici-
dade ao ato de eliminag&o de documentos, devendo conter informacdes sobre os docu-
mentos a serem eliminados e sobre o0 érgéo por eles responsavel.

§ 2°- O “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos” devera consignar um prazo de
30 (trinta) dias para possiveis manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes
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interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou cépias de pecas de
processos ou expedientes.

Artigo 28 - O registro das informagdes relativas a execugdo da eliminacéo deveréa ser
efetuado por meio do “Termo de Eliminagdo de Documentos”, preenchido conforme mo-
delo constante do ANEXO lll, que faz parte integrante deste decreto.

Paragrafo unico - Uma cépia de cada “Termo de Eliminagdo de Documentos” sera enca-
minhada ao Arquivo do Estado para a consolidacao de dados e a realizacéo de estudos
técnicos na area de gestdo de documentos.

Artigos 29 - Dos documentos destinados a eliminacéo ser&o selecionadas amostragens
para guarda permanente.

Paréagrafo unico - Considera-se amostragem documental o fragmento representativo de
um conjunto de documentos destinado a eliminagéo, selecionado por meio de critérios
qualitativos e quantitativos.

Artigo 30 - A eliminacdo de documentos publicos sem valor para guarda permanente
sera efetuada por meio da fragmentacdo manual ou mecéanica dos suportes de registro
das informacées.

Paragrafo unico - Os documentos em suporte-papel serdo doados nos termos da legis-
lac&o vigente.

SECAO VI
Da Guarda Permanente de Documentos
Artigo 31 - Sd0 considerados documentos de guarda permanente:

| - os indicados nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, que serdo definitivamen-
te preservados;

Il - os de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse pu-
blico e social, nos termos da lei;

IIl- todos os processos, expedientes e demais documentos produzidos, recebidos ou
acumulados pelos ¢rgédos da Administrag&o Publica Estadual até o ano de 1940.

Artigo 32 - Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apds a
microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducéo, devendo ser pre-
servados pelo préprio érgéo produtor ou recolhidos ao Arquivo do Estado.

Paragrafo Unico — Os documentos de guarda permanente, ao serem transferidos ou
recolhidos ao Arquivo do Estado, deveréo estar avaliados, organizados, higienizados e
acondicionados, bem como acompanhados de instrumento descritivo que permita sua
identificagdo, acesso e controle.

Artigo 33 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislacdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda
permanente.
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SECAO VI
Das Comissodes de Avaliacao de Documentos de Arquivo

Artigo 34 - As Comissodes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo s80 grupos perma-
nentes e multidisciplinares instituidos nos érgaos da Administracdo Publica Estadual
nos termos do artigo 2° do Decreto n°® 29.838, de 18 de abril de 1989, responsaveis pela
elaboracédo e aplicacdo de Planos de Classificacao e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos.

Paragrafo unico - Os érgédos que ainda nio instituiram suas Comissdes de Avaliagéo de
Documentos de Arquivo deverdo fazé-lo dentro de 15 (quinze) dias, a contar da publi-
cacdo deste decreto.

Artigo 35 - As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo fardo aplicar, em
suas respectivas areas de atuacao, os Planos de Classificagéo e as Tabelas de Tempo-
ralidade de Documentos da Administragao Publica do Estado de Sdo Paulo.

Paréagrafo unico - As ComissBes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo deverdo pro-
por critérios para orientar a selegcdo de amostragens dos documentos destinados a eli-
minag&o, conforme o disposto no artigo 29, paragrafo Unico deste decreto.

Artigo 36 - As Comiss&es de Avaliacdo de Documentos de Arquivo cabera consultar, em
caso de duvida, a Procuradoria Geral do Estado acerca das agdes judiciais encerradas
ou em curso nas quais a Fazenda Estadual figure como autora ou ré, para que se possa
dar cumprimento aos prazos prescricionais e precaucionais de guarda previstos nas
Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Artigo 37 - As Comiss&es de Avaliagdo de Documentos de Arquivo cabe a elaboracéo e
atualizacdo de Planos de Classificacdo de Documentos e de Tabelas de Temporalidade
de Documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de seus respectivos 6rgéos.

§ 1°- As propostas de Planos de Classificacéo e de Tabelas de Temporalidade de Docu-
mentos relativos as atividades-fim dos ¢rgdos da Administracdo Publica Estadual deve-
réo ser encaminhadas ao Arquivo do Estado para aprovacéo e posteriormente oficializa-
das, nos termos do Decreto n° 29.838, de 18 de abril de 1989.

§ 2° - Ao Arquivo do Estado, na condic&o de érgéo central do Sistema de Arquivos do
Estado de S&o Paulo, caberé o reexame, a qualquer tempo, das Tabelas de Temporali-
dade de Documentos.

Artigo 38 - Para garantir a efetiva aplicagdo dos Planos de Classificagédo e das Tabe-
las de Temporalidade de Documentos, as Comissbes de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo deveréo solicitar as providéncias necessarias para sua inclusdo nos sistemas
informatizados utilizados nos protocolos e arquivos de seus respectivos 6rgéos.
SECAO IX

Disposicoes Finais

Artigo 39 - Ao Arquivo do Estado de S&o Paulo compete, sempre que solicitado, dar
orientacdo técnica na area arquivistica as Comissdes de Avaliagdo de Documentos de
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Arquivo para elaboracéo e aplicacdo de Planos de Classificacédo e de Tabelas de Tem-
poralidade de Documentos.

Artigo 40 - Ao Arquivo do Estado cabera decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade
de transferéncias e recolhimentos de documentos ao seu acervo.

Paragrafo unico - As transferéncias e os recolhimentos dever&o obedecer aos cronogra-
mas definidos pelo préprio Arquivo do Estado.

Artigo 41 - As disposigdes deste decreto aplicam-se também aos documentos arquivis-
ticos eletrénicos, nos termos da lei.

Artigo 42 - As disposi¢cdes deste decreto aplicam-se, no que couber, as autarquias
estaduais, as fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, as empresas pu-
blicas, sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestao de
servigos publicos, e as organizagdes sociais, definidas como tal pela Lei Complementar
n° 846, de 4 de junho de 1998, no exercicio de suas func¢des e atividades.

Artigo 43 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Palacio dos Bandeirantes, 27 de agosto de 2004.

GERALDO ALCKMIN

Anténio Duarte Nogueira Junior - Secretério de Agricultura e Abastecimento

Jodo Carlos de Souza Meirelles - Secretario da Ciéncia, Tecnologia, Desenvolvimento
Econdémico e Turismo

Cléaudia Maria Costin - Secretéria da Cultura

Gabriel Chalita - Secretario da Educagao

Mauro Guilherme Jardim Arce - Secretario de Energia, Recursos Hidricos e Saneamento
Eduardo Guardia - Secretéario da Fazenda

Mauro Bragato - Secretario-Adjunto, Respondendo pelo Expediente da Secretaria da
Habitac&o

Dario Rais Lopes - Secretario dos Transportes

Alexandre de Moraes - Secretario da Justica e da Defesa da Cidadania

José Goldemberg - Secretario do Meio Ambiente

Maria Helena Guimardes de Castro - Secretaria Estadual de Assisténcia e Desenvolvi-
mento Social

Andrea Calabi - Secretario de Economia e Planejamento
Luiz Roberto Barradas Barata - Secretéario da Saude

Saulo de Castro Abreu Filho - Secretério da Seguranca Publica
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Nagashi Furukawa - Secretério da Administracdo Penitenciaria
Jurandir Fernandes - Secretario dos Transportes Metropolitanos
Francisco Prado de Oliveira Ribeiro - Secretario do Emprego e Relagdes do Trabalho

Rubens Frascino Jordédo - Secretario-Adjunto, Respondendo pelo Expediente da Secre-
taria da Juventude, Esporte e Lazer

Rogério Ferreira - Secretario de Comunicagao

Arnaldo Madeira - Secretario-Chefe da Casa Civil

Publicado na Casa Civil, aos 27 de agosto de 2004.

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 28 de agosto de 2004.
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ANEXO I, a que se refere o artigo 26 do Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004°

(Nome do 6rgé&o produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n° _ _/_ _

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Total de caixas =
Total de metros lineares =

Local e data:

Nome do (a) Coordenador (a) da Comissdo de Avaliagcdo de Documentos de
Arquivo:

Assinatura:

3 As Comissées de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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ANEXO II, a que se refere o artigo 27 do Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004*

(Nome do érgéo produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n° _ _/_ _

O (A) Coordenador (a) da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo,
instituida pela Resolugao/Portaria/Ato n° _ _ , publicada (o) no Diario Oficial do
Estado de Sao Paulode _ _/__/__, em conformidade com os prazos definidos na
Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracao Publica do Estado
de Sao Paulo: Atividades-Meio (quando se tratar da eliminacdo de documentos
das atividades-fim cuja Tabela de Temporalidade ainda ndo estiver oficializada,
a redagéo sera: em conformidade com a Relagéo de Eliminagdo de Documentos
aprovada pelo Diretor do Arquivo do Estado no Oficion® _ _,de_ _/__/__), faz
saber a quem possa interessar que, a partir do 30° dia subsequente a data de
publicacéo deste Edital, o (indicar o nome do Orgéo/Entidade/Empresa) eliminara
os documentos abaixo relacionados. Os interessados poderdo requerer as suas
expensas, no prazo citado, o desentranhamento de documentos ou cépias de
pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificacéo
e demonstracao de legitimidade do pedido, dirigida a Comisséo de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo.

Funcao:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Funcao:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Total de caixas =

Total de metros lineares =

As Comissées de Avaliagao de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).

Ver a versao mais recente do Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos publicada como
Anexo Il da Instrugdo Normativa APE/SAESP n° 2, de 02 de dezembro de 2010.
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ANEXO Ill, a que se refere o artigo 28 do Decreto n°® 48.897, de 27 de agosto de 2004°

(Nome do érgéo produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n° _ _/_ _

o _ _ _, o (indicar o nome do Orgéo/
Entidade/Empresa), em conformidade com os prazos definidos na Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica do Estado de Sao Paulo:
Atividades-Meio (quando se tratar da eliminagdo de documentos das atividades-
fim cuja Tabela de Temporalidade ainda n&o estiver oficializada, a redagéo sera:
em conformidade com a Relagdo de Eliminagdo de Documentos aprovada pelo
Diretor do Arquivo do Estado no Oficio n° de__/__/__), procedeu a eliminagédo
dos documentos abaixo relacionados:

Aos _ _ _ dias do més de do ano de

—_—

Funcéo:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Funcéo:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

(Nome e assinatura do representante da Comissdo de Avaliacdo de Documentos
de Arquivo que presenciou a eliminagdo dos documentos)

5 As Comissées de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
Ver a versao mais recente do Termo de Eliminagdo de Documentos publicada como Anexo Il da
Instrucdo Normativa APE/SAESP n° 2, de 02 de dezembro de 2010.
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Decreto n® 48.898, de 27 de agosto de 2004

Aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Admi-
nistragdo Publica do Estado de S&o Paulo: Atividades-Meio e da providéncias correlatas

GERALDO ALCKMIN, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO, no uso de
suas atribui¢cdes legais, com base na manifestagdo da Secretaria da Cultura e na pro-
posta apresentada pelo Arquivo do Estado, na condi¢do de 6rgéo central do Sistema de
Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP,

Considerando que ¢é dever do Poder Publico promover a gestdo dos documen-
tos de arquivo, bem como assegurar 0 acesso as informacodes neles contidas, de acordo
com o § 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal e com o artigo 1° da Lei federal n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que ao Estado cabe a definicdo dos critérios de organizacéo e
vinculac&o dos arquivos estaduais, bem como a gestdo e 0 acesso aos documentos
de arquivo, de acordo com o artigo 21 da Lei federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

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

Considerando os critérios e conceitos adotados no Estado para a gestdo de
documentos, aplicados para as atividades-meio,

Decreta:
SECAO |
Do Plano de Classificacdo de Documentos da Administracdo Publica do Estado de
Sao Paulo: Atividades-Meio

Artigo 1° - Fica aprovado o Plano de Classificagdo de Documentos da Administragédo
Publica do Estado de S&o Paulo: Atividades-Meio, constante do ANEXO |, que faz parte
integrante deste decreto, como modelo a ser adotado nos 6rgéos da Administragcéo
Publica Estadual.

Artigo 2° - O Plano de Classificagdo de Documentos da Administragéo Publica do Esta-
do de Sao Paulo: Atividades-Meio apresenta um Indice, constante do ANEXO I, que faz
parte integrante deste decreto.

Paragrafo Unico - O Indice de que trata este artigo € um instrumento complementar do
Plano de Classificagdo que relaciona alfabeticamente e de forma permutada, todos os

6 As Comissées de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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tipos documentais, funcées, subfuncdes e atividades, bem como os termos e expres-
sdes utilizados com maior frequéncia para a recuperagdo dos documentos, a partir das
variantes do seu contelddo e das modalidades de sua producgao.

SECAO Il

DaTabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado de
Sao Paulo: Atividades — Meio

Artigo 3° - Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo
Publica do Estado do S&do Paulo: Atividades - Meio, como modelo a ser adotado nos
6rgéos da Administragdo Publica Estadual constante do ANEXO lll, que faz parte inte-
grante deste decreto.

Paragrafo Unico - A tabela referida no “caput” indica todos os documentos de arquivo
produzidos pela Administracédo Publica Estadual no exercicio de suas atividades-meio,
nos seguintes suportes:

1. papel;

2. magnético;

3. optico;

4. filme;

5. fita.

SECAO Il

Das Comissoes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo

Artigo 4° - As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo fardo aplicar, em
suas respectivas areas de atuacao, o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalida-
de dos Documentos da Administrac&o Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio,
aprovados por este decreto.

Paragrafo unico - As Comissbes de Avaliacao de Documentos de Arquivo deverdo pro-
por critérios para orientar a selecdo de amostragens dos documentos destinados a eli-
minagéo.

Artigo 5° - Cabera as Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo comunicar ao
Arquivo do Estado a eventual existéncia de outros documentos de arquivo produzidos
em decorréncia do exercicio de atividades-meio ndo indicados no Plano de Classifica-
¢cao e na Tabela de Temporalidade de Documentos da Administrac&do Publica do Estado
de S&o Paulo: Atividades-Meio, para sua incorporacéo.

Paragrafo unico - A comunicagdo devera ser obrigatoriamente acompanhada de pro-
posta de temporalidade, devidamente justificada.

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

Palacio dos Bandeirantes, 27 de agosto de 2004
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GERALDO ALCKMIN

Anténio Duarte Nogueira Junior - Secretéario de Agricultura e Abastecimento

Jodo Carlos de Souza Meirelles - Secretéario da Ciéncia, Tecnologia, Desenvolvimento
Econdmico e Turismo

Claudia Maria Costin - Secretéria da Cultura

Gabriel Chalita - Secretario da Educacéao

Mauro Guilherme Jardim Arce - Secretario de Energia, Recursos Hidricos e Saneamento
Eduardo Guardia - Secretario da Fazenda

Mauro Bragato - Secretario-Adjunto, Respondendo pelo Expediente da Secretaria da
Habitacao

Dario Rais Lopes - Secretério dos Transportes

Alexandre de Moraes - Secretario da Justica e da Defesa da Cidadania

José Goldemberg - Secretario do Meio Ambiente

Maria Helena Guimardes de Castro - Secretaria Estadual de Assisténcia e Desenvolvi-
mento Social

Andrea Calabi - Secretario de Economia e Planejamento

Luiz Roberto Barradas Barata - Secretario da Saude

Saulo de Castro Abreu Filho - Secretario da Seguranga Publica

Nagashi Furukawa - Secretério da Administragdo Penitenciaria

Jurandir Fernandes - Secretario dos Transportes Metropolitanos

Francisco Prado de Oliveira Ribeiro - Secretario do Emprego e Relagbes do Trabalho

Rubens Frascino Jordao - Secretario-Adjunto, Respondendo pelo Expediente da Secre-
taria da Juventude, Esporte e Lazer

Rogério Ferreira - Secretario de Comunicagéo

Arnaldo Madeira - Secretéario-Chefe da Casa Civil

Publicado na Casa Civil, aos 27 de agosto de 2004.

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 28 de agosto de 2004.

ANEXOS DISPONIVEIS NO CD QUE ACOMPANHA ESTE VOLUME:
ANEXO |, a que se refere o artigo 1° do Decreto 48.898 de 27 de agosto de 2004:

Plano de Classificagdo de Documentos da Administragdo Publica do Estado de Sao
Paulo: Atividades-Meio

ANEXO Il, a que se refere o artigo 2° do Decreto 48.898 de 27 de agosto de 2004:
indice
ANEXO Ill, a que se refere o artigo 3° do Decreto 48.898 de 27 de agosto de 2004

Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sdo
Paulo: Atividades-Meio
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Decreto n® 50.659, de 30 de marco de 2006
(Excertos)

Reorganiza a Secretaria da Cultura e da providéncias correlatas’

GERALDO ALCKMIN, Governador do Estado de S&o Paulo, no uso de suas
atribuicdes legais, diante da manifestagdo da Subsecretaria de Gestéo e Recursos Hu-
manos, da Casa Civil, por intermédio de sua Unidade de Desenvolvimento e Melhoria
das Organizagdes,

Considerando que a cultura, como administragéo pelo Estado de suas ativida-
des criadoras e difusoras de conhecimentos, busca a valorizagado do ser humano e da
plena realizagdo de sua cidadania;

Considerando que se faz indispenséavel a reorganizagdo do corpo da adminis-
tragdo do Estado, especificamente no que tange a Secretaria de Cultura;

Considerando que é fundamental, neste campo, que a agdo do Estado, seja
agilizada, para permitir que a influéncia da agéo cultural se faca de maneira prética e
fecunda; e

Considerando a necessidade de simplificar a estrutura da Secretaria da Cultura,
que atualmente tem sua estrutura verticalizada, com érgéos superpostos, dificultando a
concretizacao dos atos e providéncias,

Decreta:
TITULO |
Disposicao Preliminar
Artigo 1° - A Secretaria da Cultura fica reorganizada nos termos deste decreto. [...]
TITULO I
Da Estrutura e Das Relacoes Hierarquicas
CAPITULO |
Da Estrutura Interna Basica
Artigo 3° - A Secretaria da Cultura possui a seguinte estrutura bésica:
| - Gabinete do Secretério;
Il - Conselho Estadual de Cultura;

IIl - Conselho de Defesa do Patriménio Histérico, Arqueoldgico, Artistico e Turistico do
Estado - CONDEPHAAT,

7 Com a publicagdo do Decreto n° 50.941, de 05 de julho de 2006, permanecem vigentes apenas
os artigos 158 e 163 deste decreto, e 0 Anexo a que se refere o artigo 158.
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IV - Comisséo de Avaliagao dos Contratos de Gestdo das Organizagdes Sociais;
V - Unidades de Atividades Culturais:

a) Unidade de Fomento e Difusdo de Producéo Cultural;

b) Unidade de Preservagéo do Patriménio Cultural dos Museus;

c) Unidade de Formagéao Cultural;

d) Unidade do Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo;

e) Unidade de Preservacao do Patriménio Histdrico.

Paragrafo unico - A Secretaria de Estado da Cultura, conta, ainda, com as seguintes
entidades vinculadas:

1. Fundacéo Padre Anchieta - Centro Paulista de Radio e TV Educativas;
2. Fundacdo Memorial da América Latina. [...]

SECAOV

Da Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo

Artigo 14 - A Unidade do Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo, érgéo central do
Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo, tem a seguinte estrutura:

| - Departamento Técnico de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo,
com:

a) Divisao Técnica de Gestdo Documental;

b) Divisdo Técnica de Arquivo Intermediario;

Il - Departamento Técnico de Preservacéo e Difusdo da Meméria do Estado, com:
a) Divisdo Técnica de Arquivo Permanente;

b) Divisdo Técnica de Apoio a Pesquisa;

Il - Ntcleo de Apoio Administrativo. [...]

CAPITULO il

Dos Niveis Hierarquicos

Artigo 22 - As unidades a seguir relacionadas tém os seguintes niveis hierarquicos:
| - de Coordenadoria:

a) Unidade de Fomento e Difusédo de Produgao Cultural;

b) Unidade de Preservacéo de Patriménio Cultural dos Museus;

¢) Unidade do Arquivo Publico do Estado;

d) Unidade de Formacéo Cultural;

e) Unidade de Preservacéo do Patriménio Histérico;

Il - de Departamento Técnico:
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a) Departamento de Fomento a Cultura da Unidade de Fomento e Difusdo de Producéo
Cultural;

b) Departamento de Difusdo da Cultura da Unidade de Fomento e Difus&o de Produgao
Cultural;

c) Grupo de Preservacéo do Patriménio Cultural da Unidade de Preservacéo do Patrimé-
nio Cultural dos Museus;

d) Departamento Técnico de Gestéo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo, da
Unidade do Arquivo Publico do Estado;

e) Departamento Técnico de Preservagao e Difusdo da Memdria do Estado, da Unidade
do Arquivo Publico do Estado;

f) Grupo de Estudos de Identificacdo e Protegdo do Patriménio Cultural e Natural, da
Unidade de Preservagao do Patriménio Historico;

g) Grupo de Conservacao e Restauro de Bens Tombados, da Unidade de Preservagéo
do Patrimoénio Histoérico;

h) Departamento de Administracao;

i) Departamento de Financas e Orcamento;

j) Departamento de Recursos Humanos;

Il - de Divisao Técnica:

a) Centro de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo;

b) Centro de Bibliotecas do Departamento de Difusdo da Cultura;

c) Centro de Editais, do Departamento de Fomento a Cultura;

d) Centro de Incentivos Fiscais, do Departamento de Fomento a Cultura;

e) Grupo Técnico do Sistema de Museus do Estado da Unidade de Preservacao do Pa-
trimdénio Cultural dos Museus;

f) Divisdo Técnica de Gestdo Documental do Departamento Técnico de Gestdo do Siste-
ma de Arquivos do Estado de S&o Paulo;

g) Divisdo Técnica de Arquivo Intermediario do Departamento Técnico de Gestdo do
Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo;

h) Divisdo Técnica de Arquivo Permanente do Departamento Técnico de Preservacéo da
Memodria Estado;

i) Divisdo Técnica de Apoio a Pesquisa do Departamento Técnico de Preservacdo da
Memdria do Estado;

j) Centro de Estudos de Inventario e Tombamento de Conjuntos Arquitetdnicos e Arque-
olégicos e de Areas Naturais;

I) Centro de Estudos de Tombamento de Bens Culturais Isolados, Bens Méveis e Bens
Imateriais;

69 @ Politica Piblica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de S3o Paulo



m) Centro de Projetos e Obras em Bens Culturais e de Superviséo de Intervencoes;

n) Centro de Projetos e Obras em Areas Naturais Tombadas e de Supervisdo de Inter-
vencgoes;

0) Centro de Compras e Contratagédo do Departamento de Administragao;

p) Centro de Contratos e Convénios do Departamento de Finangas e Orcamento;

q) Centro de Desenvolvimento de Pessoal, do Departamento de Recursos Humanos;
r) Centro de Documentacao Técnica e Administrativa;

IV - de Diviséo:

a) Centro de Almoxarifado e Patriménio do Departamento de Administragéo;

b) Centro de Orgamento e Custos do Departamento de Financas e Orgcamento;

c) Centro de Despesa do Departamento de Finangas e Orgamento;

d) Centro de Operacéo dos Sistemas de Gestédo de Pessoas do Departamento de Re-
cursos Humanos;

V - de Servigo Técnico, Nucleo de Documentagédo Administrativa do Centro de Documen-
tacdo Técnica e Administrativa;

VI - de Servico:
a) Nucleo de Manutencg&o do Departamento de Administragao;
b) Nucleo de Transportes do Departamento de Administragéo;

c) Nucleo de Protocolo e Expedigdo do Centro de Documentagéo Técnica e Administra-
tiva;

d) Nucleo de Registro e Cadastro do Centro de Operagao dos Sistemas de Gestédo de
Pessoas;

e) Nucleo de Arquivo do Centro de Documentacgdo Técnica e Administrativa;

f) Nucleos de Apoio Administrativo das Unidades, Departamentos e Divisdes Técnicas
da Secretaria da Cultura. [...]

CAPITULO lll

Das Unidades de Atividades Culturais [...]

SECAO Il

Da Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo

Artigo 52 - A Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo tem as seguintes
atribuicoes:

| - gerir e recolher os documentos produzidos pelo Poder Executivo Estadual;

Il - preservar e promover 0 acesso aos documentos sob sua guarda;
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Il - propor e implementar a politica estadual de arquivos, em conformidade com o artigo
216, § 2°, da Constituicdo Federal,

IV - pronunciar-se a respeito de projetos de fomento e incentivo a cultura, na sua area
de atuacéo;

V - produzir relatérios de atividades e dados e informagdes sobre sua area de atuagao;

VI - exercer as atribuicoes previstas nos Decretos de n° 22.789, de 19 de outubro de
1984; dec n° 29.838, de 18 de abril de 1989 e dec n° 48.897, de 27 de agosto de 2004,
que respectivamente, institui o Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo, institui a
Comissao de Avaliacao de Documentos nas Secretarias do Estado de S&do Paulo e dis-
p&e sobre Arquivos Publicos, documentos de arquivos e sua gestao.

SUBSECAO |

Do Departamento Técnico de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo

Artigo 53 - O Departamento Técnico de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de
Sao Paulo tem as seguintes atribuicdes:

| - propor a politica estadual de gestdo de documentos;

Il - coordenar o funcionamento do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo-SAESP,
criado pelo Decreto n° 22.789, de 19 de outubro de 1984, visando a gestéo, a preserva-
¢ao e ao acesso dos documentos publicos;

[II - autorizar a eliminacdo de documentos publicos estaduais desprovidos de valor per-
manente;

IV - propor que sejam declarados de interesse publico e social os arquivos privados de
pessoas fisicas ou juridicas que contenham documentos relevantes para a histdria, a
cultura e o desenvolvimento cientifico estadual;

V - colaborar com o Ministério Publico e com instituicbes de direito do consumidor, na
defesa do patriménio arquivistico estadual e na protecédo dos direitos dos usuarios, de
acordo com a Constituicdo Federal, artigo 216 e com a Lei Federal n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

VI - formular e coordenar Programa de Institucionalizagao de Arquivos e implantacédo de
Politicas Publicas Municipais de Gestdo Documental no Estado de Sdo Paulo.

Artigo 54 - A Divisdo Técnica de Gestdo Documental, por meio de seu Corpo Técnico,
desempenha as seguintes atribuigdes:

| - prestar orientacdo técnico-arquivistica aos 6rgaos integrantes do SAESP e aos munici-
pios paulistas na formulagéo e implementagéo de programas de gestdo de documentos;

Il - elaborar e propor instrugdes normativas para a gestdo documental desde a produ-
¢éo, classificagdo, tramitagéo, arquivamento, uso, avaliagédo, acondicionamento e arma-
zenamento de documentos em todo o seu ciclo vital.
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Artigo 55 - A Divisdo Técnica de Arquivo Intermediario, por meio de seu Corpo Técnico,
desempenha as seguintes atribuicdes:

| - assegurar a preservagdo e o0 acesso aos documentos de 2% idade dos érgéos da
administragéo estadual;

Il - gerir os documentos de 2% idade, observando os planos de classificacdo € as tabelas
de temporalidade.

SUBSEGAO I
Do Departamento Técnico de Preservacao e Difusao da Meméria do Estado

Artigo 56 - O Departamento Técnico de Preservacgéo e Difusdo da Memodria do Estado
tem as seguintes atribuigcdes:

| - recolher, classificar e descrever os documentos de arquivo considerados de valor
permanente dos 6rgédos da administracao direta e indireta do Estado de S&o Paulo e dos
arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas considerados de interesse publico e
social;

Il - formular politica de preservagcdo de documentos e assegurar a integridade do acervo
sob sua guarda;

Il - fornecer certiddes referentes a documentacéo de seu acervo;

IV - formular e coordenar Programa de Agéo Cultural e Educativa com a finalidade de
aproximar o Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo de instituicbes educacionais e
culturais;

V - atuar como depésito legal das publicagées oficiais ou coedigdes dos érgéos e enti-
dades da administragc&o publica estadual direta e indireta;

VI - assegurar 0 acesso publico aos documentos de seu acervo.

Artigo 57 - A Divisao Técnica de Arquivo Permanente, por meio de seu Corpo Técnico,
desempenha as seguintes atribuicdes:

| - assegurar a preservacéo e o acesso aos documentos de guarda permanente dos
orgaos da administrac&o estadual;

Il - gerir os documentos de guarda permanente, observando os principios € as técnicas
arquivisticas.

Artigo 58 - A Divisdo Técnica de Apoio a Pesquisa, por meio de seu Corpo Técnico,
desempenha as seguintes atribui¢des:

| - atender e orientar os usuarios quanto a realizagc&do de consultas e pesquisas no acervo
do da Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo;

Il - elaborar programas de acao cultural e educativa no sentido de aproximar a Unidade
do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo de instituicdes educacionais e culturais e
da sociedade;
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Il - definir a politica de reprodugéo de documentos, visando a preservacéo e divulgagéo
do acervo e ao atendimento aos usuarios;

IV - definir a politica editorial da instituicdo. [...]

Palacio dos Bandeirantes, 30 de margo de 2006.

GERALDO ALCKMIN

Jodo Batista Moraes de Andrade - Secretério da Cultura

Arnaldo Madeira - Secretéario-Chefe da Casa Civil

Publicado na Casa Civil, aos 30 de margo de 2006.

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 31 de margo de 2006.
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Decreto n° 50.941, de 05 de julho de 2006
(Excertos)

Reorganiza a Secretaria da Cultura e da providéncias correlatas

CLAUDIO LEMBO, Governador do Estado De S&o Paulo, no uso de suas atri-
buicdes legais e diante da manifestacdo da Subsecretaria de Gestédo e Recursos Huma-
nos, da Casa Civil, por intermédio de sua Unidade de Desenvolvimento e Melhoria das
Organizacgoes,

Decreta:
TITULO |
Disposicao Preliminar
Artigo 1° - A Secretaria da Cultura fica reorganizada nos termos deste decreto. [...]
TITULO 1l
Da Estrutura e Das Relag6es Hierarquicas
CAPITULO |
Da Estrutura Basica
Artigo 3° - A Secretaria da Cultura possui a seguinte estrutura bésica:
| - Gabinete do Secretério;
Il - Conselho Estadual de Cultura;
[II - Conselho de Orientacdo da Loteria da Cultura;

IV - Conselho de Defesa do Patriménio Histérico, Arqueoldgico, Artistico e Turistico do
Estado - CONDEPHAAT;

V - Comisséo de Avaliagao;

VI - Unidades de Atividades Culturais:

a) Unidade de Fomento e Difusdo de Producéo Cultural;
b) Unidade de Preservagado do Patrimonio Museolégico;
c) Unidade de Formagéao Cultural;

d) Unidade do Arquivo Publico do Estado; (Revogado pelo Decreto n® 51.991, de 18 de
julho de 2007).

e) Unidade de Preservacéo do Patriménio Histérico.

Paragrafo unico - A Secretaria da Cultura conta, ainda, com as seguintes entidades
vinculadas:
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1. Fundacéo Padre Anchieta - Centro Paulista de Radio e TV Educativas;
2. Fundagao Memorial da América Latina. [...]

CAPITULO II

Do Detalhamento da Estrutura Basica [...]

SECAOV

Da Unidade do Arquivo Publico do Estado

Artigo 14 - A Unidade do Arquivo Publico do Estado, érgéo central do Sistema de Arqui-
vos do Estado de S&o Paulo - SAESP, tem a seguinte estrutura:

| - Departamento Técnico de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo,
com:

a) Centro de Gestdo Documental,

b) Centro de Arquivo Intermediario;

Il - Departamento Técnico de Preservacéo e Difusdo da Memoria do Estado, com:
a) Centro de Arquivo Permanente;

b) Centro de Apoio a Pesquisa;

[II - Nucleo de Apoio Administrativo. [...]

(Revogado pelo Decreto n° 51.991, de 18 de julho de 2007).

CAPITULO llI

Dos Niveis Hierarquicos

Artigo 22 - As unidades a seguir relacionadas tém os seguintes niveis hierarquicos:
| - de Coordenadoria:

a) Unidade de Fomento e Difuséo de Produgao Cultural;

b) Unidade de Preservacéo do Patriménio Museolégico;

c) Unidade do Arquivo Publico do Estado; (Revogado pelo Decreto n®51.991, de 18 de
julho de 2007).

d) Unidade de Formacéao Cultural;

e) Unidade de Preservacgéo do Patriménio Histérico;

Il - de Departamento Técnico:

a) Departamento de Fomento a Cultura;

b) Departamento de Difusdo Cultural;

c) Grupo de Preservacgéo do Patriménio Museoldgico;

d) Grupo Técnico de Coordenacéo do Sistema de Museus do Estado de S&o Paulo;
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e) Departamento Técnico de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de S&do Paulo;
(Revogado pelo Decreto n° 51.991, de 18 de julho de 2007).

f) Departamento Técnico de Preservagéo e Difusdo da Memdria do Estado; (Revogado
pelo Decreto n°® 51.991, de 18 de julho de 2007).

g) Grupo de Estudos de Inventéario e Reconhecimento do Patriménio Cultural e Natural;
h) Grupo de Conservagéo e Restauro de Bens Tombados;

i) Departamento de Administracéo;

j) Departamento de Finangas e Orgamento;

I) Departamento de Recursos Humanos;

[l - de Divisao Técnica:

a) Centro de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo;

b) Centro de Bibliotecas;

c) Centro de Editais;

d) Centro de Andlise de Projetos Incentivados;

e) Centro de Gestao Documental; (Revogado pelo Decreto n® 51.991, de 18 de julho de
2007).

f) Centro de Arquivo Intermediério; (Revogado pelo Decreto n° 51.991, de 18 de julho
de 2007).

g) Centro de Arquivo Permanente; (Revogado pelo Decreto n°51.991, de 18 de julho de
2007).

h) Centro de Apoio a Pesquisa; (Revogado pelo Decreto n° 51.991, de 18 de julho de
2007).

i) Centro de Estudos de Inventario e Tombamento de Conjuntos Arquitetonicos e Arque-
olégicos e de Areas Naturais;

i) Centro de Estudos de Tombamento de Bens Culturais Isolados, Bens Méveis e Bens
Imateriais;

I) Centro de Projetos e Obras em Bens Culturais e de Superviséo de Intervengoes;

m) Centro de Projetos e Obras em Areas Naturais Tombadas e de Supervisao de Inter-
vengoes;

n) Centro de Compras e Contratacao;
o) Centro de Contratos e Convénios;
p) Centro de Desenvolvimento de Pessoal;

q) Centro de Documentacédo Técnica e Administrativa;
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IV - de Divis&o:

a) Centro de Almoxarifado e Patrimoénio;

b) Centro de Orgamento e Custos;

c) Centro de Despesa;

d) Centro de Operacéo dos Sistemas de Gestédo de Pessoas;

V - de Servico Técnico, Nucleo de Documentagao;

VI - de Servigo:

a) Nucleo de Transportes;

b) Ndcleo de Manutencéo;

c) Nucleo de Registro e Cadastro;

d) Nucleo de Protocolo e Expedicéo;

e) Nucleo de Arquivo;

f) Nucleos de Apoio Administrativo. [...]

TITULO IV

Das Atribui¢des [...]

CAPITULO lll

Das Unidades de Atividades Culturais [...]

SECAO Il

Da Unidade do Arquivo Publico do Estado

Artigo 53 - A Unidade do Arquivo Publico do Estado tem as seguintes atribui¢des:
| - gerir e recolher os documentos produzidos pelo Poder Executivo Estadual,
Il - preservar e promover 0 acesso aos documentos sob sua guarda;

[ - propor e implementar a politica estadual de arquivos, em conformidade com o artigo
216, § 2°, da Constituicdo Federal;

IV - pronunciar-se a respeito de projetos de fomento e incentivo a cultura, na sua area
de atuacéo;

V - produzir relatérios de atividades e dados e informacgdes sobre sua area de atuacgéo;

VI - exercer as atribuigcdes previstas nos seguintes decretos para o ¢6rgao central do
Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP:

a) Decreto n°® 22.789, de 19 de outubro de 1984, que institui o Sistema de Arquivos do
Estado de S&o Paulo - SAESP;
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b) Decreto n°® 29.838, de 18 de abril de 1989, que dispde sobre a constituicdo de Comis-
sdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo nas Secretarias de Estado;?

c) Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004, que dispde sobre os Arquivos Publicos,
os documentos de arquivo e sua gestéo, os Planos de Classificagéo e a Tabela de Tem-
poralidade de Documentos da Administragdo Publica do Estado de S&o Paulo e define
normas para a avaliagéo, guarda e eliminagdo de documentos de arquivo.

(Revogado pelo Decreto n°® 51.991, de 18 de julho de 2007).

SUBSECAO |

Do Departamento Técnico de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo

Artigo 54 - O Departamento Técnico de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de
Sao Paulo tem as seguintes atribui¢des:

| - propor a politica estadual de gestdo de documentos;

Il - coordenar o funcionamento do Sistema de Arquivos do Estado de S&do Paulo - SAESP,
visando a gestao, a preservagao e ao acesso dos documentos publicos;

Il - autorizar a eliminagdo de documentos publicos estaduais desprovidos de valor per-
manente;

|V - propor que sejam declarados de interesse publico e social os arquivos privados de
pessoas fisicas ou juridicas que contenham documentos relevantes para a histéria, a
cultura e o desenvolvimento cientifico estadual;

V - colaborar com o Ministério Publico e com instituicbes de direito do consumidor, na
defesa do patriménio arquivistico estadual e na protecédo dos direitos dos usuarios, de
acordo com a Constituicdo Federal, artigo 216, e com a Lei federal n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

VI - formular e coordenar Programa de Institucionalizagao de Arquivos e implantacdo de
Politicas Publicas Municipais de Gestdo Documental no Estado de Sdo Paulo.

(Revogado pelo Decreto n® 51.991, de 18 de julho de 2007).
Artigo 55 - O Centro de Gestdo Documental desempenha as seguintes atribuicdes:

| - prestar orientagéo técnico-arquivistica aos érgaos integrantes do SAESP e aos munici-
pios paulistas na formulacéo e implementacéo de programas de gestdo de documentos;
Il - elaborar e propor instrugdes normativas para a gestdo documental desde a produ-
cao, classificacéo, tramitacéo, arquivamento, uso, avaliagdo, acondicionamento e arma-
zenamento de documentos em todo o seu ciclo vital.

(Revogado pelo Decreto n® 51.991, de 18 de julho de 2007).

8 As Comissbes de Avaliagao de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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Artigo 56 - O Centro de Arquivo Intermedidrio desempenha as seguintes atribuicoes:

| - assegurar a preservagdo e o0 acesso aos documentos de 2% idade dos érgédos da
administragéo estadual;

Il - gerir os documentos de 2% idade, observando os planos de classificacéo e as tabelas
de temporalidade.

(Revogado pelo Decreto n°® 51.991, de 18 de julho de 2007).
SUBSEGAO Il
Do Departamento Técnico de Preservacgao e Difusdao da Meméria do Estado

Artigo 57 - O Departamento Técnico de Preservacéo e Difusdo da Memdria do Estado
tem as seguintes atribuicées:

| - recolher, classificar e descrever os documentos de arquivo considerados de valor perma-
nente dos 6rgdos da administragao direta e indireta do Estado de Sdo Paulo e dos arquivos
privados de pessoas fisicas ou juridicas considerados de interesse publico e social;

Il - formular politica de preservacdo de documentos e assegurar a integridade do acervo
sob sua guarda;

Il - fornecer certiddes referentes a documentagdo de seu acervo;

IV - formular e coordenar Programa de Agao Cultural e Educativa com a finalidade de apro-
ximar o Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo de instituicdes educacionais e culturais;

V - atuar como depésito legal das publicacdes oficiais ou coedicbes dos érgaos e enti-
dades da administrac&o publica estadual direta e indireta;

VI - assegurar o acesso publico aos documentos de seu acervo.
(Revogado pelo Decreto n® 51.991, de 18 de julho de 2007).
Artigo 58 - O Centro de Arquivo Permanente desempenha as seguintes atribui¢des:

| - assegurar a preservagéo e o acesso aos documentos de guarda permanente dos
orgéos da administrac&o estadual;

Il - gerir os documentos de guarda permanente, observando os principios € as técnicas
arquivisticas.

(Revogado pelo Decreto n° 51.991, de 18 de julho de 2007).
Artigo 59 - O Centro de Apoio a Pesquisa desempenha as seguintes atribui¢oes:

| - atender e orientar 0s usuarios quanto a realizagcédo de consultas e pesquisas no acervo
da Unidade do Arquivo Publico do Estado;

Il - elaborar programas de acao cultural e educativa no sentido de aproximar a Unidade
do Arquivo Publico do Estado de instituicGes educacionais e culturais e da sociedade;

I - definir a politica de reprodugéo de documentos, visando a preservagéo e divulgagéo
do acervo e ao atendimento aos usuarios;

IV - definir a politica editorial da instituicdo. [...]
(Revogado pelo Decreto n°® 51.991, de 18 de julho de 2007).

79 @ Politica Piblica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de S3o Paulo



Palacio dos Bandeirantes, 05 de julho de 2006.

CLAUDIO LEMBO

Jodo Batista Moraes de Andrade - Secretario da Cultura

José Goldemberg - Secretario do Meio Ambiente

Fernando Longo - Secretario de Turismo

Rubens Lara - Secretéario-Chefe da Casa Civil

Publicado na Casa Civil, aos 05 de julho de 2006.

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 08 de julho de 2006.
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Decreto n° 51.991, de 18 de julho de 2007
(Excertos)

Reorganiza a Casa Civil e da providéncias correlatas

JOSE SERRA, Governador do Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuicdes
legais,

Decreta:
CAPITULO |
Disposicao Preliminar
Artigo 1° - A Casa Civil fica reorganizada nos termos deste decreto.
CAPITULO II
Do Campo Funcional

Artigo 2° - Constitui o campo funcional da Casa Civil, além de outras funcSes compati-
veis com o escopo da Secretaria:

| - a assisténcia direta e imediata ao Governador do Estado no desempenho de suas
atribuicdes, especialmente:

a) na coordenacéo e na integragdo das acdes do Governo e de gestéo estratégica;
b) na verificagéo prévia da constitucionalidade e da legalidade dos atos de Governo;

c) na andlise do mérito, da oportunidade e da compatibilidade das propostas com as
diretrizes governamentais;

d) no relacionamento e na articulagdo com os cidadéos e entidades do terceiro setor;

€) na elaboracéo da agenda futura e na preparagao e formulacéo de subsidios para os
pronunciamentos;

f) na promogé&o de analises de politicas publicas;

g) na realizacdo de estudos de natureza politico-institucional e outras atribuicées que
Ihe forem designadas;

h) em matéria de honorificéncias;

Il - o assessoramento e a coordenacdo da politica do Governo e do relacionamento
com a Assembleia Legislativa, o Congresso Nacional e os partidos politicos, bem como
a promocao da interlocucdo com os Municipios, os outros Estados da Federacéo e a
Administracéo Federal,

Il - 0 assessoramento ao Governador no exercicio das fungdes legislativas que |he ou-
torga a Constituicdo Estadual, bem como o acompanhamento da atividade legislativa
estadual e da tramitac&o de todas as proposicoes;
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IV - a coordenacédo dos trabalhos de execucdo do Plano de Governo e de seu ajusta-
mento diante da avaliacdo sistematica das acbes dele decorrentes;

V - a coordenacéo, por intermédio do Secretario-Chefe da Casa Civil, dos trabalhos da
Comissé&o de Politica Salarial e do Comité de Qualidade da Gestao Publica e a prestacéo
dos servigos de apoio necessarios ao efetivo funcionamento de cada um, em consonan-
cia com a legislacéao pertinente;

VI - o0 apoio ao funcionamento dos Conselhos de Governo, inclusive mediante a dispo-
nibilizag&o do suporte necessario ao acompanhamento e ao monitoramento do cumpri-
mento de suas decisodes;

VII - a coordenagdo, o0 acompanhamento e o controle, juntamente com a Secretaria da
Fazenda, do Sistema Integrado de Informagées Fisico-Financeiras - SIAFISICO, de que
trata o Decreto n° 42.604, de 9 de dezembro de 1997, alterado pelo Decreto n° 43.337,
de 21 de julho de 1998;

VIII - a promogé&o da preservacdo da Memdria do Estado;

IX - a formulagédo e a implementagdo da politica estadual de arquivos e gestdo docu-
mental;

X - quanto ao érgéo a ela vinculado, a prestagéo de assisténcia social a pessoas fisicas
e o auxilio financeiro a entidades filantrépicas e de natureza publica.

CAPITULO il

Da Estrutura

SECAO|

Da Estrutura Basica

Artigo 3° - A Casa Civil tem a seguinte estrutura bésica:

| - Gabinete do Secretario;

Il - Conselho Estadual de Honrarias e Mérito;

[l - Conselho de Orientagdo do Acervo Artistico-Cultural dos Palacios do Governo;
IV - Comité de Qualidade da Gestdo Publica;

V - Unidade de Apoio ao Assessoramento em Assuntos Internacionais;
VI - Unidade do Arquivo Publico do Estado;

VIl - Cerimonial;

VIII - Audiéncias e Representacoes;

IX - Corregedoria Geral da Administracao;

X - Subsecretaria de Relacionamento com Municipios;

X| - Subsecretaria de Assuntos Parlamentares;
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XII - Subsecretaria de Gestao Estratégica do Governo.

§ 1° - As unidades previstas nos incisos V, VIl e IX deste artigo integram a estrutura ba-
sica da Casa Civil com as seguintes caracteristicas:

1. a Unidade de Apoio ao Assessoramento em Assuntos Internacionais reporta-se ao
Assessor Especial do Governador para Assuntos Internacionais;

2. a Audiéncias e Representagdes € coordenada pelo Secretario Particular do Governa-
dor;

3. a Corregedoria Geral da Administracéo € vinculada ao Governador do Estado.

§ 2°- A Casa Civil conta, ainda, com o Fundo de Solidariedade e Desenvolvimento Social
e Cultural do Estado de Sao Paulo, como 6rgéo vinculado. [...]

Artigo 15 - A Unidade do Arquivo Publico do Estado, érgéo central do Sistema de Arqui-
vos do Estado de S&o Paulo - SAESP, tem a seguinte estrutura:

| - Departamento de Gestéo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo, com:
a) Centro de Gestdo Documental,

b) Centro de Arquivo Intermediério;

Il - Departamento de Preservacéo e Difusdo da Meméria do Estado, com:

a) Centro de Arquivo Permanente;

b) Centro de Apoio a Pesquisa;

[II - Nucleo de Apoio Administrativo. [...]

(Revogado pelo Decreto n° 52.026, de 1° de agosto de 2007).

SECAO Il

Das Assisténcias Técnicas, dos Corpos Técnicos e das Células de Apoio Adminis-
trativo

Artigo 22 - As unidades a seguir relacionadas contam, cada uma, com:
| - Assisténcia Técnica:

a) a Chefia de Gabinete;

b) Curadoria do Acervo Artistico-Cultural dos Paléacios do Governo;

c) os Departamentos subordinados ao Chefe de Gabinete;

d) a Unidade do Arquivo Publico do Estado; (Revogado pelo Decreto n° 52.026, de 1°
de agosto de 2007).

e) a Chefia do Cerimonial;

Il - Assisténcia Técnica e Célula de Apoio Administrativo, os Departamentos da Unidade
do Arquivo Publico do Estado; (Revogado pelo Decreto n° 52.026, de 1° de agosto de
2007).
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[II - Corpo Técnico:

a) o Grupo de Apoio em Assuntos de Politica Salarial das Entidades Descentralizadas,
do Gabinete do Secretario;

b) os Grupos da Subsecretaria de Gestao Estratégica do Governo;
IV - Corpo Técnico e Célula de Apoio Administrativo:
a) o Centro de Desenvolvimento de Pessoal, do Departamento de Recursos Humanos;

b) o Centro de Tecnologia da Informacéo e de Eletricidade, do Departamento de Infra-
-Estrutura;

c) o Centro de Documentagéo e Arquivo, do Departamento de Gestdo da Documenta-
¢ao Técnica e Administrativa;

d) os Centros do Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Séo
Paulo; (Revogado pelo Decreto n° 52.026, de 1° de agosto de 2007).

e) os Centros do Departamento de Preservagéo e Difusdo da Memdria do Estado; (Revo-
gado pelo Decreto n° 52.026, de 1° de agosto de 2007).

f) os Grupos do Cerimonial;

g) o Grupo de Planejamento de Eventos do Governador, da Audiéncias e Representa-
coes;

h) da Subsecretaria de Relacionamento com Municipios:
1. a Unidade de Relacionamento com Municipios;

2. a Unidade de Suporte as Demandas dos Municipios;
3. 0 Grupo de Relacionamento com os Cidadaos e Terceiro Setor;
V - Célula de Apoio Administrativo:

a) a Ouvidoria, do Gabinete do Secretario;

b) do Departamento de Recursos Humanos:

1. 0 Centro de Gestdo de Pessoal;

2. 0 Centro de Convivéncia Infantil;

c) os Centros do Departamento de Administracao;

d) do Departamento de Infra-Estrutura:

1. 0 Centro de Apoio Logistico;

2. 0 Centro de Aprovisionamento;

3. 0 Centro de Suporte ao Palacio Boa Vista;

4. o Centro de Manutencéo;
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e) o Centro de Protocolo e Expedicéo, do Departamento de Gestao da Documentacéo
Técnica e Administrativa.

Artigo 23 - As Assisténcias Técnicas, os Corpos Técnicos e as Células de Apoio Admi-
nistrativo ndo se caracterizam como unidades administrativas.

CAPITULO IV

Dos Niveis Hierarquicos

Artigo 24 - As unidades a seguir relacionadas tém os seguintes niveis hierarquicos:
| - de Coordenadoria:

a) Unidade de Apoio ao Assessoramento em Assuntos Internacionais;

b) Unidade do Arquivo Publico do Estado; (Revogado pelo Decreto n° 52.026, de 1° de
agosto de 2007).

Il - de Departamento Técnico:

a) subordinados ao Chefe de Gabinete:

1. Curadoria do Acervo Artistico-Cultural dos Palécios do Governo;

2. Departamento de Recursos Humanos;

3. Departamento de Administracao;

4. Departamento de Infra-Estrutura;

5. Departamento de Gestao da Documentagéo Técnica e Administrativa;

b) Grupo de Apoio em Assuntos de Politica Salarial das Entidades Descentralizadas;
c) Escritério do Governo do Estado de Sdo Paulo em Brasilia - EGESP;

d) os Departamentos da Unidade do Arquivo Publico do Estado; (Revogado pelo Decre-
to n°®52.026, de 1° de agosto de 2007).

e) os Grupos do Cerimonial;

f) os Grupos Correicionais da Corregedoria Geral da Administragéo;
g) os Grupos da Subsecretaria de Gestéo Estratégica do Governo;

Il - de Diviséo Técnica:

a) da Curadoria do Acervo Artistico-Cultural dos Palacios do Governo:
1. Centro de Preservacao e Controle do Acervo Artistico-Cultural;

2. Centro de Monitoria;

b) do Departamento de Recursos Humanos:

1. Centro de Desenvolvimento de Pessoal;

2. Centro de Convivéncia Infantil;
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c) os Centros do Departamento de Administracao;

d) do Departamento de Infra-Estrutura:

1. Centro de Tecnologia da Informacéo e de Eletricidade;
2. Centro de Apoio Logistico;

3. Centro de Suporte ao Palacio Boa Vista;

e) Centro de Documentagéo e Arquivo, do Departamento de Gestdo da Documentagéo
Técnica e Administrativa;

f) Centro de Atos Oficiais, da Assessoria Técnica do Governo;

g) Centro de Apoio Logistico, do Escritério do Governo do Estado de Sao Paulo em
Brasilia - EGESP;

h) os Centros do Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo; (Revogado pelo Decreto n° 52.026, de 1° de agosto de 2007).

i) os Centros do Departamento de Preservacgéo e Difusdao da Memaria do Estado; (Revo-
gado pelo Decreto n° 52.026, de 1° de agosto de 2007).

j) os Centros de Assisténcia Técnica, da Corregedoria Geral da Administragéo;
|V - de Divis&o:

a) Centro de Suporte as Atividades da Curadoria, da Curadoria do Acervo Artistico-
-Cultural dos Palacios do Governo;

b) Centro de Gestao de Pessoal, do Departamento de Recursos Humanos;
c) do Departamento de Infra-Estrutura:

1. Centro de Aprovisionamento;

2. Centro de Manutengéo;

d) Centro de Protocolo e Expedicéo, do Departamento de Gestdo da Documentacéo
Técnica e Administrativa;

e) Centro de Expediente, da Assessoria Técnica do Governo;

f) da Corregedoria Geral da Administragéo:

1. os Centros de Analise de Informacdes e Sistemas;

2. Centro Administrativo;

V - de Servigo, os Nucleos. [...]

SECAO IV

Da Unidade do Arquivo Publico do Estado

Artigo 61 - A Unidade do Arquivo Publico do Estado tem as seguintes atribuicdes:
| - gerir e recolher os documentos produzidos pelo Poder Executivo Estadual,

Il - preservar e promover 0 acesso aos documentos sob sua guarda;
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Il - propor e implementar a politica estadual de arquivos, em conformidade com o artigo
216, § 2°, da Constituicdo Federal,

IV - produzir relatérios de atividades e dados e informagdes sobre sua area de atuagao;

V - exercer as atribuicdes previstas nos seguintes decretos para o 6rgédo central do Sis-
tema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP:

a) Decreto n°® 22.789, de 19 de outubro de 1984, que institui o Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo - SAESP;

b) Decreto n®29.838, de 18 de abril de 1989, que dispde sobre a constituicao de Comis-
s&o de Avaliagcao de Documentos de Arquivo nas Secretarias de Estado;®

c) Decreto n®48.897, de 27 de agosto de 2004, que dispde sobre os Arquivos Publicos,
os documentos de arquivo e sua gestéo, os Planos de Classificagéo e a Tabela de Tem-
poralidade de Documentos da Administragédo Publica do Estado de Sdo Paulo e define
normas para avaliagdo, guarda e eliminagdo de documentos de arquivo, alterado pelo
Decreto n® 51.286, de 21 de novembro de 2006.

(Revogado pelo Decreto n° 52.026, de 1° de agosto de 2007).

Artigo 62 - O Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo
tem as seguintes atribuicdes:

| - propor a politica estadual de gestdo de documentos;

Il - coordenar o funcionamento do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP,
visando a gestéo, a preservacéo e ao acesso dos documentos publicos;

[II - autorizar a eliminacdo de documentos publicos estaduais desprovidos de valor per-
manente;

IV - propor que sejam declarados de interesse publico e social os arquivos privados de
pessoas fisicas ou juridicas que contenham documentos relevantes para a histéria, a
cultura e o desenvolvimento cientifico estadual;

V - colaborar com o Ministério Publico e com instituices de direito do consumidor, na defesa
do patrimdnio arquivistico estadual e na protecao dos direitos dos usuarios, de acordo com
a Constituicdo Federal, artigo 216, e com a Lei federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

VI - formular e coordenar Programa de Institucionalizagao de Arquivos e implantagao de
Politicas Publicas Municipais de Gestdo Documental no Estado de S&do Paulo;

VIl - por meio do Centro de Gestdo Documental e seu Corpo Técnico:

a) prestar orientagdo técnico-arquivistica aos érgéos integrantes do Sistema de Arqui-
vos do Estado de S&o Paulo - SAESP e aos municipios paulistas na formulagéo e na
implementacdo de programas de gestdo de documentos;

9 As Comissées de Avaliagao de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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b) elaborar e propor instru¢des normativas para a gestdo documental desde a produ-
cao, classificacéo, tramitacéo, arquivamento, uso, avaliagdo, acondicionamento e arma-
zenamento de documentos em todo o seu ciclo vital;

VIII - por meio do Centro de Arquivo Intermediario e seu Corpo Técnico:

a) assegurar a preservagao e 0 acesso aos documentos de 22 idade dos 6rgdos da
administracéo estadual;

b) gerir os documentos de 2® idade, observando os planos de classificagao e as tabelas
de temporalidade.

(Revogado pelo Decreto n° 52.026, de 1° de agosto de 2007).

Artigo 63 - O Departamento de Preservacgdo e Difusdo da Memoria do Estado tem as
seguintes atribuicées:

| - recolher, classificar e descrever os documentos de arquivo considerados de valor per-
manente dos 6rgédos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do Estado de S&o
Paulo e dos arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas considerados de interesse
publico e social;

Il - formular politica de preservagdo de documentos e assegurar a integridade do acervo
sob sua guarda;

Il - fornecer certidBes referentes a documentacgéo de seu acervo;

IV - formular e coordenar Programa de Agao Cultural e Educativa com a finalidade de apro-
ximar o Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo de instituicdes educacionais e culturais;

V - atuar como depésito legal das publicacdes oficiais ou coedigdes dos érgaos e enti-
dades da Administragcdo Publica Estadual Direta € Indireta;

VI - assegurar 0 acesso publico aos documentos de seu acervo;
VIl - por meio do Centro de Arquivo Permanente e seu Corpo Técnico:

a) assegurar a preservagdo e o0 acesso aos documentos de guarda permanente dos
orgéos da administrac&o estadual;

b) gerir os documentos de guarda permanente, observando os principios e as técnicas
arquivisticas;

VIII - por meio do Centro de Apoio a Pesquisa e seu Corpo Técnico:

a) atender e orientar os usuarios quanto a realizagdo de consultas e pesquisas no acer-
vo da Unidade do Arquivo Publico do Estado;

b) elaborar programas de acao cultural e educativa no sentido de aproximar a Unidade
do Arquivo Publico do Estado de instituicBes educacionais e culturais e da sociedade;

c) formular:

1. a politica de reproducdo de documentos, visando a preservacéo e a divulgacéo do
acervo e ao atendimento aos usuarios;
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2. a politica editorial da Unidade do Arquivo Publico do Estado. [...]
(Revogado pelo Decreto n® 52.026, de 1° de agosto de 2007).
SECAOV

Do Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado

Artigo 91 - O Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado, em sua area de
atuagéo, além de outras que Ihe forem conferidas por lei ou decreto, tem as seguintes
competéncias:

| - em relac&o as atividades gerais, as previstas no inciso | do artigo 87 deste decreto;

Il - em relac&o ao Sistema de Administragéo de Pessoal, as previstas nos artigos 25, 27 e
29, exceto inciso |, do Decreto n° 42.815, de 19 de janeiro de 1998, com a nova redacgéo
dada, respectivamente, aos incisos XV e Xll dos referidos artigos 25 e 27 pelo Decreto
n° 43.881, de 9 de margo de 1999, observadas as alteragbes efetuadas no Estatuto dos
Funcionarios Publicos Civis do Estado pela Lei Complementar n® 942, de 6 de junho de
2003; (Revogado pelo Decreto n° 54.276, de 27 de abril de 2009).

Il - em relagao a administragcao de material e patriménio:
a) assinar editais de concorréncia;

b) as previstas nos artigos 1° € 2° do Decreto n® 31.138, de 9 de janeiro de 1990, alte-
rados pelo Decreto n° 33.701, de 22 de agosto de 1991, exceto quanto a licitacdo na
modalidade de concorréncia;

c) autorizar, mediante ato especifico, autoridades subordinadas a requisitarem transpor-
te de material por conta do Estado. [...]

CAPITULO XI
Disposicoes Finais

Artigo 141 - Fica transferida, com seus bens mdveis e equipamentos, cargos e fungées-
-atividades, direitos e obrigagbes e acervo, da Secretaria da Cultura para a Casa Civil,
integrando a estrutura basica da Pasta, a Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Paragrafo unico - O Secretario-Chefe da Casa Civil e o Secretéario da Cultura providen-
ciardo a publicacdo, mediante resolugc&o conjunta, de relagdo nominal dos cargos e
funcbes-atividades, providos, preenchidas e vagos, transferidos, com indicag&o de seus
ocupantes ou motivo de vacéancia. [...]

Artigo 148 - Este decreto e suas disposi¢des transitorias entram em vigor na data de sua
publicacgéo, ficando revogadas as disposi¢ées em contrario, em especial:

| - o Decreto n° 48.484, de 4 de fevereiro de 2004,
Il - o Decreto n° 48.916, de 2 de setembro de 2004;
IIl - o Decreto n° 49.529, de 11 de abril de 2005;

IV - o Decreto n° 50.610, de 30 de margo de 2006;
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V - do Decreto n°® 50.941, de 5 de julho de 2006:
a) do artigo 2°:

1. a alinea “e” do inciso |I;

2. 0inciso VIII;

b) a alinea “d” do inciso VI do artigo 3%
c) o artigo 14;

d) osincisos lll, VIl e IX do artigo 19;

e) os incisos V, VI e Xl a XIV do artigo 20;
f) do artigo 22:

1. a alinea “c” do inciso |;

2. as alineas “e” e “f” do inciso Il;

3. as alineas “e” a “h” do inciso ll;

g) os artigos 53 a 59;

h) a alinea “d” do inciso | do artigo 137;

VI - os artigos 1°a 13 e 15 do Decreto n° 51.001, de 26 de julho de 2006. [...]

Palacio dos Bandeirantes, 18 de julho de 2007.
JOSE SERRA

Humberto Rodrigues da Silva - Secretario-Adjunto, Respondendo pelo Expediente da
Casa Civil

Publicado na Casa Civil, aos 18 de julho de 2007.
Este texto n&ao substitui o publicado no D.O.E. de 19 de julho de 2007.
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Instrucao Normativa APE/SAESP n° 1, de 10 de
marco de 2009

Estabelece diretrizes e define procedimentos para a gestao, a preservagdo e o acesso
continuo aos documentos arquivisticos digitais da Administracdo Publica Estadual Direta
e Indireta

O Coordenador do Arquivo Publico do Estado, Unidade da Casa Civil,

Considerando que € dever do Poder Publico a gestao documental, a protecéo
especial aos documentos de arquivo € as providéncias para franquear aos cidadaos as
informagdes contidas na documentacdo governamental, de acordo com o § 2° do art.
216 da Constituicao Federal e com o art. 1° da Lei federal de arquivos 8.159, de 8-1-91;

Considerando que ao Arquivo Publico do Estado, na condi¢do de érgéo central
do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP, compete formular e imple-
mentar a politica estadual de arquivos e exercer orientacdo normativa visando a gestao
documental e a protecéo especial aos documentos de arquivo, independente da forma
ou do suporte em que a informacgéao esta registrada;

Considerando as disposicoes dos Decs. 22.789-84, que instituiu o Sistema de
Arquivos do Estado de S&o Paulo, 48.897-2004, que dispde sobre os Arquivos Publicos,
os documentos de arquivo e sua gestéo, os Planos de Classificagéo e a Tabela de Tem-
poralidade de Documentos da Administragédo Publica do Estado de S&do Paulo, define
normas para a avaliagdo, guarda e eliminagdo de documentos de arquivo, 48.898-2004,
que aprova o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administragédo Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio, e 0 52.026-2007, que
reorganiza a Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil,

Considerando as recomendacées da UNESCO, do Conselho Internacional de
Arquivos (CIA) e do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), especialmente a Re-
solugao 20, de 16-7-2004, que dispde sobre a insercdo dos documentos digitais em
programas de gestao arquivistica de documentos dos 6rgéos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos, a Resolucéo 24, de 3-8-2006, que estabelece diretrizes
para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para institui-
¢des arquivisticas publicas, e a Resolucdo 25, de 27-4-2007, que dispde sobre a ado-
cdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos - e-ARQ Brasil pelos ¢érgéos e entidades integrantes do Sistema Nacional
de Arquivos — SINAR; e

Considerando, finalmente, a proposta do Grupo de Trabalho instituido pela
Resolugdo do Secretario-Chefe da Casa Civil n° 19, de 14-5-2008, aprovada confor-
me despacho constante no Processo CC-19.501- 2009, expede a presente Instrugdo
Normativa:

91 @ Politica Piblica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de S3o Paulo



Artigo 1° - A presente Instrucdo Normativa estabelece diretrizes e define procedimentos
que deverdo ser adotados por todos o0s 6rgdos e entidades da Administragdo Publica
Estadual Direta e Indireta, a fim de assegurar a gestao, a preservacdo e 0 acesso conti-
nuo aos documentos arquivisticos digitais.

Artigo 2° - Para efeitos do disposto nesta Instrugdo Normativa, considera-se:
| - Acesso - direito, oportunidade ou meios de localizar, recuperar e usar a informacao.

Il - Arquivo digital - conjunto de bits que formam uma unidade légica interpretavel por
computador e armazenada em suporte apropriado.

Il - Assinatura digital - modalidade de assinatura eletrénica, resultado de uma operacao
matematica que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranga, a ori-
gem e a integridade do documento. Os atributos da assinatura digital s&o: a) ser Unica
para cada documento, mesmo que seja 0 mesmo signatario; b) comprovar a autoria do
documento digital; c) possibilitar a verificacdo da integridade do documento; d) asse-
gurar ao destinatario o “néo repudio” do documento digital, uma vez que, a principio,
0 emitente € a Unica pessoa que tem acesso a chave privada que gerou a assinatura.

IV - Atualizac&o - técnica de migragao que consiste em copiar os dados de um suporte
para outro sem mudar sua codificacdo para evitar perdas de dados provocadas por
deterioracao do suporte.

V - Autenticidade - credibilidade de um documento enquanto documento, isto €, a qua-
lidade de um documento ser 0 que diz ser e que esta livre de adulteragcédo ou qualquer
outro tipo de corrupgao.

VI - Avaliagdo de documentos - processo de andlise que permite a identificacdo dos
valores dos documentos, para fins de definicdo de seus prazos de guarda e de sua
destinacéo.

VIl - Captura - incorporagado de um documento ao sistema de gestdo arquivistica, por
meio do registro, classificacdo e arquivamento.

VIII - Certificado de autenticidade - declaracéo de autenticidade das reproducées dos
documentos arquivisticos digitais, emitida pela instituicdo responsavel por sua preser-
vacgéo.

IX - Certificac&o digital - atividade de reconhecimento em meio eletrdnico que se ca-
racteriza pelo estabelecimento de uma relagédo Unica, exclusiva e intransferivel entre
uma chave de criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicagdo. Esse
reconhecimento € inserido em um certificado digital por uma autoridade certificadora.

X - Certificado digital - documento emitido e assinado digitalmente por uma autoridade
certificadora, que contém dados que identificam seu titular e o relaciona a sua respec-
tiva chave-publica.

Xl - Classificagé&o de documentos - sequéncia de operacgdes técnicas que visam agrupar
os documentos de arquivo relacionando-os ao érgéo produtor, a funcéo, subfuncéo e
atividade responsavel por sua produgéo ou acumulagéo.
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Xl - Classificagdo de seguranca - atribuicdo de graus de sigilo a documentos ou as
informacdes neles contidas, conforme legislacéo especifica.

XIII - Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo - grupo permanente e multi-
disciplinar instituido oficialmente nos érgéos e entidades, responsavel pela elaboracéo
e aplicacdo de Planos de classificacéo e de Tabelas de temporalidade de documentos
de arquivo.

XIV - Completeza - atributo de um documento arquivistico que se refere a presenca
de todos os elementos intrinsecos e extrinsecos exigidos pela organizagdo produtora
e pelo sistema juridico-administrativo a que pertence, de maneira a ser capaz de gerar
consequéncias.

XV- Confiabilidade - credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirma-
¢éo do fato. Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se
refere, e é estabelecida pelo exame da completeza da forma do documento e do grau
de controle exercido no processo de sua criagéo.

XVI - Confidencialidade - propriedade de certos dados ou informagfes que ndo podem
ser disponibilizadas ou divulgadas sem autorizagéo para pessoas, entidades ou proces-
SOS.

XVII - Contexto tecnolégico - refere-se ao ambiente tecnoldgico (hardware, software e
padrdes) que envolve o documento.

XVIII - Converséo - técnica de migracdo que pode se configurar de diversas formas,
tais como: 1. Conversao de dados: mudanca de um formato para outro; 2. conversao
de sistema computacional: mudanca do modelo de computador e de seus periféricos.

XIX - Copia de segurancga - copia feita de um arquivo ou de um documento que deve
ser guardada sob condicdes especiais para a preservacado de sua integridade no que
diz respeito tanto a forma quanto ao conteldo, de maneira a permitir a recuperacao de
programas ou informagdes importantes em caso de falha ou perda.

XX - Correio eletronico - sistema usado para criar, transmitir e receber mensagem eletro-
nica e outros documentos digitais por meio de redes de computadores.

XXI - Credencial de seguranca - 1. um ou varios atributos associados a um usuario que
definem as categorias de seguranca segundo as quais 0 acesso é concedido; 2. au-
torizagdo concedida por autoridade competente, que habilita 0 usuério a ter acesso a
documentos, dados e informagdes sigilosos.

XXII - Criptografia - método de codificagdo de dados segundo algoritmo especifico e
chave secreta de forma que somente os usuarios autorizados podem restabelecer sua
forma original.

10 As Comissées de Avaliacdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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XXl - Custddia - responsabilidade juridica de guarda e protecdo de documentos de
arquivo, independente de vinculo de propriedade.

XXIV - Descritor - palavra, expresséo ou simbolo convencionados para expressar o con-
tetdo do documento e possibilitar sua recuperacao de forma individualizada.

XXV - Destinacéo - decisédo decorrente da avaliacdo de documentos, que determina o
seu encaminhamento para eliminag&o ou guarda permanente.

XXVI - Digitalizag&o - processo de conversdo de um documento para o formato digital,
por meio de dispositivo apropriado.

XXVII - Disponibilidade - € a raz&o entre o tempo durante o qual o sistema esta acessivel
e operacional e a unidade de tempo definida como referéncia.

XXVIII - Documento arquivistico - documento produzido, recebido ou acumulado por um
6rgéo ou entidade no exercicio de suas fungdes e atividades.

XXIX - Documento arquivistico digital — documento arquivistico codificado em digitos
binérios, produzido, tramitado e armazenado por sistema computacional, que pode ser
produzido no contexto tecnoldgico digital (documentos nato-digitais) ou obtido a partir
de suportes analdgicos (documentos digitalizados).

XXX - Documento digital - documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio
de sistema computacional, que pode ser produzido no contexto tecnolégico digital (ob-
jetos nato-digitais) ou obtido a partir de suportes analdgicos (objetos digitalizados).

XXXI - Documento digitalizado - documento convencional convertido para um padréo de
formato digital por meio de dispositivo apropriado.

XXXII - Documento intermediario - documento com uso pouco frequente que aguarda
prazos de prescricdo e precaucdo nas unidades que tenham atribuicdes de arquivo nos
6rgaos ou entidades.

XXXIII - Documento permanente - documento com valor histérico, probatério e informati-
vo que deve ser definitivamente preservado.

XXXIV - Emulacgéo - utilizacdo de recursos computacionais que fazem uma tecnologia
funcionar com as caracteristicas de outra, aceitando as mesmas entradas e produzindo
as mesmas saidas.

XXXV - Encapsulamento - técnica que permite preservar a integridade de dados durante
0 processo de transmissao.

XXXVI - Formato de arquivo - especificagdo de regras e padrées descritos formalmen-
te para interpretacé&o dos bits constituintes de um arquivo digital. Pode ser: 1. aberto
- quando as especificagdes s&o publicas (p.ex.: XML, HTML,ODF e RTF); 2. fechado
- quando as especificagbes ndo séo divulgadas pelo proprietario (p. ex.: DOC); 3. pro-
prietario - quando as especificagfes sdo definidas por uma empresa que mantém seus
direitos, sendo seu uso gratuito ou ndo (p.ex.: PDF, JPEG, DOC e GIF); 4. padronizado
— guando as especificagdes sédo produzidas por um organismo de normalizagéo, sendo
os formatos abertos e n&o proprietarios (p. ex.: XML).
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XXXVII - Gestao arquivistica de documentos — conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producéo, tramitacéo, uso, avaliagcdo e arquivamento de documen-
tos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagcédo ou recolhimento para
guarda permanente.

XXXVIII - Indexacao - processo pelo qual se relacionam de forma sistematica descritores
ou palavras-chave que permitem a recuperacédo posterior do conteudo de documentos
e informacgoes.

XXXIX - Integridade - estado dos documentos que se encontram completos € que néo
sofreram nenhum tipo de corrupc¢éo ou alteragdo n&o autorizada nem documentada.

XL - Mensagem de correio eletrdnico — Documento digital criado ou recebido via sistema
de correio eletrénico, incluindo anexos que possam ser transmitidos com a mensagem.

XLI - Metadados - séo informagdes estruturadas e codificadas que descrevem e permi-
tem gerenciar, compreender, preservar e acessar 0os documentos digitais ao longo do
tempo. Os metadados referem-se a: 1. identificagdo e contexto documental (identifica-
dor unico, instituicdo produtora, nomes, assunto, datas, local, cédigo de classificagéo,
tipologia documental, temporalidade, destinagédo, versdo, documentos relacionados,
idioma e indexagdo); 2. seguranga (categoria de sigilo, informagdes sobre criptografia,
assinatura digital e outras marcas digitais); 3. contexto tecnolégico (formato de arquivo,
tamanho de arquivo, dependéncias de hardware e software, tipos de midias, algoritmos
de compressao) e localizagéo fisica do documento.

XLII - Migragéo - conjunto de procedimentos e técnicas para assegurar a capacidade
dos documentos digitais serem acessados face as mudangas tecnolégicas, que consis-
te na transferéncia de um documento digital: a) de um suporte que esta se tornando ob-
soleto, fisicamente deteriorado ou instavel para um suporte mais novo; b) de um formato
obsoleto para um formato mais atual ou padronizado; ¢) de uma plataforma computacio-
nal em vias de descontinuidade para uma outra mais moderna. A migra¢c&o pode ocorrer
por converséo, por atualizacédo ou por reformatacao.

XLII - Patriménio digital - conjunto de documentos digitais que possuem valor suficiente
para serem preservados a fim de que possam ser consultados e utilizados no futuro.

XLIV - Plano de classificacdo de documentos — instrumento oficial utilizado para classifi-
car todo e qualquer documento de arquivo, associando-o a fungao, subfungao e ativida-
de que determinou a sua producao.

XLV - Preservacéo digital - conjunto de acGes destinadas a manter a integridade e a
acessibilidade dos documentos digitais ao longo do tempo, e que devem alcancar todas
as suas caracteristicas essenciais: fisicas, légicas e conceituais.

XLVI - Programa de gestao arquivistica de documentos - conjunto de estratégias, proce-
dimentos e técnicas que permite o planejamento, a implantac&o e o controle da gestédo
arquivistica de documentos nos 6rgaos e entidades.

XLVII - Recolhimento - entrada de documentos em arquivos permanentes.

XLVIII - Reformatacédo - 1. técnica de migragdo que consiste na mudanca da forma de
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apresentacdo de um documento para fins de acesso ou manutencéo dos dados; 2. apa-
gar todos os dados de uma unidade de armazenamento.

XLIX - Requisitos - conjunto de condi¢des a serem cumpridas pelo 6rgdo ou entidade,
pelo sistema de gestédo arquivistica de documentos e pelos proprios documentos a fim
de garantir a sua confiabilidade e autenticidade, bem como seu acesso.

L - Requisitos funcionais - conjunto de condicdes que referem-se ao registro e captura,
classificacéo, tramitacéo, avaliagdo e destinacéo, recuperacao da informacéo, acesso e
seguranga, armazenamento e preservagdo de documentos.

LI - Requisitos ndo-funcionais - conjunto de condigdes que referem-se a utilizagao de pa-
drbes abertos, independéncia de fornecedor, integracdo com sistemas legados, confor-
midade com a legislac&o e os padrdes de interoperabilidade do governo, atendimento a
usuarios internos e externos, facilidade de utilizagdo e desempenho.

LIl - Sistema informatizado de gestédo arquivistica de documentos - conjunto de pro-
cedimentos e operacfes técnicas da gestao arquivistica de documentos processado
eletronicamente e aplicavel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto €, do-
cumentos digitais e ndo digitais ao mesmo tempo.

LIl - Suporte - base fisica sobre a qual a informagao é registrada.

LIV - Tabela de temporalidade de documentos - instrumento resultante da avaliagéo
documental, aprovado por autoridade competente, que define os prazos de guarda e a
destinac&o de cada série documental.

LV - Transferéncia - passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo inter-
mediério.
LVI - Trilhas de auditoria - conjunto de informagées registradas que permite o rastrea-

mento de intervengdes ou tentativas de intervengéo feitas no documento arquivistico
digital ou no sistema computacional.

CAPITULO|

Da Gestao Arquivistica de Documentos Digitais
SECAOI

Das Consideracoes Gerais

Artigo 3° - As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo dever&o integrar os
documentos arquivisticos digitais aos seus respectivos programas de gestao arquivisti-
ca de documentos, observando os Planos de classificagcdo de documentos, aprovados
pelo Arquivo Publico do Estado.

Artigo 4° - Os programas de gestéo arquivistica de documentos dever&o estar em con-
formidade com a politica estadual de arquivos e gestdo documental formulada e im-
plementada pelo Arquivo Publico do Estado, 6rgdo central do Sistema de Arquivos do
Estado de S&o Paulo-SAESP.
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Paragrafo unico - Os programas de gestédo arquivistica de documentos s&o aplicaveis
independente da forma ou do suporte, em ambientes convencionais, digitais ou hibridos
em que os documentos e as informagdes sdo produzidos e armazenados.

Artigo 5° - A gestéo arquivistica de documentos digitais, convencionais e hibridos de-
vera prever a implementagéo de sistema informatizado que adotard, no minimo, os re-
quisitos obrigatérios e seus respectivos metadados, que constam do ANEXO | que faz
parte integrante desta Instrucdo Normativa, em conformidade com a Resolucéo 25, do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), de 27-4-2007.

Paragrafo primeiro - E recomendével que o sistema informatizado de que trata o caput
deste artigo incorpore, ainda, os requisitos altamente desejaveis e seus respectivos me-
tadados, que constam do ANEXO Il que faz parte integrante desta Instru¢ao Normativa,
em conformidade com a Resolugéo 25, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
de 27-4-2007.

Paréagrafo segundo - O sistema informatizado utilizado como ferramenta da gestao arqui-
vistica de documentos deveré promover a integragcdo com sistemas legados de controle
de documentos e outros sistemas de informacéo, evitando-se a perda ou corrupgéo de
documentos e informagdes.

Artigo 6° - O Arquivo Publico do Estado e profissionais responsaveis pelas unidades de
protocolo e arquivo devem integrar projeto de sistema informatizado de gestéo arquivis-
tica de documentos, de suas unidades, em sua concep¢ao, homologagéo, implemen-
tagéo e gerenciamento, a fim de assegurar o cumprimento dos requisitos e metadados
previstos nesta Instru¢do Normativa.

Artigo 7° - A classificagao, os prazos de guarda e a destinagdo de documentos arqui-
visticos digitais devem obedecer aos critérios definidos pelo Dec. 48.898- 2004, e pelos
Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-
-Fim, elaborados nos termos do Dec. 48.897-2004, e aprovados pelo Arquivo Publico
do Estado.

Paragrafo primeiro - Os documentos arquivisticos digitais de valor permanente, indica-
dos nos Planos de classificagdo e nas Tabelas de temporalidade de documentos oficia-
lizados, sdo de guarda definitiva e ndo poderdo ser eliminados, mesmo no caso de se
adotar quaisquer formas de reproducao.

Paragrafo segundo - A eliminacdo de documentos arquivisticos digitais de guarda tem-
poréaria, s6 podera ocorrer nos prazos previstos na Tabela de temporalidade de do-
cumentos, em conformidade com os procedimentos legais, e de forma irreversivel e
permanente utilizando-se ferramentas que sobrescrevam o espaco digital utilizado pelo
arquivo.

Artigo 8° - As mensagens de correio eletrénico e seus anexos s&o documentos arqui-
visticos digitais quando produzidas ou recebidas no exercicio de funcéo ou atividade
do ¢rgéo ou entidade, e deverdo integrar os programas de gestao arquivistica de docu-
mentos, observando os Planos de classificacdo de documentos, aprovados pelo Arquivo
Publico do Estado.
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Paragrafo unico - Para assegurar sua eficacia plena enquanto documento arquivistico
digital, a mensagem de correio eletronico, acompanhada de seus anexos, deve:

a) ter certificagao digital ou ser transmitida em ambiente seguro que ateste a identidade
do remetente;

b) ser capturada, classificada e gerenciada por sistema informatizado de gest&o arqui-
vistica de documentos;

c) estar completa, ser redigida com linguagem apropriada a comunicagéo oficial e emi-
tida por pessoa autorizada.

Artigo 9° - Os documentos produzidos a partir de sistemas informatizados e bases de
dados, gerados por 6rgéos e entidades no exercicio de suas fungdes e atividades, e que
tenham formas fixas e conteldos estaveis, séo considerados documentos arquivisticos
digitais.

SECAO Il

Da Digitalizacdo de Documentos

Artigo 10 - Os projetos de digitalizagcao dever&o ser orientados por critérios previstos
nos programas de gestéo arquivistica de documentos e por anélise de custo-beneficio,
considerando-se os seguintes fatores principais:

a) prazo de guarda e destinagdo dos documentos, de acordo com as Tabelas de tempo-
ralidade de documentos de arquivo, aprovadas pelo Arquivo Publico do Estado;

b) frequéncia e intensidade de uso dos documentos;

c) necessidade e possibilidade de integragdo de documentos digitalizados com outros
sistemas;

d) custo do servigco para a captura da imagem, classificagédo, descrigéo e indexagéo,
recuperagdo e manutengao, incluindo méo-de-obra, infraestrutura logica e fisica;

e) custo de tratamento, armazenagem e acesso aos documentos convencionais a serem
submetidos a digitalizacéo.

Paragrafo unico - Os profissionais de arquivo e protocolo deverdo participar de projetos
de digitalizacdo de documentos arquivisticos, a fim de contribuirem com a analise de
custo beneficio a que se refere o caput deste artigo.

Artigo 11 - A eliminac&o de documentos arquivisticos submetidos a processo de digitali-
zagao so devera ocorrer se estiver prevista na Tabela de temporalidade de documentos
oficializada pelo érgéo ou entidade, e autorizada pelo Arquivo Publico do Estado.

Artigo 12 - Os documentos arquivisticos de guarda permanente ndo poderdo ser eli-
minados apos a digitalizacéo, devendo ser recolhidos ao Arquivo Publico do Estado ou
preservados definitivamente pelo préprio 6rgdo custodiador.

Artigo 13 - Os servicos de digitalizacdo de documentos dever&o prever:
a) atividades técnicas prévias de:

1. organizagao, classificacéo, avaliagcao e descricdo de documentos;
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2. preparagdo de documentos a serem digitalizados, sob superviséo de profissional qua-
lificado: higienizagdo, desmetalizacéo e pequenos reparos;

b) utilizacdo, preferencialmente, de padrées e formatos abertos e estaveis no mercado,
definidos por organismos nacionais € internacionais de ampla aceitagdo e reconheci-
mento, para captura, manutencéo e acesso aos documentos digitalizados;

C) equipamentos e tecnologias que assegurem resolugdo de imagem compativel com
necessidades especificas;

d) interoperabilidade com outros sistemas;

e) procedimentos de registro e controle de midias;

f) controle de qualidade das imagens por meio de sua visualizagdo e impressao;
g) utilizac&o de sistema de indexagéo de imagens;

h) controle do processo de gravagédo de imagens digitalizadas;

i) digitalizacdo de séries documentais e ndo de documentos isolados, levando-se em
consideracédo o valor probatdrio ou informativo do conjunto;

j) condi¢cGes adequadas para guarda e preservagéo das midias.

SECAO Il

Das Condigdes para a Transferéncia e o Recolhimento de Documentos Arquivisti-
cos Digitais

Artigo 14 - Os documentos arquivisticos digitais a serem transferidos ou recolhidos ao
Arquivo Publico do Estado deveréo:

a) ser previamente identificados, classificados e avaliados, incluindo os documentos n&o
digitais que fagam parte do conjunto a ser transferido ou recolhido, conforme o previsto
em Tabela de temporalidade de documentos aprovada pelo Arquivo Publico do Estado
e oficializada, nos termos do Dec. 29.838, de 18-4-89 e do Dec. 48.897, de 27-8-2004;

b) vir acompanhados de instrumentos descritivos que permitam sua identificagdo, aces-
so e controle;

c) ter asseguradas a sua integridade e confiabilidade, por meio da adogao de proce-
dimentos administrativos e técnicos que gerenciem riscos e garantam a seguranca de
maneira a evitar corrupgéo ou perda de dados;

d) vir acompanhados de Termo de Transferéncia ou de Recolhimento para fins de prova
e informacéo;

f) estar no(s) formato(s) de arquivo digital definido(s) pelas normas do Arquivo Publico
do Estado; e

g) ser enviados em midia(s) ou protocolo(s) de transmissao previsto(s) pelas normas do
Arquivo Publico do Estado.

Artigo 15 - Os 6rgéos e entidades produtores e acumuladores de documentos devem
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assegurar a preservagao, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos arquivisti-
cos digitais até a transferéncia ou o recolhimento ao Arquivo Publico do Estado.

Artigo 16 - O Arquivo Publico do Estado, no momento da transferéncia ou recolhimento,
procedera a presunc¢édo de autenticidade dos documentos arquivisticos digitais, com
base nos metadados obrigatérios previstos no ANEXO | a que se refere o art. 5° desta
Instruc&o Normativa.

Paragrafo unico - A presungado de autenticidade também devera considerar a adogéo
pelo 6rgéo ou entidade das estratégias, procedimentos e técnicas de preservacao e
segurancga, a que se referem o Capitulo Il desta Instrugdo Normativa.

Artigo 17 - O Arquivo Publico do Estado expedira copias auténticas dos documentos
digitais sob sua custddia.

Artigo 18 - Os documentos arquivisticos digitais recebidos por meio de procedimento
de transferéncia ou recolhimento ao Arquivo Publico do Estado devem estar sob a forma
ndo criptografada e sem qualquer outro atributo tecnolégico que impega o acesso a
informacao.

Artigo 19 - O ¢rgdo ou entidade que transfere ou recolhe documentos arquivisticos
digitais mantera uma cépia, até que o Arquivo Publico do Estado emita atestado de vali-
dagéo aprovando o processo de transferéncia ou recolhimento.

Paragrafo Unico - A cépia a que se refere este artigo devera ser eliminada de forma irre-
versivel e por método seguro e comprovado.

Artigo 20 - As condi¢des definidas para a transferéncia e o recolhimento de documen-
tos arquivisticos digitais ao Arquivo Publico do Estado deveré&o ser observadas também
pelos demais 6rgéos e entidades custodiadores de documentos arquivisticos digitais
intermediarios e permanentes.

CAPITULO II

Da Preservacao e Seguranga de Documentos Arquivisticos Digitais
SECAOI

Da Preservacao

Artigo 21 - Aos 6rgédos e entidades custodiadores de documentos arquivisticos digitais
cabera:

a) definir estratégias, procedimentos e técnicas de preservacéo digital com sustentacéo
legal, de maneira a possuir infraestrutura organizacional, incluindo recursos humanos,
tecnoldgicos e financeiros adequados, para produzir, receber, descrever, preservar e
dar acesso aos documentos arquivisticos digitais sob sua guarda, garantindo o armaze-
namento e seguranca pelo tempo que for necessario;

b) garantir a manutencéo e atualizacdo do ambiente tecnolégico como hardware, sof-
tware, formatos de arquivo e midias de armazenamento digital, responsavel pela preser-
vacao e acesso aos documentos arquivisticos digitais.
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Artigo 22 - As estratégias, procedimentos e técnicas de preservacéo deverdo ser inte-
grados aos programas de gestdo arquivistica de documentos, registrados e revisados
periodicamente, visando controlar os riscos decorrentes:

a) da degradacéo do suporte (midia);
b) da obsolescéncia tecnolégica;
c) da dependéncia de fornecedor ou fabricante.

Artigo 23 - Os riscos decorrentes da degradacédo do suporte devem ser evitados por
meio da adogdo de adequadas condi¢des ambientais de armazenamento e manipula-
¢ao, do uso de suporte de qualidade, com vida Util prevista apropriada aos propdsitos
da preservacéo, do controle do processo de gravacdo, da geragdo de copias de segu-
ranca e seu armazenamento em local fisicamente separado, e da aplicagao de técnicas
de migragéo, antes do fim da vida Util do suporte.

Paragrafo unico - As condigbes ambientais adequadas para armazenamento do suporte
e a sua vida util prevista ou pretendida devem ser indicadas pelos fabricantes e por
entidades isentas e reconhecidas, com base em estatistica de uso.

Artigo 24 - Os riscos decorrentes da obsolescéncia tecnoldgica devem ser evitados
com o monitoramento permanente dos avancgos tecnologicos, agdes rotineiras de manu-
tencéo e aplicagéo de técnicas de preservacgao digital comumente utilizadas, tais como
migracéo, emulacéo, encapsulamento e converséo de dados.

Artigo 25 - Os riscos decorrentes da dependéncia de fornecedor ou fabricante de sof-
tware, hardware e formato devem ser evitados com a migragéo, com a utilizagdo de so-
lucdes independentes e de padrdes abertos de formatos de arquivo, de ampla aceitagao
por organismos oficiais, em ambito nacional e internacional, e de recursos tecnoldgicos
estaveis e consolidados no mercado.

Artigo 26 - As a¢des de preservacao sao continuas e devem ser implementadas e moni-
toradas desde a producdo dos documentos até a sua destinacao final por sistema infor-
matizado de gestao arquivistica, a que se refere o artigo 5° desta Instrucdo Normativa,
em conformidade com os requisitos obrigatérios previstos no ANEXO 1.

Paragrafo unico - A recuperacéo e disponibilidade do acervo digital deverao ser asse-
guradas mediante eventual descontinuidade, sinistro ou falta de manutenc¢éo de sistema
informatizado de gestéo arquivistica, ou de quaisquer outros sistemas gerenciadores.

SECAOII
Da Seguranga

Artigo 27 - Os programas de gestao arquivistica de documentos deverdo prever con-
troles de acesso, trilhas de auditoria e procedimentos de seguranga que garantam a
integridade, a confiabilidade e a disponibilidade dos documentos arquivisticos digitais,
sua protegéo contra perdas, acidentes e intervengdes ndo autorizadas, bem como a sua
recuperacao e restauracéo, quando necessario.

Artigo 28 - O controle de acesso e a recuperacédo de documentos arquivisticos digitais
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e seus metadados deve ser implementado por meio de procedimentos de identificacédo
de usuarios, com base nas credenciais de seguranca e por procedimentos que limitem
aos responsaveis o acesso ao ambiente de armazenamento.

Artigo 29 - O controle de acesso aos documentos arquivisticos digitais sigilosos deve
prever a classificacdo da informagao quanto ao seu grau de sigilo, nos termos da lei,
bem como a utilizagcao de procedimentos adicionais de seguranca, tais como assinatura
e certificacao digitais, criptografia ou mesmo a guarda de documentos fora da rede.

Artigo 30 - A assinatura e a certificac&o digitais devem utilizar infraestrutura de chaves
publicas, nos termos da lei, observadas as disposi¢des do Decreto estadual 48.599, de
12-4-2004, que regula a contratacdo da prestacéo de servicos de certificac&o digital no
ambito da Administracdo Publica Estadual.

Artigo 31 - As intervencdes ou tentativas de intervencgdes feitas nos documentos arqui-
visticos digitais ou no sistema computacional devem ser registradas de modo a permitir
que possam ser rastreadas em trilhas de auditoria.

Paréagrafo Unico - As trilhas de auditoria devem estar disponiveis para inspecdo e ndo
podem ser excluidas antes dos prazos previstos nas Tabelas de temporalidade de do-
cumentos oficializadas, mesmo que implique em transferir cépia da trilha para outro
espaco de armazenamento com a subsequente liberagdo do espaco original.

Artigo 32 - As copias de seguranga de documentos arquivisticos digitais e seus meta-
dados, bem como de parametros do sistema operacional, do gerenciador de banco de
dados, do sistema informatizado de gerenciamento e do software aplicativo, devem ser
realizadas regularmente e de acordo com as necessidades especificas, visando garantir a
recuperagéo dos documentos, em caso de sinistro ou falhas nos sistemas computacionais.

Paragrafo unico - As copias de seguranga devem ser armazenadas em locais diferentes
e fisicamente distantes.

Artigo 33 - A seguranga da infraestrutura de instalagées do acervo arquivistico digital
e de sistemas gerenciadores deve levar em conta o controle de temperatura e umidade
relativa do ar, a iluminacdo, o fornecimento estavel de energia elétrica, a instalacéo e
manutencdo de equipamentos contra incéndio e de para-raios, e o controle de acesso
as salas de computadores servidores por profissionais credenciados.

Artigo 34 - Os sistemas informatizados que gerenciam ou armazenam documentos ar-
quivisticos digitais deverdo observar requisitos de autoprotecédo definidos por organis-
MOS nacionais e internacionais de ampla aceitagao e reconhecimento, bem como deve-
réo interagir com outros sistemas de protecao, tais como antivirus, firewall, anti-spywere.

CAPITULO IlI
Disposicoes Finais

Artigo 35 - As eventuais duvidas decorrentes da aplicag&o desta Instru¢do Normativa
deverdo ser submetidas a andlise e orientagdo técnica do Arquivo Publico do Estado,
Unidade da Casa Civil.
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Artigo 36 - O Departamento de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo,
em conjunto com os 6rgéos e entidades da Administragdo Publica Estadual Direta e In-
direta, devera proceder a definicéo e atualizagdo de normas, procedimentos e padrées
mencionados nesta Instrucdo Normativa, que seréo disponibilizados no sitio do Arquivo
Publico do Estado.

Artigo 37 - Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Este texto n&o substitui 0 publicado no D.O.E. de 18 de mar¢o de 2009.
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ANEXO I, a que se refere o artigo 5° da Instru¢do Normativa APE/SAESP - 1, de 10-3-2009

CODIGO REQUISITO 0BRIGATORIO OBSERVAGAQ | METADADO | DEFINIGAO

1 Organizacao dos documentos arquivisti-
cos: Planos de Classificagao e manuten-
¢ao de documentos.

1.1 Configuracao e Administragao de Planos
de Classificacdo de Documentos

111 Elaboragdo de Planos de Classificacéo de 0Os Planos de Classificagéo de
Documentos para 0 6rgéo ou entidade. Documentos devem ser aprovados

pelo Arquivo Publico do Estado, nos
termos da legislagéo vigente.

1.1.2 Garantir a criagdo de funcdes, subfungoes,
atividades e séries de acordo com os Planos de
Classificagdo de Documentos.

113 Permitir a usudrios autorizados acrescentar
novas fungdes, subfuncdes, atividades ou séries
documentais sempre que se fizer necessario;

114 Registrar a data de abertura de uma nova fungdo, Registro de Registra informacdes: data/hora e
subfungdo, atividade ou série no respectivo me- abertura responsavel pela abertura.
tadado.

115 Registrar a mudanca de nome de uma fungao, Registro de Registra informagdes: data/hora,
subfungdo, atividade ou série j& existente no mudanca de responsavel e nome anterior.
respectivo metadado. nome de fungéo/

sufuncéo/ativida-
de/série

1.1.6 Permitir o deslocamento de uma funcéo inteira, | Nesse caso, € necessdrio fazer o Registro de Registra informagdes: data/hora, res-
incluindo as subfungdes, atividades e séries dos | registro do deslocamento nos meta- | deslocamento de | ponsavel e subordinag&o anterior.
documentos ali classificados, para um outro dados do Plano de Classificagéo. funcéo/sufuncao/
ponto do Plano de Classificagdo. atividade/série

(mudanca de
subordinagao)

117 Permitir que um usuario autorizado apague uma | S6 pode ser apagada uma fungao, Registro de ex- Registra informacdes: data/hora e
fungdo, subfuncdo, atividade ou série inativa. subfungéo, atividade ou série que ndo | tingo de fungdo, | responsavel pela extingéo.

tenha documentos ali classificados. | subfuncdo, ativi-
dade ou série

1.1.8 Permitir que um usudrio autorizado inative uma Registro de desa- | Registra informacdes: data/hora e
fungdo, subfuncdo, atividade ou série onde ndo tivagao responsavel pela desativagao.
serdo mais classificados documentos, podendo
reativa-las se necessario.

Registro de rea- | Registra informacdes: data/hora e
tivagao responsavel pela reativagéo.
Indicador de fun- | Indica se a fungéo, subfungéo,
¢éo, subfuncdo, | atividade ou série estdo ativas ou
atividade ou série | inativas.

ativa/inativa

119 Impedir a eliminagdo de uma fungdo, subfun- Essa eliminagdo podera ocorrer a
¢do, atividade ou série que tenham documentos | partir do momento em que todos 0s
ali classificados. documentos ali classificados tenham

sido recolhidos ou eliminados, e seus
metadados apagados, ou que esses
documentos tenham sido reclassi-
ficados.
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c0DIGO

REQUISITO OBRIGATORIO

OBSERVAGAO

DEFINICAO

1.1.10

Permitir a associagdo de metadados as funcdes,
subfungdes, atividades ou séries conforme esta-
belecido no padrdo de metadados, e restringir
ainclusdo e alteracdo desses mesmos metada-
dos somente a usudrios autorizados.

1.1.11

Disponibilizar pelo menos dois mecanismos

de atribuigdo de identificadores a funcdes,
subfungdes, atividades e séries do Plano de
Classificagdo, prevendo a possibilidade de se
utilizar ambos, separadamente ou em conjunto,
na mesma aplicagéo:

1.1.11.1

Atribuicdo de um cddigo numérico;

Classificagdo -
codigo

Registra a referéncia numérica

que associa 0 documento ao seu
contexto de produgdo, composta das
seguintes unidades de informagéo:
6rgdo produtor, fungdo, subfungéo,
atividade e série documental.

1.1.11.2

Atribuicdo de um termo que identifique cada
fungéo, subfuncdo, atividade ou série.

Classificago -
nome

Refere-se a denominacao do 6rgéo
produtor, da fungéo, subfuncéo, ativi-
dade e série documental.

1.1.12

Assegurar que 0s termos completos, que iden-
tificam cada fungdo, subfuncdo, atividade ou
série, sejam Unicos no Plano de Classificagdo.

1.1.13

Utilizar o termo completo para identificar uma
fungdo, subfungdo, atividade ou série.

Entende-se por termo completo toda
a hierarquia referente aquela fungao.
Exemplo:

Gestao de Bens Materiais e
Patrimoniais

Controle de compras, servigos e
obras

Licitagdo e administragéo de con-
tratos

Contrato

1.1.14

Prover funcionalidades para elaboragao de
relatdrios para apoiar a gestdo dos Planos de
Classificagdo, incluindo a capacidade de:

1.1.14.1

Gerar relatério completo dos Planos de
Classificagéo;

1.1.14.2

Gerar relatrio parcial dos Planos de
Classificagdo a partir de um ponto determinado
na hierarquia;

1.1.143

Gerar relatério de documentos classificados em
uma ou mais fungdes, subfuncdes, atividades
ou séries dos Planos de Classificagao;

1.1.144

Gerar relatério de documentos classificados por
unidade administrativa.

Classificacéo e metadados das séries
documentais

Permitir a classificagdo das séries documentais
somente nas fungdes, subfungdes e atividades
autorizadas.

Permitir a classificagdo de um ntimero ilimitado
de séries documentais dentro de uma fungéo,
subfun¢do ou atividade.
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cODIGO | REQUISITO OBRIGATORIO OBSERVACAQ | METADADO | DEFINICAO

1.23 Utilizar a classificagdo completa (fungéo, Atividade Indica a agéo, encargo ou servigo
subfungdo e atividade) para identificar uma decorrente do exercicio de uma fun-
série documental, tal como especificado no ¢éo, que pode ser identificada como
item 1.1.12. atividade-meio ou atividade-fim.

Fungéo Indica o conjunto de atividades que
o Estado exerce para a consecugéo
de seus objetivos, que pode ser
identificada como direta ou essencial
e indireta ou auxiliar.

Orgdo Produtor | Indica a instituicdo ou entidade
juridicamente constituida e organi-
zada responsével pela execugéo de
fungdes do Estado.

Série Indica o conjunto de documentos do
mesmo tipo documental produzido
por um mesmo 6rgdo, em decorrén-
cia do exercicio da mesma fungao,
subfungdo e atividade e que resultam
de idéntica forma de producéo e
tramitagdo e obedecem a mesma
temporalidade e destinagao.

Subfungdo Indica o agrupamento de atividades
afins, correspondendo cada subfun-
¢&0 a uma modalidade da respectiva
fungéo.

1.24 Permitir a associagdo de metadados as séries
documentais e restringir a incluso e alteragdo
desses mesmos metadados somente a usudrios
autorizados.
1.25 Associar 0s metadados das séries documentais
conforme estabelecido no padrdo de meta-
dados.
1.2.6 Permitir que sejam associados, automaticamen-
te, a uma nova série documental determinados
metadados pré-definidos relacionados a fungao,
subfungdo ou atividade que lhe deu origem.
1.27 Permitir a reclassificacdo por usuério autorizado
de uma série documental e dos documentos
que a integram.
1.28 Permitir que na reclassificagdo da série sejam
associados, automaticamente, aos documentos
que a integram todos os seus metadados pré-
-definidos.
1.3 Gerenciamento de documentos
1.31 Registrar nos metadados a data da producéo ou | £ssa data pode se constituir em pa- | Registro de Registra informacdes: data/hora e
recebimento e encerramento do documento. rametro para aplicacdo dos prazos de | abertura responsavel pela abertura.
guarda e destinagéo do documento.
Registro de en- | Registra informagdes: data/hora e
cerramento responsavel pelo encerramento.
132 Permitir que um documento seja encerrado
através de procedimentos regulamentares e
somente por usudrios autorizados.
133 Permitir a consulta aos documentos ja encerra-
dos por usudrios autorizados.
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cODIGO | REQUISITO OBRIGATORIO | OBSERVAGAQ | METADADO | DEFINICAQ

134 Impedir o acréscimo de novos documentos a Processos ou expedientes encerrados
processos ou expedientes ja encerrados. deverdo ser reabertos para receber

novos documentos.

135 Impedir a eliminacéo de uma unidade de ar- A eliminagéo serd devidamente regis-
quivamento digital ou de qualquer parte de seu | trada em trilha de auditoria.
contetdo em todas as ocasides, a ndo ser nos
prazos previstos na Tabela de Temporalidade de
Documentos.

136 Garantir a integridade da relagdo hierarquica Em hipdtese alguma poderd ocorrer
entre fungdo, subfungao, atividade, série, docu- | uma situagao em que qualquer agdo
mento, volume e item documental em todos os | do usudrio ou falha do sistema dé
momentos, independentemente de atividades origem a uma inconsisténcia na base
de manutengdo, agdes do usudrio ou falha de de dados do Sistema.
componentes do sistema.

14 Requisitos adicionais para o gerenciamen-
to de documentos

1.4.1 Prever a formagéo/autuacao de processos, por
usuério autorizado conforme estabelecido em
legislagdo especifica.

1.4.2 Prever que os documentos integrantes do Numeragéo de Numeracdo sequencial das folhas de
processo digital recebam numeragéo sequencial folhas de docu- | documentos inseridos em um pro-
sem falhas, ndo se admitindo que documentos mentos cesso, expediente ou dossié.
diferentes recebam a mesma numeragéo.

143 Controlar a renumeracéo dos documentos inte- | Este requisito tem por objetivo Numeragéo de Numeracdo sequencial das folhas de
grantes de um processo digital. impedir a exclusdo ndo autorizada folhas de docu- | documentos inseridos em um pro-

de documentos de um processo. mentos cesso, expediente ou dossié.
Casos especials que autorizem a

renumeragao devem obedecer aos

procedimentos oficiais.

144 Prever procedimentos para juntada/desen- Este procedimento deverd ser regis- | Registro de Registrar informagdes: data/hora
tranhamento, incorporagdo/desincorporagéo, trado nos metadados do expediente apensamento do apensamento, responsavel pelo

apensamento/desapensamento e desmem-
bramento de documentos aos expedientes ou
processos, de acordo com os procedimentos
oficiais.

ou processo. O apensamento é o ato
de anexar um processo/expediente a
outro que com ele esteja relacionado,
por determinagdo legal ou a pedido
de uma das partes, em cardter tem-
pordrio, permanecendo o processo/
expediente apensado, fora do docu-
mento principal.

apensamento, identificador do pro-
cesso que foi apensado.

Este procedimento deverd ser regis-

Registro de desa-

Registrar informagdes: data/hora do

trado nos metadados do expediente | pensamento desapensamento, responsavel pelo
ou processo. O desapensamento é desapensamento, identificador do

0 ato de separar fisicamente um ou processo que foi desapensado.

mais documentos (processo/expe-

diente) apensados.

Este procedimento deverd ser regis- | Registro de de- | Registra informagdes: data/hora do
trado nos metadados do expediente | sentranhamento | desentranhamento, responsavel pelo

ou processo. O desentranhamento

é o0 procedimento que consiste na
retirada autorizada de um ou mais
documentos juntados a um processo
ou expediente.

desentranhamento, identificador das
pegas que foram desentranhadas.
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cODIGO

REQUISITO OBRIGATORIO

OBSERVAGAQ

DEFINIGAO

Este procedimento devera ser regis-
trado nos metadados do expediente
ou processo. A desincorporagao
consiste em procedimento corretivo
de uma incorporagdo impropriamente
realizada.

Registro de de-
sincorporagéo

Registra informagdes: data/hora,
responsavel pela desincorporagao,
identificador do processo/expediente
que foi desincorporado.

Este procedimento deverd ser regis-

Registro de des-

Registrar informagdes: data/hora

trado nos metadados do expediente | membramento do desmembramento, responsavel
ou processo. O desmembramento pelo desmembramento, registro dos
consiste na retirada autorizada de documentos retirados, identificador
documentos de um processo/expe- do novo processo formado com os
diente para a formagao de um outro documentos retirados.
processo/expediente.

Este procedimento devera ser regis- | Registro de Registra informagdes: data/hora da
trado nos metadados do expediente | incorporagéo incorporagao, responsavel pela incor-
ou processo. A incorporagdo consiste poracdo, identificador dos processos
em incorporar um processo interno que foram incorporados.

a outro quando estes tratarem do

mesmo assunto e tiverem as mesmas

partes interessadas.

Este procedimento deverd ser regis- | Registro de Registra informacdes: data/hora da
trado nos metadados do expediente | juntada juntada, responsavel pela juntada,
0U Processo. identificador do documento que foi
A juntada € o ato de inserir em um juntado.

processo/expediente, em cardter de-

finitivo, outros documentos que dele

fardo parte integrante.

1.45 Prever o encerramento de expediente e proces- Registro de en- | Registra informagdes: data/hora e
S0, incluindo seus volumes e seus metadados. cerramento responsavel pelo encerramento.

1.4.6 Prever o desarquivamento para reabertura de Para manter a integridade do expe- | Registro de rea- | Registra informagdes: data/hora e
expediente ou processo por usudrio autorizado, | diente ou processo somente o dltimo | bertura responsavel pela reabertura.
de acordo com os procedimentos oficiais. volume receberd novos documentos.

1.5 Volumes: abertura, encerramento e me- Numero do NUmero sequencial de registro atri-
tadados volume buido aos volumes de um processo/

expediente.

1.5.1 Permitir que um volume herde automaticamente
do expediente ou processo ao qual pertence,
determinados metadados pré-definidos, como
por exemplo, procedéncia, classificacdo e
temporalidade.

1.5.2 Permitir a abertura de volumes a qualquer ex- Registro de Registra informacdes: data/hora e
pediente ou processo que néo esteja encerrado. abertura responsavel pela abertura.

153 Assegurar que um volume somente contera
documentos. Nao ¢é permitido que um volume
contenha outro volume ou um outro expediente
0U Processo.

1.5.4 Permitir que um volume seja encerrado através Registro de Registra informacdes: data/hora e
de procedimentos oficiais e somente por usua- encerramento de | responsavel pelo encerramento de
rios autorizados. volume volume.

155 Assegurar que, ao abrir um novo volume, 0 Apenas o volume produzido mais
volume precedente seja automaticamente recentemente poderd estar aberto,
encerrado. todos 0s outros volumes existentes

nesse expediente ou processo tém
que estar fechados.

1.5.6 Impedir a reabertura de um volume ja encerra-
do para acréscimo de documentos.
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1.6 Gerenciamento de documentos arquivisti-
cos convencionais, digitais e hibridos.

1.6.1 Capturar documentos arquivisticos convencio- Tipo de suporte | 1. Indicar se 0 documento € di-
nais, digitais e hibridos e gerencid-los com base gital, convencional ou hibrido.2.
nos mesmos Planos de Classificacéo e Tabelas Especificar o material sobre o qual as
de Temporalidade de Documentos. informacdes séo registradas: papel,

filme, fita magnética, disco magnéti-
co, disco dptico, meio digital.

1.6.2 Gerenciar a parte convencional e a parte digital Identificador Registra o codigo gerado automati-
integrantes de documentos hibridos, associan- (inico camente que identifica o expediente,
do-as com 0 mesmo ndmero identificador atri- 0 processo ou o item documental de
buido pelo sistema, além de indicar que se trata maneira a distingui-los dos demais.
de um documento arquivistico hibrido.

Tipo de suporte | 1. Indicar se o documento € di-
gital, convencional ou hibrido.2.
Especificar o material sobre o qual as
informacdes séo registradas: papel,
filme, fita magnética, disco magnéti-
co, disco dptico, meio digital.

1.6.3 Permitir a configuragdo de um conjunto espe- Localizagéo Registra o local de armazenamento
cifico de metadados para os documentos con- atual do documento. Pode ser um
vencionais e a inclusdo de informagdes sobre o lugar (depdsito, estante, repositorio
local de arquivamento. digital), uma notacéo fisica ou um

link.

1.6.4 Ter mecanismos para acompanhar a tramitagéo Registro de tra- | Registra informagdes: identificagéo
do documento arquivistico convencional, digital mitagdo do documento, data/hora de trans-
ou hibrido, de forma que se evidencie ao usua- misséo, remetente, data/hora do
rio a localizagéo atual do documento. recebimento, destinatdrio, situagéo

do tramite.

1.6.5 Ser capaz de oferecer ao usudrio funcionalida-
des para solicitar ou reservar a consulta a um
documento arquivistico convencional, enviando
uma mensagem para o detentor atual desse
documento ou para o Administrador.

1.6.6 Assegurar que a recuperacdo de um documento
hibrido permita igualmente a recuperagdo dos
metadados tanto da parte digital como da parte
convencional.

1.6.7 Sempre que os documentos hibridos estiverem
classificados quanto ao grau de sigilo, garantir
que a parte convencional e a parte digital cor-
respondente recebam a mesma classificagéo
de sigilo.

1.6.8 Registrar na trilha de auditoria todas as altera-
¢Oes efetuadas nos metadados dos documentos
convencionais e hibridos.

2 Tramitac@o e fluxo de trabalho

21 Controle do fluxo de trabalho

211 Um recurso de fluxo de trabalho tem que forne- Registro de tra- | Registra informagdes: identificagdo

Cer 0s passos Necessarios para o cumprimento
de tramites preestabelecidos ou ad hoc. Nesse
caso, cada passo significa o deslocamento de
um documento, de um agente para outro, a fim
de registrar uma manifestagdo ou decisao.

mitagdo

do documento, data/hora de trans-
missdo, remetente, data/hora do
recebimento, destinatario, situagao
do tramite.
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DEFINIGAO

21.2 Ter capacidade, sem limitagdes, de estabelecer
0 nlimero necessério de trdmites nos fluxos
de trabalho.

213 Disponibilizar uma funcéo para avisar a um
agente que participe do fluxo que um docu-
mento |he foi enviado, especificando a agdo
necessaria.

214 Permitir que fluxos de trabalho pré-progra-
mados sejam definidos, alterados e mantidos
exclusivamente por usuario autorizado.

215 Registrar na trilha de auditoria todas as altera-
coes ocorridas nesse fluxo.

2.1.6 Registrar a tramitaco dos documentos a fim de Registro de tra- | Registra informagdes: identificagéo
que 0s usudrios possam conhecer a situagao de mitagdo do documento, data’/hora de trans-
cada documento no processo. misséo, remetente, data/hora do

recebimento, destinatario, situagéo
do tramite.

21.7 Fornecer um histérico da tramitagdo dos 0 histdrico de tramitagéo correspon- | Registro de tra- | Registra informag@es: identificagdo
documentos. de a um conjunto de metadados de | mitagdo do documento, data/hora de trans-

catas de entrada e saida; nomes de missdo, remetente, data/hora do
responsaveis; providéncias etc. recebimento, destinatério, situagéo
do tramite.

218 Incluir processamento condicional, isto &, per-
mitir que um fluxo de trabalho seja suspenso
para aguardar a chegada de um documento
e prossiga, automaticamente, quando este é
recebido.

219 Reconhecer individuos e grupos de trabalho
como participantes.

2.1.10 | Fornecer meios de elaboracdo de relatérios
completos para permitir que gestores monito-
rem a tramitagdo dos documentos e o desem-
penho dos participantes.

2.1.11 | Registrar a tramitagdo de um documento em
seus metadados. Os metadados referentes a
tramitagdo devem registrar data e hora de envio
e de recebimento e identificacdo do usudrio.

22 Controle de versdes e forma do documento

221 Registrar a forma de transmiss&o do documen- Forma Registra o estdgio de preparagio e
to, ou seja, se € minuta, original ou cépia. transmissao de documentos: original

(primeiro documento completo e
efetivo), copia (resultado da repro-
dugdo de um documento), minuta
ou rascunho (verséo preliminar do
documento).

222 Controlar as diversas versoes de um documento Verséo Uma ou mais variantes de um
que esta sendo tramitado. mesmo documento. Registra infor-

magoes: Identificador da verséo,
descrigao de alterages, data/hora
da produgdo da verséo.

223 Associar e relacionar as diversas versoes de um
documento.

224 Manter o identificador Ginico do documento, e
o controle de versdes deve ser registrado em
metadados especificos.
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3 Captura Dominio QOrigem do registro do documento.
Instituicéo legitimamente responsavel
pela captura, autuagéo ou registro do

documento.
31 Captura: procedimentos gerais
3.1.1 A captura tem que garantir a execucao das NUmero de pro- | Numero sequencial automatico de
seguintes funcdes: tocolo registro no Sistema, atribuido ao

documento no ato do protocolo.

Numero do docu- | NUmero atribuido ao documento no
mento ato de sua criacdo. Corresponde

a sigla do 6rgao produtor, nimero
atribuido e data da produgéo.

NUmero do pro- | Niimero sequencial atribuido ao pro-
cesso/expediente | cesso ou expediente (por ano).

Registro de Registra informagdes: identificacdo
captura do documento, data/hora da captura,
responsavel pela captura.

3.1.1.1 | Registrar e gerenciar todos os documentos
convencionais;

3.1.1.2 | Registrar e gerenciar todos os documentos
digitais e hibridos, independente do contexto

tecnolégico;
3.1.1.3 | Classificar todos os documentos de acordo com Classificago - Registra a referéncia numérica
0s Planos de Classificagéo; codigo que associa 0 documento ao seu

contexto de produgao, composta das
seguintes unidades de informagao:
6rgdo produtor, fungdo, subfungéo,
atividade e série documental.

3.1.1.4 | Controlar e validar a introducdo de metadados.

3.1.2 Capturar documentos digitais das seguintes
formas:

3.1.2.1 | Captura de documentos produzidos dentro do
Sistema;

3.1.2.2 | Captura de documento individual produzido em
arquivo digital fora do Sistema, inclusive men-
sagens de correio eletronico;

3.1.2.3 | Captura de documento individual produzido
em workflow ou outros sistemas integrados
ao Sistema;

3.1.2.4 | Captura de documentos em lote.

313 Aceitar o contetido do documento, bem como
as informagdes que definem sua aparéncia,
mantendo as associagdes entre as varias in-
formagdes digitais relacionadas ao documento,
isto é, anexos e /inks de hipertexto.

314 Permitir a insercao de todos os metadados,
obrigatdrios e altamente desejaveis, definidos
na sua configuragéo e garantir que se mante-
nham associados ao documento:

3.1.4.1 | Nome do arquivo digital; Nome do arquivo | Corresponde & denominagéo pa-
digital dronizada das séries documentais,
prevista nos Planos de Classificagéo
de Documentos.
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3.1.4.2

REQUISITO OBRIGATORIO

Numero identificador atribuido pelo Sistema;

OBSERVAGAQ

| METADADO |

|dentificador
(nico

DEFINIGAO

Registra o cddigo gerado automati-
camente que identifica o expediente,
0 processo ou o item documental de
maneira a distingui-los dos demais.

3.1.4.3

Data de produgdo ou recebimento;

Data de produgéo

Registro cronolégico (data e hora)
e tdpico (local) da produgéo do
documento.

3.1.44

Data e hora de transmisséo e recebimento;

3.1.45

Data e hora da captura;

3.1.46

Descrigdo abreviada;

Descrigéo

Corresponde ao assunto. Trata-se de
um resumo abreviado do contetdo
do documento, elaborado com 0 uso
de vocabulario controlado. Diferente
do ja estabelecido no codigo de
classificagéo.

3.1.4.7

Classificagéo de acordo com os Planos de
Classificagéo;

Classificagéo -
codigo

Registra a referéncia numérica

que associa 0 documento ao seu
contexto de producao, composta das
seguintes unidades de informagéo:
6rgdo produtor, fungéo, subfungéo,
atividade e série documental.

3.1.4.8

Prazos de guarda;

3.1.4.9

Autor (pessoa fisica ou juridica);

Autor

Indica a pessoa fisica ou juridica que
tem autoridade e competéncia para
emitir o documento ou em cujo nome
ou sob cujo comando o documento
foi emitido.

3.1.4.10

Redator (se diferente do autor);

Redator

Indica o responsavel pela elaboragdo
do documento.

3.1.4.11

QOriginador;

Originador

Indica a pessoa a quem pertence o
endereco eletronico ou a conta de
login onde o documento é gerado
ou enviado.

3.1.4.12

Destinatério (com seu cargo);

Destinatario

Indica a pessoa fisica ou juridica a
quem o documento ¢ dirigido.

3.1.4.13

Nome do setor responsavel pela execucao da
acdo contida no documento;

Unidade produ-
tora de docu-
mentos

Indica o 6rgao ou setor que produziu
o0 documento no exercicio de suas
fungdes e atividades. O documento
permanece na Unidade Produtora
cumprindo seu prazo de vigéncia,
ou seja, durante o tempo necessario
para que produza efeitos adminis-
trativos e legais plenos, cumprindo
a finalidade que determinou sua
producéo.

3.1.4.14

Indicagdo de anotagéo;

Indicagéo de
anotagao

Registra se foi feita anotagdo no
documento.

3.1.4.15

Indicacdo de anexos;

3.1.4.16

Restric&o de acesso;

Niveis de acesso

Indica os niveis de acesso segundo a
classificagéo da informagdo quanto a
categoria e ao grau de sigilo e restri-
¢éo de acesso.
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| METADADO |

Registro de
classificagao de
sigilo

DEFINIGAD

Registra informagdes: data/hora e
responsavel pela classificagéo de
categoria e grau de sigilo.

Registro de
desclassificagdo
de sigilo

Registra informacdes: data/hora e
responsavel pela desclassificagdo de
categoria e grau de sigilo.

3.1.4.17

Registro das migraces e data em que ocor-
reram.

3.1.4.18

Espécie/tipo/género documental;

Espécie

Registra a configuragao que assume
um documento de acordo com a
disposicdo e a natureza das infor-
macdes nele contidas. Ex.: processo,
ata, relatério, projeto.

Género

Registra a configurago que assume
um documento de acordo com

0 sistema de signos utilizado na
comunicagdo de seu contetdo. Ex.:
audiovisual, textual, cartografico,
iconografico.

Tipo documental

Refere-se a configuragdo que as-
sume uma espécie documental de
acordo com a atividade que a gerou.
Ex.: processo de adiantamento, ata
de reunido, relatdrio de atividades,
projeto de edificacao.

3.1.4.19

Indicacao de versdo;

Verséo

Uma ou mais variantes de um
mesmo documento. Registra infor-
magdes: Identificador da verséo,
descrigao de alterages, data/hora
da produgdo da verséo.

3.1.4.20

Associagdes a documentos diferentes que pos-
sam estar relacionados pelo fato de registrarem
a mesma atividade ou se referirem a mesma
pessoa ou situagéo;

Relagdo com ou-
tros documentos

Registro de relagdes significantes do
documento com outros pelo fato de
registrarem a mesma atividade, pes-
s0a ou situacdo ou diferentes niveis
de agregacao (processo/expediente,
volume e documento) ou diferentes
manifestagdes do mesmo documento
em diversos formatos.

3.1.4.21 | Formato e software (nome e versdo) sob o Contexto tecno- | Registra 0 ambiente tecnoldgico
qual o documento foi produzido ou no qual foi légico (hardware, software e padroes) que
capturado; envolve o documento.
3.1.4.22 | Mascaras de formatagao (template) necessarias
para interpretar a estrutura do documento;
3.1.4.23 | Descritores (diferentes dos ja estabelecidos nos
Planos de Classificagéo);
3.1.4.24 | Localizagao fisica; Localizagdo Registra o local de armazenamento
atual do documento. Pode ser um
lugar (deposito, estante, repositdrio
digital), uma notagdo fisica ou um
link.
3.1.4.25 | Idioma Idioma Registra o idioma em que € expresso
o contetido do documento.
3.1.4.26 | Quantidade de folhas/paginas Quantidade de Registra a quantidade de folhas/
folhas/paginas péginas do documento.
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315 Prever a insercao dos metadados obrigatdrios,
previstos em procedimentos oficiais, no mo-
mento da captura de documentos.
3.1.6 Atribuir um nimero identificador para cada
documento, que serve para identifica-lo desde
0 momento da captura até sua destinacéo final
dentro do Sistema.
317 0 formato do nimero identificador atribuido 0 identificador deve ser Unico e
pelo Sistema deve ser definido no momento da | sequencial e pode ser numérico ou
configuragéo do Sistema. alfanumérico.
3.1.8 0 namero identificador atribuido pelo Sistema |dentificador Registra 0 codigo gerado automati-
tem que: (inico camente que identifica o expediente,
0 processo ou o item documental de
maneira a distingui-los dos demais.
3.1.8.1 | Ser gerado automaticamente, sendo vedada sua
introdug&o manual e alteragéo posterior; ou
3.1.8.2 | Ser atribuido pelo usuério e validado pelo Uma opgéo seria gerar o numero
Sistema antes de ser aceito; identificador automaticamente, mas
nesse caso, oculta-lo do usudrio,
permitindo a este introduzir uma se-
qliéncia ndo necessariamente tnica
como um “identificador”. O usudrio
empregaria essa seqliéncia como um
identificador, mas o Sistema a consi-
deraria como metadado pesquisavel,
definido pelo usudrio.
3.1.9 Prever a adogdo da numerag&o Unica de docu- Classificagéo - Registra a referéncia numérica
mentos de acordo com a legislagéo especifica codigo que associa 0 documento ao seu
a fim de garantir a integridade do nimero atri- contexto de producdo, composta das
buido ao documento na unidade protocolizadora seguintes unidades de informagéo:
de origem. 6rgéo produtor, fungéo, subfungéo,
atividade e série documental.
|dentificador Registra o cddigo gerado automati-
(inico camente que identifica o expediente,
0 processo ou o item documental de
maneira a distingui-los dos demais.
Indicagéo de Indica se o documento tem anexos.
anexos
Interessado Registra 0 nome e/ou identificagéo
da pessoa fisica ou juridica cujo con-
tetido do documento Ihe interessa
diretamente.
Procedéncia Registra a instituicdo que originou o
documento.
Relacdo com ou- | Registro de relagdes significantes do
tros documentos | documento com outros pelo fato de
registrarem a mesma atividade, pes-
s0a ou situagdo ou diferentes niveis
de agregacao (processo/expediente,
volume e documento) ou diferentes
manifestagdes do mesmo documento
em diversos formatos.
3.1.10 | Garantir que os metadados associados a um
documento sejam inseridos somente por usué-
rios autorizados.
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311

REQUISITO OBRIGATORIO

Garantir que os metadados associados a um
documento sejam alterados somente por ad-
ministradores e usudrios autorizados e devida-
mente registrados em trilhas de auditoria.

OBSERVAGAQ

| METADADO |

DEFINIGAD

3.1.12

Garantir a visualizagdo do registro de entrada
do documento dentro do Sistema com todos
o0s metadados inseridos automaticamente e 0s
demais a serem atribuidos pelo usuério.

Exemplo: o Sistema pode atribuir,
automaticamente, o numero identifi-
cador, a data de captura, o originador
e requerer que o usudrio preencha 0s
demais metadados.

3.1.13

Garantir a insercdo de outros metadados apds
a captura.

Exemplo: data e hora de alteragdo e
mudanga de suporte.

3.1.14

Sempre que um documento digital tiver mais
de uma versao, o Sistema tem que permitir que
0s usudrios selecionem pelo menos uma das
seguintes acoes:

3.1.1441

Registrar todas as versdes do documento como
um s6 documento arquivistico;

3.1.14.2

Registrar uma Unica versdo do documento
como um documento arquivistico;

3.1.143

Registrar cada uma das versdes do documento,
separadamente, como um documento arqui-
vistico.

3.1.15

Em relagdo aos documentos digitais que
mantém associagdes com outras informacdes
digitais, o Sistema tem que:

3.1.15.1

Tratar o documento como uma unidade indivi-
sivel, assegurando a relagdo entre as informa-
coes digitais;

3.1.15.2

Preservar a integridade do documento, manten-
do a relagéo entre as informacdes digitais;

3.1.153

Garantir a integridade do documento quando da
recuperacéo, visualizagao e gestéo posteriores;

3.1.154

Gerenciar a destinagao de todos as informagdes
digitais que compdem o documento como uma
unidade indivisivel.

3.1.16

Emitir um aviso caso o usuario tente registrar
um documento que ja tenha sido registrado no
mesmo expediente/processo.

3.2

Captura em lote

Data de producéo

Registro cronoldgico (data e hora)
e topico (local) da produgdo do
documento.

3.2.1

Proporcionar a captura em lote de documentos
gerados por outros Sistemas. Esse procedimen-
to tem que:

3211

Permitir importagdo de transagdes pré-definidas
de arquivos em lote;

Exemplos de lote de documento
podem ser: mensagens de correio
eletronico, correspondéncia digitaliza-
da por meio de escaner, documentos
provenientes de um departamento,
de um grupo ou individuo, transagoes
de aplicagdes de um computador ou
ainda documentos oriundos de um
sistema de gestéo de documentos.
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OBSERVAGAQ

DEFINIGAO

3.2.1.2 | Registrar, automaticamente, cada um dos docu-
mentos importados contidos no lote;

3.2.1.3 | Permitir e controlar a edicéo do registro de
documentos importados;

3.2.1.4 | Validar a integridade dos metadados.

33 Captura de mensagens de correio ele-
tronico

3.3.1 Permitir que, na fase de configuracéo, se opte Data de Registro cronoldgico (data e hora)
por uma das seguintes operagoes: producgéo e topico (local) da produgdo do

documento.

3.3.1.1 | Capturar mensagens de correio eletronico apos
selecionar quais serdo objeto de registro; ou

3.3.1.2 | Capturar automaticamente todas as mensagens
de correio eletronico.

34 Captura de documentos convencionais Relacdo com ou- | Registro de relagdes significantes do
ou hibridos tros documentos | documento com outros pelo fato de

registrarem a mesma atividade, pes-
s0a ou situagdo ou diferentes niveis
de agregacao (processo/expediente,
volume e documento) ou diferentes
manifestagdes do mesmo documento
em diversos formatos.

Tipo de suporte | 1. Indicar se o documento € digital,
convencional ou hibrido.2. Especificar
0 material sobre 0 qual as informagdes
s30 registradas: papel, filme, fita mag-
nética, disco magnético, disco optico,
meio digital.

341 Capturar também os documentos convencionais
e/ou hibridos.

34.2 Acrescentar aos metadados dos documentos Essa informagao so serd acessada Localizagdo Registra o local de armazenamento
convencionais informagdes sobre a sua loca- por usudrios autorizados. atual do documento. Pode ser um
lizagao. lugar (deposito, estante, repositdrio

digital), uma notagdo fisica ou um
link.

35 Formato de arquivo e estrutura dos docu-
mentos a serem capturados

3.5.1 Possuir a capacidade de capturar documentos
de diferentes formatos de arquivo e estruturas.

3.5.2 Capturar documentos que se apresentam com
as seguintes estruturas:

3.5.2.1 | Simples: texto, imagens, mensagens de correio
eletronico, slides digitais, som;

3.5.2.2 | Composta: mensagens de correio eletronico
com anexos, paginas web, publicacdes eletroni-
cas, bases de dados.

3.5.3 Incluir novos formatos e arquivos a medida que
forem sendo adotados pelo 6rgdo ou entidade.

3.6 Estrutura dos procedimentos de gestao

3.6.1 Reconhecer trés dominios para o controle dos
procedimentos de gestdo: espaco individual,
espaco de grupo e espaco geral.
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3.6.2 Operacionalizar as regras estabelecidas pelo
Sistema de gestdo arquivistica de documentos
nos trés espagos.
3.6.3 Impedir que o contetido de um documento seja
alterado por usudrios e Administradores, exceto
nos casos em que a alteracéo fizer parte do
processo documental.
4 Avaliacao e destinagao
41 Configuracao da Tabela de Temporalidade
de Documentos
411 Prever funcionalidades para definicdo e
manutencao de Tabelas de Temporalidade
de Documentos, associadas aos Planos de
Classificagdo dos drgaos ou entidades.
4.1.2 Associar, automaticamente, ao documento o
prazo e a destinagdo previstos na série na qual
foi classificado.
413 Manter Tabelas de Temporalidade de As Tabelas de Temporalidade de
Documentos com as seguintes informagoes: Documentos dos drgaos e entidades
deverdo ser aprovadas pelo Arquivo
Publico do Estado de Séo Paulo,
em conformidade com a legislagéo
vigente.
4.1.3.1 | Identificador do drgéo ou entidade; Orgéo Produtor Indica a instituic&o ou entidade
juridicamente constituida e organi-
zada responsavel pela execugdo de
funcdes do Estado.
4.1.3.2 | Identificador da funcéo, subfuncéo, atividade e Classificagéo - Registra a referéncia numérica
série documental; codigo que associa 0 documento ao seu
contexto de producdo, composta das
seguintes unidades de informagéo:
6rgéo produtor, fungdo, subfungéo,
atividade e série documental.
Classificagéo - Refere-se a denominacao do 6rgdo
nome produtor, da fungéo, subfuncéo, ativi-
dade e série documental.
4.1.3.3 | Prazo de guarda na unidade produtora; Prazo de guarda | Refere-se ao tempo em que o docu-
na unidade pro- | mento devera permanecer no arquivo
dutora corrente do 6rgdo, cumprindo a
finalidade para a qual foi produzido
(fase corrente).
4.1.3.4 | Prazo de guarda na unidade com atribuicbes Prazo de guarda | Refere-se ao tempo em que o docu-
de arquivo; na unidade com | mento deve permanecer no arquivo
atribuicdes de intermedidrio para eventuais consul-
arquivo tas, em decorréncia do cumprimento
de prazos prescricionais ou precau-
cionais (fase intermediaria).
4.1.3.5 | Destinagdo final; Destinagdo Registra a deciséo decorrente da
avaliagdo documental, que determina
0 seu encaminhamento para elimina-
&0 ou guarda permanente, de acor-
do com a tabela de temporalidade.
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REQUISITO OBRIGATORIO

OBSERVAGAQ

DEFINIGAO

4.1.3.6 | Observagoes; Observagdes Registra informagdes: atos legais e
razoes de natureza administrativa
que fundamentaram a indicagao dos
prazos propostos ou ainda informa-
cOes relevantes sobre a produgéo,
guarda ou contetido do documento.

4.1.3.7 | Evento que deflagra a contagem do prazo de Evento deflagra- | Evento que autoriza o inicio dos
retencéo do documento na unidade produtora dor de contagem | prazos prescricionais ou precau-
ou na unidade com atribuicdes de arquivo. de tempo cionais, previstos nas Tabelas de

Temporalidade de Documentos.
Exemplo: aprovagdo das contas pelo
TCE; término das fases recursal e
executoria.

4.1.4 Prever a0 menos as seguintes situagdes para
destinagao:

4.1.4.1 | Apresentacdo dos documentos para reavaliagao
em data futura;

4.1.4.2 | Eliminagéo;

4.1.4.3 | Exportagdo para transferéncia;

4.1.4.4 | Exportacdo para recolhimento (guarda per-
manente).

4.1.5 Prever a iniciagdo automética da contagem dos | Acontecimentos especificos descritos
prazos de guarda referenciados nas Tabelas de | na Tabela de Temporalidade como,

Temporalidade de Documentos, a partir de pelo | por exemplo, “12 anos a contar da

menos 0s seguintes eventos: data de aprovagdo das contas” ou
“vigéncia”, quando ndo puderem ser
detectados automaticamente, deverao
ser informados ao Sistema por usudrio
autorizado.

4.1.5.1 | Produgdo;

4.1.5.2 | Arquivamento;

4.1.5.3 | Desarquivamento;

4.1.5.4 | Inclusdo de novos documentos.

416 Prever que a definigdo dos prazos de guarda
seja expressa por um ndmero inteiro de anos.

41.7 Limitar a definicdo e a manutencéo (alte- Registro de Registra informacdes: data/hora da
ragdo, incluséo e exclusdo) das Tabelas de alteragéo alteragdo, responsavel pela alteragao,
Temporalidade de documentos a usuarios identificador da série que teve prazo
autorizados. ou destinaco alterada, descricdo da

alteragdo (incluindo o prazo/destina-
¢&o anterior).

4.1.8 Permitir que o usudrio autorizado altere o prazo | As alteragdes na Tabela de Registro de Registra informagdes: data/hora da
ou destinagdo prevista em um item da Tabela de | Temporalidade de Documentos s¢ alteragéo alteracdo, responsavel pela alteragéo,
Temporalidade de Documentos e garantir que a | poderdo ser feitas como resultado identificador da série que teve prazo
alteragdo tenha efeito em todos os documentos | de um processo de reavaliagdo ou destinaco alterada, descricdo da
pertencentes a mesma série documental. realizado pela Comissao de Avaliagao alteragdo (incluindo o prazo/destina-

de Documentos de Arquivo do drgéo ¢&o anterior).
ou entidade, em virtude de mudanga
do contexto administrativo, juridico ou
cultural. As propostas de alterages
na Tabela de Temporalidade de
Documentos deveréo ser aprovadas
pelo Arquivo Publico do Estado,
em conformidade com a legislagdo
vigente.
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4.1.9 Prover funcionalidades para elaboracao de
relatdrios que apoiem a gestdo da Tabela de
Temporalidade de Documentos, incluindo a
capacidade de:

4.1.9.1 | Gerar relatério completo das Tabelas de
Temporalidade de Documentos;

4.1.9.2 | Gerar relatorio parcial das Tabelas de
Temporalidade de Documentos a partir de um
ponto determinado na hierarquia dos Planos de
Classificagéo;

4.1.9.3 | Gerar relatério dos documentos aos quais esta
atribuido um determinado prazo de guarda;

4.1.9.4 | Identificar eventuais inconsisténcias existen-
tes entre as Tabelas de Temporalidade de
Documentos € os Planos de Classificagéo.

42 Aplicagéo da Tabela de Temporalidade de
Documentos

421 Fornecer recursos integrados a Tabela de
Temporalidade de Documentos para implemen-
tar as ages de destinacao.

422 Para cada documento, o Sistema devera acom-
panhar automaticamente os prazos de guarda
determinados para a série & qual pertence.

423 Prover funcionalidades para informar ao usu-
ario autorizado sobre os documentos que ja
cumpriram ou estdo para cumprir 0 prazo de
guarda previsto.

424 Prover funcionalidades para gerenciar o pro- Destinagdo Registra a deciséo decorrente da
cesso de destinacao, que deve ser iniciado avaliagdo documental, que determina
por usudrio autorizado e cumprir os seguintes 0 seu encaminhamento para elimina-
passos: ¢&o ou guarda permanente, de acor-
do com a tabela de temporalidade.

Prazo de guarda | Registra o tempo de permanéncia dos
documentos na unidade produtora

€ na unidade com atribuigdes de
arquivo, de acordo com a tabela de
temporalidade.

4.2.4.1 | Identificar, automaticamente, os documentos
que cumpriram 0s prazos de guarda previstos
na Tabela de Temporalidade;

4.2.4.2 | Informar ao usudrio autorizado sobre todos os
documentos que foram identificados no passo
anterior;

4.2.4.3 | Possibilitar a alteracao do prazo ou destinagéo
previstos para aqueles documentos, caso
necessario;

4.2.4.4 | Proceder a acdo de destinagdo quando confir-
mado por usudrio autorizado.

425 Pedir confirmacdo antes de realizar as agdes
de destinagéo.

4.2.6 Restringir as fungdes de destinagdo a usudrios
autorizados.
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427

Quando um Administrador transfere documentos
de uma série para outra, em virtude de uma
reclassificacéo, o Sistema devera adotar, auto-
maticamente, a temporalidade e a destinagdo
da nova série.

428

Quando um documento digital (objeto digital)
estiver associado a mais de um expediente ou
processo, e tiver prazos de guarda diferentes
associados a ele, 0 Sistema tem que, automa-
ticamente, verificar todos os prazos de guarda
e destinages previstos para esse documento
€ garantir que o mesmo seja mantido em cada
expediente/processo pelo tempo definido na
tabela de temporalidade de documentos, de
forma que:

Quando um documento digital estiver
associado a mais de um expediente ou
processo, o Sistema deverd criar um
registro para cada referéncia desse
documento. Cada registro estara vincu-
lado ao mesmo documento digital.

No momento da eliminagéo, o docu-
mento digital néo podera ser eliminado
sem antes se verificar a temporalidade
de todas as referéncias associadas a
ele. O documento digital s6 poderad ser
eliminado quando os prazos de guarda
de todas as referéncias tiverem sicdo
cumpridos. Antes disso, s6 se pode
fazer a eliminagéo de cada registro
individualmente.

4.2.8.1

A remogéo de um documento de um expe-
diente/processo néo prejudique a manutengao
desse mesmo documento em outro expediente/
processo, até que todas as referéncias desse
documento tenham atingido o prazo de guarda
previsto;

4.2.8.2

A manutencdo de um documento em um
expediente/processo de prazo de guarda mais
longo n&o obrigue a permanéncia desse mesmo
documento em outro expediente/processo de
prazo de guarda mais curto. Nesse caso, 0
registro do documento de prazo de guarda mais
curto tem que ser removido, mas o documento
¢ mantido no Sistema.

4.3

Exportacio de documentos

431

Permitir exportar documentos digitais e seus
metadados para outro Sistema dentro ou fora
do 6rgdo ou entidade.

Quando o Sistema exportar os documentos de
uma série para executar uma agdo de transfe-
réncia ou recolhimento, tem que ser capaz de
exportar todos os documentos da mesma série
incluidos na acdo de destinagéo, com seus
respectivos volumes, documentos e metadados
associados.

Exportar um documento ou grupo de docu-
mentos numa seqtiéncia de operagoes, de
modo que:

4.3.3.1

o contetido, 0 contexto e a estrutura dos seus
documentos n&o se degradem;

4.3.3.2

todos os componentes de um documento digital
sejam exportados como uma unidade. Por
exemplo, uma mensagem de correio eletronico
€ Seus respectivos anexos;
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REQUISITO OBRIGATORIO

todos os metadados do documento sejam
relacionados a ele de forma que as ligacoes
possam ser mantidas no novo Sistema;

OBSERVAGAO

| META

DEFINIGAO

4334

todas as ligacGes entre documentos e volumes
sejam mantidas.

Exportar todos os tipos de documentos que esta
apto a capturar.

Produzir um relatério detalhando sobre qualquer
falha que ocorra durante uma exportagéo. O
relatdrio tem que identificar os documentos que
tenham originado erros de processamento ou
cuja exportacdo ndo tenha sido bem sucedida.

4.3.6

Conservar todos os documentos digitais que
tiverem sido exportados, pelo menos até que
tenham sido importados no Sistema destinatério
com éxito.

Manter metadados relativos a documentos que
foram exportados.

0 Administrador deve indicar o sub-
conjunto de metadados que devera
ser mantido.

438

Gerar listagem em meio digital e em papel para
descrever documentos digitais que estdo sendo
exportados.

Este requisito se aplica principal-
mente nos casos em que € feita
exportagdo para transferéncia ou
recolhimento para o Arquivo Publico
do Estado. Nesse caso, a listagem
deverd ser produzida no formato
estabelecido pelo Arquivo Publico
do Estado.

4.4

Eliminacéao

Registro da elimi-
nagéo

Registra informacdes: data/hora
da eliminagdo, responsavel pela
eliminacdo, nimero da relagdo de
eliminaco, do edital e do termo de
eliminagéo.

4.4.1

Restringir a fungéo de eliminagéo de documen-
tos somente a usudrios autorizados.

442

Pedir confirmagao da eliminagao a um usudrio
autorizado antes que qualquer acao seja to-
mada com relag&o ao documento e cancelar o
processo de eliminagdo se a confirmagao nao
for dada.

443

Avisar ao usudrio autorizado quando um docu-
mento em vias de ser eliminado se encontrar
relacionado a outro; o Sistema também tem de
suspender 0 processo até que seja tomada uma
das medidas abaixo:

4.4.3.1

confirmagdo pelo usudrio autorizado para pros-
seguir ou cancelar o processo;

4.4.3.2

produgdo de um relatério especificando os
documentos envolvidos e todas as ligagbes com
outros documentos.

444

Quando um documento tem varias referéncias
armazenadas, o Sistema tem que garantir que
todas essas referéncias sejam verificadas antes
de se proceder a eliminacdo do documento
digital.
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445

REQUISITO OBRIGATORIO

Produzir um relatério detalhando qualquer falha
que ocorra durante uma eliminagéo. O relatdrio
tem que identificar os documentos cuja elimina-
¢do ndo tenha sido bem sucedida.

OBSERVAGAQ

DEFINIGAO

4.46

Gerar relatérios com os documentos que serdo
eliminados.

Um relatdrio devera seguir o mo-
delo da Relagdo de Eliminagao de
Documentos, conforme anexo | a que
se refere o artigo 26 do Decreto n°
48.897/2004, e o outro deverd se-
guir o modelo do Edital de Ciéncia de
Eliminagéo de Documentos, conforme
anexo Il a que se refere o artigo 27
do Decreto n° 48.897/2004.

447

Manter metadados relativos aos documentos
que foram eliminados. O Administrador deve
indicar o subconjunto de metadados que deverd
ser mantido.

0 Sistema deverd gerar o Termo de
Eliminagdo de Documentos, conforme
anexo lll a que se refere o artigo 28
do Decreto n° 48.897/2004.

Registro da elimi-
nagio

Registra informacdes: data/hora
da eliminagdo, responsavel pela
eliminacdo, nimero da relagdo de
eliminagéo, do edital e do termo de
eliminagéo.

45

Avaliagao de documentos arquivisticos
convencionais, digitais e hibridos

451

Aplicar as mesmas Tabelas de Temporalidade
de Documentos para os documentos convencio-
nais, digitais ou hibridos.

Acompanhar os prazos de guarda dos docu-
mentos convencionais e dar inicio aos procedi-
mentos de eliminagdo ou transferéncia desses
documentos, tomando em consideragdo suas
especificidades.

453

Alertar o Administrador sobre a existéncia e lo-
calizago de uma parte convencional associada
a um documento hibrido que esteja destinado a
ser exportado, transferido ou eliminado.

Pesquisa, localizacéo e apresentagao de
documentos

5.1

Fornecer facilidades para pesquisa, localizagdo
e apresentacao de documentos.

5.2

Pesquisa e localizacao

5.2.1

Fornecer uma série flexivel de funcdes que
atuem sobre 0os metadados relacionados com
os diversos niveis de agregacéo (documento,
série, atividade, subfuncdo, fungéo) e sobre os
contetidos dos documentos arquivisticos por
meio de parametros definidos pelo usuario, com
0 objetivo de localizar e acessar os documentos
e/ou metadados, quer individualmente, quer
reunidos em grupo.

Executar pesquisa de forma integrada, isto &,
apresentar todos os documentos, sejam eles
digitais, hibridos ou convencionais, que satisfa-
gam aos parametros da pesquisa.

523

Permitir que todos os metadados de gestao de
um documento possam ser pesquisados.

5.24

Permitir que um documento possa ser recupe-
rado por meio de um ndmero identificador.
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5.2.5

REQUISITO OBRIGATORIO

Permitir que um documento possa ser recupe-
rado por meio de todas as formas de identifica-
¢éo implementadas, incluindo no minimo:

OBSERVAGAQ

| METADADO |

DEFINIGAD

5.2.5.1

Identificador;

Identificador
(nico

Registra 0 cddigo gerado automati-
camente que identifica o expediente,
0 processo ou o item documental de
maneira a distingui-los dos demais.

5.25.2

Descritor;

Descritor

Palavra, expressdo ou simbolo
convencionado para expressar 0
contetdo do documento. Diferente
do ja estabelecido no codigo de
classificagao.

5253

Datas;

5.2.5.4

Procedéncia/interessado;

Interessado

Registra 0 nome e/ou identificagao
da pessoa fisica ou juridica cujo con-
tetido do documento Ihe interessa
diretamente.

Procedéncia

Registra a instituicdo que originou o
documento.

5255

Autor/redator/originador;

Autor

Indica a pessoa fisica ou juridica que
tem autoridade e competéncia para
emitir o documento ou em cujo nome
ou sob cujo comando o documento
foi emitido.

Redator

Indica o responsavel pela elaboragdo
do documento.

QOriginador

Indica a pessoa a quem pertence o
endereco eletrdnico ou a conta de
login onde o documento ¢é gerado
ou enviado.

5.2.5.6

Classificacdo de acordo com os Planos de
Classificagao.

Atividade

Indica a agéo, encargo ou Sservigo
decorrente do exercicio de uma fun-
&0, que pode ser identificada como
atividade-meio ou atividade-fim.

Fungéo

Indica o conjunto de atividades que
o Estado exerce para a consecugéo
de seus objetivos, que pode ser
identificada como direta ou essencial
e indireta ou auxiliar.

Orgao Produtor

Indica a instituic&o ou entidade
juridicamente constituida e organi-
zada responsével pela execugdo de
fungdes do Estado.

Série

Indica o conjunto de documentos do
mesmo tipo documental produzido
por um mesmo 6rgdo, em decorrén-
cia do exercicio da mesma fungao,
subfungdo e atividade e que resultam
de idéntica forma de producdo e
tramitagdo e obedecem a mesma
temporalidade e destinagao.

Subfungdo

Indica o agrupamento de atividades
afins, correspondendo cada subfun-
¢&0 a uma modalidade da respectiva
fungéo.
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5.2.6

REQUISITO OBRIGATORIO

Permitir a pesquisa e recuperagdo de uma série
documental completa e exibir a lista de todos os
documentos que a integram, como uma unida-
de, em um Unico processo de recuperagao.

OBSERVAGAQ

| METADADO |

DEFINIGAO

Restringir 0 acesso a qualquer informagao
(metadado ou contetido do documento arquivis-
tico) nos casos em que restricdes de acesso e
questdes de seguranga assim o exigirem, nos
termos da lei.

Niveis de acesso

Indica os niveis de acesso segundo a
classificagéo da informagéo quanto a
categoria e ao grau de sigilo e restri-
¢éo de acesso.

Registro de
classificagdo de
sigilo

Registra informagdes: data/hora e
responsavel pela classificagdo de
categoria e grau de sigilo.

Registro de
desclassificagéo
de sigilo

Registra informagdes: data/hora e
responsavel pela desclassificagéo de
categoria e grau de sigilo.

5.3

Apresentacéo: visualizagao, impresséo e
emissao de som

Contexto tecno-
16gico

Registra 0 ambiente tecnoldgico
(hardware, software e padroes) que
envolve o documento.

5.3.1

Apresentar o resultado da pesquisa como uma
lista de documentos digitais, convencionais ou
hibridos que cumpram os parametros da mes-
ma e notificar quando o resultado for nulo.

53.2

Ap0bs apresentar o resultado da pesquisa, 0
Sistema tem que permitir ao usudrio as seguin-
tes opgles:

5.3.2.1

visualizar os documentos resultantes da
pesquisa;

5.3.2.2

redefinir os pardmetros de pesquisa e fazer
nova consulta.

533

Apresentar o contetido de todos os tipos de
documentos arquivisticos digitais capturados
de forma que:

5.3.3.1

Preserve as caracteristicas de apresentagéo
visual e formato apresentados pela aplicagéo
geradora;

5.3.3.2

Exiba todos os componentes do documento
digital em conjunto, como uma unidade.

534

Exibir em tela todos os tipos de documentos
capturados.

5.3.5

Imprimir os documentos capturados, preser-
vando o formato produzido pelas aplicagdes
geradoras.

5.3.6

Exibir ou reproduzir o contetido de documentos
que incluam imagem fixa, imagem em movi-
mento e som.

5.3.7

Proporcionar ao usuério formas flexiveis de
impressao de documentos com seus metada-
dos, incluindo a possibilidade de definicdo dos
metadados a serem impressos.

Exibir em tela e imprimir todos os metadados
associados aos documentos resultantes de uma
pesquisa.
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5.3.9

REQUISITO OBRIGATORIO

Permitir a impressdo de uma lista de documen-
tos resultante de uma pesquisa.

OBSERVAGAO

| META

DEFINIGAO

5.3.10

Permitir a impressdo de uma lista de documen-
tos que compdem um expediente ou processo.

5.3.11

Permitir que todos os documentos de um
expediente ou processo sejam impressos em
uma Unica operagao, na seqtiéncia determinada
pelo usuério.

5.3.12

Incluir recursos destinados a transferir para
suportes adequados documentos que ndo
possam ser impressos, tais como som, video e
paginas web.

5.3.13

Realizar pesquisa e exibicdo de documentos
simultaneamente para diversos usuarios.

Seguranca

6.1

Copias de seguranga

6.1.1

Permitir que, sob controle do seu Administrador,
mecanismos de backup criem copias de todas
as informacdes nele contidas (documentos
arquivisticos, metadados e pardmetros do
Sistema).

Manter o controle das cpias de seguranga,
prevendo testes de restauragéo.

6.1.3

Incluir fungdes para restituir os documentos de
arquivo e metadados a um estado conhecido,
utilizando uma combinagdo de cdpias restaura-
das e rotinas de auditoria.

6.2

Controle de acesso

6.2.1

Para implementar o controle de acesso, 0
Sistema tem que manter, pelo menos, 0s se-
guintes atributos dos usudrios, de acordo com a
politica de seguranca:

6.2.1.1

Identificador do usudrio;

Identificador do
agente

Identifica 0 agente (usudrio, papel
€ grupo).

Nome do agente

Indica 0 nome do agente que pode
Se apresentar como usudrio, papel
(funcao/cargo) ou grupo (conjunto de
usudrios reunidos para a realizacdo
de uma atividade tempordria).

Situagéo do
agente

Indica se 0 agente est4 ativo ou inati-
V0 no sistema.

6.2.1.2

Autorizacbes de acesso;

Autorizacao de
acesso

Nivel de restrigao de acesso (uso e
intervencéo) aos documentos e ope-
ragdes do sistema, de acordo com o
perfil do usudrio.

6.2.1.3

Credenciais de autenticacdo.

Senha, crachd, chave criptogréfica,
token USB, smartcard, biometria (de
impressao digital, de retina, etc.)
S&o exemplos de credenciais de
autenticagao.

Credenciais de
autenticacdo

Autentica o usudrio no sistema. Pode
ser senha, biometria, certificado
digital e chave privada.

6.2.2

Exigir que o usudrio esteja devidamente iden-
tificado e autenticado antes que este inicie
qualquer operagéo no Sistema.
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REQUISITO OBRIGATORIO

Garantir que os valores dos atributos de se-
guranga e controle de acesso, associados ao
usudrio, estejam dentro de conjuntos de valores
validos.

OBSERVAGAQ

| METADADO |

DEFINIGAO

6.24

Permitir acesso a fungdes do Sistema somente
a usudrios autorizados e sob controle rigoroso
da Administragdo do Sistema a fim de proteger
a autenticidade dos documentos arquivisticos
digitais.

6.2.5

Somente Administradores autorizados tém que
ser capazes de criar, alterar, remover ou revogar
as permissdes associadas a papéis de usudrios,
grupos de usuarios ou usuarios individuais.

6.2.6

Implementar a politica de controle de acesso
por grupos de usudrios sobre documentos
baseado no seguinte:

6.2.6.1

Identidade do usudrio e sua participagdo em
grupos;

Perfil de usudrio

Relaciona o usudrio a papéis e/ou
grupos a que pertence.

6.2.6.2

Atributos de seguranca, associados ao docu-
mento arquivistico digital, a funcao, subfungao,
atividade e série.

0 acesso a documentos ou séries, tem que
ser concedido se a permisséo requerida para
a operagao estiver associada a pelo menos um
dos grupos aos quais o usudrio pertenca.

6.2.8

Permitir que um usuario pertenca a mais de
um grupo.

6.2.9

Usar os seguintes atributos do usuério ao im-
plementar a politica de controle de acesso por
perfis de usudrios sobre documentos digitais:

6.2.9.1

Identificagdo do usuério;

6.2.9.2

Perfis associados ao usudrio.

6.2.10

Usar os seguintes atributos dos documentos
digitais ao implementar a politica de controle de
acesso por perfis:

6.2.10.1

Identificacdo do documento digital;

6.2.10.2

Operagdes permitidas para os varios perfis
de usuérios, sobre a fungao ou série a qual o
documento pertence.

6.2.11

0 acesso a documentos ou séries tem que ser
concedido somente se a permissao requerida

para a operacdo estiver presente em pelo me-
nos um dos perfis associados ao usuario.

6.2.12

Impedir que um usudrio assuma perfis com
direitos conflitantes.

6.3

Classificacao da seguranca da informacao
quanto a categoria e ao grau de sigilo

Classificagdo de
seguranca

Refere-se a atribui¢éo de categorias
e graus de sigilo aos documentos
ou as informagdes neles contidas,
conforme legislagéo especifica.

Prazo de restri-
¢éo de acesso

Registra o prazo de restricdo previsto
para a categoria e grau de sigilo
correspondente.
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Registro de Registra informagdes: data/hora e
classificagdo de | responsével pela classificagéo de
sigilo categoria e grau de sigilo.
Registro de Registra informagdes: data/hora e
desclassificagdo | responsavel pela desclassificagdo de
de sigilo categoria e grau de sigilo.
Registro de Registra informagdes: data/hora e
reclassificagdo responsavel pela reclassificacao da
de sigilo categoria e grau de sigilo.
6.3.1 Classificar os documentos de acordo com a
categoria e o grau de sigilo correspondente e
implementar as operacdes necessarias, base-
ando-se nos seguintes atributos de seguranga
para documentos e para usuarios:
6.3.1.1 | Grau de sigilo do documento; 0 grau de sigilo do documento tem | Grau de sigilo Especificagéo dos graus de sigilo
que estar associado a credencial de conforme legislacdo especffica.
seguranga do usudrio.
6.3.1.2 | Categoria do documento sigiloso; Categoria do do- | Especificagéo da categoria de docu-
cumento sigiloso | mento sigiloso conforme legislagdo
especifica.
6.3.1.3 | Credencial de seguranga do usuério. Niveis de acesso | Indica os niveis de acesso segundo a
classificagdo da informagéo quanto a
categoria e ao grau de sigilo e restri-
¢éo de acesso.
6.3.2 Recusar o0 acesso de usudrios a documentos
que possuam um grau de sigilo superior a sua
credencial de seguranca.
6.3.3 Garantir que os documentos sem atribuicéo de
grau de sigilo, importados a partir de fontes ex-
ternas ao Sistema, estejam sujeitos as politicas
de controle de acesso e de sigilo.
6.3.4 Manter a marcagéo de sigilo original durante
a importagdo de documentos marcados com
graus de sigilo, a partir de fontes externas ao
Sistema.
6.3.5 Permitir que um dos itens abaixo seja selecio-
nado durante a configuragao:
6.3.5.1 | Graus de sigilo a serem atribuidos a séries e
documentos;
6.3.5.2 | Séries e documentos sem grau de sigilo.
6.3.6 Em caso de erro ou reavaliagdo, 0 Administrador
tem que ser capaz de alterar o grau de sigilo
de todos os documentos arquivisticos de uma
série, numa Unica operagao.
6.3.7 Garantir que o grau de sigilo de um documento
importado esteja associado a um usuario autori-
zado com a credencial de seguranca pertinente
para receber o documento.
6.3.8 Permitir somente aos Administradores autori-
zados a possibilidade de alterar a configuragdo
dos valores predefinidos (default) para os atri-
butos de seguranca e marcagdes de graus de
sigilo, quando necessario e apropriado.
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6.3.9 Somente Administradores autorizados tém que
ser capazes de realizar as seguintes agdes:
6.3.9.1 | Remover ou revogar os atributos de seguranca
de documentos;
6.3.9.2 | Criar, alterar, remover ou revogar as credenciais
de seguranca de usuérios.
6.3.10 | Permitir somente ao usudrio autorizado,
mediante confirmacao, a reclassificagdo, des-
classificagéo ou reducéo do grau de sigilo de
um documento.
6.3.11 Impedir que um documento sigiloso seja 0s documentos sigilosos tém que
eliminado. se tornar ostensivos para serem
submetidos ao processo de avaliagdo
e serem destinados.
6.3.12 | Implementar metadados em relagao aos
documentos ou extratos de documentos para
controlar 0 acesso a informagao sensivel.
6.4 Trilhas de Auditoria
6.4.1 Registrar na trilha de auditoria informacdes
acerca das seguintes acges:
6.4.1.1 | Data e hora da captura de todos os docu-
mentos;
6.4.1.2 | Responsavel pela captura;
6.4.1.3 | Reclassificagdo, desclassificacéo ou prorroga-
¢éo do prazo de sigilo de um documento, com a
classificagdo inicial e a classificacao final;
6.4.1.4 | Qualquer alteragéo nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos;
6.4.1.5 | Qualquer acdo de reavaliagdo de documentos;
6.4.1.6 | Qualquer alteragdo nos metadados associados
aos documentos ou séries;
6.4.1.7 | Data e hora de producéo, aditamento e elimina-
¢éo de metadados;
6.4.1.8 | Alteragdes efetuadas nas permissées de acesso
que afetem um documento ou um usuario;
6.4.1.9 | Acdes de exportacdo e importagdo envolvendo
0s documentos;
6.4.1.10 | Tentativas de exportacéo (inclusive para ba-
ckups) e de importacao (inclusive restore);
6.4.1.11 | Usudrio, data e hora de acesso ou tentativa de
acesso aos documentos e ao Sistema;
6.4.1.12 | Tentativas de acesso negado a qualquer do-
cumento;
6.4.1.13 | Acles de eliminacéo de qualquer documento e
seus metadados;
6.4.1.14 | InfragOes cometidas contra mecanismos de
controle de acesso;
6.4.1.15 | Mudancas no reldgio gerador de carimbos de
tempo;
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6.4.1.16 | Todas as agOes administrativas sobre os atribu-
tos de seguranca (perfis, grupos, permissces,
etc);

6.4.1.17 | Todas as agOes administrativas sobre dados
de usudrios (cadastro, ativagéo, bloqueio,
atualizagdo de dados e permissdes, troca de
senha, etc.);

6.4.1.18 | Todos os eventos de administragdo e manuten-
¢do das trilhas de auditoria (alarmes, copias,
configurago de parametros, etc.).

6.4.2 Registrar, em cada evento auditado, informa-
¢0es sobre a identidade do usudrio, desde que
tal identificagéo esteja de acordo com a politica
de privacidade da organizacéo e a legislagao
vigente.

6.4.3 Assegurar que as informagdes da trilha de
auditoria estejam disponiveis para inspegéo a
fim de que uma ocorréncia especifica possa ser
identificada e que todas as respectivas informa-
¢Oes sejam claras e compreensiveis.

6.4.4 Impedir qualquer modificacéo da trilha de
auditoria.

6.4.5 Somente Administradores autorizados tém que | A trilha de auditoria ndo pode ser

ser capazes de exportar as trilhas de auditoria | excluida antes da data indicada na
sem afetar a trilha armazenada, ou transferir as | Tabela de Temporalidade. Porém, a
trilhas de auditoria de um suporte de armazena- | transferéncia implica cdpia da trilha
mento para outro. para outro espago de armazenamento
com a subsequente liberagéo do es-
pago original. A exportagdo € a cdpia
sem a liberagdo do espago.

6.4.6 Fornecer relatérios sobre as ages que afetam
séries, unidades de arquivamento e documen-
tos, em ordem cronolégica e organizados por:

6.4.6.1 | Documento arquivistico, unidade de arquiva-
mento ou série;

6.4.6.2 | Usudrio;

6.4.6.3 | Tipo de agdo ou operagao.

6.4.7 Somente Administradores autorizados, acom-
panhados do auditor, tém que ser capazes de
configurar o conjunto de eventos auditaveis e
seus atributos.

6.5 Assinaturas digitais

6.5.1 Somente Administradores autorizados tém que
ser capazes de incluir, remover, ou atualizar no
Sistema os certificados digitais de computado-
res ou de usuarios.

6.5.2 Verificar a validade da assinatura digital no
momento da captura do documento.

6.5.3 0 Sistema, no processo de verificagdo da as-
sinatura digital, tem que ser capaz de registrar
nos metadados do documento o seguinte:

6.5.3.1 | Validade da assinatura verificada;

6.5.3.2 | Autoridade certificadora do certificado digital;
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6.5.3.3 | Data e hora em que a verificag&o ocorreu.
6.6 Criptografia
6.6.1 Usar a criptografia no armazenamento, na
transmissdo e na apresentagdo de documentos
arquivisticos digitais ao classificar documentos
de acordo com os graus de sigilo.
6.6.2 Limitar o acesso aos documentos cifrados
somente aqueles usuarios portadores da chave
de decifragéo.
6.6.3 Registrar os seguintes metadados sobre um
documento cifrado:
6.6.3.1 | Indicacdo se esta cifrado ou ndo;
6.6.3.2 | Algoritmos usados na cifracao;
6.6.3.3 | Identificagdo do remetente;
6.6.3.4 | Identificacdo do destinatario;
6.6.3.5 | Indicacao da robustez ou grau de seguranca da
criptografia.
6.6.4 Somente 0s usuarios autorizados tém que ser
capazes de realizar as seguintes operacdes:
6.6.4.1 | Incluir, remover ou alterar pardmetros dos algo-
ritmos criptograficos instalados no Sistema;
6.6.4.2 | Incluir, remover ou substituir chaves criptogréfi-
cas de programas ou de usuérios do Sistema;
6.6.4.3 | Cifrar e alterar criptografia de documentos;
6.6.4.4 | Remover a criptografia de um documento. A remogéo da cifragdo pode ocorrer
quando a sua manutengdo resultar
em indisponibilidade do documento.
Por exemplo, quando a chave de ci-
fragdo/decifragdo estiver embarcada
em hardware invioldvel cuja vida util
estd prestes a se esgotar ou quando
0 documento for desclassificado.
6.6.5 No caso de remogéo da cifragdo do documento,
0s seguintes metadados adicionais tem que ser
registrados na trilha de auditoria:
6.6.5.1 | Data e hora da remocao da cifracéo;
6.6.5.2 | Identificacdo do executor da operagao;
6.6.5.3 | Motivo da remogao da cifragdo.
6.7 Marcas d’agua digitais
6.7.1 Recuperar informagao contida em marcas
d'agua digitais.
6.7.2 Armazenar documentos arquivisticos digitais
que contenham marcas d'agua digitais, assim
como informag&o de apoio relacionada a marca
d'dgua.
6.8 Acompanhamento de transferéncia
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6.8.1 Fornecer um recurso de acompanhamento para
monitorar e registrar informagdes acerca do
local atual e da transferéncia de documentos
digitais e convencionais.
6.8.2 A funcdo de acompanhamento de transferéncia Registro de Registra informagdes: data/hora de
tem que registrar metadados que incluam: transferéncia envio, data/hora de recebimento,
destinatério, método utilizado, res-
ponsavel pela transferéncia, respon-
savel pelo recebimento, localizagao/
suporte anterior, localizagdo/suporte
atual, identificagdo do lote, nimero
do termo de transferéncia.
6.8.2.1 | Numero identificador dos documentos atribuido Identificador Registra 0 cédigo gerado automati-
pelo Sistema; (inico camente que identifica o expediente,
0 processo ou o item documental de
maneira a distingui-los dos demais.
6.8.2.2 | Localizagdo atual e também as localizagdes
anteriores, definidas pelo usudrio;
6.8.2.3 | Data e hora de envio/transferéncia;
6.8.2.4 | Data e hora da recepcéo no novo local;
6.8.2.5 | Destinatdrio;
6.8.2.6 | Usudrio responsavel pela transferéncia (sempre
que adequado);
6.8.2.7 | Método de transferéncia.
6.9 Autoprotecao
6.9.1 Apos falha ou descontinuidade do Sistema, Na restauragdo ao estado seguro, 0
quando a recuperacao automatica nao for pos- | Sistema deve ser capaz de garantir a
sivel, o Sistema tem que ser capaz de entrar em | recuperagdo de perdas ocorridas, in-
modo de manutencéo, no qual a possibilidade cluindo os documentos de transagoes
de restaurar o Sistema para um estado seguro | mais recentes.
é oferecida.
6.9.2 Garantir que as funcdes de controle de acesso
sejam invocadas antes de qualquer operagéo
de acesso e retornadas sem erros antes do
prosseguimento normal da operagao.
6.9.3 Preservar um estado seguro de funcionamento,
interrompendo completamente a interagéo
com usudrios comuns, quando quaisquer dos
seguintes erros ocorrerem:
6.9.3.1 | Falha de comunicagdo entre cliente e servidor;
6.9.3.2 | Perda de integridade das informagdes de con-
trole de acesso;
6.9.3.3 | Falta de espaco para registro nas trilhas de
auditoria.
6.10 Alterar, Apagar e Truncar Documentos
Arquivisticos Digitais
6.10.1 Permitir, a um Administrador autorizado a anu- | Anular uma operagao néo significa

lacdo da operagdo em caso de erro do usuério
ou do Sistema.

apagar um documento arquivistico
capturado pelo Sistema. N&o é pos-
sivel anular a eliminagdo definitiva de
documentos, por tratar-se de opera-
¢ao irreversivel.
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que ser autorizado a apagar ou corrigir docu-
mentos e volumes. Nesses casos, 0 Sistema
tem que:
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6.10.2.1

Registrar integralmente a acéo de apagar ou
corrigir na trilha de auditoria;

6.10.2.2

Produzir um relatorio de anomalias para o
Arquivo Publico do Estado/Departamento de
Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de
Sa0 Paulo-SAESP;

6.10.2.3

Eliminar todo o conteddo de um documento ou
volume, quando 0s mesmos forem eliminados;

6.10.2.4

Garantir que nenhum documento seja elimina-
do, se tal acdo resultar na alteracéo de outro
documento arquivistico;

6.10.25

Informar ao Administrador sobre a existéncia de
ligacéo entre um documento prestes a ser apa-
gado e qualquer outro documento, solicitando
confirmacdo antes de concluir a operagéo;

6.10.2.6

Manter a integridade total dos metadados, a
qualquer momento.

6.10.3

No caso de erro na insergdo de metadados, o
Administrador terd que corrigi-lo e o Sistema
terd que registrar essa agdo na trilha de
auditoria.

6.10.4

Permitir a um usuério autorizado fazer um ex-
trato (c6pia truncada) de um documento, com o
objetivo de trunca-lo sem alterar o original.

6.10.5

Quando uma cépia truncada é produzida, o
Sistema tem que registrar essa a¢do nos me-
tadados do documento, incluindo pelo menos a
data, a hora, 0 motivo e quem a produziu.

6.10.6

Armazenar na trilha de auditoria qualquer
alteracéo efetuada para satisfazer os requisitos
desta secdo.

Armazenamento

Prazo de guarda

Registra 0 tempo de permanéncia
dos documentos na unidade produ-
tora e na unidade com atribuigdes de
arquivo, de acordo com a tabela de
temporalidade.

71

Durabilidade

7441

A escolha de dispositivos tem que ser periodi-
camente revista sempre que a evolugdo tecno-
l6gica indicar mudangas importantes.

Atividades de migragéo tém que ser efetivadas
preventivamente sempre que se torne patente
ou previsivel a obsolescéncia do padrdo
corrente.

Para as memdrias secundarias, um Sistema
tem que manter registro de MTBF (Mean Time
Between Failure), bem como as datas de sua
aquisicao.
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714 Para as memorias secunddrias e tercidrias, um | Informagdes técnicas sobre previsibi-
Sistema tem que fazer o gerenciamento das lidade de duragdo de midias referidas
midias por meio do registro de durabilidade pre- | na alinea 2 deste item devem ser
vista, data de aquisicéo e histérico de utilizacdo. | obtidas preferencialmente a partir de
drgéos independentes. Quando isso
n&o for possivel, podem ser utilizadas
informagoes de fornecedores. Em
ambos 0s casos, deve ficar registrada
a origem da informagéo.
715 Quando se proceder a eliminacdo de documen- | Este requisito aplica-se principal-
tos, as memdrias de suporte tém que ser de- mente as memoarias secunddria e
vidamente limpas, isto &, ter suas informagdes | tercidria, pela sua caracteristica ndo
efetivamente indisponibilizadas. voldtil. As informagdes devem ser
eliminadas de forma irreversivel,
incluindo, no caso de memdria ter-
cidria, a possibilidade de destruigao
fisica das midias.
7.2 Capacidade
7.21 Possuir capacidade de armazenamento Para grandes volumes de dados é
suficiente para acomodagéo de todos os do- conveniente o uso de dispositivos
cumentos e suas copias de seguranca. Nesse | com maior capacidade unitdria de
sentido, os testes de carga deverdo anteceder a | armazenamento, a fim de reduzir a
implementacéo do Sistema. sobrecarga operacional.
7.2.2 Em um Sistema, tem que ser prevista a A quantidade de memdria primdria
possibilidade de expansao da estrutura de deve ser superestimada no momento
armazenamento. de aquisicéo, a fim de minimizar as
indisponibilidades do Sistema nas
Situagdes de expansao desse tipo
de meméria. Quando da aquisigao
de “disk arrays” as possibilidades
de expansao dos equipamentos de
controle devem ser consideradas.
Para backups em fita magnética em
sistemas com grande volume de
informagéo, devem ser utilizados sis-
temas automdticos de selegdo, troca
e controle de fitas (“robots”).
7.3 Efetividade de armazenamento
7.31 Utilizar técnicas de restauragao de dados em
caso de falhas.
732 Utilizar mecanismos de protecéo contra escrita,
que previnam alteragdes indevidas e mante-
nham a integridade dos dados armazenados.
733 A integridade dos dispositivos de armazena-
mento tem que ser periodicamente verificada.
8 Preservacao |dentificador do | Identificador dos componentes digi-
documento digital | tais que integram o documento.
Registro de Registra informacGes: data/hora do
procedimento de | procedimento, descrigdo e responsa-
preservagao vel. Informag@es histéricas e planeja-
das (em campos separados).
Registro de reco- | Registra informacGes: data/hora de
Ihimento envio, data/hora de recebimento,
destinatério, método utilizado,
responsavel pelo recolhimento, loca-
lizagdo/suporte anterior, localizagéo/
suporte atual, identificacdo do lote,
ntimero do termo de recolhimento.

133 @ Po

ftica Piblica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de Sdo Paulo




ADADO

8.1 Aspectos fisicos
8.1.1 Os suportes de armazenamento do Sistema tém | A vida (til pretendida de um suporte | Caracteristicas Registra informagdes: suporte, vida
que ser acondicionados, manipulados e utiliza- | pode ser menor que sua vida util do documento (til do suporte, tamanho, formato,
dos em condigGes ambientais compativeis com | prevista, o que permite condigdes digital aplicacdo utilizada para a criagéo do
sua vida (til prevista e/ou pretendida, dentro ambientais mais flexiveis. documento, nome original, ambiente
das especificagdes técnicas de seu fabricante de criacéo, informagéo sobre assina-
e de entidades isentas e com base em estatis- tura digital, relagéo entre os objetos.
ticas de uso.
8.1.2 Permitir o controle da vida dtil dos suportes Caracteristicas Registra informacdes: suporte, vida
para auxiliar no processo de rejuvenescimento. do documento (til do suporte, tamanho, formato,
digital aplicacdo utilizada para a criagéo do
documento, nome original, ambiente
de criacéo, informagéo sobre assina-
tura digital, relagao entre 0s objetos.
8.2 Aspectos légicos
8.2.1 Manter copias de seguranca. As cdpias de seguranca devem ser | Cdpias de segu- | Registra informacao sobre as cdpias
guardadas em ambientes seguros, ranca de seguranga de documentos arqui-
em local diferente de onde se encon- visticos digitais e seus metadados,
tra a informagao original. bem como de parametros do sistema
operacional, do gerenciador de banco
de dados, do sistema informatizado de
gerenciamento e do software aplicati-
Vo, sua localizagdo e caracteristicas.
8.2.2 Possuir funcionalidades para a verificagdo Nesse caso, recomenda-se o uso de
periédica dos dados armazenados, visando a um checksum robusto, ou seja, que
deteccao de possiveis erros. permita a constatagéo da integridade
dos dados e seja seguro quanto a
fraudes.
8.2.3 Permitir a substituicdo dos dados armazenados
que apresentarem erros.
8.24 Acdes de preservagdo tém que ser efetivadas
sempre que se torne patente ou previsivel
a obsolescéncia da tecnologia utilizada pelo
Sistema.
8.25 Suportar a transferéncia em bloco de documen-
tos (incluindo as demais informagGes associa-
das a cada documento) para outros suportes e/
ou sistemas, de acordo com as normas aplica-
veis aos formatos utilizados.
83 Aspectos gerais
8.3.1 Registrar as operacdes de preservacéo realiza-
das, em trilhas de auditoria.
8.3.2 As modificagbes em um Sistema e em sua
base tecnoldgica tém que ser verificadas em
um ambiente exclusivo para essa finalidade, de
modo a garantir que, apds a implantagéo das
alteracoes, os dados continuem sendo acessa-
dos sem alteracao de contetido.
8.3.3 Gerir metadados relativos a preservagéo dos
documentos e seus respectivos componentes.
9 Funcdes Administrativas
9.1 Permitir que o Administrador, de uma maneira
controlada e sem esforgo excessivo, recupere,
visualize e reconfigure os parametros do
Sistema e 0s atributos dos usudrios.
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9.2 Fornecer relatdrios flexiveis para o
Administrador gerenciar os documentos e seu
Uso, que apresentem no minimo:
921 Quantidade de documentos (avulsos, processos,
expedientes), volumes e itens, a partir de para-
metros ou atributos definidos (tempo, fungéo,
série, unidade administrativa etc);
9.2.2 Estatisticas de transagdes relativas a documen-
tos, volumes ¢ itens;
9.2.3 Relatdrios de atividades por usudrio.
93 Prover documentagéo cobrindo aspectos de
Administragdo do Sistema. A documentagdo
deve incluir todas as informagdes necessarias
para o correto gerenciamento do Sistema.
10 Conformidade com a legislacéo e regula-
mentacoes
10.1 0 Sistema deve estar de acordo com a legis-
lacdo e normas pertinentes, tendo em vista a
admissibilidade legal e o valor probatério dos
documentos arquivisticos.
10.2 Estar de acordo com a legislac&o, normas e
procedimentos especificos para gestao e aces-
so de documentos arquivisticos, em observan-
cia a politica de arquivos e gestdo documental
implementada pelo Arquivo Publico do Estado,
6rgéo central do Sistema de Arquivos do Estado
de Séo Paulo.
103 Estar em conformidade com requisitos regula-
mentares especificos e codigos de boa prética
necessarios para a execucao de determinadas
atividades.
1 Usabilidade
1.1 0 Sistema deve restringir o acesso as funcio- Exemplos: as operagdes néo dispo-
nalidades administrativas impossibilitando sua | niveis aparecem com fonte atenuada
visualizagdo ao usudrio final. nos menus e possuem efeito nulo
quando acionadas. O acesso as ope-
ragdes indisponiveis € restrito pela
configuragéo de menus que néo as
apresentam ao usudrio sem permis-
540 para executa-las.
12 Interoperabilidade
121 0 Sistema deve interoperar com outros Siste- Por interoperabilidade, entende-se
mas de informag&o, incluindo sistemas legados | o intercambio coerente de informa-
de controle de documentos, através de padrbes | ¢des e servigos entre sistemas. A
abertos de interoperabilidade. interoperabilidade deve possibilitar a
substituicdo de qualquer componente
ou produto usado nos pontos de
interligagdo por outro de especifica-
¢éo similar, sem comprometimento
aas funcionalidades do Sistema. Isto
se faz através do uso de regras e
padrdes de comunicagéo.
12.2 0 Sistema deve aplicar os requisitos de segu- | /sso € fundamental para que as
ranga descritos neste documento para executar | operagdes, feitas em ambiente com
operagdes de interoperabilidade. interoperabilidade, nao afetem a
integridade dos documentos e impos-
sibilitem acessos ndo autorizados.
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13 Disponibilidade

13.1 0 Sistema deve se adequar ao grau de disponi- | Os requisitos de disponibilidade des-

bilidade estabelecido pelo 6rgdo ou entidade. crevem as exigéncias minimas sobre

prontidéo de atendimento de um
Sistema. 0s requisitos de disponibi-
lidade devem ser especificados pelo
Administrador Central do Sistema,
de acordo com o nivel de servigo a
ser fornecido, 0s periodos previstos
de atendimento, bem como o tempo
méximo tolerdvel em interrupgdes
previstas.

14 Desempenho e Escalabilidade

14.1 Incluir rotina de manutencao de: Essas tarefas devem atender a mu-
dangas planejadas, sem causar gran-
des sobrecargas de administragao.

1411 Dados de usudrios e de grupos;

14.1.2 | Perfis de acesso;

14.1.3 | Planos de Classificagdo de Documentos;

14.1.4 | Bases de dados;

14.1.5 | Tabelas de Temporalidade de Documentos.
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ANEXO II, a que se refere o paragrafo primeiro do artigo 5° da Instrugao Normativa APE/SAESP - 1,
de 10-3-2009

CODIGO REQUISITO ALTAMENTE DESEJAVEL OBSERVAGAO DEFINIGAD

1 Organizacao dos documentos arquivisticos:
Planos de classificacao e manutencao de
documentos

1.1 Configuragdo e Administracdo de Planos de
Classificagao de Documentos

111 Deve ser capaz de importar e exportar total ou
parcialmente um Plano de Classificacdo de
Documentos.

1.1.2 Deve possibilitar a consulta ao Plano de
Classificagdo de Documentos a partir de qualquer
atributo ou combinagdo de atributos e gerar
relatorios com os resultados obtidos.

1.2 Classificagao e metadados das séries
documentais
1.21 Deve relacionar os metadados herdados de forma

que a alteragdo no metadado de uma série seja
automaticamente incorporada a série que herdou
esse metadado.

1.2.2 Quando um documento é reclassificado, o Sistema
deve manter registro de suas posigdes anteriores a
reclassificagdo, de forma a manter um histérico.

1.23 Quando um documento é reclassificado, o Sistema
deve permitir que o Administrador introduza as
raz0es para a reclassificagdo.

1.3 Gerenciamento de documentos

1.3.1 Deve ser capaz de registrar maltiplas referéncias Quando um documento digital

a um documento digital, sem a necessidade de estiver associado a outros
duplica-lo fisicamente. documentos, o Sistema deverd criar
um registro para cada referéncia aos
documentos associados.

14 Requisitos adicionais para o gerenciamento
de documentos

1.4.1 Deve prever funcionalidades para apoiar a pesquisa
de existéncia de documento relativo a mesma agao
ou interessado.

1.5 Volumes: abertura, encerramento e
metadados

1.5.1 Deve ser capaz de gerenciar volumes para
subdividir processos, fazendo distingdo entre
processos e volumes.

1.5.2 Deve permitir a associacdo de metadados aos
volumes e deve restringir a inclusdo e a alteragdo
desses mesmos metadados somente a usuarios
autorizados.

1.5.3 Deve permitir o registro de metadados
correspondentes as datas de abertura e de
encerramento de volumes.

2 Tramitagao e fluxo de trabalho
21 Controle do fluxo de trabalho

211 0 fluxo de trabalho de um Sistema deve permitir Esse requisito requer a integracao
0 uso do correio eletronico para que um com um Sistema de correio
usudrio possa informar a outros usurios sobre eletrbnico existente.

documentos que requeiram sua atengdo.
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0 Administrador deve poder autorizar usudrios
individuais a redistribuir tarefas ou agdes para
outro usudrio ou grupo diferentes daquele previsto
em um fluxo de trabalho.

OBSERVAGAQ

Um usudrio pode precisar enviar um
documento a outro usudrio, devido
a0 seu conteddo ou no caso do
usudrio responsdvel se encontrar
em licenga.

Um recurso de fluxo de trabalho de um Sistema
deve gerir os documentos em filas de espera
que possam ser examinadas e controladas pelo
Administrador.

0 recurso de fluxo de trabalho de um Sistema
deve ter a capacidade de deixar que 0s usudrios
visualizem a fila de espera de trabalho a eles
destinado e que selecionem os itens a trabalhar.

Um recurso de fluxo de trabalho de um Sistema
deve fornecer fluxos condicionais de acordo com
0s dados de entrada do usuério ou os dados do
Sistema.

0s fluxos que remetem o documento
a um dos participantes dependem
de uma condi¢do determinada

por um deles. Por exemplo: um
fluxo pode levar um documento

a um participante ou a um outro,
conforme 0s dados de entrada do
participante anterior; ou a definigao
do fluxo pode depender de um valor
calculado pelo sistema.

0 recurso de fluxo de trabalho de um Sistema
deve poder associar limites de tempo a trdmites
e/ou procedimentos individuais em cada fluxo e
comunicar os itens que expiraram de acordo com
tais limites.

Sempre que o participante for um grupo de
trabalho, um recurso de fluxo de trabalho de um
Sistema deve prever a forma de distribuicdo dos
documentos entre os membros do grupo. Essa
distribuicdo pode ser:

2.1.71

De acordo com uma sequéncia circular pré-
definida, o Sistema envia o préximo documento
independentemente da conclusdo da tarefa anterior;
ou

2.1.7.2

A medida que cada membro conclui a tarefa, o
Sistema Ihe envia o préximo documento da fila
do grupo.

0 recurso de fluxo de trabalho de um Sistema deve
permitir que a captura de documentos desencadeie
automaticamente fluxos de trabalho.

Deve manter versdes dos fluxos alterados e estabelecer
vinculos entre 0s documentos ja processados ou em
processamento nos fluxos alterados.

Deve assegurar que qualquer modificagdo nos
atributos dos fluxos, como extingdo ou ampliagdo do
ntimero de pessoas ou extingdo de autorizagdo, leve
em conta os documentos vinculados.

Captura

3.1

Captura: procedimentos gerais

3.1.1

Deve utilizar vocabuldrio controlado para apoiar a
atribuigdo do metadado descritor.

Deve ser capaz de relacionar o mesmo documento
digital a mais de um processo ou expediente, sem
duplicagdo fisica do mesmo.

Quando um documento digital
estiver associado a mais de um
expediente/processo, o Sistema
deverd criar um registro para cada
referéncia desse documento. Cada
registro estard vinculado ao mesmo
objeto digital.
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OBSERVAGAO

3.1.3 Deve ser capaz de inserir automaticamente os Exemplo: no caso de documentos
metadados previstos no Sistema para o maior com forma padronizada (formuldrios,
nimero possivel de documentos, pois isso diminui | modelos de requerimentos,
as tarefas do usudrio do Sistema e garante maior de memorandos efc.), alguns
rigor na insercdo dos metadados. metacados podem ser inseridos

automaticamente, tais como: nimero
identificador, titulo, classificagdo,
prazo de guarda.

3.1.4 Deve prestar assisténcia aos usudrios no que diz
respeito a classificacdo de documentos, por meio
de algumas ou de todas as agCes que se seguem:

3.1.4.1 Tornar acessfvel ao usudrio somente o subconjunto
do Plano de Classificagdo de Documentos que diz
respeito a sua atividade;

3.1.4.2 | Indicar as Gltimas classificagdes feitas pelo usudrio;

3.1.43 Indicar expedientes ou processos que contenham
documentos de arquivo relacionados;

3.1.4.4 Indicar classificagdes possiveis a partir dos
metadados jd inseridos;

3.1.4.5 Indicar classificagdes possiveis a partir do
contetido do documento.

3.1.5 Deve permitir que um usudrio transmita
documentos a outro usudrio para completar o
processo de captura, no caso dos procedimentos
dessa captura serem distribuidos entre vérios
Usudrios.

3.2 Captura de mensagens de correio
eletronico

3.21 Deve assegurar a captura do nome e ndo somente
do enderego do originador do correio eletronico.

Por exemplo, “Luiz Santos” além de Isa25@ab.br.

3.3 Formato de arquivo e estrutura dos
documentos a serem capturados

3.3.1 Deve poder capturar, entre outros, 0s seguintes A lista de documentos, que um
documentos: Sisterna tem que suportar, ird variar

de drgdo para 0rgéo.

3.3.1.1 Calendarios eletronicos;

3.3.1.2 Informagdes de outros aplicativos: contabilidade,
folha de pagamento, desenho assistido por
computador (CAD);

3.3.1.3 Documentos em papel digitalizados por meio de
escaner;

3.3.1.4 Documentos sonoros;

3.3.1.5 | Videoclipes;

3.3.1.6 Diagramas e mapas digitais;

3.3.1.7 | Dados estruturados (EDI);

3.3.1.8 Bases de dados;

3.3.1.9 Documentos multimidia.

3.3.2 Deve permitir que um documento composto seja
capturado de qualquer uma das formas seguintes:

3.3.2.1 Como um Gnico documento de arquivo composto;

3.3.2.2 Como um conjunto de documentos de arquivo
simples relacionados, um para cada componente
do documento composto;

3.4 Estrutura dos procedimentos de gestao
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3.41

Deve poder emitir um aviso, no caso de se
tentar capturar um documento incompleto
ou inconsistente de uma forma que venha a
comprometer sua futura autenticidade.

Exemplo: uma correspondéncia
sem assinatura digital vlida ou
uma fatura de fornecedor ndo
identificado.

3.4.2

Deve poder emitir um aviso, no caso de se tentar
capturar um documento em que a futura verificagao
de sua autenticidade ndo for vidvel.

Avaliacao e destinacao

Configuracao da Tabela de Temporalidade
de Documentos

Deve ser capaz de manter o histérico das alteracdes
realizadas na Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Registro de
alteragdo

Registra informagdes: data/hora
da alteragdo, responsével pela
alteragdo, identificador da série
que teve prazo ou destinagao
alterada, descrigdo da alteragao
(incluindo o prazo/destinagdo
anterior).

Deve ser capaz de importar e exportar total ou
parcialmente uma tabela de temporalidade de
documentos (Ver item 10 - Interoperabilidade).

Aplicagdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos

Deve prever, em determinados casos, dispositivo de
aviso antes do infcio da execugdo de uma agdo de
destinacdo. Por exemplo, aviso ao Administrador
caso um documento arquivistico possua um
determinado nivel de seguranca.

4.3

Exportacdo de documentos

431

Deve ser capaz de exportar documentos:

4311

Em seu formato nativo (ou no formato para o qual
foi migrado);

4.3.1.2

De acordo com os formatos definidos em padrdes
de interoperabilidade;

43.1.3

De acordo com o formato definido pelo Arquivo
Pdblico do Estado que ird receber a documentagéo,
no caso de transferéncia ou recolhimento.

Deve ser capaz de exportar metadados nos formatos
previstos pelo padrdo de interoperabilidade do
governo.

Deve possibilitar a inclusdo de metadados
necessarios a gestao do arquivo permanente
nos documentos que serdo exportados para
recolhimento.

(Quando se exportar documentos hibridos, um
Sistema deve exigir do usudrio autorizado a
confirmagdo de que a parte sob forma convencional
dos mesmos documentos tenha passado pelo
procedimento de destinagdo adequado antes de
confirmar a exportagao da parte sob forma digital.

Tipo de suporte

1. Indicar se o documento &
digital, convencional ou hibrido.2.
Especificar o material sobre o qual
as informagdes sdo registradas:
papel, filme, fita magnética, disco
magnético, disco Optico, meio
digital.

Deve permitir que documentos sejam exportados
mais de uma vez.

4.4

Eliminacao

4.41

Deve permitir a eliminagdo de documentos de
forma irreversivel a fim de que ndo possam ser
restaurados por meio da utilizagdo normal do
Sistema, nem por meio de rotinas auxiliares do
Sistema operacional, nem por aplicagdes especiais
de recuperacdo de dados.
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4.4.2 Quando eliminar documentos hibridos, o Sistema
deve exigir do usudrio autorizado a confirmagéo de
que a parte sob forma convencional dos mesmos
seja eliminada também antes de confirmar a
eliminagdo da parte sob forma digital.

4.5 Avaliacdo de documentos arquivisticos
convencionais e hibridos

4.5.1 Deve exportar metadados de documentos
CONVENCionais.

5 Pesquisa, localizacao e apresentacao de
documentos

5.1.1 Deve fornecer interface de pesquisa, localizagdo e
apresentagao opcionais via um ambiente web.

5.1.2 Deve prever a navegagdo gréfica no plano de

classificagdo, a navegacdo direta de uma funcao,
subfuncao, atividade ou série para 0s documentos
arquivisticos nessa mesma fungdo, subfungao,
atividade ou série, e a selegdo, recuperagdo e
apresentagdo direta dos documentos arquivisticos e
de seus contetidos por meio desse mecanismo.

5.2 Pesquisa e localizagao

5.2.1 Deve permitir que os contetidos sob a forma de
texto dos documentos possam ser pesquisados.

5.2.2 Deve fornecer uma interface que possibilite a

pesquisa combinada de metadados e de contetido
do documento por meio dos operadores booleanos:
“E”, “0U” e “NAQ".

5.2.3 Deve permitir que os termos utilizados na pesquisa
possam ser qualificados, especificando-se um
metadado ou o contetdo do documento como fonte

de busca.

5.2.4 Deve permitir a utilizagdo de caracteres coringa Exemplos: o argumento de pesquisa
e de truncamento & direita para a pesquisa de “Bra*il” pode recuperar “Brasil” e
metadados. “Brazil’; o argumento de pesquisa

"Arg™” pode recuperar "Arquivo”,
"Arquivistica” etc.
5.2.5 Deve permitir a utilizagdo de caracteres coringa e

de truncamento a direta para pesquisa no conteido
do documento.

5.2.6 Deve proporcionar a pesquisa por proximidade,

isto é, que uma palavra aparega no conteddo do
documento a uma distancia méxima de outra.

5.2.7 Deve permitir que 0S usudrios possam armazenar
pesquisas para reutilizagao posterior.

5.2.8 Deve permitir que 0s usudrios possam refinar
pesquisas ja realizadas.

5.2.9 Quando o 6rgdo ou entidade utilizar vocabuldrio

controlado, um Sistema deve ser capaz de realizar
pesquisa dos documentos por meios de navegagdo
desse instrumento.

5.2.10 Deve permitir que usudrios autorizados configurem
¢ alterem 0s campos default de pesquisa de forma a
definir metadados como campos de pesquisa.

5.3 Apresentagao: visualizagao, impressao e
emissao de som
5.3.1 Deve permitir que os documentos apresentados em

uma lista de resultados sejam selecionados e, em
sequida, abertos por meio de um clique ou toque
de tela ou acionamento de tecla.
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5.3.2 Deve permitir a configuragdo de formato da lista
de resultados de pesquisa pelos usudrios ou
Administrador, incluindo recursos e fungdes tais como:

5.3.2.1 Selecdo da ordem em que os resultados de
pesquisa sao apresentados;

5.3.2.2 Determinacdo do nimero de resultados de pesquisa
exibidos na tela de cada vez;

5.3.2.3 Estabelecimento do ndmero méximo de resultados
para uma pesquisa;

5.3.2.4 | Definicdo dos metadados que devem ser exibidos
nas listas de resultados de pesquisa.

5.3.3 Deve fornecer recursos que permitam a um usuério

“navegar” para o nivel de agregacdo imediatamente
superior ou inferior, como por exemplo:

5.3.3.1 De um documento para a série em que esta
incluido;

5.3.3.2 De uma série para os documentos nela incluidos;
5.3.3.3 De uma série para a atividade, subfuncdo e fungdo
correspondentes;

5.3.3.4 De uma atividade, subfuncdo e fungdo para as
séries a elas relacionadas.

5.3.4 Deve permitir que os metadados exibidos nas listas
a que se referem os requisitos (5.3.9 € 5.3.10 da
Tabela de Requisitos Obrigatdrios) possam ser
definidos pelo usudrio.

5.3.5 Deve ser capaz de apresentar 0s documentos No que se refere a interoperabilidade
arquivisticos em outros formatos além do nativo, com outros Sistemas, ver cddigo 10
tais como: Interoperabilidade

5.3.5.1 Formato XML adequado pra publicacdo;
5.3.5.2 Formato HTML adequado para publicagdo;

5.3.5.3 Formato aprovado por organismos padronizadores
na sua esfera de competéncia.

5.3.6 Deve permitir que o administrador determine que
todas as c6pias em papel de documentos sejam
impressas junto com metadados pré-selecionados.

6 Seguranga

6.1 Cdpias de seguranga

6.1.1 As midias removiveis devem ter cGpias em suportes
equivalentes e armazenamento off-site.

6.1.2 0s discos rigidos devem ter copias de seguranga

armazenadas em pelo menos dois locais diferentes
e fisicamente distantes.

6.1.3 Deve ser capaz de agendar automaticamente as
cGpias de seguranga com periodicidade estipulada
pelo Administrador. Deve permitir copias
incrementais ou completas.

6.1.4 Deve dispor de mecanismos de assinatura digital | As assinaturas digitais possibilitam
das copias de seguranca e integridade dos dados | a verificagdo de integridade inclusive
e a identificagdo do responsével pelo procedimento. | em midias que estejam off-site. Tais
verificagdes podem ser realizadas
sem o auxilio do Sistema.

6.1.5 Dados criticos de configuragdo e controle do
Sistema operacional e do gerenciador do banco
de dados devem ser especialmente protegidos.
Mecanismos especiais de cépias de seguranca
deverdo ser previstos para dados criticos.
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6.1.6

Trilhas de auditoria devem ser copiadas com
frequéncia, prevendo-se cépias a serem
armazenadas em pelo menos um local off-site.

6.2

Controle de acesso

6.2.1

As credenciais de autenticagdo s6 poderdo

ser alteradas pelo usudrio proprietério ou pelo
Administrador, com a anuéncia do proprietdrio, em
conformidade com a politica de seguranca.

Credenciais de
autenticagdo

Autentica o usudrio no sistema.
Pode ser senha, biometria,
certificado digital e chave privada.

6.2.2

Se 0 usudrio solicitar 0 acesso ou pesquisa de um
documento arquivistico ou volume especificos aos
quais ndo tenha o direito de acesso, 0 Sistema
deve fornecer uma das seguintes respostas
(estabelecidas durante a configuragdo):

Essas opgles sdo apresentadas
em ordem crescente de seguranga.
0 requisito da terceira opgdo (isto
6 a mais rigorosa) implica que
um Sistema terd de excluir esses
documentos de qualquer listagem
de resultados de uma pesquisa.
Esse procedimento é normalmente
adequado para documentos que
requeiram elevados graus de
seguranga e Sigilo.

0 Sisterna deve ser capaz de
registrar e informar tentativas
indevidas de acesso.

Este requisito se aplica tanto em
pesquisa em metadados quanto a
pesquisa no prdprio documento
(texto livre).

6.2.2.1

Mostrar a classificagdo e os metadados do
documento;

6.2.2.2

Demonstrar a existéncia do documento, mas ndo a
respectiva classificacdo nem outro metadado;

6.2.2.3

Nao mostrar qualquer informagdo do documento,
nem indicar a existéncia do mesmo.

Deve implementar imediatamente alteragdes ou
revogages dos atributos de seguranca de usudrios
e de documentos digitais.

Deve oferecer ferramentas de aumento de
produtividade ao Administrador, tais como,
realizacdo de operages sobre lotes ou grupos de
usudrios e lotes de documentos digitais, agenda de
tarefas, andlises de trilhas e geracdo de alarmes.

Quando um Sistema controlar o acesso por
grupos de usudrios, papéis de usudrios e usudrios
individuais, deve obedecer a uma hierarquia

de permissoes preestabelecida na politica de
seguranca.

6.3

Classificacao da seguranca da informagao
quanto a categoria e ao grau de sigilo

Deve garantir que ndo haja ambiguidade na
associagdo entre as marcagdes de grau de sigilo e
0s outros atributos de seguranga (permisstes) do
documento importado.

Deve permitir o armazenamento dos documentos
sigilosos em meios fisicos ou logicos distintos.

6.4

Trilhas de Auditoria

6.4.1

Deve permitir apenas ao Administrador e ao auditor
a leitura das trilhas de auditoria.
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6.4.2

Deve possuir mecanismos para a realizagdo de
buscas nos eventos das trilhas de auditoria.

Para facilidade de relatdrio, 0s
resultados podem ser apresentados
ordenados, mas esta ordenagdo
ndo pode alterar 0s dados contidos
natrilha.

6.4.3

Deve ser capaz de gerar um alarme, para 0s
administradores apropriados, se 0 tamanho
da trilha de auditoria exceder um limite
preestabelecido.

Esse alarme deve ser usado

para indicar a proximiaade do
esgotamento de espago reservado a
trilha de auditoria.

6.4.4

Quando o espaco de armazenamento da trilha de
auditoria atingir o limite preestabelecido, o Sistema
deve permitir somente operagdes auditaveis
originadas por administradores.

Todas as outras operagdes estariam
bloqueadas até a liberagao pelo
Administrador.

6.4.5

Deve ser capaz de aplicar um conjunto de regras
na monitoragdo de eventos auditados e, com
base nessas regras, indicar a possivel violagdo da
seguranca.

6.4.6

Deve garantir pelo menos as seguintes regras para
amonitoragao dos eventos auditados:

6.4.6.1

Acumulagdo de um ndmero pré-determinado

de tentativas consecutivas de /ogin com erro
(autenticagdo mal sucedida), conforme especificado
pela politica de seguranga;

6.4.6.2

Ocorréncia de vérios /ogin simultaneos do mesmo
usudrio em locais (computadores) diferentes;

6.4.6.3

Login do usudrio fora do hordrio autorizado, ap6s
logoff no periodo normal.

6.5

Assinaturas digitais

6.5.1

0 Sistema deve ser capaz de garantir a origem e a
integridade dos documentos com assinatura digital.

6.5.2

0 Sistema deve ser capaz de armazenar juntamente
com o documento as seguintes informagdes de
certificagdo:

6.5.2.1

Assinatura digital;

6.5.2.2

Certificado digital (cadeia de certificagdo) usado na
verificagdo da assinatura;

6.5.2.3

Lista de certificados revogados — LCR.

6.5.3

Deve ser capaz de receber atualizagdes tecnoldgicas
quanto a plataforma criptografica de assinatura
digital.

6.5.4

Deve destruir, ou tornar indisponivel, as chaves de
criptografia quando estas estiverem contidas em
listas de certificados revogados (LCR).

6.5.5

Deve ter acesso a rel6gios e carimbador de tempo
confidveis para 0 seu préprio uso.

0 reldgio gerador de selo de
tempo deve ser sincronizado com
0 Observatdrio Nacional (Divisao
do Servigo da Hora, disponivel em:
http.//pedsh01.on.br/).

Criptografia

6.6.1

Deve poder assegurar a captura de documentos
cifrados, diretamente de uma aplicacdo de software
que disponha da funcionalidade da cifragdo.

Deve possuir uma arquitetura capaz de receber
atualizagdes tecnoldgicas quanto a plataforma
criptografica.

6.7

Marcas d’agua digitais
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6.7.1

Deve possuir uma arquitetura capaz de receber
atualizagOes tecnoldgicas quanto a plataforma de
geragdo e de detecgdo de marca d'dgua digital.

6.8

Acompanhamento de transferéncia

6.8.1

Deve ser capaz de manter, para cada documento, o
histérico das movimentagdes e transferéncias de
midia sofridas por aquele documento.

6.9

Autoprotecao

6.9.1

Deve fazer a verificagdo de virus ou pragas antes da
efetivacdo da captura.

Deve ter dispositivos e procedimentos que
reduzam as possibilidades de erros, falhas e
descontinuidades no seu funcionamento que
causem danos ou perdas aos documentos
arquivisticos digitais.

Deve garantir que os dados de seguranga, quando
replicados, sejam consistentes.

Permissdes de controle de acesso,
chaves criptograficas e pardmetros
de algoritmos criptograficos sao
exemplos de dados de seguranga.

Quando ndo for possivel escrever na trilha de
auditoria, o Sistema deve impedir toda operagéo
de qualquer usudrio e passar para 0 modo de
manutencao.

Deve detectar o reenvio de dados de autenticagdo

€ seguranca de um usudrio, sem conhecimento
deste. O evento deve ser registrado nas trilhas,
cancelando a comunicagao com o Sistema remoto/
usudrio e considerando o usudrio fora do Sistema.

Alterar, Apagar e Truncar Documentos
Arquivisticos Digitais

6.10.1

Para evitar erros irrepardveis, deve inibir a
eliminacdo (permanente ou l6gica) de grupos ou
lotes de documentos fora do processo regular de
eliminagdo previsto na Tabela de Temporalidade de
Documentos.

6.10.2

Deve dispor de fungBes de ocultagdo de informagao
sigilosa contida na cdpia truncada do documento,
permitindo o seguinte:

Se o Sistema ndo fornecer
diretamente esses recursos, tem
que permitir que outros pacotes de
software 0s proporcionem.

E essencial que quando 0s recursos
para truncar documento forem
empregados, nenhuma informagdo
retirada ou ocultada seja passivel
de visualizagdo da cdpia truncada
na tela, nem quando impressa ou
reproduzida por meios audiovisuais,
independentemente da utilizagao

de quaisquer recursos, tais como
rolagdo, variagdo focal ou qualquer
outra manifestagéo.

6.10.2.1

Retiradas de péginas de um documento;

6.10.2.2

Adigdo de retangulos opacos para ocultar nomes
ou palavras sensiveis;

6.10.2.3

Quaisquer outros recursos necessarios para
formatos de videos ou de dudio, caso existam.

6.10.3

Deve registrar no documento original uma
referéncia cruzada a uma cépia truncada dele
efetuada.

Armazenamento

Durabilidade
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711 Deve utilizar preferencialmente dispositivos e Um Sistema deve utilizar
padrdes de armazenamento maduros, estaveis no | preferencialmente padrdes abertos
mercado e amplamente disponiveis. de armazenamento (como exemplo:

150 9660:1999 — definigao do
formato de Sistemas de arquivos
para CR-Rom).

A escolha dos dispositivos de
armazenamento deve contemplar
padraes estaveis de mercado e
fornecedores consolidados.

71.2 Para as memorias secunddrias e tercidrias, o
Sistema deve manter estatisticas da durabilidade
efetivamente observada.

713 No caso de uso de fitas magnéticas, o mecanismo
de c6pias de seguranga provido pelo Sistema deve
proporcionar meios para que o item 8.2.2 possa ser
implementado automaticamente, integrado a agao
de copias de seguranga.

7.1.4 0 acesso as informagGes armazenadas em meméria | O objetivo é minimizar 0 acesso
tercidria deve ser efetuado preferencialmente fisico as midias, visando diminui¢do
mediante uso de rede de dados. do desgaste. A manipulagdo direta

gas midias deverd ser restrita a0s
administradores do Sistema e nao
aos usudrios comuns.

7.2 Capacidade

7.21 Deve permitir ao administrador configurar os
limites de capacidade de armazenamento dos
diversos dispositivos.

7.2.2 Deve oferecer facilidade ao Administrador para a Esse controle indica, por exemplo,
monitoracdo da capacidade de armazenamento. capacidade utilizada, capacidade

disponivel e taxa de ocupagdo. Tais
informagdes sdo Uteis para subsidiar
agoes de expansao em tempo habil.

723 Deve informar automaticamente ao Administrador
quando os dispositivos de armazenamento on line
atingirem niveis criticos de ocupagdo.

7.2.4 Deve manter estatisticas de taxa de crescimento de | Este tipo de estimativa possibilita
utilizagdo de memoria secundria e tercidria para | ao administrador antecipar agoes
informar ao administrador previsdes de exaustao de expansao antes que a utilizagao
de recursos. atinfa niveis criticos.

7.3 Efetividade de armazenamento

731 Os dispositivos de armazenamento de um Sistema
devem suportar métodos de detecgdo de erros para
leitura e escrita de dados.

7.3.2 Ainfraestrutura de um Sistema deve prever o uso
de técnicas para garantir maior confiabilidade e
desempenho. As técnicas recomendadas incluem:

7.3.21 Espelhamento (mirroring) nas memarias
secundérias para maior confiabilidade;

7.3.2.2 Particdo de dados (data stripping) nas memérias
secundarias para maior desempenho.

8 Preservagao

8.1 Aspectos fisicos

8.1.2 Deve permitir ao Administrador especificar a vida Caracteristicas Registra informagdes: suporte,
(til prevista/pretendida dos suportes. do documento vida (til do suporte, tamanho,

digital formato, aplicacdo utilizada para

a criagdo do documento, nome
original, ambiente de criacdo,
informaggo sobre assinatura
digital, relagdo entre 0s objetos.
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8.1.3

Deve informar, automaticamente, quais sdo 0s
suportes que se encontram préximos do fim de
sua vida dtil.

Caracteristicas
do documento
digital

Registra informagdes: suporte,
vida Util do suporte, tamanho,
formato, aplicacdo utilizada para
a criagdo do documento, nome
original, ambiente de criacao,
informagdo sobre assinatura
digital, relagdo entre 0s objetos.

8.2

Aspectos ldgicos

8.2.1

Deve informar os resultados da verificagao
periddica dos dados armazenados, incluindo 0s
erros detectados, bem como as substituigdes e as
corregOes de dados realizadas.

Deve manter um histérico dos resultados da
verificagdo periddica dos dados armazenados.

Aspectos gerais

Deve utilizar suportes de armazenamento e de
recursos de hardware e Software que sejam
maduros, estdveis no mercado e amplamente
disponiveis.

Deve utilizar normas amplamente aceitas,
descritas em especificagdes abertas e disponiveis
publicamente, no que se refere as estruturas para
codificagdo, armazenamento e banco de dados.

Deve evitar o uso de estruturas proprietdrias

para codificagdo, armazenamento ou banco de
dados. Caso venha a utilizé-las, estas devem estar
plenamente documentadas e a documentagao
disponivel para o administrador.

Usabilidade

9.1.1

Deve possuir documentagdo completa, clara,
inteligivel e organizada para a instalagéo e uso do
software.

9.1.2

Deve possuir Sistema de ajuda on /ine.

9.1.3

A ajuda on /ine fornecida pelo Sistema deve ser
vinculada a fungdo ou tarefa executada, em todo
0 Sistema.

Exemplo: quando se estd executando
uma operagao de edigdo, uma vez
acionada a ajuda, ela deve remeter
para 0 [0pico da ajuda edigdo.

0 Sistema deve permitir a personalizagdo de
conteddo de ajuda on /ine por adigdo de texto ou
edicdo de texto existente.

Exemplo: o responsavel pela
administragao de contelido da ajuda
pode adicionar esclarecimentos ou
alterar o conteddo das descrigdes,
de modo a facilitar o entendimento
das fungaes.

Toda mensagem de erro produzida pelo Sistema
deve ser clara e significativa, de modo a permitir
que 0 usudrio possa recuperar-se do erro ou
cancelar a operagao.

A'interface do Sistema deve seguir padrdes pré-
estabelecidos e consolidados como boas préticas
de projeto grafico.

Normas ou regras de interface
podem ser relativas a utilizagao de
padrao de identidade visual (ligado
a ‘marca” da instituigdo ou alguma
legislagao especifica do Estado, bem
como a utilizagao de guias de estilo
para implementagao e padronizagao
da interface.
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Deve empregar um conjunto simples e consistente
de regras de interface, privilegiando a facilidade de
aprendizado de operagdo pelos seus usuarios.

0 uso de um conjunto de regras
consistentes com o ambiente
operacional em que o Sistema

serd executado permite que ele
apresente menus, comandos e
outras facilidades consistentes

em toda aplicagdo. Essas regras

de interface, quando compativeis
com outras aplicagdes principais ja
instaladas, levam a padronizagao da
terminologia utilizada para fungaes,
rotulos e agoes consistentes em toda
a aplicagao.

Ainterface de visualizagdo dos documentos
arquivisticos deve fornecer o recurso de arrastar
e soltar, se apropriado no ambiente operacional
do Sistema.

Deve permitir que a sua estrutura de fungdes,
subfungdes, atividades e séries possa ser
visualizada em diferentes formas de apresentagdo.

9.1.10

Deve ser possivel personalizar a interface gréfica
com 0 usudrio de um Sistema. A personalizagao
deve incluir pelo menos as seguintes
possibilidades:

9.1.10.1

Contetdos de menus;

9.1.10.2

Formatos de telas;

9.1.10.3

Utilizagdo de teclas de funcdo;

9.1.10.4

Alteracdo de cores, fontes e tamanhos de fontes em
telas e janelas;

9.1.10.5

Avisos sonoros.

9.1.11

Sempre que o Sistema utilizar janelas pop-up e
barras de ferramentas, deve-se permitir ao usudrio
apossibilidade de configuragdo e de habilitar/
desabilitar esse tipo de recurso.

Porém, de forma a nao infringir

a recomendagao de uso de um
conjunto simples e consistente de
regras de interface.

9.1.12

Sempre que o Sistema permitir o uso de

janelas, ele deve permitir sua movimentagdo,
redimensionamento e gravagdo das modificacdes
da aparéncia, de forma a permitir a personalizagdo
por perfil de usudrio.

9.1.13

Deve permitir a selegdo de avisos sonoros e a
personalizagdo de tom e volume, bem como a
gravagdo dessas escolhas no perfil do usudrio.

9.1.14

Deve permitir a gravacdo de opgdes default para
entrada de dados de configuracdo:

9.1.14.1

Valores de varidveis definidas pelo usudrio;

9.1.14.2

Valores iguais aos de um item anterior;

9.1.14.3

Valores que possam ser selecionados de uma lista
configuravel;

9.1.14.4

Valores derivados do contexto, como data,
referéncia do documento, identificador do usudrio;

9.1.14.5

Valores pré-definidos por um Administrador (para
campos de metadados como, por exemplo, 0 nome
da organizagdo que estd utilizando o Sistema).
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9.1.15

A interface de um Sistema com usudrio deve ser
apropriada para adaptagdes e personalizagdes

que permitam a sua utilizagdo por usudrios

com necessidades especiais. Essas adaptagtes

e personalizages devem ser compativeis com
software especializado que possa vir a ser acoplado
(por exemplo, leitores de telas para cegos),

bem como seguir orientagdes especificas de
acessibilidade de interface.

Para ambientes e sitios apoiados na
web & importante sequir orientagoes
especificas de acessibilidade. E
desejdvel que o padrdo seguido
possa ser verificado através da
aplicagdo de uma validagdo manual
ou automatica, de preferéncia
visando a obtengdo de certificagao
de acessibilidade.

9.1.16

Deve permitir a realizagdo de transacdes ou tarefas
mais frequentemente executadas com um pequeno
nimero de repeticdes (por exemplo, cliques de
mouse) e sem mudangas excessivas de contexto.

9.1.17

Deve estar fortemente integrado com o Sistema
de correio eletrdnico da organizagdo, de

forma a permitir a geragdo de mensagens com
possibilidade de manipular documentos digitais,
sem necessidade de sair do Sistema.

Esse requisito deve estar de acordo
com as normas de seguranca.

9.1.18

No caso de integracdo do Sistema com o correio
eletronico, deve ser possivel fazer referéncias a
documentos arquivisticos sem necessidade de
envio de copias adicionais.

9.1.19

Deve possuir integragao com o Sistema padrédo de
edicao de documentos, de modo que possa fazer
uso da facilidade de gravagdo.

9.1.20

Deve permitir a definicdo e utilizacdo de referéncias
cruzadas entre documentos arquivisticos digitais
correlacionados, permitindo uma facil navegagdo
entre eles, inclusive com o0 uso de hiperlinks.

Relagao
com outros
documentos

Registro de relagdes significantes
do documento com outros pelo
fato de registrarem a mesma
atividade, pessoa ou situagdo ou
diferentes niveis de agregagao
(processo/expediente, volume

¢ documento) ou diferentes
manifestagdes do mesmo
documento em diversos formatos.

9.1.21

Deve disponibilizar pelo menos dois papéis de
acesso diferenciados, um para usudrio final e outro
para administrador de Sistema.

Perfil de usudrio

Relaciona o usudrio a papéis e/ou
Qgrupos a que pertence.

9.1.22

Deve fornecer para 0s usudrios finais e
administradores fungdes intuitivas e faceis de usar,
que requeira poucas agdes para completar uma
tarefa padrdo. Particularmente em operagdo normal,
0 Sistema deve ser capaz de:

9.1.22.1

Capturar e declarar um documento arquivistico
com, no maximo, trés cliques de mouse ou
acionamentos de telas;

9.1.22.2

Apresentar todos os elementos de metadados
obrigatérios para a captura do documento com
minima demanda para 0 usudrio;

9.1.22.3

Apresentar o contetido de um documento
arquivistico, a partir de uma lista de pesquisa, com
no maximo trés cliques de mouse ou acionamentos
de telas;

9.1.22.4

Apresentar os metadados de um documento
arquivistico com no méximo, trés cliques de mouse
ou acionamentos de tarefas.
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Exemplo: ndo se deve utilizar
menus audiveis em ambientes que
apresentam alto volume de ruidos
na proximiaade dos terminais de
usudrios.

10

Interoperabilidade

10.1

Deve ser capaz de interoperar com outros Sistemas,

permitindo pelo menos consulta, recuperagao,
importacdo e exportagdo de documentos e seus
metadados.

As operagdes de interoperabilidade
devem respeitar a legislagdo vigente
e a politica de seguranga.

Deve ser capaz de interoperar com outros Sistemas
através de padroes abertos de interoperabilidade.

Exemplo: padrdes abertos como 0s
estabelecidos pela e-PING, XML e
Dublin Core.

1

Desempenho e Escalabilidade

1.1

Deve manter estatisticas dos tempos de
atendimento, discriminados por tipo de operagdo.

1.2

Deve ser expansivel até comportar um nimero
méximo preestabelecido de usudrios simulténeos,
provendo continuidade efetiva de servicos.

1.3

Deve ser escaldvel, a fim de permitir adaptagdo
a organizagdes de diferentes tamanhos e
complexidades.

Deve fornecer evidéncias de grau de escalabilidade
a0 longo do tempo. Avaliagdes quantitativas devem
incluir:

11.41

0 nimero maximo de Sites remotos suportados
com desempenho adequado;

11.4.2

0 tamanho maximo do repositorio, expresso em
Gigabytes ou Terabytes, que pode ser suportado
com desempenho adequado;

11.4.3

0 nimero maximo de usudrios simultaneos que
possam ser atendidos com desempenho adequado;

11.4.4

A sobrecarga administrativa prevista para um
perfodo de cinco anos, permitindo crescimento do
nimero de usudrios e da quantidade de registros;

11.4.5

A quantidade de reconfiguracdes e de
indisponibilidades previstas para um periodo de
cinco anos, permitindo o crescimento do ndmero
de usudrios e da quantidade de registros;

11.4.6

A quantidade de reconfiguracdes e de
indisponibilidades previstas para um periodo de
cinco anos, permitindo mudangas substanciais na
estrutura da organizagdo, mudancas nos esquemas
de classificacdo e mudancas na administragdo de
USUdrios.
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Decreto n° 54.276, de 27 de abril de 2009

Reorganiza a Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, e da providéncias
correlatas

JOSE SERRA, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas
atribuicdes legais,

Decreta:
SECAO|I
Disposicoes Preliminares

Artigo 1° - A Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, prevista no inciso VI
do artigo 3° do Decreto n° 51.991, de 18 de julho de 2007, fica reorganizada nos termos
deste decreto.

Artigo 2° - A Unidade do Arquivo Publico do Estado, érgéo central do Sistema de Arqui-
vos do Estado de S&o Paulo - SAESP, cabe:

| - formular e implementar a politica estadual de arquivos, por meio da gestéo, do reco-
lhimento, da preservagéo e da difusdo do patrimdnio documental do Estado, garantindo
pleno acesso a informagao, com vista a:

a) subsidiar as decis6es governamentais;
b) apoiar o cidaddo na defesa de seus direitos;
c) incentivar a producéo de conhecimento cientifico e cultural;

Il - orientar o desenvolvimento, a implementacéo e o aperfeicoamento continuo de sis-
tema informatizado unificado de gestao arquivistica de documentos e informagdes, em
conformidade com a politica estadual de arquivos.

SECAO Il

Da Estrutura

Artigo 3° - A Unidade do Arquivo Publico do Estado tem a seguinte estrutura:

| - 2 (dois) Nucleos de Apoio Técnico ao Coordenador (I e Il);

Il - Nucleo de Comunicagéo;

Il - Centro de Processamento de Informacdes Digitais, com:

a) Nucleo de Suporte de Imagens Digitais;

b) Nucleo de Apoio a Informéatica;

IV - Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo, com:

a) Centro de Gestdo Documental, com:
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1. Nucleo de Assisténcia Técnica aos Orgaos do Sistema de Arquivos do Estado de S&o
Paulo;

2. Nucleo de Normas Técnicas;

3. Nucleo de Formacgéo e Treinamento;

4. Nucleo de Monitoria e Fiscalizacéo;

b) Centro de Coordenacgao dos Protocolos Estaduais;
c) Centro de Assisténcia aos Municipios;

d) Centro de Arquivo Administrativo, com:

1. Nucleo de Processamento Técnico;

2. Nucleo de Registro e Empréstimo;

3. Central de Atendimento ao Cidad&o (CAC);

4. Nucleo de Apoio Logistico;

V - Departamento de Preservacao e Difusao do Acervo, com:
a) Centro de Acervo Permanente, com:

1. Nucleo de Paleografia;

2. Nucleo de Acervo Textual Publico;

3. Nucleo de Acervo Textual Privado;

b) Centro de Acervo Iconografico e Cartografico, com:
1. Nucleo de Acervo Iconografico;

2. Ndcleo de Acervo Cartografico;

c) Centro de Difusédo e Apoio a Pesquisa, com:

1. Nucleo de Acao Educativa;

2. Nucleo de Assisténcia ao Pesquisador;

3. Nucleo de Atendimento ao Publico;

4. Nucleo de Biblioteca e Hemeroteca;

d) Centro de Preservacéo, com:

1. Nucleo de Conservagao;

2. Nucleo de Acondicionamento e Encadernacéo;

3. Nucleo de Microfilmagem;

VI - Nucleo de Apoio Administrativo.

Artigo 4° - As unidades a seguir relacionadas contam, cada uma, com:
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| - Assisténcia Técnica, a Unidade do Arquivo Publico do Estado;

Il - Assisténcia Técnica e Célula de Apoio Administrativo:

a) o Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo;
b) o Departamento de Preservagéo e Difusdo do Acervo;

[II - Corpo Técnico e Célula de Apoio Administrativo:

a) o Centro de Processamento de Informacdes Digitais;

b) os Centros do Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo;

c) os Centros do Departamento de Preservagéo e Difusdo do Acervo.

Paragrafo unico - Os Corpos Técnicos sdo compostos de pessoal técnico especializado,
de comprovada qualificacéo profissional para o desempenho de suas atribuicées.

Artigo 5° - As Assisténcias Técnicas, os Corpos Técnicos € as Células de Apoio Admi-
nistrativo ndo se caracterizam como unidades administrativas.

SECAO Il

Dos Niveis Hierarquicos

Artigo 6° - As unidades a seguir relacionadas tém os seguintes niveis hierarquicos:
| - de Coordenadoria, a Unidade do Arquivo Publico do Estado;

Il - de Departamento Técnico:

a) o Departamento de Gestéo do Sistema de Arquivos do Estado de Sédo Paulo;

b) o Departamento de Preservacéo e Difusdo do Acervo;

[II - de Divis&o Técnica:

a) o Centro de Processamento de Informagdes Digitais;

b) os Centros do Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo;

c) os Centros do Departamento de Preservacéo e Difusdo do Acervo;
IV - de Servico Técnico:

a) os Nucleos de Apoio Técnico ao Coordenador;

b) o Nucleo de Comunicacao;

c) do Centro de Processamento de Informagdes Digitais, o Nucleo de Suporte de Ima-
gens Digitais;

d) os Nucleos do Centro de Gestdo Documental;

e) do Centro de Arquivo Administrativo:
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1. os Nucleos;

2. a Central de Atendimento ao Cidadéo (CAC);

f) os Nucleos do Centro de Acervo Permanente;

g) os Nucleos do Centro de Acervo Iconogréafico e Cartografico;
h) do Centro de Difusdo e Apoio a Pesquisa:

1. o0 Nucleo de Agéo Educativa;

2. 0 Nucleo de Assisténcia ao Pesquisador;

3. o Nucleo de Biblioteca e Hemeroteca;

i) do Centro de Preservacao, o Nucleo de Conservacéao;

V - de Servigo:

a) do Centro de Processamento de Informacgdes Digitais, o Nucleo de Apoio a Informa-
tica;

b) do Centro de Difuséo e Apoio a Pesquisa, o Nucleo de Atendimento ao Publico;
c¢) do Centro de Preservacao:

1. o Nucleo de Acondicionamento e Encadernacéo;

2. o Nucleo de Microfilmagem;

d) o Nucleo de Apoio Administrativo.

SECAO IV

Das Atribuicoes

SUBSEGCAO |

Das Atribuicoes Gerais

Artigo 7° - A Unidade do Arquivo Publico do Estado tem as seguintes atribuicdes:

| - formular e implementar a politica estadual de arquivos, em conformidade com o artigo
216, § 2°, da Constituicdo Federal e com a Lei federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
compreendendo, entre outras matérias:

a) a gestdo documental;
b) o0 acesso a:
1. documentos publicos estaduais;

2. documentos integrantes de arquivos privados do Estado de Sdo Paulo, declarados de
interesse publico e social;

c) a preservacéo e a difusdo do acervo;

Il - recolher os documentos produzidos pelo Poder Executivo Estadual;
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Il - gerir, preservar e divulgar o acervo sob sua guarda;
IV - propor:

a) a edicdo de normas legais, regulamentares e instrugbes normativas que se fizerem
necessarias a implementacéo da politica estadual de arquivos e ao pleno funcionamento
do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP;

b) a declaragdo de interesse publico e social de arquivos privados do Estado de Sao
Paulo, nos termos do artigo 12 da Lei federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, mediante
parecer e avaliagdo técnica;

V - zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que norteiam o fun-
cionamento e 0 acesso aos arquivos publicos do Estado de S&o Paulo;

VI - exercer as atribuigdes previstas nos seguintes decretos para o ¢6rgdo central do
SAESP:

a) Decreto n°® 22.789, de 19 de outubro de 1984, que institui o SAESP;

b) Decreto n° 29.838, de 18 de abril de 1989, que dispde sobre a constituicdo de Comis-
sdo de Avaliagcdo de Documentos de Arquivo nas Secretarias de Estado;"

c) Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004, que dispde sobre os Arquivos Publicos,
os documentos de arquivo e sua gestéo, os Planos de Classificacéo e a Tabela de Tem-
poralidade de Documentos da Administrag&do Publica do Estado de Sdo Paulo e define
normas para avaliagdo, guarda e eliminagdo de documentos de arquivo, alterado pelo
Decreto n° 51.286, de 21 de novembro de 2006;

VIl - estimular:
a) a criacdo de arquivos publicos municipais;

b) a implementagéo de politicas municipais de arquivos, compreendendo, entre outras
matérias:

1. a gestdo documental,

2. 0 acesso a documentos publicos municipais;

3. a preservacéo e a difusao do acervo.

SUBSEGAO Il

Dos Nucleos de Apoio Técnico ao Coordenador

Artigo 8° - Os Nucleos de Apoio Técnico ao Coordenador tém as seguintes atribuigcdes:
| - apoiar o Coordenador no desempenho de suas atribuicdes;

Il - contribuir para:

11 As Comissées de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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a) o desenvolvimento de projetos que envolvam as diversas areas da instituicao;
b) o adequado encaminhamento dos assuntos técnico-administrativos;

IIl - receber e analisar as reivindicagdes e sugestdes dos usuarios dos servi¢os da insti-
tuicdo, visando o aperfeicoamento continuo de suas atividades.

SUBSEGAO Il
Do Nucleo de Comunicacgao

Artigo 9° - O Nucleo de Comunicacdo, em integragdo e de acordo com a orientagédo
emanada do érgdo central do Sistema de Comunicagédo do Governo do Estado de Séo
Paulo - SICOM, instituido pelo Decreto n° 43.833, de 8 de fevereiro de 1999, tem as se-
guintes atribuicdes:

| - divulgar agdes e projetos desenvolvidos na instituicéo;
Il - produzir e editorar textos sobre 0 acervo e a institui¢éo;
Il - assistir o Coordenador nas relagdes com a imprensa.
SUBSEGAO IV

Do Centro de Processamento de Informac¢des Digitais

Artigo 10 - O Centro de Processamento de Informagdes Digitais tem as seguintes atri-
buicoes:

| - por meio do Corpo Técnico, em relacédo ao desenvolvimento de sistemas:

a) desenvolver aplicativos e sistemas de gerenciamento eletronico de acervos, objetos,
imagens digitais e instrumentos de pesquisa eletrénicos;

b) participar do planejamento das politicas para a area de tecnologia da informagao
aplicada as atividades de gestdo documental;

c) elaborar e executar programas e projetos de gerenciamento eletrénico dos acervos
da instituicéo;

Il - por meio do Nucleo de Suporte de Imagens Digitais:

a) executar programas de converséo digital do acervo;

b) fornecer imagens digitais ao publico interno e externo;

c) realizar a captura digital a partir de documentos originais e de microfilmes;

d) participar do desenvolvimento de sistemas integrados de acesso as imagens digitais;

e) operar, gerenciar, manter e prestar suporte a rede local € a pagina eletronica da insti-
tuic8o, diretamente ou por meio de terceiros;

[l - por meio do Nucleo de Apoio a Informatica:
a) prover as unidades da instituicdo do necessario suporte para:

1. instalacdo, configuracéo e uso de equipamentos;
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2. utilizac&o de sistemas e de aplicativos;

b) promover a manutengéo dos equipamentos e sistemas de informatica da instituigéo;
c) prestar os demais servigcos de apoio na area de informagdes digitais.

SUBSEGAOV

Do Departamento de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo

Artigo 11 - O Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo
tem as seguintes atribuicdes:
| - realizar estudos para a proposicdo da politica estadual de arquivos, em especial

quanto as matérias a que se referem as alineas “a” e “b” do inciso | do artigo 7° deste
decreto;

Il - coordenar o funcionamento do Sistema de Arquivos do Estado de Sédo Paulo - SAESP,
visando a gestao, ao acesso e a preservagao dos documentos publicos;

IIl - orientar a execucgéo e promover a integracao e o aperfeicoamento das atividades
dos arquivos e protocolos dos 6érgdos e entidades integrantes do SAESP;

IV - definir requisitos, padrdes, normas e procedimentos arquivisticos a serem cumpridos
por sistema de gestéo arquivistica de documentos e informagdes, a fim de garantir sua
consisténcia, seguranca e confiabilidade;

V - orientar sobre os procedimentos para eliminag&o de documentos publicos estaduais
desprovidos de valor permanente, mantendo os registros pertinentes;

VI - manifestar-se sobre propostas de declaracédo de interesse publico e social de ar-
quivos privados de pessoas fisicas ou juridicas que contenham documentos relevantes
para a histéria, a cultura e o desenvolvimento cientifico estadual;

VIl - colaborar com o Ministério Publico e com instituicdes de direito do consumidor, na
defesa do patriménio arquivistico estadual e na protecéo dos direitos dos usuarios, de
acordo com a Constituicdo Federal, artigo 216, e com a Lei federal n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

VIII - propor e coordenar programa de:
a) institucionalizagdo de arquivos publicos municipais;

b) implementacédo das politicas municipais a que se refere a alinea “b” do inciso VII do
artigo 7° deste decreto.

Artigo 12 - A Assisténcia Técnica tem, em relacdo a gestao do conhecimento arquivisti-
co, as seguintes atribuigdes:

| - estimular a producéo, o compartilhamento e a disseminagao de conhecimento arqui-
vistico na Administrac&o Publica Estadual Direta, Indireta e Fundacional;

Il - realizar estudos visando contribuir para o aperfeicoamento da organizacéo e o pleno
funcionamento dos 6rgaos do SAESP;
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Il - desenvolver pesquisas e realizar diagndsticos e censos sobre a produgdo documen-
tal, os arquivos e os protocolos estaduais;

IV - manter cadastro atualizado das unidades estaduais responsaveis pela guarda de
documentos arquivisticos.

Artigo 13 - O Centro de Gestdo Documental tem as seguintes atribuicoes:

| - por meio do Nucleo de Assisténcia Técnica aos Orgédos do Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo:

a) prestar orientagédo aos 6rgdos do SAESP na formulagéo e na implementagéo de pro-
gramas de gestao, acesso e preservagdo de documentos;

b) analisar e promover adequagdes as propostas de planos de classificagao e tabelas
de temporalidade de documentos da Administragdo Publica Estadual Direta, Indireta e
Fundacional;

c) orientar quanto aos procedimentos de:
1. eliminacé&o de documentos desprovidos de valor permanente;
2. transferéncia e recolhimento de documentos ao Arquivo Publico do Estado;

d) manter servico de orientagdo aos usuarios de sistema informatizado de gestédo arqui-
vistica de documentos;

Il - por meio do Nucleo de Normas Técnicas, elaborar e propor:

a) principios, diretrizes, normas e métodos sobre a organizagéo e o funcionamento de
arquivos e protocolos;

b) para compor a politica estadual de arquivos, o contetdo relativo a matéria a que se
referem as alineas “a” e “b”, item 1, do inciso | do artigo 7° deste decreto;

c) a edicdo de normas legais, regulamentares e instrugbes normativas que se fizerem
necessarias a gestao, ao acesso e a preservacao de documentos arquivisticos;

[l - por meio do Nucleo de Formagéo e Treinamento:

a) elaborar calendario oficial de cursos, palestras e treinamentos visando a formagéo e
a capacitacdo de recursos humanos do SAESP;

b) disseminar, em ambito estadual, o conhecimento arquivistico, a legislagédo e as nor-
mas técnicas relativos aos arquivos, protocolos e documentos publicos;

c) elaborar manuais de normas e procedimentos visando ao pleno funcionamento dos
arquivos e protocolos estaduais;

IV - por meio do Nucleo de Monitoria e Fiscalizag&o:

a) realizar fiscalizagéo periédica, com avaliagdo documentada e sistematica das insta-
lacBes e praticas operacionais e de manutencéo das unidades de arquivo e protocolo;

b) monitorar a implementagédo de programas de gestédo e preservagédo documental, vi-
sando ao continuo aperfeicoamento das atividades de arquivo e protocolo;
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c) elaborar dados gerenciais e recomendar providéncias para apuragéo e reparagéo de
atos lesivos a politica estadual de arquivos publicos e privados.

Artigo 14 - O Centro de Coordenacéo dos Protocolos Estaduais tem, por meio de seu
Corpo Técnico, as seguintes atribuicdes:

| - coordenar a aplicagcao de normas e procedimentos técnicos visando a padronizacéo
das atividades dos protocolos dos 6rgéos e entidades da Administragdo Publica Esta-
dual Direta, Indireta e Fundacional;

Il - promover a¢bes coordenadas visando a integragao sistémica dos protocolos com 0s
arquivos;

Il - desenvolver estudos sobre o fluxo de documentos visando padronizar sua tramita-
¢8o e assegurar acesso rapido as informacoes;

IV - propor solucdes articuladas com os 6rgéos integrantes do SAESP nos assuntos afe-
tos ao uso da tecnologia da informagéo nas atividades de protocolo.

Artigo 15 - O Centro de Assisténcia aos Municipios tem, por meio de seu Corpo Técnico,
as seguintes atribuicdes:

| - prestar orientac&o técnica as administragcdes municipais, em consonancia com o dis-
posto nas alineas “a” e “b” do inciso VIl do artigo 7° deste decreto, visando:

a) a formulacao e a implementacéo das respectivas politicas municipais de arquivo;
b) a elaboracéo de normas legais;
c) a implementacéo de sistemas municipais de arquivo;

d) a elaboracéo de diagnésticos, projetos e agdes, em especial quanto aos aspectos
pertinentes a gestéo e a preservacédo documental;

Il - atuar junto as autoridades municipais;

Il - realizar encontros regionais e organizar cursos, palestras, seminarios e treinamentos
para 0s agentes publicos municipais;

IV - disseminar, em ambito municipal, 0 conhecimento arquivistico, a legislacéo e as
normas técnicas relativos aos arquivos, protocolos e documentos publicos;

V - propor:

a) a realizagdo de convénios, termos de cooperagdo ou ajustes congéneres com 0s
municipios paulistas;

b) solucdes articuladas quanto ao uso da tecnologia da informacéo nas atividades de
gestédo dos documentos e informagdes municipais;

VI - elaborar e propor principios, diretrizes, normas e métodos visando ao aprimoramen-
to das atividades de arquivo e protocolo municipais.

Artigo 16 - O Centro de Arquivo Administrativo tem as seguintes atribui¢des:

| - assegurar a preservacdo € 0 acesso aos documentos intermedidrios, de que trata o
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inciso Il do artigo 4° do Decreto n°® 48.897, de 27 de agosto de 2004, dos 6rgaos e enti-
dades da Administracdo Publica Estadual Direta, Indireta e Fundacional;

Il - gerir os documentos intermedidrios, observando os Planos de Classificacéo e as Ta-
belas de Temporalidade de Documentos;

[l - por meio do Nucleo de Processamento Técnico:
a) elaborar calendario oficial de transferéncia de documentos ao Centro;

b) identificar, classificar e valorar as séries documentais da massa acumulada, produzin-
do instrumentos de controle;

c) dar cumprimento aos prazos definidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos
e propor o recolhimento dos documentos de guarda definitiva;

IV - por meio do Nucleo de Registro e Empréstimo:

a) receber, por transferéncia, os documentos dos 6rgdos integrantes do SAESP;
b) atender as solicitagbes de consulta dos érgéos produtores de documentos;
c) manter controle dos empréstimos realizados;

V - por meio da Central de Atendimento ao Cidadao (CAC):

a) facultar a consulta publica ao sistema informatizado de gestéo arquivistica de docu-
mentos, prestando as orientagdes que, para esse fim, se fizerem necessarias;

b) atuar como centro de referéncia do Estado, informando ao cidadéo sobre a localiza-
¢ao e 0 andamento de documentos de seu interesse particular ou coletivo;

c) dar cumprimento as normas de acesso aos documentos publicos;
d) elaborar estatisticas, em especial sobre:

1. o perfil do usuario;

2. as demandas de consulta;

VI - por meio do Nucleo de Apoio Logistico:

a) manter controle dos espacos disponiveis no depdsito;

b) promover o arquivamento e o desarquivamento de documentos, mantendo a organi-
zacao do acervo;

c) desenvolver agdes de conservagéo preventiva, visando ao monitoramento e ao contro-
le permanente das condi¢cdes dos depdsitos.

SUBSEGAO VI
Do Departamento de Preservacgao e Difusdo do Acervo

Artigo 17 - O Departamento de Preservacao e Difusdo do Acervo tem as seguintes atri-
buicbes:

| - recolher e custodiar os documentos de arquivo considerados de valor permanente:
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a) dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual Direta, Indireta e Funda-
cional;

b) dos arquivos privados, de pessoas fisicas ou juridicas, considerados de interesse
publico e social,

Il - propor:

a) para compor a politica estadual de arquivos, o conteudo relativo as matérias a que se
refere a alinea “c” do inciso | do artigo 7° deste decreto;

b) programas de recuperagao e preservagdo de acervos municipais em situagdo de
risco;

c) agdes de incentivo da producgéo do conhecimento cientifico, didatico e cultural a partir
do acervo sob guarda da instituic&o;

Il - propor e coordenar programas de agéo educativa, social e editorial com a finalidade
de aproximar o Arquivo Publico do Estado de instituicdes educacionais e da sociedade;

IV - assegurar:
a) a integridade do acervo sob sua guarda;
b) o0 acesso publico aos documentos do acervo;

V - contribuir para a democratizagdo e a difusdo do acervo permanente sob guarda do
Arquivo Publico do Estado, atendendo ao cidadéo, na forma da lei, em demandas rela-
cionadas ao acervo.

Artigo 18 - O Centro de Acervo Permanente tem as seguintes atribuicdes:

| - assegurar a preservacgao e 0 acesso aos documentos textuais de guarda permanente
oriundos:

a) dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual Direta, Indireta e Funda-
cional;

b) dos arquivos privados, de pessoas fisicas ou juridicas, considerados de interesse
publico e social;

Il - gerir os documentos textuais de guarda permanente € sua movimentacgao;
Il - por meio do Nucleo de Paleografia:

a) realizar a leitura e a transcricédo paleografica de documentos manuscritos, auxiliando
na organizac&o do acervo;

b) treinar o corpo técnico da instituicdo na leitura paleografica;

c) propor a publicac&o de transcricdes de documentos de relevante potencial para pes-
quisa;

IV - por meio do Nucleo de Acervo Textual Publico:

a) identificar, organizar e classificar os documentos textuais de arquivo considerados

de valor permanente, dos 6rgdos e entidades da Administracao Publica Estadual Direta,
Indireta e Fundacional,
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b) realizar estudos de histdria institucional, visando orientar a aplicacdo de planos de
classificagdo de documentos textuais dos fundos de origem publica;

V - por meio do Nucleo de Acervo Textual Privado, identificar, organizar e classificar os
documentos textuais de arquivos privados sob guarda da instituicao.

Paragrafo unico - Os Nucleos a que se referem os incisos IV e V deste artigo tém, ain-
da, em suas respectivas areas de atuacéo, a atribuicao de implementar orientacdo de
descricao de documentos textuais, visando a elaborac¢éo de instrumentos de pesquisa.

Artigo 19 - O Centro de Acervo lconogréafico e Cartografico tem as seguintes atribui-
coes:

| - assegurar a preservacgéo e 0 acesso aos documentos iconograficos, cartograficos e
audiovisuais de guarda permanente;

Il - gerir:

a) os documentos iconograficos, cartograficos e audiovisuais de guarda permanente;
b) a movimentag&o dos documentos sob sua guarda;

c) em ambiente especifico, o0 atendimento ao publico;

[II - por meio do Nucleo de Acervo lconogréafico:

a) identificar, organizar, classificar, catalogar e descrever os documentos iconograficos,
audiovisuais e sonoros de valor permanente:

1. dos ¢rgéos e entidades da Administracao Publica Estadual Direta, Indireta e Funda-
cional;

2. de acervos privados, de interesse publico e social;
b) implantar e gerenciar programa de converséo digital do acervo iconogréfico;

c) elaborar, implantar e gerenciar programa de telecinagem de objetos audiovisuais em
pelicula;

IV - por meio do Nucleo de Acervo Cartografico:
a) identificar, organizar, classificar, catalogar e descrever mapas e plantas;
b) gerenciar programa de conversao digital do acervo cartografico.

Paragrafo unico - Os Nucleos do Centro de Acervo lconografico e Cartografico tém,
ainda, em suas respectivas areas de atuacédo, a atribuicao de gerenciar os depdsitos de
documentos.

Artigo 20 - O Centro de Difusao e Apoio a Pesquisa tem as seguintes atribuicdes:
| - prestar assisténcia aos pesquisadores, promovendo condi¢cfes de acesso ao acervo;
Il - por meio do Corpo Técnico, em integragdo com o Nucleo de Comunicagéo:

a) desenvolver programas e projetos de divulgagdo do acervo sob guarda do Arquivo
Publico do Estado e das atividades realizadas na instituic&o;
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b) desenvolver e gerenciar a agéo editorial do Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo;
[l - por meio do Nucleo de Ac&o Educativa:

a) elaborar programas de a¢do educativa com vista a aproximar a Unidade do Arquivo
Publico do Estado de instituicdes educacionais € da sociedade em geral;

b) desenvolver materiais de apoio pedagdgico a partir de documentos do acervo;
c) promover oficinas de qualificacdo de professores e de outros profissionais da memoaria;

d) proporcionar visitas monitoradas a estudantes e a professores de instituicbes de
ensino;

IV - por meio do Nucleo de Assisténcia ao Pesquisador:

a) atender e orientar os interessados na pesquisa de documentos permanentes;

b) elaborar:

1. estatisticas, em especial sobre o perfil do usuério € a demanda de consulta;

2. certiddes de carater comprobatorio legal;

V - por meio do Nucleo de Atendimento ao Publico:

a) supervisionar a logistica de atendimento aos pesquisadores na sala de consulta;

b) receber os pedidos de consulta e reproducédo de documentos, controlando o fluxo
interno do material;

C) assegurar a integridade fisica dos documentos durante o periodo de consulta;
VI - por meio do Nucleo de Biblioteca e Hemeroteca:

a) administrar:

1. 0 acervo bibliografico e hemerografico do Arquivo Publico do Estado;

2. as coleces de livros e periddicos que integram 0s conjuntos documentais privados
sob guarda da instituicao;

b) identificar as necessidades do corpo técnico da instituicdo e dos usuarios, para fins
de aquisicao de livros e periddicos e promogédo de intercAmbio de publicagdes;

c) atuar como depdsito legal das publicagdes oficiais ou co-edicées dos érgéos e enti-
dades da Administracéo Publica Estadual Direta, Indireta e Fundacional.

Artigo 21 - O Centro de Preservacao tem as seguintes atribuicoes:

| - por meio do Corpo Técnico:

a) elaborar, implementar e gerenciar programa de preservagéo dos acervos da institui-
cao;

b) prestar orientag&o técnica aos érgéos e entidades da Administragao Publica Estadual
Direta, Indireta e Fundacional e a outras instituices congéneres;

C) propor parcerias com instituicdes cientificas para promover pesquisas conjuntas nas
areas de entomologia, microbiologia e quimica aplicadas a conservagao;
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d) gerenciar o monitoramento ambiental nos depdsitos de acervo;
II - por meio do Nucleo de Conservagéo:
a) orientar servidores e usuarios quanto ao manuseio dos documentos;

b) avaliar o estado de conservacao dos documentos recolhidos, antes de serem incor-
porados aos arquivos Administrativo e Permanente, e definir periodos de quarentena;

c) desenvolver atividades sistematicas de conservacgéo preventiva, higienizagao e recu-
peragédo de documentos textuais e cartograficos;

Il - por meio do Nucleo de Acondicionamento e Encadernacéo:

a) monitorar o estado de conservacédo das encadernacdes do acervo bibliografico e dos
volumes de documentos textuais publicos e privados;

b) promover:

1. a substituicdo programada de encadernagoes;

2. estudos para acondicionamento dos diversos formatos de documentos;
c) elaborar as embalagens para o acervo;

IV - por meio do Nucleo de Microfilmagem:

a) elaborar, desenvolver e gerenciar programas de:

1. reproducgédo microfotografica de documentos textuais e hemerograficos;
2. duplicacao de microfilmes e de materiais intermediarios;

b) gerenciar:

1. a manutengéo de equipamentos de microfilmagem, leitura, processamento e duplica-

¢ao;
2. a guarda de matrizes e microfiimes de seguranca;
C) processar microfilmes e materiais intermediarios, efetuando a inspecédo de qualidade;

d) avaliar e elaborar pareceres quanto a qualidade dos microfilmes e materiais interme-
diarios recolhidos.

SUBSEGAO VII
Das Assisténcias Técnicas e dos Corpos Técnicos

Artigo 22 - As Assisténcias Técnicas e os Corpos Técnicos tém, em suas respectivas
areas de atuagao, as atribuicdes comuns previstas no artigo 82 do Decreto n° 51.991, de
18 de julho de 2007.

SUBSEGAO VIII
Do Ntcleo de Apoio Administrativo e das Células de Apoio Administrativo

Artigo 23 - O Nucleo de Apoio Administrativo e as Células de Apoio Administrativo tém,
em suas respectivas areas de atuacdo, as atribui¢cdes previstas no artigo 83 do Decreto
n°51.991, de 18 de julho de 2007.
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SECAOV
Das Competéncias

Artigo 24 - O Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado tem, em sua area
de atuacéo, as seguintes competéncias:

| - as previstas nos artigos 91, incisos | e lll, 100 e 110, incisos | e Ill, do Decreto n°
51.991, de 18 de julho de 2007;

Il - em relagdo ao Sistema de Administracédo de Pessoal, as previstas nos artigos 29, 38
e 39 do Decreto n° 52.833, de 24 de margo de 2008.

Artigo 25 - Compete ao Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado, em
nivel central:

| - aprovar os planos de classificagéo e as tabelas de temporalidade de documentos;

Il - autorizar a eliminag&o de documentos de arquivo dos 6rgéos e entidades da Admi-
nistracéo Publica Estadual Direta, Indireta e Fundacional.

Artigo 26 - Os Diretores de Departamento tém, em suas respectivas areas de atuacgéo,
as seguintes competéncias:

| - as previstas nos artigos 92, inciso |, e 110, incisos | € Ill, do Decreto n° 51.991, de 18
de julho de 2007;

Il - em relac&o ao Sistema de Administracdo de Pessoal, as previstas nos artigos 31, 38
e 39 do Decreto n° 52.833, de 24 de margo de 2008.

Artigo 27 - Os Diretores dos Centros tém, em suas respectivas areas de atuacéo, as
seguintes competéncias:

| - as previstas nos artigos 95 e 110, incisos | € Ill, do Decreto n°® 51.991, de 18 de julho
de 2007;

Il - em relagdo ao Sistema de Administracdo de Pessoal, as previstas nos artigos 34, 38
e 39 do Decreto n° 52.833, de 24 de margo de 2008.

Artigo 28 - Os Diretores dos Nucleos tém, em suas respectivas areas de atuacao, as
seguintes competéncias:

| - as previstas nos artigos 95 e 110, incisos | e Ill, do Decreto n°® 51.991, de 18 de julho
de 2007;

Il - em relagédo ao Sistema de Administracdo de Pessoal, as previstas no artigo 38 do
Decreto n° 52.833, de 24 de marco de 2008.

SECAO VI
Disposicoes Finais

Artigo 29 - As atribuicGes e competéncias de que trata este decreto poderéo ser deta-
Ihadas mediante resolucao do Secretario-Chefe da Casa Civil.

Artigo 30 - Para o pleno exercicio de suas atribuicfes, a Unidade do Arquivo Publico
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do Estado podera vir a contar com unidades regionais, a serem gradativamente criadas
mediante decretos especificos.

Artigo 31 - Ficam extintos, no Quadro da Casa Civil:
| - 22 (vinte e dois) cargos vagos, sendo:

a) 5 (cinco) de Analista de Tecnologia;

)
)
c)
)
)

b) 2 (dois) de Auxiliar de Enfermagem;
3 (trés) de Chefe |;
d) 1 (um) de Chefe Il;
(

e) 1 (um) de Educador de Saude Publica;

f) 1 (um) de Médico;

g) 9 (nove) de Oficial Operacional;

Il - 2 (duas) fungdes-atividades de Oficial Operacional.

Paragrafo unico - O Departamento de Recursos Humanos, da Casa Civil, providenciara a
edigcdo, no prazo de 15 (quinze) dias contados a partir da data da publicacéo deste de-
creto, de relac&o dos cargos e das fungdes-atividades extintos por este artigo, contendo
nome do Ultimo ocupante e motivo da vacancia.

Artigo 32 - Os artigos 4° e 5° do Decreto n° 22.789, de 19 de outubro de 1984, passam
a vigorar com a seguinte redacéo:

“Artigo 4° - O Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP conta com:
| - 6rgéo central, a Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil;

Il - 6rgdos setoriais, 1 (uma) unidade técnica responsavel pela gestdo de documentos
dos arquivos publicos dos 6rgéos e entidades estaduais referidos no artigo 1° do Decreto
n° 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Paragrafo unico - A definicdo dos 6rgéos setoriais do SAESP nas Secretarias de Estado,
na Procuradoria Geral do Estado e nas Autarquias sera objeto de decretos especificos.

Artigo 5° - Poderao, também, integrar o Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo
- SAESP, mediante celebracdo de convénios ou termos de cooperagdo técnica com o
Governo do Estado, por intermédio da Casa Civil, observada a legislacéo pertinente:

| - autarquias estaduais de regime especial;

Il - o Ministério Publico do Estado de S&o Paulo;

[l - a Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo;

IV - 6rgdos dos Poderes Legislativo e Judiciario estaduais;
V - as Administragdes Municipais.”. (NR)

Artigo 33 - Os representantes da Fazenda do Estado, nas fundagoes instituidas ou
mantidas pelo Poder Publico, nas empresas em cujo capital o Estado tenha participa-
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cao majoritaria e nas demais entidades direta ou indiretamente por ele controladas, e o
Conselho de Defesa dos Capitais do Estado - CODEC adotardo, em seus respectivos
ambitos de atuacdo, as providéncias que julgarem oportunas para a maior divulgacéo
e observancia das normas que regem o Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo -
SAESP e de outras previstas neste decreto.

Artigo 34 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, ficando revogadas
as disposicdes em contrario, em especial:

| - os artigos 7° e 9° do Decreto n° 22.789, de 19 de outubro de 1984;
Il - oinciso Il do artigo 91 do Decreto n° 51.991, de 18 de julho de 2007;
Il - os artigos 1° a 21 do Decreto n° 52.026, de 1° de agosto de 2007.

Palacio dos Bandeirantes, 27 de abril de 2009.

JOSE SERRA

Aloysio Nunes Ferreira Filho - Secretario-Chefe da Casa Civil
Publicado na Casa Civil, aos 27 de abril de 2009.

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 28 de abril de 2009.
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Termo de Cooperacao Técnica com o Ministério
Publico do Estado, de 23 de novembro de 2009

Termo de Cooperacgao Técnica

Que entre si celebram a Secretaria da Casa Civil, com a interveniéncia do Arquivo Publi-
co do Estado, Unidade da Casa Civil e 6rgdo central do Sistema de Arquivos do Estado
de Sdo Paulo-SAESP, e o Ministério Publico do Estado de S&o Paulo, para a conjugagao
de esforcos visando a gestdo, acesso e preservagdo de documentos publicos, a imple-
mentagao de programa de gestao documental no Ministério Publico e a prestacdo de
orientacdo técnica pelo Arquivo Publico do Estado

Pelo presente instrumento, os abaixo assinados, de um lado a Secretaria da
Casa Civil, com sede no Palacio dos Bandeirantes, em Sao Paulo, Capital, na Av. Mo-
rumbi, n°® 4.500, Morumbi, inscrita no CGC/MF sob o n° 46.379.400/0001-80, doravan-
te denominada simplesmente Casa Civil, neste ato representada por seu Secretério-
-Chefe, Dr. Aloysio Nunes Ferreira Filho com a interveniéncia do Arquivo Publico do
Estado, 6rgéo central do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP, repre-
sentado por seu Coordenador, Prof. Carlos de Almeida Prado Bacellar, e, de outro, o
Ministério Publico do Estado de S&o Paulo, com sede em Sdo Paulo, Capital, na Rua
Riachuelo, n° 115, 8° andar, Centro, Sdo Paulo, Capital, inscrito no CGC/MF sob o n°
01.468.760/0001-90, instituigdo doravante designada simplesmente Ministério Publico,
neste ato representado por seu Procurador-Geral de Justica do Estado de S&o Paulo,
Dr. Fernando Grella Vieira,

Considerando que interessa a toda a sociedade a gestdo, a preservacdo e o
acesso aos documentos publicos ou de natureza publica;

Considerando que ¢é direito assegurado pela Constituicdo Federal o acesso a
informagéo (artigo 5°, inciso XIV) e obrigacdo do Estado a gestdo da documentagao
governamental e a realizagdo das providéncias aptas para franquear sua consulta a
quantos dela necessitem (Constituicdo Federal, artigo 216, paragrafo 2°);

Considerando que é dever do Poder Publico dar protecéo especial aos docu-
mentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragao, a cultura, ao desen-
volvimento cientifico e como elementos de prova e informacé&o (Lei federal n°® 8.159/91,
artigo 1°);

Considerando que a Constituicao Federal estabelece que é dever do Estado
garantir a todos o pleno exercicio dos direitos culturais € 0 acesso as fontes da cultura
(Constituicao Federal, artigo 215);

Considerando que o Ministério Pdblico é a instituicdo a quem incumbe, na sua
esfera de atuacgéo, a defesa dos direitos assegurados nas Constituicées Federal e Esta-
dual, sempre que se cuidar de garantir-lhes o respeito pelos poderes estaduais ou muni-
cipais, pelos ¢rgédos da administragc&o publica estadual ou municipal, direta ou indireta,
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pelos concessionarios e permissionarios de servico publico estadual ou municipal e por
entidades que exer¢cam outra fun¢éo delegada do Estado ou do Municipio ou executem
servicos de relevancia publica (Lei Organica do Ministério Publico do Estado de Séo
Paulo, art. 103, incisos | e VII);

Considerando que o Arquivo Publico do Estado, Unidade da Casa Civil, é o
érgéo responsavel pela administracdo da documentacéo publica ou de carater publico
no Estado de S&o Paulo (Lei federal n® 8.159/91, art. 17), atuando como érgéo central do
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESP, com a atribuicdo, entre outras, de
providenciar a celebracédo de ajustes e convénios entre o Governo do Estado, por sua
Casa Civil, e entidades, publicas e privadas, municipais, estaduais, nacionais ou inter-
nacionais, visando atingir os objetivos do Sistema (Decreto estadual n® 22.789/84, art. 6°,
inciso VI, e Decreto estadual n° 54.276/2009, art. 7°, inciso VI, “a”);

Considerando, no que diz respeito a gestéo, a preservacéo e ao acesso aos
documentos publicos ou de natureza publica, que o Arquivo Publico do Estado e o Mi-
nistério Publico compartilham responsabilidades e preocupacdes, € o relacionamento
mais estreito entre ambos resultaria em acdes mais eficazes para alcancgar esse objetivo;

Considerando, finalmente, que o Termo de Cooperagado Técnica assinado entre
a Secretaria de Estado da Cultura do Estado de S&o Paulo e o Ministério Pdblico, em 30
de agosto de 2000, tem vigéncia indeterminada e carece de atualizagéo, tendo em vista
que persiste o interesse das partes em ampliar 0 alcance das agdes integradas e que
a Unidade do Arquivo Publico do Estado, inicialmente pertencente aquela Secretaria,
passou a integrar a Secretaria da Casa Civil, de acordo com os Decretos n° 51.991/2007,
n° 52.026/2007 e n° 54.276/2009;

tém, como fato justo e acertado, as obrigagées e compromissos reciprocos que
ora assumem nos termos das clausulas e condi¢c6es seguintes:

Clausula Primeira — Do Objeto

Constitui objeto do presente ajuste o desenvolvimento de acfes integradas visando a
gestéo, acesso e preservacdo dos documentos publicos ou de natureza publica do Es-
tado de Sdo Paulo e o esforgo conjugado para a integracdo do Ministério Publico ao
Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo — SAESP.

Clausula Segunda — Das Atribui¢c6es dos Participes
2.1 - Compete a Casa Civil, por meio da Unidade do Arquivo Publico do Estado:

| - prestar orientagéo técnica a Comisséo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo do
Ministério Publico visando a implementagao de programa permanente de gestdo docu-
mental na instituicao;?

12 As Comissées de Avaliacdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoes de Avaliagdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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Il - promover cursos de treinamento para os membros da referida Comiss&o e para ou-
tros grupos de trabalho das areas de arquivo e protocolo;

Il - recolher, preservar e disponibilizar para consulta publica os documentos produzidos
pelo Ministério Publico no exercicio de suas atividades, que apresentarem valor proba-
tério e informativo relevante e que tenham sido avaliados e organizados pelo Ministério
Publico;

IV - receber em transferéncia para o Arquivo Administrativo, os documentos de guarda
intermediaria produzidos pelo Ministério Publico, segundo a avaliagéo técnica da Insti-
tuicéo;

V - atuar como 6rgao técnico consultivo em relagdo as politicas publicas de arquivos e
gestdo documental, inclusive atendendo a eventuais requisicdes de pericias técnicas;

VI - colaborar com o Ministério Publico, dentro de suas atribuigdes e possibilidades, na
protecdo aos documentos de arquivos, inclusive promovendo a divulgagdo das agdes
do Ministério Publico nessa area;

VIl — promover acdes integradas junto aos membros do Ministério Publico Estadual a fim
de divulgar a legislacdo sobre arquivos e documentos publicos, bem como o presente
Termo de Cooperacéo Técnica;

VIII - disponibilizar no sitio institucional do Arquivo Publico do Estado um formulario ele-
tronico, por meio do qual qualquer cidaddo ou instituicdo interessada que identifique
situagcdes de irregularidade, descaso ou omissao com relagdo aos documentos publi-
cos, possa provocar o Ministério Publico Estadual para que sejam tomadas as medidas
juridicas cabiveis;

IX - realizar fiscalizacéo peri¢dica, com avaliagdo documentada e sistematica das ins-
talacBes e praticas operacionais € de manutencéo das unidades de arquivo e protocolo
de 6rgéos publicos, recomendando providéncias para apuracéo e reparacédo de atos
lesivos a politica estadual de arquivos.

2.2 - Compete ao Ministério Publico do Estado de S&o Paulo:

| - elaborar e implementar, de forma gradual, um programa permanente de gestdo docu-
mental no ambito do Ministério Publico;

Il - assegurar as condi¢cfes necessarias ao pleno funcionamento da Comisséo de Ava-
liacao de Documentos de Arquivo da instituicdo, colocando a sua disposicao os funcio-
NArios e recursos materiais necessarios a implementacdo do programa permanente de
gestdo documental;

[l - difundir amplamente dentre os membros do Ministério Publico Estadual a legislagédo
sobre arquivos e documentos publicos, bem como o presente Termo de Cooperagéo
Técnica;

IV - zelar pelo cumprimento da legislagéo federal e estadual sobre arquivos e documen-
tos publicos, inclusive recebendo noticias de desrespeito a suas normas, bem como de-
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nudncias encaminhadas por meio do formuléario eletrénico disponivel no sitio institucional
do Arquivo Publico do Estado, para as providéncias cabiveis;

V - colaborar, dentro de suas atribuicdes e possibilidades, com o Arquivo Publico do
Estado, em especial com o Nucleo de Monitoria e Fiscalizagc&do, do Departamento de
Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de S&do Paulo, nos esforcos para a aplicagéo
efetiva da legislacao referente aos arquivos e documentos publicos e para a preserva-
¢ao do patriménio documental do Estado.

VI — colaborar com o “Programa de Institucionalizagao de Arquivos Publicos Municipais”,
que vem sendo implementado pelo Arquivo Publico do Estado, nos termos do Decreto
n° 54.276/2009, art. 11, inciso VIII, inclusive enviando palestrantes aos eventos organi-
zados para essa finalidade.

VII — disponibilizar, ao Arquivo Publico do Estado, na medida de suas possibilidades,
informagdes consolidadas e, periodicamente atualizadas, relativas aos Inquéritos Civis,
Termos de Ajustamento de Conduta e Ag¢des Civis Publicas motivados por violagdo da
legislagao referente aos arquivos e documentos publicos.

VIII — atuar junto as autoridades municipais visando a institucionalizacdo de Arquivos
Publicos, bem como a implementac&o de politicas de gestéo, preservacao € acesso aos
documentos publicos;

IX - observar os requisitos, padrbes, normas e procedimentos arquivisticos necessarios
a adeséo ao sistema informatizado unificado de gestéo arquivistica de documentos, re-
comendado pelo 6rgdo central do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo;

Clausula Terceira — Dos Produtos Gerados pelo Ajuste

Os produtos gerados pela cooperacdo poderdo ser objeto de publicagdes especiais,
inclusive em paginas na Internet, onde havera referéncia aos participes deste ajuste.

Clausula Quarta — Dos Recursos para Atender as Despesas do Ajuste

O objeto do presente ajuste sera executado com 0s recursos consignados nas dotacdes
orcamentdrias dos participes, no que concerne as atribuicées cometidas a cada um.

Clausula Quinta — Da Vigéncia e Denuncia

O presente ajuste entrara em vigor na data de sua assinatura e por tempo indetermina-
do, podendo ser denunciado por qualquer um dos participes, mediante manifestacédo
escrita com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias. No caso de rescisdo, havendo
trabalhos em execugao, sera lavrado um Termo de Rescisdo no qual serdo fixadas as
responsabilidades respectivas quanto a conclusdo de cada um dos trabalhos penden-
tes.

E, por assim estarem justos e acertados, firmam os participes o presente Termo de Coo-
peracéo Técnica em 3 (trés) vias de igual teor e perante as testemunhas abaixo nomea-
das, as quais também o assinam.

S&o Paulo, 23 de novembro de 2009.

171 @ Politica Pdblica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de Sdo Paulo



CASA CIVIL

Aloysio Nunes Ferreira Filho - Secretério-Chefe da Casa Civil
ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO

Carlos de Almeida Prado Bacellar - Coordenador
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
Fernando Grella Vieira - Procurador-Geral de Justica
TESTEMUNHAS

José Roberto Rochel de Oliveira - Promotor de Justica da Capital e Coordenador da
Comissao de Avaliagdo de Documentos do Ministério Publico do Estado

leda Pimenta Bernardes - Diretora Técnica do Departamento de Gestdo do Sistema de
Arquivos do Estado de S&o Paulo Arquivo Publico do Estado/Casa Civil

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 10 de dezembro de 2009.
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Decreto n° 55.479, de 25 de fevereiro de 2010

Institui, na Casa Civil, Comité Gestor do Sistera Informatizado Unificado de Gestao Ar-
quivistica de Documentos e Informagées - SPdoc e da providéncias correlatas

JOSE SERRA, Governador do Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigcoes
legais e considerando que, nos termos do artigo 2°, inciso Il, do Decreto n° 54.276, de
27 de abril de 2009, cabe a Unidade do Arquivo Publico do Estado, 6érgédo central do
Sistema de Arquivos do Estado de S&do Paulo - SAESP, orientar o desenvolvimento, a
implementagdo e o aperfeigoamento continuo de sistema informatizado unificado de
gestdo arquivistica de documentos e informagdes, em conformidade com a politica es-
tadual de arquivos,

Decreta:

Artigo 1° - Fica instituido, na Casa Civil, junto ao Gabinete do Secretario, Comité Gestor
do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informa-
¢cbes - SPdoc, no ambito da administracéo direta do Poder Executivo, para planejar sua
implementagao progressiva e aperfeigoamento continuo.

Artigo 2° - O Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e
Informacgdes - SPdoc se constitui em conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
da gestéo arquivistica de documentos processado eletronicamente, aplicavel a docu-
mentos convencionais e digitais.

Paragrafo unico - Para assegurar consisténcia, seguranca e confiabilidade ao Sistema
deverdo ser observados 0s requisitos, padrées, normas e procedimentos arquivisticos,
definidos nos termos do artigo 11, inciso IV, do Decreto n® 54.276, de 27 de abril de 2009.

Artigo 3° - O Comité Gestor é composto dos seguintes membros, designados pelo Se-
cretéario-Chefe da Casa Civil:

| - 3 (trés) representantes da Casa Civil, na seguinte conformidade:

a) o Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado, que exercera a coordena-
¢ao dos trabalhos;

b) o Diretor do Departamento de Gestéo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo;
c) 1 (um) de livre escolha do Secretario-Chefe da Casa Civil;

Il - 2 (dois) representantes da Secretaria de Gestdo Publica, sendo 1 (um) da Unidade
de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo;

Il - 1 (um) representante de cada um dos seguintes 6rgdos e entidade, que exercerdo
funcdes de assessoramento nas suas areas especificas de atuacao:

a) Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Regional;
b) Secretaria da Fazenda;

¢) Procuradoria Geral do Estado;
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d) Companhia de Processamento de Dados do Estado de S&o Paulo - PRODESP. (NR)
(Redacéo dada pelo Decreto n° 60.132, de 07 de fevereiro de 2014).

§ 1°- As fungdes de membro do Comité Gestor ndo serdo remuneradas, mas considera-
das como servico publico relevante.

§ 2° - O Comité Gestor podera convidar, para participar de suas reunides, técnicos e
especialistas de areas afins que, por seus conhecimentos e experiéncia profissional,
possam contribuir para a discussédo das matérias em exame.

§ 3° - O Coordenador do Comité Gestor sera substituido, em suas faltas e impedimen-
tos, pelo Diretor do Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o
Paulo. (NR)

§ 4° - Os membros de que tratam os incisos |, alinea “c”, Il e lll deste artigo serédo desig-
nados para um mandato de 2 (dois) anos, permitida a reconducgéo. (NR)

§ 5° - Na hipdtese de vacéancia antes do término do mandato dos membros a que se
refere o § 4° deste artigo, far-se-a nova designacao para o periodo restante. (NR)

§ 6° - Concluido o mandato, os membros a que se refere 0 § 4° deste artigo permanece-
réo no exercicio de suas fun¢des até a posse dos novos designados. (NR)

(Incluido pelo Decreto n° 56.260, de 06 de outubro de 2010).
Artigo 4° - Para a consecugédo de seus objetivos, cabe ao Comité Gestor:

| - desenvolver acdes integradas entre a Casa Civil e a Secretaria de Gestao Publica nos
assuntos afetos ao uso da tecnologia da informagao nas atividades de protocolo e arquivo;

Il - planejar, coordenar e acompanhar a implementagéo gradual e progressiva do Sistema;

Il - elaborar e propor diretrizes e procedimentos a serem adotados para continua manu-
tencéo e aprimoramento do Sistema;

IV - planejar os recursos necessarios ao pleno funcionamento, manutencéo e aprimora-
mento do Sistema;

V - manifestar-se conclusivamente a respeito das formulacfes apresentadas por 6rgéos
publicos a respeito do funcionamento do Sistema,;

VI - elaborar projeto de capacitagéo de pessoal referente aos procedimentos de arquivo
e protocolo e a operagdo do Sistema, orientando sua execugéo;

VIl - planejar e manter servico de orientagdo aos usuarios do Sistema;

VIII - atualizar, ajustar e revisar, de forma permanente, os procedimentos e as praticas
estabelecidas, garantindo sua compatibilidade;

IX - promover a atualizacdo constante do Sistema e a sua conformidade com a politica
estadual de arquivo e de segurancga da informacéo.

X - elaborar seu Regimento Interno. (NR)

Paragrafo unico - O Regimento Interno do Comité Gestor sera aprovado mediante resolu-
¢céo do Secretario-Chefe da Casa Civil e podera conter, além das normas de seu funcio-
namento, o detalhamento das atribuicGes e competéncias previstas neste decreto. (NR)

(Incluido pelo Decreto n° 56.260, de 06 de outubro de 2010).
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Artigo 5° - O Comité Gestor conta com:

| - Nucleo de Apoio;

Il - Comissdes Técnicas. (NR)

§ 1°- Ao Nucleo de Apoio cabe:

1. assessorar o Comité Gestor no desempenho de suas atividades;

2. desenvolver atividades caracteristicas de apoio técnico e administrativo. (NR)

§ 2° - A conducgéo dos trabalhos do Nucleo de Apoio, que ndo se caracteriza como uni-
dade administrativa, é da responsabilidade do Departamento de Gestdo do Sistema de
Arquivos do Estado de S&o Paulo. (NR)

§ 3°- As Comissdes Técnicas, integradas por especialistas, membros ou ndo do Comité
Gestor, cabe a realizac&o de estudos e pesquisas sobre temas especificos, necessarios
a adequada execucéo deste decreto. (NR)

§ 4° - Serdo objeto de resolugédo do Secretario-Chefe da Casa Civil, por proposta do
Coordenador do Comité Gestor, a definicdo de cada Comiss&o Técnica e a designacéo
de seus membros. (NR)

§ 5°- O disposto no § 1° do artigo 3° deste decreto aplica-se, também, aos membros das
Comissoes Técnicas. (NR)

(Incluido pelo Decreto n° 56.260, de 06 de outubro de 2010).

Artigo 5°-A - As auséncias néo justificadas as reunides do Comité Gestor e de suas
Comissoes Técnicas, por 2 (duas) vezes consecutivas ou 3 (trés) alternadas, implicardo
na solicitagéo de sua substituicédo. (NR)

(Incluido pelo Decreto n° 56.260, de 06 de outubro de 2010).

Paragrafo unico - O disposto no “caput” deste artigo ndo se aplica aos membros de que
tratam as alineas “a” e “b” do inciso | do artigo 3° deste decreto. (NR)

(Incluido pelo Decreto n° 56.260, de 06 de outubro de 2010).

Artigo 5°-B - O Comité Gestor podera promover intercambio com érgaos nacionais e inter-
nacionais, publicos e privados, visando a capacita¢éo e atualizagdo de recursos humanos,
ao desenvolvimento de pesquisas e a incorporacdo de novas melhorias no Sistema. (NR)

(Incluido pelo Decreto n° 56.260, de 06 de outubro de 2010).

Artigo 6° - O Comité Gestor devera apresentar, ao Secretario-Chefe da Casa Civil, rela-
térios periddicos a respeito do andamento dos trabalhos.

Artigo 7° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
Palacio dos Bandeirantes, 25 de fevereiro de 2010

JOSE SERRA

Sidney Estanislau Beraldo - Secretario de Gestao Publica

Francisco Vidal Luna - Secretario de Economia e Planejamento

Aloysio Nunes Ferreira Filho - Secretario-Chefe da Casa Civil

Publicado na Casa Civil, aos 25 de fevereiro de 2010.

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 26 de fevereiro de 2010.
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Resolucao CC-43, de 06 de outubro de 2010

Aprova o Regimento Interno do Comité Gestor do Sisterna Informatizado Unificado de
Gestdo Arquivistica de Documentos e Informagbes - SPdoc, instituido pelo Decreto
55.479/2010

O Secretério-Chefe da Casa Civil, resolve:

Artigo 1° - Fica aprovado o Regimento Interno do Comité Gestor do Sistema Informatiza-
do Unificado de Gestédo Arquivistica de Documentos e Informacdes - SPdoc, instituido
pelo Dec. 55.479-2010, alterado pelo Dec. 56.260-2010, na forma do anexo que faz
parte integrante desta resolucéo.

Artigo 2° - Esta resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo.

ANEXO, a que se refere o artigo 1° da Resolugéao CC-43, de 06-10-2010

REGIMENTO INTERNO DO COMITE GESTOR DO SISTEMA INFORMATIZADO UNIFICA-
DO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS E INFORMACOES - SPDOC

Artigo 1° - O Comité Gestor do Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivisti-
ca de Documentos e Informagdes - SPdoc terd seu funcionamento orientado pelo Dec.
55.479-2010, alterado pelo Dec. 56.260- 2010, e pelo presente Regimento Interno.

Artigo 2° - Para a adequada execugdo do Dec. 55.479-2010, em especial do disposto
nos arts. 1° e 4°, o Comité Gestor devera, entre outras providéncias:

| - propor a definicdo de ComissBes Técnicas, de acordo com as necessidades dos
trabalhos;

II - definir requisitos, metadados, formatos, padrées, normas e procedimentos arquivisti-
cos a serem cumpridos pelo Sistema;

[l - orientar o desenvolvimento de médulos especificos do Sistema visando a incluséo de
documentos digitais e a preservacédo de documentos de guarda permanente;

IV - administrar no Sistema a inclus&o, alteragdo ou exclusdo de funcionalidades arqui-
visticas;

V - orientar a definicdo de critérios para acesso e sigilo de documentos publicos esta-
duais;

VI - estimular a participagao da gestdo municipal na implementacdo de politicas de ar-
quivo e sua adesdo ao Sistema;

VIl - homologar o Sistema e as melhorias incorporadas;
VIII - planejar a infraestrutura e a atualizagdo permanente do ambiente tecnolégico;
IX - avaliar o desempenho do Sistema e incorporar melhoria de forma continua;

X - definir estratégias, procedimentos e técnicas de preservacao digital;
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Xl - instituir procedimentos de seguranca;

XII - elaborar politicas para assegurar a interoperabilidade do Sistema, bem como a
migracéo de dados de sistemas legados;

XIII - elaborar e manter atualizada a documentagéo de requisitos do Sistema, bem como
Seus manuais basicos.

Paréagrafo Unico - Os trabalhos necessarios ao cumprimento do disposto nos incisos |l
a Xl deste artigo serédo distribuidos aos membros do Comité, pelo Coordenador, em
consonéancia com as atribuicdes dos 6rgdos que representam.

Artigo 3° - Ao Coordenador do Comité Gestor, no exercicio da coordenagéo dos traba-
lhos, cabe:

| - dirigir e supervisionar os trabalhos do Comité;

Il - convocar e presidir as reunides, bem como submeter a votag&o as matérias a serem
decididas pelo Comité;

Il - representar oficialmente o Comité e promover acdes de divulgacao de seus traba-
Ihos;

IV - receber os expedientes dirigidos ao Comité;
V - encaminhar ao Secretario-Chefe da Casa Civil:
a) proposta de definicdo de cada Comissdo Técnica e a designagdo de seus membros;

b) as necessidades de recursos orcamentarios para o Comité, visando sua inclusao no
or¢camento da Pasta;

c) relatérios periddicos e informagdes sobre matérias pertinentes a atuacdo do Comité;
VI - cumprir e fazer cumprir as deliberagées emanadas do Comité.

Artigo 4° - Aos membros do Comité Gestor cabe:

| - comparecer as reunides, apreciar e votar as matérias em discussao;

Il - requerer informagdes, providéncias e esclarecimentos ao Coordenador do Comité;

IIl - realizar estudos, apresentar proposicdes, apreciar e relatar as matérias que lhes
forem atribuidas.

Artigo 5° - Ao Nucleo de Apoio ao Comité Gestor no exercicio das atribuicGes previstas
no § 1° do art. 5° do Dec. 55.479-2010, com a redacdo dada pelo Dec. 56.260-2010,
cabe, em especial:

| - preparar as reunides, inclusive a convocagao de seus membros, preferencialmente
por correio eletronico, com confirmacédo de recebimento;

Il - providenciar a elaboragao de pautas de reunido, listas de presencga, atas e relatorios,
bem como o arquivamento de todos os estudos, projetos e demais documentos do Co-
mité e de suas Comissdes Técnicas;

[l - monitorar a implementagao das deliberagdes e diretrizes fixadas pelo Comité;
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IV - acompanhar os estudos, as pesquisas e a execucdo de projetos, bem como o cum-
primento de prazos e os resultados obtidos.

Artigo 6° - As Comissdes Técnicas indicardo, dentre os seus membros, os relatores dos
trabalhos.

Artigo 7° - Os resultados dos trabalhos das Comissdes Técnicas deverdo ser apresenta-
dos por seus respectivos relatores ao Comité Gestor, para andlise e aprovagéo.

Artigo 8° - Os relatores dos trabalhos das Comissdes Técnicas encaminharéo, periodi-
camente, relatérios de suas atividades ao Coordenador do Comité Gestor.

Artigo 9° - As Comissdes Técnicas reunir-se-do por convocagéo dos respectivos relato-
res, seguindo o cronograma estabelecido por seus membros.

Artigo 10 - O Comité Gestor funcionara na sede da Unidade do Arquivo Publico do
Estado.

Paragrafo Unico - As reunides do Comité Gestor poderéo ser, eventualmente, realizadas
em outro local, sempre que raz&o superveniente justificar a adogcdo dessa medida.

Artigo 11 - O Comité Gestor reunir-se-4, ordinariamente, uma vez por bimestre e, extra-
ordinariamente, por convocacéo de seu Coordenador.

Artigo 12 - O Comité Gestor somente se reunira com a presenca de, no minimo, 5 mem-
bros.

§ 1° - As decisbes e deliberacdes serdo tomadas por maioria simples dos membros
presentes.

§ 2° - Ocorrendo empate na votacédo, cabera ao Coordenador o voto de qualidade.

Artigo 13 - As atas das reunides do Comité Gestor e de suas ComissGes Técnicas, as
correspondéncias, bem como os estudos, pesquisas, projetos, relatérios e outros docu-
mentos decorrentes de suas atividades dever&o ser encaminhados ao Nucleo de Apoio,
para arquivamento.

Artigo 14 - A pauta de reunides do Comité Gestor serd encaminhada aos seus membros
com antecedéncia, acompanhada da documentac&do necesséria aos estudos para de-
liberagao.

Artigo 15 - Os membros do Comité Gestor deverdo observar discricdo quanto a circu-
lagdo de documentos dos procedimentos administrativos e trabalhos técnicos a que
tiveram acesso no exercicio da fungéo, sendo-lhes vedado:

| - utilizar informagdes dai advindas no exercicio da atividade privada;

Il - manifestar, por qualquer meio de comunicagé&o, opinido sobre matérias pendentes
de deliberagéo.

Artigo 16 - Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacao deste Regimento In-
terno serdo dirimidos pelos membros do Comité Gestor.

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 07 de outubro de 2010.
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Instrucao Normativa APE/SAESP n° 2, de 02 de
dezembro de 2010

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

O Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado,

Considerando as disposi¢cées dos Decretos estaduais n° 22.789, de 19 de outu-
bro de 1984, n° 29.838, de 18 de abril de 1989, n° 48.897 e n° 48.898, de 27 de agosto
de 2004, e n° 54.276, de 27 de abril de 2009, que definem a politica estadual de arquivos
e de gestao documental;

Considerando a necessidade de orientar os 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo — SAESP para realizarem a avaliagdo de
documentos produzidos e acumulados no ambito de sua atuacdo, bem como para efe-
tuarem os procedimentos de eliminacédo, transferéncia ou recolhimento de documentos
a Unidade do Arquivo Publico do Estado, a fim de garantir a integridade do patriménio
documental do Estado de S&o Paulo, expede a presente Instrucao Normativa:

CAPITULO|
Disposicoes Gerais

Artigo 1° - A presente Instrugdo Normativa estabelece os critérios para a identificagcéo e
avaliacdo da massa documental acumulada nos 6rgéos e entidades da Administracédo
Publica Estadual, e os procedimentos para a eliminagéo, transferéncia ou recolhimento
de documentos a Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Artigo 2° - Cabe a Unidade do Arquivo Publico do Estado, por meio de seu Departamen-
to de Gestéo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo, orientar os procedimen-
tos para eliminagédo de documentos desprovidos de valor permanente, bem como para
transferéncia ou recolhimento de documentos, nos termos dos arts. 11 e 13 do Decreto
n° 54.276, de 27 de abril de 2009.

Artigo 3° - Para efeitos do disposto nesta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — acondicionamento - embalagem ou guarda de documentos visando a sua preserva-
C&0 e acesso.

Il — amostragem documental — fragmento representativo de um conjunto de documentos
destinado a eliminacéo, selecionado para guarda permanente por meio de critérios qua-
litativos e quantitativos.

Il - atividade-meio — agdo, encargo ou servico que um 6rgao leva a efeito para auxiliar
e viabilizar o desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na producéo e
acumulacao de documentos de carater instrumental e acessorio.
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IV - atividade-fim — agdo, encargo ou servigo que um 6rgéo leva a efeito para o efetivo
desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na producéo e acumulacéo
de documentos de carater substantivo e essencial para o seu funcionamento.

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

VI - documento de arquivo — registro de informagéo, em qualquer suporte, inclusive o
magnético ou optico, produzido, recebido ou acumulado por 6rgéo ou entidade da Ad-
ministragc&o Publica Estadual.

VIl — eliminagdo — destruicdo de documentos que na avaliag&o foram considerados sem
valor permanente, por meio de fragmentacdo manual ou mecanica.

VIII — higieniza¢&o — retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros resi-
duos, com vistas a preservagdo de documentos.

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

X —recolhimento:

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

b) operacdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermediario para
0 arquivo permanente.

X| — transferéncia - passagem de documentos publicos do arquivo corrente para o ar-
quivo intermediario.

CAPITULO Il
Avaliacao e Destinacao da Massa Documental Acumulada

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

Artigo 5° - Os ¢rgdos ou entidades que ainda néo oficializaram suas Tabelas de Tem-
poralidade de Documentos das Atividades-Fim deverao encaminhar as respectivas pro-
postas ao Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo

13 As Comissées de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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para analise, nos termos da alinea “b”, inciso | do artigo 13 do Decreto n° 54.276, de 27
de abril de 2009, e posterior aprovacao pela Unidade do Arquivo Publico do Estado, nos
termos do § 1° do artigo 37 do Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 6° - A aplicagcéo de Tabelas de Temporalidade de Documentos deverd ser reali-
zada no momento da produgao ou recebimento dos documentos, no ato de seu registro
em sistema informatizado unificado de gestao arquivistica de documentos.

Artigo 7° - O processo de avaliagdo da massa documental acumulada nos arquivos de
orgéos ou entidades estaduais devera ser iniciado com a identificagédo e separagéo dos
documentos produzidos e acumulados até o ano de 1940, para preservacgao definitiva.

Paragrafo unico - Poderao ser recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do Estado todos
0S processos, expedientes e demais documentos produzidos e acumulados pelos 6r-
géos ou entidades da Administragc&o Publica Estadual até o ano de 1940, nos termos do
inciso Il do artigo 31 do Decreto 48.897, de 27 de agosto de 2004.

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

§ 1° - Os documentos posteriores ao ano de 1940, que se referem as atividades-meio,
deverdo cumprir os prazos de guarda e a destinagao estabelecidos na Tabela de Tem-
poralidade de Documentos da Administracédo Publica do Estado de Sdo Paulo: Ativida-
des-Meio, aprovada pelo Decreto n° 48.898, de 27 de agosto de 2004.

§ 2° - Os documentos posteriores ao ano de 1940, que se referem as atividades-fim,
deverdo cumprir os prazos de guarda e destinacdo estabelecidos nas Tabelas de Tem-
poralidade de Documentos das Atividades-Fim, aprovadas pela Unidade do Arquivo
Publico do Estado.

§ 3° - Para efetuar a eliminagdo de documentos que ja cumpriram os prazos de guarda
estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos dever&o ser observados
os procedimentos definidos no art. 12 desta Instru¢do Normativa.

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

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

SECAOI
Recomendacodes para Conservacao Preventiva

Artigo 9° - Os ¢rgéos ou entidades custodiadores de documentos de guarda interme-
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diaria ou permanente deverédo promover acées de conservacao preventiva para desace-
lerar o processo de degradagéo dos documentos, mediante:

| — controle ambiental, com monitoramento permanente de temperatura, umidade, ilumi-
nacéo e qualidade do ar, por meio das seguintes ac¢des:

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

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

c) proteger os documentos de particulas sélidas e gases poluentes, por meio da veda-
¢ao de portas € janelas;

d) manter as midias magnéticas distantes de campos magnéticos.

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

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

b) impedir o consumo de alimentos e bebidas em areas de acervo, bem como a esto-
cagem de materiais de limpeza e a instalagdo de pia, banheiro, fogdo, botijao de géas e
tubulac&o de agua e esgoto no local;

C) regularizar a limpeza do acervo e de salas arredores;
d) isolar documentos do acervo que estejam com indicios de infestacdo;
e) dedetizar, desinsetizar e desratizar a instituicao periodicamente.

IIl — orientacdo aos profissionais e usuarios sobre as formas adequadas de manuseio
dos documentos, por meio das seguintes acdes:

a) uso de luvas e mascaras descartaveis, 6culos de seguranca incolor e jaleco branco;
b) vigilancia permanente para impedir furtos, danos ou a deterioragdo dos documentos.

IV — realizac&o de intervencdes para garantir a estabilizacdo dos documentos, por meio
das seguintes acdes:

a) desmetalizar os documentos que contenham objetos metalicos que contribuam para
sua deterioragc&o, como clipes e grampos, substituindo-os por materiais plasticos ou
metal n&o oxidavel,

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

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

d) acondicionar os documentos fotograficos, audiovisuais, cartograficos, microgréaficos
e informaticos em embalagens adequadas as suas dimensdes e de acordo com suas
caracteristicas;
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e) promover a atualizagdo e a manutengédo do ambiente tecnolégico, bem como a apli-
cacéo rotineira de técnicas de preservacdo dos documentos arquivisticos digitais, em
conformidade com a Instru¢do Normativa APE/SAESP-1, de 10 de margo de 2009.

SECAO Il
Critérios para Mensuragao de Acervos

Artigo 10 - Para a elaboragéo de Relagbes e Termos de Eliminac&o, Transferéncia ou
Recolhimento, realizar a mensuracdo do acervo de acordo com as seguintes técnicas:

| - multiplicar o numero total de caixas arquivo de tamanho padréo por 0,14m para efetu-
ar a conversao para metros-lineares;

Il - para mensurar os documentos armazenados em estantes, medir o comprimento de
uma prateleira, multiplicar pelo numero de prateleiras da estante e, por fim, multiplicar o
resultado pelo numero total de estantes;

Il - para mensurar documentos armazenados em armarios de ago, medir a profundidade
da gaveta, multiplicar pelo numero de gavetas que o arquivo possui e, por fim, multiplicar
pela quantidade total de armarios de aco;

IV - para mensurar documentos amontoados, multiplicar a altura pela largura e pelo
comprimento para obter o volume de documentos em metros cubicos e multiplicar esse
total por 12 (doze) para efetuar a converséo para metros lineares.

CAPITULO lll
Eliminacao de Documentos de Guarda Temporaria

Artigo 11 - A eliminac&o de quaisquer documentos publicos estaduais deveré ser autori-
zada pela Unidade do Arquivo Publico do Estado, nos termos do art. 9° da Lei federal n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991, do art. 25, do paragrafo Unico do art. 26 e do § 1° do art.
37 do Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004, e do inciso Il do art. 25 do Decreto
n° 54.276, de 27 de abril de 2009.

Paragrafo unico — A eliminagdo de documentos publicos decorre do trabalho de avalia-
¢éo documental realizado pelas Comissfes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo e
devera ser efetuada nos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de Docu-
mentos, aprovadas pela Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Artigo 12 - A eliminac&do de documentos considerados sem valor para guarda perma-
nente devera ser realizada em conformidade com os seguintes procedimentos definidos
nos arts. 24 a 30 do Decreto n° 48.897, de 27 de abril de 2004:

| - consultar a Procuradoria Geral do Estado, por intermédio das Comissdes de Avaliagdo
de Documentos de Arquivo, acerca das agdes judiciais encerradas ou em curso nas
quais a Fazenda Estadual figure como autora ou ré, para que se possa dar cumprimen-
to aos prazos prescricionais € precaucionais de guarda estabelecidos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos, nos termos do art. 36 do Decreto n° 48.897, de 27 de
agosto de 2004;
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Il - selecionar amostragens para guarda permanente dos documentos destinados a eli-
minacdo, por meio de critérios qualitativos e quantitativos, propostos pelas Comissdes
de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, nos termos dos arts. 29 e 35 do Decreto n°
48.897, de 27 de agosto de 2004;

Il - elaborar “Relagao de eliminacdo de documentos”, de acordo com o ANEXO I que
faz parte integrante desta Instrugcdo Normativa, que devera ser aprovada pela Comisséo
de Avaliacdo de Documentos de Arquivo do érgdo ou entidade e registrada em ata de
reuniao;

IV — publicar no Diéario Oficial o “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos”, con-
forme modelo constante do ANEXO Il, que faz parte integrante desta Instrucdo Norma-
tiva, com o objetivo de dar publicidade ao ato de eliminag&o, consignando um prazo
de 30 dias para possiveis manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes
interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou cépias de pecas de
processos ou expedientes;

V - elaborar, no ato da eliminagéo, o “Termo de eliminag&o de documentos”, de acordo
com ANEXO lll, que faz parte integrante desta Instru¢do Normativa, e encaminhar cépia
a Unidade do Arquivo Publico do Estado para a consolidagdo de dados e a realizag&o
de estudos técnicos na area de Gestao de Documentos;

VI — fragmentar, manual ou mecanicamente, os suportes de registro das informagdes de
documentos publicos sem valor para guarda permanente, depois de decorrido o prazo
de publicidade e se ndo houver nenhuma manifestagédo contréria;

VIl - doar as aparas resultantes da fragmentacdo dos documentos em suporte-papel,
nos termos da legislagédo vigente, conforme paragrafo Unico do art. 30 do Decreto n°
48.897, de 27 de agosto de 2004;

VIII - instruir o “Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Documen-
tos de Arquivo”, classificado com o codigo 06.01.06.01, com a Relagao de Eliminac&o, o
Edital de Eliminac&o, o Termo de Eliminagdo de Documentos e a Ata de reuniéo.

CAPITULO IV
Transferéncia e Recolhimento de Documentos

Artigo 13 - O ingresso de documentos na Unidade do Arquivo Publico do Estado devera
ser formalizado com a assinatura de Termo de Transferéncia ou de Termo de Recolhi-
mento pelos titulares dos érgéos ou entidades e pelo Coordenador da Unidade do Arqui-
vo Publico do Estado, de acordo com os ANEXOS VI e VI, que fazem parte integrante
desta Instrucao Normativa;

§ 1° - Formalizada a transferéncia ou recolhimento, dar-se-& a incorporagédo dos docu-
mentos ao acervo da Unidade do Arquivo Publico do Estado, devendo constar de seus
instrumentos de controle e pesquisa;

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

§ 3° — O recolhimento de documentos do Departamento de Gestao do Sistema de Arqui-
vos do Estado de Sao Paulo para o Departamento de Preservacao e Difusdo de Acervo
devera ser planejado e agendado previamente, bem como registrado em Relagdo e
Termo de Recolhimento, em conformidade com os ANEXOS V e VIIl, que fazem parte
integrante desta Instrucdo Normativa.

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

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

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

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

IV - elaborar a Relag&o e Termo de Transferéncia ou a Relagdo e Termo de Recolhimento,
em duas vias, em conformidade com os ANEXOS IV a VIl, que fazem parte integrante
desta Instrucdo Normativa;

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

VI — tomar providéncias para garantir a integridade dos documentos durante seu trans-
porte as dependéncias da Unidade do Arquivo Publico do Estado e para a sua alocagao
nos depdositos.

Artigo 15 - Para receber documentos de 6rgéos ou entidades, cabe a Unidade do Ar-
quivo Publico do Estado:

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

Il - programar a transferéncia ou o recolhimento, em conformidade com o seu crono-
grama, considerando as disponibilidades de espaco fisico, bem como a complemen-
taridade e complementacéo de fundos documentais ja custodiados e as demandas de
pesquisa;

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

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

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

Artigo 16 - A Unidade do Arquivo Publico do Estado cabera decidir sobre a convenién-
cia e a oportunidade de transferéncias e recolhimentos de documentos ao seu acervo,
nos termos do art. 40 do Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 17 - Os documentos destinados a guarda permanente de ¢rgdos ou entidades
cujas atividades cessaram ou encontram-se em processo de desestatizac&o, parcial ou
total, deveréo ser recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do Estado, nos termos dos §
2° e § 3°do art. 1° do Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 18 - Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apds
a microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de reprodugdo, devendo ser
preservados pelo proprio 6rgdo produtor ou recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do
Estado, nos termos do art. 32 do Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004 e do art.
12 da Instrugcao Normativa APE/SAESP-1, de 10 de marg¢o de 2009.

Artigo 19 - Fica vedada a terceirizagdo da guarda de documentos publicos estaduais
sem a prévia consulta a Unidade do Arquivo Publico do Estado, érgao central do Sistema
de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP.

Paragrafo Unico - Os documentos de guarda permanente deverdo ser mantidos e pre-
servados pelo proprio 6érg&o produtor ou recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do
Estado, visando assegurar o pleno acesso as informagdes neles contidas, nos termos
dos art. 31 e 32 do Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004.

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

Paragrafo unico — Cabera aos 6rgaos ou entidades custodiadores de documentos pu-
blicos estaduais tomar as providéncias necessarias para assegurar o direito de acesso
pleno as informagdes neles contidas, ressalvadas aquelas de carater sigiloso, nos ter-
mos da lei.

Artigo 21 - Os procedimentos que orientam as transferéncias e recolhimentos de docu-
mentos a Unidade do Arquivo Publico do Estado deverdo ser observados, internamente,
pelos demais 6rgaos ou entidades custodiadores de documentos intermediarios e per-
manentes.

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

Artigo 23 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 03 de dezembro de 2010.
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ANEXO | - Relacdo de Eliminacido de Documentos, a que se refere o artigo 12, inciso lll, da
Instrucéo Normativa APE/SAESP n° 2, de 02 de dezembro de 2010

(Nome do érgéo produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n° _ _/_ _

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Total de caixas =
Total de metros lineares =

Local e Data:

(Nome e assinatura do(a) Coordenador(a) da Comissdo de Avaliagcéo de
Documentos de Arquivo):

14 As Comissées de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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ANEXO II - Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos, a que se refere o artigo 12,
inciso IV, da Instrugdo Normativa APE/SAESP n° 2, de 02 de dezembro de 2010

(Nome do érgéo produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n° _ _/_ _

O(A) Coordenador(a) da Comissédo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo,
instituida pela Resolugdo/Portaria/Ato n° _ _ , publicada(o) no Diario Oficial do
Estado de Sdo Paulode _ _/_ _/ _,emconformidade com os prazos definidos na
Tabela de Temporalidade de Documentos aprovada pelo (indicar o ato normativo)
(quando se tratar da eliminagdo de documentos que ndo constem na Tabela de
Temporalidade de Documentos oficializada, a redagédo seréd: em conformidade
com a Relagdo de Eliminacdo de Documentos aprovada pelo Coordenador
da Unidade do Arquivo Publico do Estado no Oficion® _ _, de _ _/__/ ) faz
saber a quem possa interessar que, a partir do 30° dia subsequente a data de
publicacdo deste Edital, o (indicar o nome do Orgao/Entidade/Empresa) eliminara
os documentos abaixo relacionados. Os interessados poderdo requerer as suas
expensas, no prazo citado, o desentranhamento de documentos ou copias de
pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificagéo
e demonstracao de legitimidade do pedido, dirigida a Comissédo de Avaliacao de
Documentos de Arquivo.

Funcéo:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Funcéo:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Total de caixas =
Total de metros lineares =

15

As Comissées de Avaliagao de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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ANEXO III - Termo de Eliminacéo de Documentos, a que se refere o artigo 12, inciso V, da
Instrucéo Normativa APE/SAESP n° 2, de 02 de dezembro de 2010

(Nome do ¢rgéo produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n°_ _/_ _

Aos___diasdomésde___doanode___,o(indicaronomedo Orgéo/Entidade/
Empresa), em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade
de Documentos aprovada pelo (indicar o ato normativo) - (quando se tratar da
eliminacdo de documentos que ndo constem na Tabela de Temporalidade de
Documentos oficializada, a redacéo sera: em conformidade com a Relacédo de
Eliminacdo de Documentos aprovada pelo Coordenador da Unidade do Arquivo
Publico do Estado no Oficion® _ _, de_ _/_ _/_) -, procedeu a eliminacdo dos
documentos abaixo relacionados:

Funcéo:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Funcéo:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

(Nome e assinatura do representante da Comissdo de Avaliagdo de Documentos
de Arquivo que presenciou a eliminacédo dos documentos)

As Comissées de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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ANEXO IV - Relagao de Transferéncia, a que se refere o artigo 14, inciso IV, da Instrugédo
Normativa APE/SAESP n° 2, de 02 de dezembro de 2010"

5 (Nome do 6rgéo produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELACAO DE TRANFERENCIA DE DOCUMENTOS n° _ _/_ _

De: () Unidade produtora’
() Unidade com atribui¢cdes de arquivo do 6rgao ou entidade?
() Outros (especificar)

Para: Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo
da Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Funcéo:

Subfuncgao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Suporte®:

Quantidade*:

Observagdes complementares®:

Funcao:

Subfuncgao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Suporte:

Quantidade:

Observagdes complementares:

Total de caixas =
Total de metros lineares =

Local e Data:
(Nome e assinatura do(a) Coordenador(a) da Comissdo de Avaliagédo de
Documentos de Arquivo)

Unidade responsavel pela produgdo ou acumulagao do documento.

Unidade de Arquivo Intermediério ou Central do érgéo ou entidade.

C - Convencional, FE (filme — folha ou tira transparente emulsionada com produtos fotossensiveis); D [Digital: CD, DVD, DE
(disquete)]; H (Hibrido: composto por suporte convencional e digital).

Mensuracdo em metros lineares e quantificacdo de caixas arquivo.

Nos casos em que houver documentos arquivisticos digitais, especificar tipo e quantidade de midias utilizadas, o volume total de
dados em bytes e identificagéo dos formatos de arquivo digital.

W N =

[

17 As Comissbes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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ANEXO V - Relacao de Recolhimento, a que se refere o artigo 13, § 3°, e o artigo 14, inciso
IV, da Instrucéo Normativa APE/SAESP n° 2, de 02 de dezembro de 2010

(Nome do érgéo produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELACAO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS n® _ _/_ _

De: () Unidade produtora’
() Unidade com atribui¢cdes de arquivo do 6rgédo ou entidade?
() Departamento de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo

Para: Departamento de Preservacéo e Difusdo de Acervo da Unidade do Arquivo
Publico do Estado.

Funcéo:

Subfuncgao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Suporte®:

Quantidade*:

Observagdes complementares®:

Funcéo:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Suporte:

Quantidade:

Observagdes complementares:

Total de caixas =
Total de metros lineares =

Local e Data:

(Nome e assinatura do(a) Coordenador(a) da Comissao de Avaliacédo de
Documentos de Arquivo)

N —

EN

Unidade responsavel pela produgéo ou acumulagdo do documento.

Unidade de Arquivo Intermediario ou Central do 6rgao ou entidade.

C - Convencional, FE (flme — folha ou tira transparente emulsionada com produtos fotossensiveis); D [Digital: CD, DVD, DE
(disquete)]; H (Hibrido: composto por suporte convencional e digital).

Mensuragao em metros lineares e quantificagdo de caixas arquivo.

Nos casos em que houver documentos arquivisticos digitais, especificar tipo e quantidade de midias utilizadas, o volume total de
dados em bytes e identificagdo dos formatos de arquivo digital.

18 As Comissées de Avaliacdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas

Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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ANEXO VI - Termo de Transferéncia de Documentos para o Arquivo Piblico do Estado,
a que se refere o artigo 14, inciso IV, da Instrucdo Normativa APE/SAESP n° 2, de 02 de
dezembro de 2010

Termo de Transferéncia para a Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil,
dos conjuntos documentais produzidos e acumulados por (nome do érgédo ou entidade),
vinculado ou subordinado a (6rgdo de subordinagéo, se houver)

A Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, com sede na Rua Vo-
luntarios da Patria, n° 596 — Santana — S0 Paulo/SP, neste ato representado por (nome
do Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado e ato legal que Ihe confere a
referida competéncia) e (nome do érgéo ou entidade e sua vinculagao/subordinagéo, se
houver), com sede na (indicar o enderego completo), neste ato representado por (nome
do titular e ato legal que Ihe confere a referida competéncia), nos termos da Lei Federal
n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e dos Decretos Estaduais n° 22.789, de 19 de abril
de 1984, n° 48.897 e n° 48.898, de 27 de agosto de 2004, e n° 54.276, de 27 de abril de
2009, resolvem assinar o presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira - Do Objeto

Constitui objeto do presente Termo, a transferéncia de documentos para a guarda tem-
poraria no Centro de Arquivo Administrativo, do Departamento de Gestao do Sistema de
Arquivos do Estado de Sdo Paulo, da Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa
Civil, do (nome do 6rgédo ou entidade), abrangendo (indicar as datas-limite) perfazendo
(mensuragdo em metros lineares e quantificacdo de caixas arquivo) conforme discri-
minado na Relacdo de Transferéncia, que passa a fazer parte integrante deste, como
anexo.

O processo de transferéncia de documentos ao Arquivo Publico do Estado devera obser-
var os critérios e procedimentos definidos na Instrugdo Normativa APE/SAESP-2/2010.

Clausula Segunda - Responsabilidade das Partes

Para os fins previstos no presente Termo de Transferéncia as partes assumem as seguin-
tes responsabilidades:

| — cabera ao (nome do 6rgéo ou entidade) garantir a integridade dos documentos, bem
como tomar as providéncias necessarias ao transporte e alocacdo dos documentos nos
depositos da Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Il — cabera a Unidade do Arquivo Publico do Estado a orientac&o técnica e o acom-
panhamento das providéncias necessarias a adequada alocac&do dos documentos em
seus depdsitos.

Clausula Terceira - Do Uso e do Acesso

A assinatura do presente Termo de Transferéncia autoriza a Unidade do Arquivo Publico
do Estado a proceder, nos termos do art. 5° da Constituicdo Federal de 1988 e da Lei
Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, ao acesso, a divulgagéo e a publicagédo de
quaisquer documentos de seu acervo, exceto nos casos previstos em lei.
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Clausula Quarta - Dos Casos Omissos

Os casos omissos € as controvérsias oriundas da execugdo do presente Termo serédo
encaminhados ao Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado, para mani-
festacao.

Clausula Quinta - Disposic¢6es Finais

E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente instrumento, em
duas (2) vias de igual teor e forma, com as testemunhas abaixo.

O presente Termo entra em vigor na data de sua assinatura.

S&o Paulo, de de

(Nome e assinatura do titular do érgéo ou entidade)

(Nome e assinatura do Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado)

Testemunhas:
(Nome e assinatura do responséavel pelo Centro de Arquivo Administrativo)

(Nome e assinatura do Coordenador da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Ar-
quivo do érgado ou entidade)™

19 As Comissbes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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ANEXO VII - Termo de Recolhimento de Documentos para o Arquivo Publico do Estado,
a que se refere o artigo 14, inciso IV da Instrucdo Normativa APE/SAESP n° 2, de 02 de
dezembro de 2010

Termo de Recolhimento para a Unidade do Arquivo Pudblico do Estado, da Casa Civil,
dos conjuntos documentais produzidos e acumulados por (nome do érgédo ou entidade),
vinculado ou subordinado a (6rgdo de subordinagéo, se houver)

A Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, com sede na Rua Vo-
luntarios da Patria, n°® 596 — Santana — S&o Paulo/SP, neste ato representada por (nome
do Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado e ato legal que lhe confere a
referida competéncia) e (nome do érgéo ou entidade e sua vinculac&do/subordinacéo, se
houver), com sede na (indicar o endereco completo), neste ato representado por (nome
do titular e ato legal que Ihe confere a referida competéncia), nos termos da Lei federal
n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e dos Decretos estaduais n° 22.789, de 19 de outubro
de 1984, n° 48.897 e n° 48.898, de 27 de agosto de 2004 e n° 54.276, de 27 de abril de
2009, resolvem assinar o presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira - Do Objeto

Constitui objeto do presente Termo, o recolhimento de documentos para guarda perma-
nente no Departamento de Preservacdo e Difusdo de Acervo, da Unidade do Arquivo
Publico do Estado, da Casa Civil, do (nome do 6rgéo ou entidade), abrangendo (indicar
as datas-limite) perfazendo (mensuracdo em metros lineares e a quantificacdo de caixas
arquivo) conforme discriminado na Relacdo de Recolhimento, que passa a fazer parte
integrante deste, como anexo.

O processo de recolhimento de documentos a Unidade do Arquivo Publico do Estado
devera observar os critérios e procedimentos definidos na Instrugcdo Normativa APE/
SAESP-2/2010.

Clausula Segunda - Responsabilidade das Partes

Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem as seguin-
tes responsabilidades:

| — cabera ao (nome do 6rgéo ou entidade) garantir a integridade dos documentos, bem
como tomar as providéncias necessarias ao transporte e alocagéo dos documentos nos
depdsitos da Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Il — cabera a Unidade do Arquivo Publico do Estado a orientac&o técnica e o acom-
panhamento das providéncias necessérias a adequada alocagcdo dos documentos em
seus depdsitos.

Clausula Terceira - Do Uso e do Acesso

A assinatura do presente Termo de Recolhimento autoriza o Arquivo Publico do Estado
a proceder, nos termos do art. 5° da Constituicdo Federal de 1988 e da Lei federal n°
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8.159, de 8 de janeiro de 1991, ao acesso, a divulgacdo e a publicacdo de quaisquer
documentos de seu acervo, exceto nos casos previstos em lei.

Clausula Quarta - Dos Casos Omissos

Os casos omissos € as controvérsias oriundas da execugao do presente Termo serédo
encaminhados ao Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado, para mani-
festacéo.

Clausula Quinta - Disposic¢6es Finais

E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente instrumento, em
duas (2) vias de igual teor e forma, com as testemunhas abaixo.

O presente Termo entra em vigor na data de sua assinatura.

S&o Paulo, de de

(Nome e assinatura do titular do érgéo ou entidade)

(Nome e assinatura do Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado)

Testemunhas:
(Nome e assinatura do Diretor do Departamento de Preservagao e Difusdo de Acervo)

(Nome e assinatura do Coordenador da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Ar-
quivo do érgado ou entidade)?

20 As Comissoées de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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ANEXO VIII - Termo de Recolhimento do Departamento de Gestao do Sistema de Arquivos
do Estado de Sao Paulo para o Departamento de Preservacéo e Difusio de Acervo, a que se
refere 0 § 3° do art. 13 da Instrucdo Normativa APE/SAESP n° 2, de 02 de dezembro de 2010

Termo de Recolhimento do Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado
de S&o Paulo para o Departamento de Preservacao e Difusao de Acervo, dos conjuntos
documentais produzidos e acumulados por (nome do drgédo ou entidade), vinculado ou
subordinado a (6rgéo de subordinagéo, se houver)

O Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo,
neste ato representado por (nome do Diretor do Departamento de Gestao do Sistema
de Arquivos do Estado de Sao Paulo e ato legal que Ihe confere a referida competéncia)
e o0 Departamento de Preservacdo e Difusdo de Acervo, neste ato representado por
(nome do Diretor do Departamento de Preservacéo e Difusdo de Acervo e ato legal que
Ihe confere a referida competéncia), nos termos da Lei federal n® 8.159, de 8 de janeiro
de 1991 e dos Decretos estaduais n° 22.789, de 19 de outubro de 1984, n° 48.897 e n°
48.898, de 27 de agosto de 2004 e n° 54.276, de 27 de abril de 2009, resolvem assinar
o presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira - Do Objeto

Constitui objeto do presente Termo o recolhimento de documentos para guarda per-
manente no Departamento de Preservacéo e Difusdo de Acervo, do Centro de Arquivo
Administrativo, do Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo, produzidos e acumulados por (nome do érgdo ou entidade), abrangendo (indi-
car as datas-limite) perfazendo (mensuragcdo em metros lineares, e a quantificagédo de
caixas arquivo) conforme discriminado na Relacao de Recolhimento, que passa a fazer
parte integrante deste, como Anexo.

O processo de recolhimento de documentos a Unidade do Arquivo Publico do Estado
devera observar os critérios e procedimentos definidos na Instrucdo Normativa APE/
SAESP-2/2010.

Clausula Segunda - Responsabilidade das Partes

Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem as seguin-
tes responsabilidades:

| — cabera ao Departamento de Gestéo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo
garantir a integridade dos documentos as dependéncias do Departamento de Preserva-
cao e Difusdo de Acervo.

Il — cabera ao Departamento de Preservacéao e Difusdo de Acervo, tomar as providéncias
necessarias a adequada alocacédo dos documentos em seus depositos.

Clausula Terceira - Disposicoes Finais

O presente Termo, emitido em duas (2) vias de igual teor, entra em vigor na data de sua
assinatura.
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Sao Paulo, de de

(Nome e assinatura do Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado)

(Nome e assinatura do Diretor do Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do
Estado de S&o Paulo)

(Nome e assinatura do Diretor do Departamento de Preservagao e Difusdo de Acervo)
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Resolucao CC-19, de 19 de abril de 2011

Define critérios para a implementagdo gradual e progressiva do Sistema Informatizado
Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informagées - SPdoc nos érgdos da
Administragdo Direta do Poder Executivo

O Secretério-Chefe da Casa Civil,

Considerando que a implementacédo gradual e progressiva do Sistema Infor-
matizado Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e Informacdes - SPdoc nos
orgaos da Administrac&o Direta do Poder Executivo deveréa ser orientada por critérios
técnicos definidos pelo Comité Gestor do Sistema, instituido pelo Dec. 55.479-2010,
alterado pelo Dec. 56.260-2010; e

Considerando que a observancia a critérios técnicos na implementacéo é im-
prescindivel para assegurar consisténcia, seguranca e confiabilidade ao Sistema SPdoc,
resolve:

Artigo 1° - Ficam definidos nos termos desta resolugé&o os critérios técnicos para a
implementacéo do Sistema SPdoc nos ¢rgdos da Administrag&o Direta do Poder Execu-
tivo, conforme aprovacéo do Plenario do Comité Gestor do Sistema Informatizado Unifi-
cado de Gestao Arquivistica de Documentos e Informacées - SPdoc.

Artigo 2° - Sd0 condicgbes para a implementagédo do Sistema SPdoc nos 6rgéos da Ad-
ministrac&o Direta do Poder Executivo:

| - a oficializag&o de Plano de Classificagéo e Tabela de Temporalidade dos documentos
das Atividades-Fim do érgdo, por meio de sua Comiss&o de Avaliacdo de Documentos
de Arquivo,?' em conformidade com as determinagdes do Dec. 29.838-89, e dos arts. 18
e 23 do Dec. 48.897-2004;

Il - a apresentacéo de diagnodsticos sobre o0s sistemas legados existentes de controle de
documentos e outros sistemas do 6rgéo;

IIl - a promocé&o de estudos necessarios para efetuar a migracdo de dados ou a integra-
¢8o com sistemas legados de controle de documentos e outros sistemas de informacgéo
do ¢rgéo, evitando a perda ou a corrupgédo de documentos e informagdes, nos termos
do art. 5° da Instrugdo Normativa APE/SAESP n° 1, de 10-3-2009;

IV - a designacédo no 6rgao de um administrador local do SPdoc responsavel por acom-
panhar sua implementagcao e funcionamento.

Artigo 3° - Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.
Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 20 de abril de 2011.

21 As Comissoées de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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Convénio com a Fundacao SEADE, de 26 de
julho de 2011

Convénio que entre si celebram o Estado de S&o Paulo, por meio da Casa Civil, e esta
pelo Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo, e a Fundacéo Sistema Estadual de Anali-
ses de Dados - SEADE, tendo por objeto (a) a formulagdo e implementagdo de programa
de gestao, acesso e preservagdo de documentos produzidos e/ou acumulados pela
Fundacdo SEADE; e (b) a definicdo de critérios técnicos de selecao de amostragem a
ser preservada, no caso de documentos publicos destinados a eliminagdo

Pelo presente instrumento, o Estado de Sao Paulo, por meio da Casa Civil, com
sede na Av. Morumbi, n° 4.500, Morumbi, no Palacio dos Bandeirantes, Sdo Paulo-SP,
inscrita no CGC/MF sob o n°® 46.379.400/0001-80, e esta pelo Arquivo Publico do Estado
de Sao Paulo, 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo-SAESP,
neste ato representada por seu Secretario-Chefe da Casa Civil, Sidney Estanislau Beral-
do, doravante denominada simplesmente Casa Civil, e a Fundacéo Sistema Estadual de
Andlises de Dados - SEADE, com sede na Av. Céasper Libero, n° 464, Bairro da Luz, Sdo
Paulo-SP, inscrita no CGC/MF sob o n°® 51.169.555/0001-00, neste ato representada por
sua Diretora Executiva, Dr.a Felicia Reicher Madeira, doravante denominada simples-
mente Fundacdo SEADE,

Considerando que sdo deveres do Poder Publico a gestdo documental e a pro-
tecdo especial aos documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administra-
¢do, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacgéo
(Constituicdo Federal de 1988, art. 216, § 2° e Lei federal n° 8.159/91, artigo 1°);

Considerando que séo instrumentos basicos da gestdo documental os Planos
de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidades de Documentos, elaborados pelas
Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo dos érgdos e entidades estadu-
ais, sob a orientacdo técnica do Arquivo Publico do Estado, nos termos do Decreto n°
48.897/2004;%

Considerando que a efetiva aplicacédo de Tabelas de Temporalidade de Docu-
mentos exige a definicdo de critérios de amostragem para a guarda permanente dos
documentos destinados a eliminagéo, nos termos do art. 29 do Decreto n°® 48.897/2004;

Considerando que a Fundacao SEADE, instituida com base na Lein® 1.866/1978,
€ um dos mais especializados centros nacionais de producéo e disseminacéo de pes-
quisas, andlises e estatisticas, com produtos e servicos destinados a sociedade e espe-
cialmente aos agentes publicos;

22 As Comissbes de Avaliagao de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissoées de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA (artigo 11 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012).
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Considerando que o Arquivo Publico do Estado, Unidade da Casa Civil, é o
orgéo responsavel pela formulagdo e implementacédo da politica estadual de arquivos
e gestao documental (Lei federal n° 8.159/91, art. 17), atuando como 6rgdo central do
Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo — SAESP (Decreto n® 22.789/1984), com
a atribuicado, entre outras, de propor a celebracéo de ajustes e convénios entre o Es-
tado de Sao Paulo, por sua Casa Civil, e entidades, publicas e privadas, municipais,
estaduais, nacionais ou internacionais, visando atingir os objetivos do Sistema (Decreto
estadual n° 22.789/1984, art. €°, inciso VI, e Decreto estadual n° 54.276/2009, art. 7°,
inciso VI, “a”);

Considerando, finalmente, que interessa a Administracdo Publica Estadual a
definicdo de critérios técnicos seguros que orientem a selecdo de amostragens de do-
cumentos publicos destinados a eliminacéo;

tém os participes, como fato justo e acertado, as obrigacdes e compromissos
reciprocos que ora assumem nos termos das clausulas e condi¢cdes seguintes:

Clausula Primeira — Do Objeto

Constitui objeto do presente convénio a conjugacado de esforgos e a cooperagéo téc-
nica entre os participes para (a) a formulagdo e implementacédo de programa de ges-
tao, acesso e preservagao de documentos produzidos e/ou acumulados pela Fundagéo
SEADE; e (b) o estabelecimento de critérios norteadores da definicdo da amostragem
a ser preservada, quando se cuida de documentos publicos destinados a eliminagao.

Paragrafo Unico - Para a execucgéo do objeto definido no “caput” desta clausula, os
participes estabelecerdo cronograma anual das atividades a serem desenvolvidas pelo

grupo de trabalho multidisciplinar a que se referem a alinea “b” do inciso | € alinea “a
do inciso Il, ambos da clausula segunda deste instrumento.

Clausula Segunda — Das Atribui¢c6es dos Participes
Para a execucédo do objeto deste Convénio cabera:
| —a Casa Civil, por meio da Unidade Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo:

a) prestar orientacdo técnica a Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo da
Fundacdo SEADE visando a elaboracéo e implementacao do programa permanente de
gestdo documental no ambito da entidade;

b) designar servidores com conhecimento em Arquivologia, Histéria e Direito, para
compor grupo de trabalho visando & realizagcdo dos estudos necessérios a definicdo
de critérios para selecdo de amostragem, a ser preservada, quando se tratar de do-
cumentos publicos estaduais destinados a eliminac&o, de acordo com as Tabelas de
Temporalidade de Documentos oficializadas, dos érgédos e entidades da administracéo
publica estadual,

c) promover cursos de treinamento para os membros da Comisséo a que se refere a
alinea “a” deste inciso, bem como para outros grupos de trabalho das areas de arquivo
e protocolo;

Politica Piblica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de Sdo Paulo @ 200



d) orientar e acompanhar a Comissdo de Avaliagcdo de Documentos de Arquivo, da
Fundacdo SEADE, no trabalho de elaboracao e atualizacdo dos respectivos Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos das suas Atividades-Fim, em
conformidade com o Decreto n° 48.897/2004, art. 37;

e) recolher, preservar e disponibilizar para consulta publica os documentos produzidos
pela Fundacéo SEADE, no exercicio de suas atividades, que apresentarem valor proba-
tério e informativo relevante e que tenham sido avaliados e organizados pela entidade;

f) receber, no Centro de Arquivo Administrativo, os documentos de guarda intermediaria
produzidos pela Fundagcédo SEADE, segundo a avaliag&o técnica da entidade;

Il - & Fundacao SEADE:

a) designar profissionais com conhecimento em Estatistica para compor grupo de traba-
lho visando a realizacdo dos estudos necessarios a definicdo de critérios para selecdo
de amostragem a ser preservada quando se tratar de documentos publicos estaduais
destinados a eliminagéo, de acordo com as Tabelas de Temporalidade de Documentos
oficializadas, de ¢rgéos e entidades da administragdo publica estadual;

b) elaborar e implementar, de forma gradual, seu programa permanente de gestédo do-
cumental;

c) assegurar as condi¢cdes necessarias ao pleno funcionamento da sua Comissédo de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo, colocando a disposigcéo pessoal e recursos ma-
teriais necessarios a implementagédo do programa permanente de gestao documental,

d) observar os requisitos, padrdes, normas e procedimentos arquivisticos necessérios
a ades8o ao sistema informatizado unificado de gestdo arquivistica de documentos,
recomendado pelo érgéo central do SAESP.

Paragrafo Unico - para fins de execucdo do objeto deste ajuste sera constituido, no
prazo de 15 (quinze) dias contados da assinatura do presente instrumento, grupo de
trabalho a ser integrado por representantes dos participes, observadas as alineas “b”
doinciso | € “a” do inciso Il desta clausula, cuja coordenacéo sera exercida por um dos
seus integrantes, indicado por seus pares.

Clausula Terceira — Dos Produtos Gerados pelo Ajuste

Os produtos decorrentes deste convénio poderéo ser objeto de publicacées especiais,
inclusive em sitios eletrénicos, procedendo-se a identificac&do dos respectivos participes.

Clausula Quarta — Dos Recursos Financeiros e Humanos

O objeto Deste convénio serd executado com 0s recursos consignados nas dotagdes
or¢camentarias dos participes, respeitadas atribuicbes cometidas a cada um deles.

Paragrafo Unico — ndo havera transferéncia de recursos financeiros ou cessao de pes-
soal entre os participes.

Clausula Quinta — Da Vigéncia

O prazo de vigéncia do presente convénio é de 3 (trés) anos, contados da data da sua
assinatura.
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Paragrafo unico — Havendo motivo relevante e interesse dos participes, o presente con-
vénio podera ter seu prazo de vigéncia prorrogado, mediante termo aditivo e prévia auto-
rizacdo do Secretario-Chefe da Casa Civil e da Diretora Executiva da Fundacédo SEADE,
respeitando o limite de 5 (cinco) anos.

Clausula Sexta — Da Denuncia e Rescisao

O presente convénio poderd ser denunciado pelos participes a qualquer tempo, me-
diante notificagao prévia, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias e sera rescin-
dido por infragcéo legal ou descumprimento de quaisquer de suas clausulas.

Paragrafo Unico — em caso de denuncia ou rescisao e havendo atividades em execuc¢ao,
constardo do respectivo termo as responsabilidades de cada participe na concluséo
dos trabalhos pendentes.

Clausula Sétima — Da A¢ao Promocional

Em qualquer agéo promocional, relacionada com o objeto deste convénio, devera ser
consignada a participagdo da Casa Civil, obedecidos os padrdes estipulados ficando
vedada a utilizac&o de nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promog¢ao pesso-
al de autoridades ou servidores publicos, nos termos do § 1° do art. 37 da Constituicdo
Federal.

Clausula Oitava — Do Foro

Fica eleito o Foro da Comarca da Capital para dirimir questdes oriundas da execugdo
deste Convénio, ndo solucionadas na esfera administrativa.

E, por assim estarem justos e acertados, firmam os participes o presente instrumento,
em 3 (trés) vias de igual teor e forma, perante as testemunhas abaixo nomeadas.

S&o Paulo, 26 de julho de 2011.

CASA CIVIL

Sidney Estanislau Beraldo - Secretario-Chefe da Casa Civil

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO

Carlos de Almeida Prado Bacellar - Coordenador

FUNDACAO SISTEMA ESTADUAL DE ANALISES DE DADOS - SEADE
Felicia Reicher Madeira - Diretora Executiva

TESTEMUNHAS:

Jodo Ademir Pinto - Coordenador da Comiss&o de Avaliacdo de Documentos da Funda-
¢éo Sistema Estadual de Andlises de Dados - SEADE

leda Pimenta Bernardes - Diretora técnica do Departamento de Gestao do Sistema de
Arquivos do Estado de Sado Paulo - Arquivo Publico do Estado/Casa Civil

Este texto reproduz o conteddo do Termo assinado no dia 26 de julho de 2011.

Extrato de Convénio publicado no D.O.E. de 28 de julho de 2011.
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Decreto n° 57.285, de 26 de agosto de 2011

Institui, na Casa Civil, junto ao Comité Gestor do Sistema Informatizado Unificado de
Gestdo Arquivistica de Documentos e Informagoées - SPdoc, Comissdo Tecnica de Docu-
mentos Digitais e da providéncias correlatas

GERALDO ALCKMIN, Governador do Estado de S&o Paulo, no uso de suas atri-
buicdes legais e considerando a necessidade de promover estudos e pesquisas sobre
a gestdo, preservacao, seguranga e acesso continuo aos documentos digitais, visando
ao aprimoramento do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Do-
cumentos e Informacdes - SPdoc e ao pleno funcionamento do Sistema de Arquivos do
Estado de S&o Paulo - SAESP,

Decreta:

Artigo 1° - Fica instituida, na Casa Civil, junto ao Comité Gestor do Sistema Informatiza-
do Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e Informacdes - SPdoc, de que trata
o Decreto n®55.479, de 25 de fevereiro de 2010, alterado pelo Decreto n°® 56.260, de 6 de
outubro de 2010, Comissao Técnica de Documentos Digitais, visando ao aprimoramento
continuo do Sistema SPdoc.

Artigo 2° - A Comissédo Técnica de Documentos Digitais, conforme aprovacao do Ple-
nario do Comité Gestor do Sistema Informatizado Unificado de Gestédo Arquivistica de
Documentos e Informacées - SPdoc, em sua décima quarta reunido ordinaria, tem as
seguintes finalidades:

| - realizar estudos e pesquisas sobre gestéo, preservagédo, seguranga e acesso continuo
aos documentos digitais, considerando as melhores praticas nacionais € internacionais;

Il - propor diretrizes, normas, procedimentos e padrdes necessarios ao aprimoramento
do Sistema SPdoc, respeitando o disposto no artigo 11, inciso 1V, do Decreto n° 54.276,
de 27 de abril de 2009;

Il - promover a conformidade do Sistema SPdoc com os requisitos funcionais, requisitos
ndo-funcionais e metadados, obrigatérios e desejaveis indicados na Instrugao Normativa
APE/SAESP n° 1, de 10 de margo de 2009.

Artigo 3° - Os membros da Comisséo Técnica de Documentos Digitais serdo indicados
pelo Coordenador do Comité Gestor do Sistema Informatizado Unificado de Gestédo Ar-
quivistica de Documentos e Informacdes - SPdoc ao Secretéario-Chefe da Casa Civil, que
os designara, mediante resolucéo.

Artigo 4° - A Comissé&o Técnica de Documentos Digitais reunir-se-a por convocagao de
seu relator, seguindo o cronograma estabelecido nos termos do artigo 6° deste decreto.

Artigo 5° - A Comisséo Técnica de Documentos Digitais poderéa convidar, para participar
de suas reunides, técnicos e especialistas de areas afins que, por seus conhecimentos
e experiéncia profissional, possam contribuir para a discussao das matérias em exame.

203 @ Politica Publica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de Sdo Paulo



Artigo 6° - A Comissdo Técnica de Documentos Digitais devera apresentar, periodica-
mente, plano de trabalho, cronograma e relatério de atividades ao Coordenador do Co-
mité Gestor do Sistema Informatizado Unificado de Gest&do Arquivistica de Documentos
e Informacdes - SPdoc.

Artigo 7° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Palacio dos Bandeirantes, 26 de agosto de 2011.

GERALDO ALCKMIN

Sidney Estanislau Beraldo - Secretario-Chefe da Casa Civil

Publicado na Casa Civil, aos 26 de agosto de 2011.

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 27 de agosto de 2011.
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Decreto n° 57.286, de 26 de agosto de 2011

Institui, na Casa Civil, junto ao Comité Gestor do Sisterma Informatizado Unificado de
Gestdo Arquivistica de Documentos e Informagdes - SPdoc, Comissdo Técnica de Im-
plementacéo e Treinamento e da providéncias correlatas

GERALDO ALCKMIN, Governador do Estado de S&o Paulo, no uso de suas atri-
buicbes legais e considerando a necessidade de orientar os trabalhos de capacitagéo
de recursos humanos, contribuindo para o pleno funcionamento do Sistema Informatiza-
do Unificado de Gestéo Arquivistica de Documentos e Informagdes - Spdoc,

Decreta:

Artigo 1° - Fica instituida, na Casa Civil, junto ao Comité Gestor do Sistema Informatiza-
do Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e Informacgdes - SPdoc, de que trata
o Decreto n° 55.479, de 25 de fevereiro de 2010, alterado pelo Decreto n° 56.260, de 6
de outubro de 2010, Comissé&o Técnica de Implementagéo e Treinamento, para planejar
a implementacao gradual e progressiva do SPdoc, bem como orientar a capacitacédo de
recursos humanos para operacao do Sistema.

Artigo 2° - A Comissé&o Técnica de Implementac&o e Treinamento, conforme aprovagéo
do Plenario do Comité Gestor do Sistema Informatizado Unificado de Gestéo Arquivistica
de Documentos e Informagdes - SPdoc, em sua décima quarta reunido ordinaria, tem as
seguintes finalidades:

| - avaliar as condigdes para a implementag&o do Sistema SPdoc nos érgaos da Admi-
nistrag&o Direta do Poder Executivo, nos termos do artigo 2° da Resolugédo CC-19, de 19
de abril de 2011;

Il - propor cronograma de implementag&o gradual e progressiva do Sistema SPdoc, bem
como critérios para migracéo de dados e interoperabilidade com outros sistemas;

Il - planejar e orientar servigo de atendimento aos usuarios do Sistema SPdoc;

IV - elaborar projeto de capacitacdo de recursos humanos para operacédo do Sistema
SPdoc.

Artigo 3° - Os membros da Comissao Técnica de Implementacéo e Treinamento serdo
indicados pelo Coordenador do Comité Gestor do Sistema Informatizado Unificado de
Gestao Arquivistica de Documentos e Informacdes - SPdoc ao Secretario-Chefe da Casa
Civil, que os designara, mediante resolucao.

Artigo 4° - A Comissdo Técnica de Implementagéo e Treinamento reunir-se-a por con-
vocacado de seu relator, seguindo o cronograma estabelecido nos termos do artigo 6°
deste decreto.

Artigo 5° - A Comisséo Técnica de Implementacao e Treinamento podera convidar, para
participar de suas reunides, técnicos e especialistas de areas afins que, por seus conhe-
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cimentos e experiéncia profissional, possam contribuir para a discussdo das matérias
em exame.

Artigo 6° - A Comiss&o Técnica de Implementacdo e Treinamento devera apresentar,
periodicamente, plano de trabalho, cronograma e relatério de atividades ao Coorde-
nador do Comité Gestor do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de
Documentos e Informacgdes - SPdoc.

Artigo 7° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Palacio dos Bandeirantes, 26 de agosto de 2011.

GERALDO ALCKMIN

Sidney Estanislau Beraldo - Secretario-Chefe da Casa Civil

Publicado na Casa Civil, aos 26 de agosto de 2011.

Este texto ndao substitui o publicado no D.O.E. de 27 de agosto de 2011.
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Decreto n° 58.052, de 16 de maio de 2012

Regulamenta a Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso
a informagédes, e da providéncias correlatas

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

Considerando que ¢é dever do Poder Publico promover a gestdo dos documen-
tos publicos para assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de acordo com o
§ 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal e com o artigo 1° da Lei federal n° 8.159, de
8 de janeiro de 1991,

Considerando que cabe ao Estado definir, em legislagéo propria, regras espe-
cificas para o cumprimento das determinagdes previstas na Lei federal n° 12,527, de 18
de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes;

Considerando as disposicdes das Leis estaduais n° 10.177, de 30 de dezembro
de 1998, que regula o processo administrativo e n° 10.294, de 20 de abril de 1999, que
disp8e sobre protecéo e defesa do usuario de servicos publicos, € dos Decretos esta-
duais n° 22.789, de 19 de outubro de 1984, que institui o Sistema de Arquivos do Estado
de Sao Paulo - SAESP, n° 44.074, de 1° de julho de 1999, que regulamenta a composicéo
e estabelece a competéncia das Ouvidorias, n° 54.276, de 27 de abril de 2009, que
reorganiza a Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, n® 55.479, de 25 de
fevereiro de 2010, que institui na Casa Civil o Comité Gestor do Sistema Informatizado
Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacgdes - SPdoc, alterado pelo
de n°® 56.260, de 6 de outubro de 2010, n° 55.559, de 12 de mar¢o de 2010, que institui
o Portal do Governo Aberto SP e n° 57.500, de 8 de novembro de 2011, que reorganiza
a Corregedoria Geral da Administracao e institui o Sistema Estadual de Controladoria; e

Considerando, finalmente, a proposta apresentada pelo Grupo Técnico institu-
ido pela Resolugdo CC-3, de 9 de janeiro de 2012, junto ao Comité de Qualidade da
Gestao Publica,

Decreta:
CAPITULO|
Disposicoes Gerais

Artigo 1° - Este decreto define procedimentos a serem observados pelos érgéos e en-
tidades da Administragéo Publica Estadual, e pelas entidades privadas sem fins lucra-
tivos que recebam recursos publicos estaduais para a realizagédo de atividades de inte-
resse publico, a vista das normas gerais estabelecidas na Lei federal n® 12.527, de 18
de novembro de 2011.

Artigo 2° - O direito fundamental de acesso a documentos, dados e informagdes sera
assegurado mediante:
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| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como exceg¢ao;

Il - implementacao da politica estadual de arquivos e gestdo de documentos;

IIl - divulgacao de informacgdes de interesse publico, independentemente de solicita-
¢oes;

IV - utilizacdo de meios de comunicacgao viabilizados pela tecnologia da informacgéao;

V - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administracao publica;
VI - desenvolvimento do controle social da administrac&do publica.

Artigo 3° - Para os efeitos deste decreto, consideram-se as seguintes definicoes:

| - arquivos publicos: conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados
por 6rgdos publicos, autarquias, fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico,
empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas
da gestéo de servicos publicos e organizagdes sociais, no exercicio de suas funcdes e
atividades;

Il - autenticidade: qualidade da informacé&o que tenha sido produzida, expedida, recebi-
da ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

Il - classificacdo de sigilo: atribuicao, pela autoridade competente, de grau de sigilo a
documentos, dados e informacdes;

IV - credencial de segurancga: autorizag&o por escrito concedida por autoridade compe-
tente, que habilita 0 agente publico estadual no efetivo exercicio de cargo, funcéo, em-
prego ou atividade publica a ter acesso a documentos, dados e informacgdes sigilosas;

V - criptografia: processo de escrita a base de métodos légicos e controlados por cha-
ves, cifras ou codigos, de forma que somente 0s usuarios autorizados possam reesta-
belecer sua forma original;

VI - custddia: responsabilidade pela guarda de documentos, dados e informagdes;

VIl - dado publico: sequéncia de simbolos ou valores, representado em algum meio,
produzido ou sob a guarda governamental, em decorréncia de um processo natural ou
artificial, que ndo tenha seu acesso restrito por legislacéo especifica;

VIII - desclassificacdo: supresséo da classificacdo de sigilo por ato da autoridade com-
petente ou decurso de prazo, tornando irrestrito 0 acesso a documentos, dados e infor-
magcoes sigilosas;

IX - documentos de arquivo: todos os registros de informac¢&o, em qualquer suporte,
inclusive 0 magnético ou optico, produzidos, recebidos ou acumulados por érgéos € en-
tidades da Administracao Publica Estadual, no exercicio de suas funcdes e atividades;

X - disponibilidade: qualidade da informacédo que pode ser conhecida e utilizada por
individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

X| - documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja 0 suporte ou
formato;
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XII - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos operagdes técnicas referentes
a sua producao, classificacdo, avaliagéo, tramitac&o, uso, arquivamento e reproducéo,
que assegura a racionalizacéo e a eficiéncia dos arquivos;

Xl - informacgdo: dados, processados ou n&o, que podem ser utilizados para producao
e transmiss&o de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

XIV - informacéo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identifi-
cavel;

XV - informacéo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso pu-
blico em raz&o de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado;

XVI - integridade: qualidade da informag&o nao modificada, inclusive quanto a origem,
transito e destino;

XVII - marcagéo: aposi¢cao de marca assinalando o grau de sigilo de documentos, dados
ou informacées, ou sua condicéo de acesso irrestrito, apéds sua desclassificagao;

XVIII - metadados: sdo informagdes estruturadas e codificadas que descrevem e per-
mitem gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo do
tempo e referem-se a:

a) identificagéo e contexto documental (identificador Unico, instituicdo produtora, nomes,
assunto, datas, local, coédigo de classificagdo, tipologia documental, temporalidade,
destinacéo, versdo, documentos relacionados, idioma e indexagé&o);

b) seguranga (grau de sigilo, informagdes sobre criptografia, assinatura digital e outras
marcas digitais);

c) contexto tecnoldgico (formato de arquivo, tamanho de arquivo, dependéncias de har-
dware e software, tipos de midias, algoritmos de compressao) e localizagéo fisica do
documento;

XIX - primariedade: qualidade da informagao coletada na fonte, com o méaximo de deta-
lhamento possivel, sem modificagdes;

XX - reclassificacdo: alteracéo, pela autoridade competente, da classificacdo de sigilo
de documentos, dados e informagdes;

XXI - rol de documentos, dados e informacdes sigilosas e pessoais: relacdo anual, a ser
publicada pelas autoridades maximas de 6rgéos e entidades, de documentos, dados
e informagdes classificadas, no periodo, como sigilosas ou pessoais, com identificacdo
para referéncia futura;

XXII - servico ou atendimento presencial: aquele prestado a presenca fisica do cidadao,
principal beneficiario ou interessado no servico;

XXIII - servico ou atendimento eletrénico: aquele prestado remotamente ou a distancia,
utilizando meios eletrénicos de comunicacgao;

XXIV - tabela de documentos, dados e informacdes sigilosas e pessoais: relacdo exaus-
tiva de documentos, dados e informac6es com quaisquer restricdo de acesso, com a
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indicacdo do grau de sigilo, decorrente de estudos e pesquisas promovidos pelas Co-
missGes de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA, e publicada pelas autoridades
maximas dos 6rgaos e entidades;

XXV - tratamento da informacg&o: conjunto de agdes referentes a producédo, recepgao,
classificacao, utilizac&o, acesso, reproducéo, transporte, transmiss&o, distribuicéo, arqui-
vamento, armazenamento, eliminacao, avaliacéo, destinacio ou controle da informacéo.

CAPITULO Il

Do Acesso a Documentos, Dados e Informagées

SECAOI

Disposicoes Gerais

Artigo 4° - E dever dos érgéos e entidades da Administracdo Publica Estadual:

| - promover a gestéo transparente de documentos, dados e informagdes, assegurando
sua disponibilidade, autenticidade e integridade, para garantir o pleno direito de acesso;

Il - divulgar documentos, dados e informagdes de interesse coletivo ou geral, sob sua
custddia, independentemente de solicitacoes;

Il - proteger os documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais, por meio de
critérios técnicos e objetivos, 0 menos restritivo possivel.

SECAO Il
Da Gestao de Documentos, Dados e Informacoes

Artigo 5° - A Unidade do Arquivo Publico do Estado, na condi¢do de érgdo central do
Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP, ¢ a responsavel pela formulagéo
e implementacao da politica estadual de arquivos e gestdo de documentos, a que se
refere o artigo 2°, inciso |l deste decreto, e devera propor normas, procedimentos e re-
quisitos técnicos complementares, visando o tratamento da informacgéao.

Paragrafo uUnico - Integram a politica estadual de arquivos e gestdo de documentos:
1. os servigos de protocolo e arquivo dos 6rgaos e entidades;

2. as Comissdes de Avaliagcdo de Documentos e Acesso - CADA, a que se refere o artigo
11 deste decreto;

3. o Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e Informa-
¢des - SPdoc;

4. os Servigcos de Informacées ao Cidadéo - SIC.

Artigo 6° - Para garantir efetividade a politica de arquivos e gestdo de documentos, 0s
orgéos e entidades da Administragdo Publica Estadual dever&o:

| - providenciar a elaboracéo de planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de
documentos de suas atividades-fim, a que se referem, respectivamente, os artigos 10 a
18 e 19 a 23, do Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004;
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|| - cadastrar todos os seus documentos no Sistema Informatizado Unificado de Gestéo
Arquivistica de Documentos e Informacdes - SPdoc.

Paragrafo unico - As propostas de planos de classificacao e de tabelas de temporalida-
de de documentos deverdo ser apreciadas pelos 6rgéos juridicos dos 6rgéos e entida-
des e encaminhadas a Unidade do Arquivo Publico do Estado para aprovacéo, antes de
sua oficializagéo.

Artigo 7° - Ficam criados, em todos 0s 6rgdos e entidades da Administragdo Publica
Estadual, os Servigos de Informagdes ao Cidadéo - SIC, a que se refere o artigo 5°, inciso
|V, deste decreto, diretamente subordinados aos seus titulares, em local com condi¢coes
apropriadas, infraestrutura tecnolégica e equipe capacitada para:

| - realizar atendimento presencial e/ou eletrdnico na sede e nas unidades subordinadas,
prestando orientagdo ao publico sobre os direitos do requerente, o funcionamento do
Servigo de Informagdes ao Cidadao - SIC, a tramitagdo de documentos, bem como so-
bre os servigos prestados pelas respectivas unidades do 6rgéo ou entidade;

Il - protocolar documentos e requerimentos de acesso a informagdes, bem como enca-
minhar os pedidos de informag&o aos setores produtores ou detentores de documentos,
dados e informacgdes;

Il - controlar o cumprimento de prazos por parte dos setores produtores ou detentores
de documentos, dados e informacdes, previstos no artigo 15 deste decreto;

IV - realizar o servigo de busca e fornecimento de documentos, dados e informacdes sob
custédia do respectivo 6rgao ou entidade, ou fornecer ao requerente orientagédo sobre o
local onde encontra-los.

§ 1° - As autoridades maximas dos ¢rgéos e entidades da Administracdo Publica Esta-
dual deverdo designar, no prazo de 30 (trinta) dias, os responsaveis pelos Servigos de
Informacgdes ao Cidadao - SIC.

§ 2° - Para o pleno desempenho de suas atribuigdes, os Servigos de Informagdes ao
Cidadao - SIC deverao:

1. manter intercdmbio permanente com os servigos de protocolo e arquivo;

2. buscar informacdes junto aos gestores de sistemas informatizados e bases de dados,
inclusive de portais e sitios institucionais;

3. atuar de forma integrada com as Ouvidorias, instituidas pela Lei estadual n® 10.294,
de 20 de abril de 1999, e organizadas pelo Decreto n° 44.074, de 1° de julho de 1999.

§ 3° - Os Servicos de Informacdes ao Cidadéao - SIC, independentemente do meio utili-
zado, deverdo ser identificados com ampla visibilidade.

Artigo 8° - A Casa Civil devera providenciar a contratacéo de servicos para o desenvol-
vimento de “Sistema Integrado de Informagdes ao Cidadéo”, capaz de interoperar com
o SPdoc, a ser utilizado por todos os 6rgéos e entidades nos seus respectivos Servigos

de Informagdes ao Cidadao - SIC.
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Artigo 9° - A Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, devera adotar as
providéncias necessarias para a organizagdo dos servigos da Central de Atendimento
ao Cidaddo - CAC, instituida pelo Decreto n° 54.276, de 27 de abril de 2009, com a
finalidade de:

| - coordenar a integracdo sistémica dos Servigos de Informagdes ao Cidadao - SIC,
instituidos nos 6rgaos e entidades;

Il - realizar a consolidagéo e sistematizagdo de dados a que se refere o artigo 26 deste
decreto, bem como a elaboracéo de estatisticas sobre as demandas de consulta e os
perfis de usuarios, visando o aprimoramento dos servigos.

Paragrafo unico - Os Servicos de Informacdes ao Cidadao - SIC deverdo fornecer, perio-
dicamente, a Central de Atendimento ao Cidadao - CAC, dados atualizados dos atendi-
mentos prestados.

Artigo 10 - O acesso aos documentos, dados e informag¢des compreende, entre outros,
os direitos de obter:

| - orientacdo sobre os procedimentos para a consecucéo de acesso, bem como sobre
o local onde podera ser encontrado ou obtido o documento, dado ou informagao alme-
jada;

Il - dado ou informag&o contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados
por seus 6rgaos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos;

[Il - documento, dado ou informacéo produzida ou custodiada por pessoa fisica ou en-
tidade privada decorrente de qualquer vinculo com seus 0rgéos ou entidades, mesmo
que esse vinculo j& tenha cessado;

IV - dado ou informagéo priméria, integra, auténtica e atualizada;

V - documento, dado ou informacéo sobre atividades exercidas pelos 6rgéos e entida-
des, inclusive as relativas a sua politica, organizagao e servicos;

VI - documento, dado ou informagao pertinente a administracdo o patriménio publico,
utilizac&o de recursos publicos, licitagdo, contratos administrativos;

VII - documento, dado ou informagéo relativa:

a) a implementagéo, acompanhamento e resultados dos programas, projetos e agdes
dos 6rgéos e entidades publicas, bem como metas e indicadores propostos;

b) ao resultado de inspecdes, auditorias, prestacdes e tomadas de contas realizadas
pelos érgdos de controle interno e externo, incluindo prestagdes de contas relativas a
exercicios anteriores.

§ 1°- O acesso aos documentos, dados e informacdes previsto no “caput” deste artigo
ndo compreende as informagdes referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento
cientificos ou tecnolégicos cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e
do Estado.
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§ 2° - Quando néo for autorizado acesso integral ao documento, dado ou informagéo por
ser ela parcialmente sigilosa, é assegurado 0 acesso a parte néo sigilosa por meio de
certidao, extrato ou cépia com ocultacdo da parte sob sigilo.

§ 3°- O direito de acesso aos documentos, aos dados ou as informacdes neles contidas
utilizados como fundamento da tomada de decis&o e do ato administrativo sera assegu-
rado com a edi¢c&o do ato decisorio respectivo.

§ 4° - A negativa de acesso aos documentos, dados e informagdes objeto de pedido
formulado aos 6rgaos e entidades referidas no artigo 1° deste decreto, quando né&o fun-
damentada, sujeitara o responsavel a medidas disciplinares, nos termos do artigo 32 da
Lei federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 5° - Informado do extravio da informacéo solicitada, podera o interessado requerer a
autoridade competente a imediata instauracéo de apuracgao preliminar para investigar o
desaparecimento da respectiva documentacéo.

§ 6° - Verificada a hipdtese prevista no § 5° deste artigo, o responsavel pela guarda
da informagéo extraviada deverd, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar
testemunhas que comprovem sua alegagéo.

SECAO Il
Das Comissoes de Avaliacdo de Documentos e Acesso

Artigo 11 - As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, a que se referem
os Decretos n°® 29.838, de 18 de abril de 1989, e n° 48.897, de 27 de agosto de 2004,
instituidas nos ¢6rgédos e entidades da Administragcado Publica Estadual, passarédo a ser
denominadas Comissdes de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA.

§ 1° - As Comissoes de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA deveréo ser vincu-
ladas ao Gabinete da autoridade méxima do 6érgéo ou entidade.

§ 2° - As Comissbes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA serdo integradas
por servidores de nivel superior das areas juridica, de administracdo geral, de adminis-
trac&o financeira, de arquivo e protocolo, de tecnologia da informagao e por represen-
tantes das areas especificas da documentacéo a ser analisada.

§ 3° - As Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA serdo compostas
por 5 (cinco), 7 (sete) ou 9 (nove) membros, designados pela autoridade maxima do
6rgéo ou entidade.

Artigo 12 - S&o atribuicdes das Comissdes de Avaliagdo de Documentos e Acesso -
CADA, além daquelas previstas para as Comissdes de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo nos Decretos n° 29.838, de 18 de abril de 1989, e n° 48.897, de 27 de agosto
de 2004:

| - orientar a gestao transparente dos documentos, dados e informagdes do 6rgédo ou
entidade, visando assegurar o amplo acesso e divulgagéo;

Il - realizar estudos, sob a orientag&o técnica da Unidade do Arquivo Publico do Esta-
do, ¢érgéo central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP, visando a
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identificagdo e elaboracdo de tabela de documentos, dados e informacdes sigilosas e
pessoais, de seu 6rgéo ou entidade;

[Il - encaminhar a autoridade maxima do 6rgao ou entidade a tabela mencionada no
inciso Il deste artigo, bem como as normas e procedimentos visando a protecdo de
documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais, para oitiva do 6rgéo juridico e
posterior publicagéo;

IV - orientar o 6rgéo ou entidade sobre a correta aplicagdo dos critérios de restricao
de acesso constantes das tabelas de documentos, dados e informagdes sigilosas e
pessoais;

V - comunicar a Unidade do Arquivo Publico do Estado a publicacdo de tabela de
documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais, € suas eventuais alteracoes,
para consolidacdo de dados, padronizagao de critérios e realizagao de estudos técnicos
na area;

VI - propor a autoridade maxima do 6rgéo ou entidade a renovagéao, alteragédo de prazos,
reclassificagdo ou desclassificagdo de documentos, dados e informagdes sigilosas;

VIl - manifestar-se sobre os prazos minimos de restricdo de acesso aos documentos,
dados ou informacgdes pessoais;

VIII - atuar como instancia consultiva da autoridade maxima do érg&o ou entidade, sem-
pre que provocada, sobre 0s recursos interpostos relativos as solicitagdes de acesso a
documentos, dados e informacdes ndo atendidas ou indeferidas, nos termos do para-
grafo Unico do artigo 19 deste decreto;

IX - informar a autoridade maxima do 6rgdo ou entidade a previsdo de necessidades
orcamentarias, bem como encaminhar relatérios peridédicos sobre o andamento dos tra-
balhos.

Paragrafo Unico - Para o perfeito cumprimento de suas atribuicées as Comissdes de
Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA poderdo convocar servidores que possam
contribuir com seus conhecimentos e experiéncias, bem como constituir subcomissées
e grupos de trabalho.

Artigo 13 - A Unidade do Arquivo Publico do Estado, érgdo central do Sistema de Arqui-
vos do Estado de S&o Paulo - SAESP, responséavel por propor a politica de acesso aos
documentos publicos, nos termos do artigo 6°, inciso Xll, do Decreto n° 22.789, de 19
de outubro de 1984, cabera o reexame, a qualquer tempo, das tabelas de documentos,
dados e informacdes sigilosas e pessoais dos 6rgaos e entidades da Administragédo
Publica Estadual.

SECAO IV
Do Pedido

Artigo 14 - O pedido de informagdes devera ser apresentado ao Servigo de Informagdes
ao Cidad&o - SIC do ¢rgéo ou entidade, por qualquer meio legitimo que contenha a iden-
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tificacdo do interessado (nome, nimero de documento e endereco) e a especificacdo da
informacéo requerida.

Artigo 15 - O Servico de Informacdes ao Cidad&o - SIC do érgdo ou entidade respon-
savel pelas informagdes solicitadas devera conceder o acesso imediato aquelas dispo-
niveis.

§ 1° - Na impossibilidade de conceder o acesso imediato, o Servigo de Informagdes ao
Cidadao - SIC do ¢rgéo ou entidade, em prazo nédo superior a 20 (vinte) dias, devera:

1. comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducéo ou
obter a certid&o;

2. indicar as razfes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso preten-
dido;

3. comunicar que ndo possui a informacéo, indicar, se for do seu conhecimento, o érgédo
ou a entidade que a detém, ou, ainda, remeter o requerimento a esse 6rgéo ou entidade,
cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informacgao.

§ 2° - O prazo referido no § 1° deste artigo podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias,
mediante justificativa expressa, da qual sera cientificado o interessado.

§ 3° - Sem prejuizo da seguranca e da protegdo das informagdes e do cumprimento da
legislagao aplicavel, o Servico de Informacdes ao Cidadao - SIC do ¢érgdo ou entidade
podera oferecer meios para que o proprio interessado possa pesquisar a informagéo de
que necessitar.

§ 4° - Quando nao for autorizado o acesso por se tratar de informacéo total ou parcial-
mente sigilosa, o interessado devera ser informado sobre a possibilidade de recurso,
prazos e condi¢gdes para sua interposicdo, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autorida-
de competente para sua apreciacao.

§ 5° - A informagdo armazenada em formato digital sera fornecida nesse formato, caso
haja anuéncia do interessado.

§ 6° - Caso a informagéo solicitada esteja disponivel ao publico em formato impresso,
eletrbnico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serdo informados ao interes-
sado, por escrito, o lugar e a forma pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir
a referida informacgao, procedimento esse que desonerara o 6rgao ou entidade publica
da obrigacé&o de seu fornecimento direto, salvo se o interessado declarar ndo dispor de
meios para realizar por si mesmo tais procedimentos.

Artigo 16 - O servico de busca e fornecimento da informacéo € gratuito, salvo nas hipé-
teses de reproducdo de documentos pelo érgdo ou entidade publica consultada, situa-
¢ao em que podera ser cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento do
custo dos servigos e dos materiais utilizados, a ser fixado em ato normativo pelo Chefe
do Executivo.

Paragrafo Unico - Estara isento de ressarcir os custos previstos no “caput” deste artigo
todo aquele cuja situagcédo econdbmica néo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento
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proprio ou da familia, declarada nos termos da Lei federal n° 7.115, de 29 de agosto
de 19883.

Artigo 17 - Quando se tratar de acesso a informagéo contida em documento cuja ma-
nipulacdo possa prejudicar sua integridade, devera ser oferecida a consulta de copia,
com certificagdo de que esta confere com o original.

Paragrafo unico - Na impossibilidade de obtenc&o de copias, o interessado podera soli-
citar que, a suas expensas e sob Grupo Técnico supervisao de servidor publico, a repro-
ducéo seja feita por outro meio que n&do ponha em risco a conservagédo do documento
original.

Artigo 18 - E direito do interessado obter o inteiro teor de decisdo de negativa de aces-
S0, por certiddo ou copia.

SEQI\O \'}
Dos Recursos

Artigo 19 - No caso de indeferimento de acesso aos documentos, dados e informagdes
ou as razdes da negativa do acesso, bem como o0 nao atendimento do pedido, poderéa
o0 interessado interpor recurso contra a decisdo no prazo de 10 (dez) dias a contar de
sua ciéncia.

Paragrafo Unico - O recurso seré dirigido a apreciagéo de pelo menos uma autoridade
hierarquicamente superior a que exarou a decisao impugnada, que devera se manifes-
tar, apods eventual consulta a Comissao de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA,
a que se referem os artigos 11 e 12 deste decreto, € ao 6rgéo juridico, no prazo de 5
(cinco) dias.

Artigo 20 - Negado o acesso ao documento, dado e informagao pelos 6rgédos ou enti-
dades da Administracdo Publica Estadual, o interessado podera recorrer a Corregedoria
Geral da Administrac&o, que deliberara no prazo de 5 (cinco) dias se:

| - 0 acesso ao documento, dado ou informacao néo classificada como sigilosa for ne-
gado;

Il - a decisé&o de negativa de acesso ao documento, dado ou informagéo, total ou par-
cialmente classificada como sigilosa, ndo indicar a autoridade classificadora ou a hierar-
quicamente superior a quem possa ser dirigido o pedido de acesso ou desclassificagéo;

Il - os procedimentos de classificacéo de sigilo estabelecidos na Lei federal n° 12.527,
de 18 de novembro de 2011, ndo tiverem sido observados;

IV - estiverem sendo descumpridos prazos ou outros procedimentos revistos na Lei fede-
ral n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 1° - O recurso previsto neste artigo somente podera ser dirigido a Corregedoria Geral
da Administracdo depois de submetido a apreciacdo de pelo menos uma autoridade
hierarquicamente superior aquela que exarou a decisdo impugnada, nos termos do pa-
ragrafo Unico do artigo 19 deste decreto.
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§ 2° - Verificada a procedéncia das razdes do recurso, a Corregedoria Geral da Adminis-
tracdo determinara ao 6rgdo ou entidade que adote as providéncias necessarias para
dar cumprimento ao disposto na Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e
neste decreto.

Artigo 21 - Negado o acesso ao documento, dado ou informagéo pela Corregedoria
Geral da Administragdo, o requerente poderd, no prazo de 10 (dez) dias a contar da sua
ciéncia, interpor recurso a Comissdo Estadual de Acesso a Informacéo, de que trata o
artigo 76 deste decreto.

Artigo 22 - Aplica-se, no que couber, a Lei estadual n® 10.177, de 30 de dezembro de
1998, ao procedimento de que trata este Capitulo.

CAPITULO lll
Da Divulgacao de Documentos, Dados e Informacoes

Artigo 23 - E dever dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual pro-
mover, independentemente de requerimentos, a divulgacdo em local de facil acesso,
no ambito de suas competéncias, de documentos, dados e informacdes de interesse
coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas.

§ 1° - Na divulgacao das informagdes a que se refere o “caput” deste artigo, deveréo
constar, no minimo:

1. registro das competéncias e estrutura organizacional, enderecos e telefones das res-
pectivas unidades e horérios de atendimento ao publico;

2. registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;
3. registros de receitas e despesas;

4. informacgdes concernentes a procedimentos licitatérios, inclusive os respectivos edi-
tais e resultados, bem como a todos os contratos celebrados;

5. relatdrios, estudos e pesquisas;

6. dados gerais para o0 acompanhamento da execugdo orgamentaria, de programas,
acdes, projetos e obras de 6rgéos e entidades;

7. respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

§ 2° - Para o cumprimento do disposto no “caput” deste artigo, os érgaos e entidades
estaduais deverdo utilizar todos os meios e instrumentos legitimos de que dispuserem,
sendo obrigatdria a divulgagao em sitios oficiais da rede mundial de computadores (in-
ternet).

§ 3° - Os sitios de que trata 0 § 2° deste artigo deverao atender, entre outros, aos seguin-
tes requisitos:

1. conter ferramenta de pesquisa de contelddo que permita 0 acesso a informacéo de
forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreensao;
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2. possibilitar a gravacéo de relatérios em diversos formatos eletronicos, inclusive aber-
tos e ndo proprietarios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a andlise das
informacoes;

3. possibilitar o acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos, estru-
turados e legiveis por maquina;

4. divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturacdo da informacgao;
5. garantir a autenticidade e a integridade das informacdes disponiveis para acesso;
6. manter atualizadas as informagdes disponiveis para acesso;

7. indicar local e instru¢cbes que permitam ao interessado comunicar-se, por via eletréni-
ca ou telefénica, com o érgdo ou entidade detentora do sitio;

8. adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de conteudo para pes-
soas com deficiéncia, nos termos do artigo 17 da Lei federal n°® 10.098, de 19 de dezem-
bro de 2000, artigo 9° da Convengéo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia,
aprovada pelo Decreto Legislativo n® 186, de 9 de julho de 2008, e da Lei estadual n°
12.907, de 15 de abril de 2008.

Artigo 24 - Os documentos que contenham informagdes que se enquadrem nos casos
referidos no artigo anterior deverao estar cadastrados no Sistema Informatizado Unifica-
do de Gestéo Arquivistica de Documentos e Informacgdes - SPdoc.

Artigo 25 - A autoridade maxima de cada ¢rgdo ou entidade estadual publicara, anu-
almente, em sitio préprio, bem como no Portal da Transparéncia e do Governo Aberto:

| - rol de documentos, dados e informagdes que tenham sido desclassificadas nos ulti-
mos 12 (doze) meses;

Il - rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com identificacdo para
referéncia futura;

Il - relatério estatistico contendo a quantidade de pedidos de informagao recebidos,
atendidos e indeferidos, bem como informagdes genéricas sobre 0s solicitantes.

Paragrafo unico - Os érgéos e entidades da Administragdo Publica Estadual deverao
manter exemplar da publicag&o prevista no “caput” deste artigo para consulta publica
em suas sedes, bem como o extrato com o rol de documentos, dados e informagdes
classificadas, acompanhadas da data, do grau de sigilo e dos fundamentos da classi-
ficagé&o.

Artigo 26 - Os ¢rgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual deverdo prestar
no prazo de 60 (sessenta) dias, para compor o “Catalogo de Sistemas e Bases de Dados
da Administragdo Publica do Estado de S&o Paulo - CSBD”, as seguintes informagdes:

| - tamanho e descricdo do conteudo das bases de dados;
Il - metadados;

[l - dicionario de dados com detalhamento de conteldo;
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IV - arquitetura da base de dados;
V - periodicidade de atualizagéo;
VI - software da base de dados;

VIl - existéncia ou ndo de sistema de consulta a base de dados e sua linguagem de
programacao;

VIII - formas de consulta, acesso e obtengdo a base de dados.

§ 1°- Os 6rgéos e entidades da Administragédo Publica Estadual dever&o indicar o setor
responsavel pelo fornecimento e atualizagdo permanente de dados e informagdes que
compdem o “Catélogo de Sistemas e Bases de Dados da Administragdo Publica do
Estado de Sao Paulo - CSBD”.

§ 2° - O desenvolvimento do “Catélogo de Sistemas e Bases de Dados da Administracéo
Publica do Estado de S&o Paulo - CSBD”, coleta de informagdes, manutengao e atuali-
zacdo permanente ficard a cargo da Fundacédo Sistema Estadual de Analise de Dados
- SEADE.

§ 3° - O “Catélogo de Sistemas e Bases de Dados da Administragdo Publica do Estado
de Sao Paulo - CSBD”, bem como as bases de dados da Administragao Publica Estadual
deverao estar disponiveis no Portal do Governo Aberto e no Portal da Transparéncia, nos
termos dos Decretos n° 57.500, de 8 de novembro de 2011, e n° 55.559, de 12 de marco
de 2010, com todos os elementos necessarios para permitir sua utilizacéo por terceiros,
como a arquitetura da base e o dicionario de dados.

CAPITULO IV

Das Restricoes de Acesso a Documentos, Dados e Informacoes

SECAOI

Disposicoes Gerais

Artigo 27 - Sao consideradas passiveis de restricdo de acesso, no &mbito da Adminis-
tragdo Publica Estadual, duas categorias de documentos, dados e informagdes:

| - Sigilosos: aqueles submetidos temporariamente a restricdo de acesso publico em
raz&o de sua imprescindibilidade para a segurang¢a da sociedade e do Estado;

Il - Pessoais: aqueles relacionados a pessoa natural identificada ou identificavel, relati-
vas a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades
e garantias individuais.

Paragrafo unico - Cabe aos ¢rgéos e entidades da Administragdo Publica Estadual, por
meio de suas respectivas Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA, a
que se referem os artigos 11 e 12 deste decreto, promover os estudos necessarios a ela-
boracéo de tabela com a identificacdo de documentos, dados e informacdes sigilosas e
pessoais, visando assegurar a sua protecao.

Artigo 28 - Ndo poderéa ser negado acesso a informac¢ao necessaria a tutela judicial ou
administrativa de direitos fundamentais.
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Paragrafo unico - Os documentos, dados e informagdes que versem sobre condutas que
impliqguem violag&o dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a mando de
autoridades publicas ndo poderao ser objeto de restricao de acesso.

Artigo 29 - O disposto neste decreto ndo exclui as demais hipdteses legais de sigilo e de
segredo de justica nem as hipdteses de segredo industrial decorrentes da exploracéo
direta de atividade econdémica pelo Estado ou por pessoa fisica ou entidade privada que
tenha qualquer vinculo com o poder publico.

SECAOII

Da Classificacao, Reclassificacao e Desclassificagao de Documentos, Dados e In-
formacoes Sigilosas

Artigo 30 - Sdo0 considerados imprescindiveis a seguranga da sociedade ou do Estado
e, portanto, passiveis de classificagéo de sigilo, os documentos, dados € informacdes
cuja divulgacao ou acesso irrestrito possam:

| - pbr em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territério nacional,

Il - prejudicar ou pdr em risco a condugé&o de negociagdes ou as relagdes internacionais
do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e or-
ganismos internacionais;

[II - pbr em risco a vida, a seguranga ou a saude da populagéo;
IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econédmica ou monetaria do Pais;
V - prejudicar ou causar risco a planos ou operacgdes estratégicos das Forcas Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou
tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instalacdes ou areas de interesse estratégico
nacional;

VIl - pbr em risco a seguranc¢a de instituicbes ou de altas autoridades nacionais ou es-
trangeiras e seus familiares;

VIII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou fiscalizagéo
em andamento, relacionadas com a prevencao ou repressao de infragcdes.

Artigo 31 - Os documentos, dados e informacgdes sigilosas em poder de 6rgdos € en-
tidades da Administracdo Publica Estadual, observado o seu teor e em razdo de sua
imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado, poderao ser classificados
nos seguintes graus:

| - ultrassecreto;
|l - secreto;
Il - reservado.

§ 1°- Os prazos maximos de restricdo de acesso aos documentos, dados e informacoes,
conforme a classificac&o prevista no “caput” e incisos deste artigo, vigoram a partir da
data de sua producéo e sdo 0s seguintes:
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1. ultrassecreto: até 25 (vinte e cinco) anos;
2. secreto: até 15 (quinze) anos;
3. reservado: até 5 (cinco) anos.

§ 2° - Os documentos, dados e informacdes que puderem colocar em risco a seguranca
do Governador e Vice-Governador do Estado e respectivos conjuges e filhos (as) serdo
classificados como reservados e ficardo sob sigilo até o término do mandato em exerci-
cio ou do ultimo mandato, em caso de reeleicao.

§ 3° - Alternativamente aos prazos previstos no § 1° deste artigo, podera ser estabeleci-
da como termo final de restricdo de acesso a ocorréncia de determinado evento, desde
que este ocorra antes do transcurso do prazo maximo de classificagéo.

§ 4° - Transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o evento que defina o seu
termo final, o documento, dado ou informacéo tornar-se-a, automaticamente, de acesso
publico.

§ 5° - Para a classificagdo do documento, dado ou informagao em determinado grau
de sigilo, devera ser observado o interesse publico da informagao, e utilizado o critério
menos restritivo possivel, considerados:

1. a gravidade do risco ou dano a seguranc¢a da sociedade e do Estado;
2. 0 prazo maximo de restricdo de acesso ou o evento que defina seu termo final.

Artigo 32 - A classificagdo de sigilo de documentos, dados e informacdes no ambito da
Administracao Publica Estadual devera ser realizada mediante:

| - publicagao oficial, pela autoridade maxima do érgéo ou entidade, de tabela de docu-
mentos, dados e informacdes sigilosas e pessoais, que em razédo de seu teor e de sua
imprescindibilidade a seguranca da sociedade e do Estado ou a protec&o da intimidade,
da vida privada, da honra e imagem das pessoas, sejam passiveis de restricdo de aces-
s0, a partir do momento de sua producéo,

Il - andlise do caso concreto pela autoridade responsavel ou agente publico competen-
te, e formalizacdo da deciséo de classificagcao, reclassificacdo ou desclassificagao de
sigilo, bem como de restricdo de acesso a informagéo pessoal, que contera, no minimo,
0s seguintes elementos:

a) assunto sobre o qual versa a informacéo;

b) fundamento da classificacéo, reclassificacdo ou desclassificacdo de sigilo, obser-
vados os critérios estabelecidos no artigo 31 deste decreto, bem como da restricdo de
acesso a informacéo pessoal;

c) indicag&o do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que de-
fina 0 seu termo final, conforme limites previstos no artigo 31 deste decreto, bem como a
indicag&o do prazo minimo de restricdo de acesso a informacéo pessoal;

d) identificacao da autoridade que a classificou, reclassificou ou desclassificou.
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Paragrafo unico - O prazo de restricdo de acesso contar-se-a4 da data da produgéo do
documento, dado ou informacéo.

Artigo 33 - A classificag&o de sigilo de documentos, dados e informagdes no dmbito da
Administracao Publica Estadual, a que se refere o inciso Il do artigo 32 deste decreto, é
de competéncia:

| - no grau de ultrassecreto, das seguintes autoridades:

a) Governador do Estado;

b) Vice-Governador do Estado;

c) Secretérios de Estado e Procurador Geral do Estado;

d) Delegado Geral de Policia e Comandante Geral da olicia Militar;

Il - no grau de secreto, das autoridades referidas no inciso | deste artigo, das autorida-
des maximas de autarquias, fundagdes ou empresas publicas e sociedades de econo-
mia mista;

IIl - no grau de reservado, das autoridades referidas nos incisos | e |l deste artigo e das
que exercam funcdes de direcdo, comando ou chefia, ou de hierarquia equivalente, de
acordo com regulamentacéo especifica de cada 6rgdo ou entidade, observado o dis-
posto neste decreto.

§ 1°- A competéncia prevista nos incisos | e Il deste artigo, no que se refere a classifica-
¢ao como ultrassecreta e secreta, podera ser delegada pela autoridade responsavel a
agente publico, vedada a subdelegacéo.

§ 2°- A classificagdo de documentos, dados e informac¢des no grau de sigilo ultrassecre-
to pelas autoridades previstas na alinea “d” do inciso | deste artigo devera ser ratificada
pelo Secretario da Seguranca Publica, no prazo de 10 (dez) dias.

§ 3° - A autoridade ou outro agente publico que classificar documento, dado e informa-
¢ao como ultrassecreto devera encaminhar a decisdo de que trata o inciso Il do artigo
32 deste decreto, a Comissao Estadual de Acesso a Informagéo, a que se refere o artigo
76 deste diploma legal, no prazo previsto em regulamento.

Artigo 34 - A classificagdo de documentos, dados e informagdes sera reavaliada pela
autoridade classificadora ou por autoridade hierarquicamente superior, mediante pro-
vocagao ou de oficio, nos termos e prazos previstos em regulamento, com vistas a sua
desclassificagdo ou a reducgdo do prazo de sigilo, observado o disposto no artigo 31
deste decreto.

§ 1° - O regulamento a que se refere o “caput” deste artigo devera considerar as pecu-
liaridades das informacdes produzidas no exterior por autoridades ou agentes publicos.

§ 2° - Na reavaliagdo a que se refere o “caput” deste artigo deverdo ser examinadas a
permanéncia dos motivos do sigilo e a possibilidade de danos decorrentes do acesso
ou da divulgacéo da informacéo.
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§ 3° - Na hipdtese de reducéo do prazo de sigilo da informagéo, o novo prazo de restri-
¢do mantera como termo inicial a data da sua producéo.

SECAO Il
Da Protecao de Documentos, Dados e Informagoes Pessoais

Artigo 35 - O tratamento de documentos, dados e informagdes pessoais deve ser feito
de forma transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das
pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.

§ 1° - Os documentos, dados e informagbes pessoais, a que se refere este artigo, relati-
vas a intimidade, vida privada, honra e imagem:

1. terdo seu acesso restrito, independentemente de classificagdo de sigilo e pelo prazo
maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de produgéo, a agentes publicos legal-
mente autorizados e a pessoa a que elas se referirem;

2. poderao ter autorizada sua divulgac&o ou acesso por terceiros diante de previsdo
legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 2° - Aquele que obtiver acesso as informacgfes de que trata este artigo sera responsa-
bilizado por seu uso indevido.

§ 3° - O consentimento referido no item 2 do § 1° deste artigo ndo sera exigido quando
as informacgdes forem necessarias:

1. a prevencéo e diagndstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente inca-
paz, e para utilizag8o Unica e exclusivamente para o tratamento médico;

2. a realizacao de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou
geral, previstos em lei, sendo vedada a identificacdo da pessoa a que as informacdes
se referirem;

3. ao cumprimento de ordem judicial;
4. & defesa de direitos humanos;
5. & protecéo do interesse publico e geral preponderante.

§ 4° - A restricdo de acesso aos documentos, dados e informagdes relativos a vida pri-
vada, honra e imagem de pessoa n&o podera ser invocada com o intuito de prejudicar
processo de apuragéo de irregularidades em que o titular das informagdes estiver en-
volvido, bem como em agbes voltadas para a recuperagéo de fatos histéricos de maior
relevancia.

§ 5° - Os documentos, dados e informacgdes identificados como pessoais somente pode-
réo ser fornecidos pessoalmente, com a identificacédo do interessado.

SECAO IV
Da Protecao e do Controle de Documentos, Dados e Informacdes Sigilosos

Artigo 36 - E dever da Administracéo Publica Estadual controlar o acesso e a divulgagao
de documentos, dados e informacgdes sigilosos sob a custddia de seus 6rgdos e entida-
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des, assegurando a sua protegéo contra perda, alteragdo indevida, acesso, transmissdo
e divulgagéo ndo autorizados.

§ 1° - O acesso, a divulgacdo e o tratamento de documentos, dados e informacdes
classificados como sigilosos ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de
conhecé-la e que sejam devidamente credenciadas na forma dos artigos 62 a 65 deste
decreto, sem prejuizo das atribuicdes dos agentes publicos autorizados por lei.

§ 2° - O acesso aos documentos, dados e informacgdes classificados como sigilosos ou
identificados como pessoais, cria a obrigagédo para aquele que as obteve de resguardar
restricdo de acesso.

Artigo 37 - As autoridades publicas adotar&o as providéncias necessarias para que o
pessoal a elas subordinado hierarquicamente conheca as normas e observe as medidas
e procedimentos de seguranca para tratamento de documentos, dados e informacdes
sigilosos e pessoais.

Paragrafo Unico - A pessoa fisica ou entidade privada que, em razado de qualquer vin-
culo com o poder publico executar atividades de tratamento de documentos, dados e
informagdes sigilosos e pessoais adotara as providéncias necessarias para que seus
empregados, prepostos ou representantes observem as medidas e procedimentos de
segurancga das informagdes resultantes da aplicagdo deste decreto.

Artigo 38 - O acesso a documentos, dados e informacgdes sigilosos, originarios de outros
érgdos ou instituicdes privadas, custodiados para fins de instrucdo de procedimento,
processo administrativo ou judicial, somente podera ser realizado para outra finalidade
se autorizado pelo agente credenciado do respectivo 6rgao, entidade ou instituicdo de
origem.

SUBSEGAO |
Da Producéo, do Registro, Expedicao, Tramitacdo e Guarda

Artigo 39 - A producéo, manuseio, consulta, transmissdo, manutencéo e guarda de do-
cumentos, dados e informagdes sigilosos observardo medidas especiais de seguranca.

Artigo 40 - Os documentos sigilosos em sua expedicdo e tramitacdo obedeceréo as
seguintes prescricoes:

| - deverdo ser registrados no momento de sua producao, prioritariamente em sistema
informatizado de gestéo arquivistica de documentos;

Il - serao acondicionados em envelopes duplos;

IIl - no envelope externo ndo constara qualquer indicag&o do grau de sigilo ou do teor
do documento;

IV - 0 envelope interno seré fechado, lacrado e expedido mediante relagcédo de remessa,
que indicard, necessariamente, remetente, destinatario, nUmero de registro e o grau de
sigilo do documento;
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V - para os documentos sigilosos digitais deverdo ser observadas as prescri¢cdes refe-
rentes a criptografia.

Artigo 41 - A expedicéo, tramitac&o e entrega de documento ultrassecreto e secreto,
devera ser efetuadas pessoalmente, por agente publico credenciado, sendo vedada a
sua postagem.

Paragrafo unico - A comunicagéo de informagdo de natureza ultrassecreta e secreta,
de outra forma que n&o a prescrita no “caput” deste artigo, s6 sera permitida excep-
cionalmente e em casos extremos, que requeiram tramitac&do e soluc&o imediatas, em
atendimento ao principio da oportunidade e considerados os interesses da seguranca
da sociedade e do Estado, utilizando-se o adequado meio de criptografia.

Artigo 42 - A expedicéo de documento reservado podera ser feita mediante servigo pos-
tal, com opgao de registro, mensageiro oficialmente designado, sistema de encomendas
ou, quando for o caso, mala diploméatica.

Paragrafo unico - A comunicac&do dos documentos de que trata este artigo podera ser
feita por outros meios, desde que sejam usados recursos de criptografia compativeis
com o grau de sigilo do documento, conforme previsto nos artigos 51 a 56 deste decreto.

Artigo 43 - Cabe aos agentes publicos credenciados responsaveis pelo recebimento de
documentos sigilosos:

| - verificar a integridade na correspondéncia recebida e registrar indicios de violagédo
ou de qualquer irregularidade, dando ciéncia do fato ao seu superior hierarquico e ao
destinatério, o qual informara imediatamente ao remetente;

Il - proceder ao registro do documento e ao controle de sua tramitacé&o.

Artigo 44 - O envelope interno s¢ sera aberto pelo destinatario, seu representante au-
torizado ou autoridade competente hierarquicamente superior, observados 0s requisitos
do artigo 62 deste decreto.

Artigo 45 - O destinatério de documento sigiloso comunicard imediatamente ao reme-
tente qualquer indicio de violag&o ou adulteragdo do documento.

Artigo 46 - Os documentos, dados e informagdes sigilosos serdo mantidos em con-
dicbes especiais de segurancga, na forma do regulamento interno de cada ¢rgéo ou
entidade.

Paragrafo unico - Para a guarda de documentos secretos e ultrassecretos devera ser
utilizado cofre forte ou estrutura que ofereca seguranca equivalente ou superior.

Artigo 47 - Os agentes publicos responsaveis pela guarda ou custédia de documentos
sigilosos os transmitirdo a seus substitutos, devidamente conferidos, quando da passa-
gem ou transferéncia de responsabilidade.

SUBSEGAO Il
Da Marcacao

Artigo 48 - O grau de sigilo seré indicado em todas as paginas do documento, nas
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capas e nas copias, se houver, pelo produtor do documento, dado ou informacéo, apdés
classificacéo, ou pelo agente classificador que juntar a ele documento ou informacéo
com alguma restricao de acesso.

§ 1° - Os documentos, dados ou informacdes cujas partes contenham diferentes niveis
de restricdo de acesso devem receber diferentes marcagcées, mas no seu todo, sera
tratado nos termos de seu grau de sigilo mais elevado.

§ 2° - A marcacao sera feita em local que ndo comprometa a leitura e compreenséo do
conteudo do documento e em local que possibilite sua reproducdo em eventuais copias.

§ 3° - As paginas serdo numeradas seguidamente, devendo a juntada ser precedida de
termo proéprio consignando o numero total de folhas acrescidas ao documento.

§ 4° - A marcacédo devera ser necessariamente datada.

Artigo 49 - A marcagdo em extratos de documentos, esbogos, desenhos, fotografias,
imagens digitais, multimidia, negativos, diapositivos, mapas, cartas e fotocartas obede-
ceréd ao prescrito no artigo 48 deste decreto.

§ 1° - Em fotografias e reprodug¢des de negativos sem legenda, a indicagdo do grau de
sigilo sera no verso e nas respectivas embalagens.

§ 2° - Em filmes cinematogréficos, negativos em rolos continuos e microfilmes, a cate-
goria e 0 grau de sigilo serdo indicados nas imagens de abertura e de encerramento
de cada rolo, cuja embalagem sera tecnicamente segura e exibira a classificagdo do
conteudo.

§ 3° - Os esbocos, desenhos, fotografias, imagens digitais, multimidia, negativos, diapo-
sitivos, mapas, cartas e fotocartas de que trata esta secdo, que ndo apresentem condi-
¢des para a indicacéo do grau de sigilo, serdo guardados em embalagens que exibam
a classificacdo correspondente a classificagdo do conteudo.

Artigo 50 - A marcacédo da reclassificagdo e da desclassificagdo de documentos, dados
ou informacdes sigilosos obedecera as mesmas regras da marcagao da classificagao.

Paragrafo Unico - Havendo mais de uma marcagéo, prevalecera a mais recente.
SUBSEGAO Il
Da Criptografia

Artigo 51 - Fica autorizado o uso de cédigo, cifra ou sistema de criptografia no ambito
da Administragéo Publica Estadual e das instituicdes de carater publico para assegurar
o sigilo de documentos, dados e informagdes.

Artigo 52 - Para circularem fora de area ou instalagao sigilosa, os documentos, dados
e informacgdes sigilosos, produzidos em suporte magnético ou éptico, deverdo necessa-
riamente estar criptografados.

Artigo 53 - A aquisicdo e uso de aplicativos de criptografia no &mbito da Administragéo
Publica Estadual sujeitar-se-80 as normas gerais baixadas pelo Comité de Qualidade da
Gestéo Publica - CQGP.
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Paragrafo unico - Os programas, aplicativos, sistemas e equipamentos de criptografia
sao considerados sigilosos e deverdo, antecipadamente, ser submetidos a certificacdo
de conformidade.

Artigo 54 - Aplicam-se aos programas, aplicativos, sistemas e equipamentos de crip-
tografia todas as medidas de seguranca previstas neste decreto para os documentos,
dados e informacdes sigilosos e também os seguintes procedimentos:

| - realizacéo de vistorias periddicas, com a finalidade de assegurar uma perfeita execu-
¢cao das operagdes criptogréficas;

Il - elaboragao de inventarios completos e atualizados do material de criptografia exis-
tente;

Il - escolha de sistemas criptograficos adequados a cada destinatario, quando neces-
sario;
IV - comunicagédo, ao superior hierarquico ou a autoridade competente, de qualquer
anormalidade relativa ao sigilo, a inviolabilidade, a integridade, a autenticidade, a legi-
timidade e a disponibilidade de documentos, dados e informacdes sigilosos criptogra-
fados;

V - identificagdo e registro de indicios de violag&o ou interceptagdo ou de irregularidades
na transmiss&o ou recebimento de documentos, dados e informagdes criptografados.

§ 1° - A autoridade méaxima do 6rgéo ou entidade da Administragdo Publica Estadual
responsavel pela custddia de documentos, dados e informagdes sigilosos e detentor de
material criptografico designara um agente publico responsavel pela seguranga cripto-
gréfica, devidamente credenciado, que devera observar os procedimentos previstos no
“caput” deste artigo.

§ 2° - O agente publico referido no § 1° deste artigo devera providenciar as condicdes
de seguranca necessarias ao resguardo do sigilo de documentos, dados e informacdes
durante sua producéo, tramitagao e guarda, em suporte magnético ou éptico, bem como
a segurancga dos equipamentos e sistemas utilizados.

§ 3° - As copias de seguranca de documentos, dados e informacdes sigilosos deverédo
ser criptografados, observadas as disposicoes dos §§ 1° e 2° deste artigo.

Artigo 55 - Os equipamentos e sistemas utilizados para a produgéo e guarda de docu-
mentos, dados e informagdes sigilosos poderdo estar ligados a redes de comunicagao
de dados desde que possuam sistemas de protecdo e seguranca adequados, nos ter-
mos das normas gerais baixadas pelo Comité de Qualidade da Gestao Publica - CQGP.

Artigo 56 - Cabe ao érgdo responsavel pela criptografia de documentos, dados e infor-
magdes sigilosos providenciar a sua descriptacédo apés a sua desclassificagéo.

SUBSECAO IV
Da Preservacao e Eliminacao

Artigo 57 - Aplicam-se aos documentos, dados e informagdes sigilosos os prazos de
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guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio,
oficializada pelo Decreto n° 48.898, de 27 de agosto de 2004, e nas Tabelas de Tempo-
ralidade de Documentos das Atividades-Fim, oficializadas pelos érgaos e entidades da
Administracdo Publica Estadual, ressalvado o disposto no artigo 59 deste decreto.

Artigo 58 - Os documentos, dados e informacdes sigilosos considerados de guarda
permanente, nos termos dos Decretos n° 48.897 e n° 48.898, ambos de 27 de agosto de
2004, somente poderéo ser recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do Estado apds a
sua desclassificacéo.

Paragrafo Unico - Excetuam-se do disposto no “caput” deste artigo, os documentos de
guarda permanente de 6rg&os ou entidades extintos ou que cessaram suas atividades,
em conformidade com o artigo 7, § 2°, da Lei federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
e com o artigo 1°, § 2°, do Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 59 - Decorridos os prazos previstos nas tabelas de temporalidade de documen-
tos, os documentos, dados e informacdes sigilosos de guarda temporaria somente po-
derdo ser eliminados apés 1 (um) ano, a contar da data de sua desclassificacdo, a fim
de garantir o pleno acesso as informacdes neles contidas.

Artigo 60 - A eliminacdo de documentos dados ou informacgdes sigilosos em suporte
magnético ou ético que ndo possuam valor permanente deve ser feita, por método que
sobrescreva as informacdes armazenadas, apds sua desclassificacéo.

Paragrafo unico - Se néo estiver ao alcance do 6rgdo a eliminagdo que se refere o
“caput” deste artigo, devera ser providenciada a destruicdo fisica dos dispositivos de
armazenamento.

SUBSECAOV
Da Publicidade de Atos Administrativos

Artigo 61 - A publicagdo de atos administrativos referentes a documentos, dados e
informacdes sigilosos podera ser efetuada mediante extratos, com autoriza¢éo da auto-
ridade classificadora ou hierarquicamente superior.

§ 1° - Os extratos referidos no “caput” deste artigo limitar-se-80 ao seu respectivo nu-
mero, ao ano de edigéo e a sua ementa, redigidos por agente publico credenciado, de
modo a ndo comprometer o sigilo.

§ 2° - A publicacdo de atos administrativos que trate de documentos, dados e informa-
¢oes sigilosos para sua divulgagéo ou execugao dependera de autorizagdo da autorida-
de classificadora ou autoridade competente hierarquicamente superior.

SUBSEGAO VI
Da Credencial de Seguranca

Artigo 62 - O credenciamento e a necessidade de conhecer sdo condi¢fes indispensa-
veis para que o agente publico estadual no efetivo exercicio de cargo, fungdo, emprego
ou atividade tenha acesso a documentos, dados e informagdes sigilosos equivalentes ou
inferiores ao de sua credencial de segurancga.
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Artigo 63 - As credenciais de segurancga referentes aos graus de sigilo previstos no
artigo 31 deste decreto, serdo classificadas nos graus de sigilo ultrassecreta, secreta
ou reservada.

Artigo 64 - A credencial de seguranca referente a informacé&o pessoal, prevista no artigo
35 deste decreto, sera identificada como personalissima.

Artigo 65 - A emissdo da credencial de seguranca compete as autoridades maximas de
érgéos e entidades da Administracao Publica Estadual, podendo ser objeto de delegacéo.

§ 1° - A credencial de seguranca sera concedida mediante termo de compromisso de
preservacgao de sigilo, pelo qual os agentes publicos responsabilizam-se por n&o reve-
larem ou divulgarem documentos, dados ou informagdes sigilosos dos quais tiverem co-
nhecimento direta ou indiretamente no exercicio de cargo, fun¢gédo ou emprego publico.

§ 2° - Para a concesséo de credencial de seguranga ser&o avaliados, por meio de inves-
tigacao, os requisitos profissionais, funcionais e pessoais dos propostos.

§ 3°- A validade da credencial de seguranga podera ser limitada no tempo e no espaco.

§ 4° - O compromisso referido no “caput” deste artigo persistira enquanto durar o sigilo
dos documentos a que tiveram acesso.

SUBSECAO VII
Da Reproducao e Autenticacao

Artigo 66 - Os Servicos de Informacgdes ao Cidadéo - SIC dos ¢rgdos e entidades da
Administracdo Publica Estadual forneceréo, desde que haja autorizacdo expressa das
autoridades classificadoras ou das autoridades hierarquicamente superiores, reprodu-
cao total ou parcial de documentos, dados e informacdes sigilosos.

§ 1°- A reproducao do todo ou de parte de documentos, dados e informagdes sigilosos
terd o mesmo grau de sigilo dos documentos, dados e informagdes originais.

§ 2° - A reproducéo e autenticagdo de copias de documentos, dados e informagdes
sigilosos seré&o realizadas por agentes publicos credenciados.

§ 3° - Serdo fornecidas certidées de documentos sigilosos que ndo puderem ser repro-
duzidos integralmente, em raz&o das restrigdes legais ou do seu estado de conservacéo.

§ 4° - A reproducédo de documentos, dados e informagdes pessoais que possam com-
prometer a intimidade, a vida privada, a honra ou a imagem de terceiros podera ocorrer
desde que haja autorizag&o nos termos item 2 do § 1° do artigo 35 deste decreto.

Artigo 67 - O responsavel pela preparagdo ou reprodugdo de documentos sigilosos
devera providenciar a eliminagc&o de provas ou qualquer outro recurso, que possam dar
origem a copia n&o autorizada do todo ou parte.

Artigo 68 - Sempre que a preparagéo, impresséo ou, se for o caso, reprodu¢ao de docu-
mentos, dados e informacdes sigilosos forem efetuadas em tipografias, impressoras, ofici-
nas graficas, ou similares, essa operacao devera ser acompanhada por agente publico cre-
denciado, que sera responsavel pela garantia do sigilo durante a confec¢g&o do documento.
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SUBSECAO VIII
Da Gestao de Contratos

Artigo 69 - O contrato cuja execugéo implique o acesso por parte da contratada a docu-
mentos, dados ou informagdes sigilosos, obedecera aos seguintes requisitos:

| - assinatura de termo de compromisso de manutencéo de sigilo;
Il - o contrato conteré clausulas prevendo:

a) obrigacdo de o contratado manter o sigilo relativo ao objeto contratado, bem como a
sua execucao;

b) obrigacdo de o contratado adotar as medidas de seguranga adequadas, no ambito
de suas atividades, para a manutencao do sigilo de documentos, dados e informagdes
aos quais teve acesso;

c) identificagao, para fins de concessao de credencial de seguranga, das pessoas que,
em nome da contratada, terdo acesso a documentos, dados e informagdes sigilosos.

Artigo 70 - Os ¢rgdos contratantes da Administracdo Publica Estadual fiscalizaréo o
cumprimento das medidas necessérias a protegcao dos documentos, dados e informa-
¢Oes de natureza sigilosa transferidos aos contratados ou decorrentes da execugao do
contrato.

CAPITULOV
Das Responsabilidades

Artigo 71 - Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente
publico:

| - recusar-se a fornecer documentos, dados e informagdes requeridas nos termos deste
decreto, retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de
forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

Il - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou
ocultar, total ou parcialmente, documento, dado ou informagado que se encontre sob sua
guarda ou a que tenha acesso ou conhecimento em razéo do exercicio das atribuices
de cargo, emprego ou funcédo publica;

Il - agir com dolo ou ma-fé na andlise das solicitagbes de acesso a documento, dado e
informagao;

IV - divulgar ou permitir a divulgagdo ou acessar ou permitir acesso indevido ao docu-
mento, dado e informacéo sigilosos ou pessoal;

V - impor sigilo a documento, dado e informac&o para obter proveito pessoal ou de ter-
ceiro, ou para fins de ocultagédo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revisédo de autoridade superior competente documento, dado ou informa-
¢ao sigilosos para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros;

Politica Pdblica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de Sdo Paulo @ 230



VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis viola-
¢oes de direitos humanos por parte de agentes do Estado.

§ 1° - Atendido o principio do contraditério, da ampla defesa e do devido processo legal,
as condutas descritas no “caput” deste artigo serdo apuradas e punidas na forma da
legislagao em vigor.

§ 2° - Pelas condutas descritas no “caput” deste artigo, podera o agente publico res-
ponder, também, por improbidade administrativa, conforme o disposto na Lei federal n°
8.429, de 2 de junho de 1992.

Artigo 72 - O agente publico que tiver acesso a documentos, dados ou informagdes si-
gilosos, nos termos deste decreto, é responsavel pela preservacéo de seu sigilo, ficando
sujeito as sangdes administrativas, civis e penais previstas na legislagdo, em caso de
eventual divulgagédo nao autorizada.

Artigo 73 - Os agentes responsaveis pela custddia de documentos e informagdes sigilo-
s0s sujeitam-se as normas referentes ao sigilo profissional, em razdo do oficio, € ao seu
codigo de ética especifico, sem prejuizo das sangdes legais.

Artigo 74 - A pessoa fisica ou entidade privada que detiver documentos, dados € in-
formagdes em virtude de vinculo de qualquer natureza com o poder publico e deixar
de observar o disposto na Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e neste
decreto estara sujeita as seguintes sangoes:

| - adverténcia;
Il - multa;
Il - rescis&o do vinculo com o poder publico;

IV - suspensao temporaria de participar em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracao Publica Estadual por prazo nao superior a 2 (dois) anos;

V - declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragcao Publica
Estadual, até que seja promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou
a penalidade.

§ 1° - As sangdes previstas nos incisos |, Ill e IV deste artigo poder&o ser aplicadas jun-
tamente com a do inciso Il, assegurado o direito de defesa do interessado, no respectivo
processo, no prazo de 10 (dez) dias.

§ 2° - A reabilitacdo referida no inciso V deste artigo sera autorizada somente quando
0 interessado efetivar o ressarcimento ao 6rgdo ou entidade dos prejuizos resultantes e
decorrido 0 prazo da sang¢éo aplicada com base no inciso IV.

§ 3°- A aplicacdo da sangao prevista no inciso V deste artigo € de competéncia exclusi-
va da autoridade maxima do ¢érgéo ou entidade publica, facultada a defesa do interessa-
do, no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista.

Artigo 75 - Os 6rgaos e entidades estaduais respondem diretamente pelos danos cau-
sados em decorréncia da divulgacéo ndo autorizada ou utilizag&o indevida de documen-
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tos, dados e informagdes sigilosos ou pessoais, cabendo a apuragdo de responsabilida-
de funcional nos casos de dolo ou culpa, assegurado o respectivo direito de regresso.

Paragrafo unico - O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade privada
que, em virtude de vinculo de qualquer natureza com 6rgéos ou entidades estaduais,
tenha acesso a documento, dado ou informacéo sigilosos ou pessoal e a submeta a
tratamento indevido.

CAPITULO VI
Disposicoes Finais

Artigo 76 - O tratamento de documento, dado ou informagéo sigilosos resultante de tra-
tados, acordos ou atos internacionais atendera as normas e recomendacgdes constantes
desses instrumentos.

Artigo 77 - Aplica-se, no que couber, a Lei federal n° 9.507, de 12 de novembro de 1997,
em relacdo a informacé&o de pessoa, fisica ou juridica, constante de registro ou banco de
dados de entidades governamentais ou de carater publico.

Artigo 78 - Cabe a Secretaria de Gestao Publica:

| - realizar campanha de abrangéncia estadual de fomento a cultura da transparéncia
na Administracdo Publica Estadual e conscientizacdo do direito fundamental de acesso
a informacéo;

Il - promover treinamento de agentes publicos no que se refere ao desenvolvimento de
préaticas relacionadas a transparéncia na Administracao Publica Estadual;

[l - formular e implementar politica de seguranga da informag&o, em consonancia com
as diretrizes da politica estadual de arquivos e gestdo de documentos;

IV - propor e promover a regulamentacdo do credenciamento de seguranca de pessoas
fisicas, empresas, 6rgéos e entidades da Administrac&o Publica Estadual para tratamen-
to de informagdes sigilosas e pessoais.

Artigo 79 - A Corregedoria Geral da Administragéo sera responsavel pela fiscalizagédo
da aplicagcdo da Lei federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e deste decreto
no ambito da Administragdo Publica Estadual, sem prejuizo da atuagédo dos 6rgéos de
controle interno.

Artigo 80 - Este decreto e suas disposi¢des transitérias entram em vigor na data de sua
publicacéo.

DISPOSIGCOES TRANSITORIAS

Artigo 1° - Fica instituido Grupo Técnico, junto ao Comité de Qualidade da Gestdo Publi-
ca - CQGP, visando a promover os estudos necessarios a criagdo, composicdo, organi-
zac&o e funcionamento da Comiss&o Estadual de Acesso a Informacéo.

Paréagrafo unico - O Presidente do Comité de Qualidade da Gestéo Publica designara,
no prazo de 30 (trinta) dias, os membros integrantes do Grupo Técnico.
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Artigo 2° - Os ¢rgéos e entidades da Administracédo Publica Estadual deverdo proceder
a reavaliacdo dos documentos, dados e informacdes classificados como ultrassecretos
e secretos no prazo maximo de 2 (dois) anos, contado do termo inicial de vigéncia da
Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 1° - A restricdo de acesso a documentos, dados e informacgdes, em razdo da reavalia-
¢cao prevista no “caput” deste artigo, devera observar os prazos e condicbes previstos
na Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 2° - No ambito da administragédo publica estadual, a reavaliagédo prevista no “caput”
deste artigo podera ser revista, a qualquer tempo, pela Comisséo Estadual de Acesso
a Informagéo, observados os termos da Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro de
2011, e deste decreto.

§ 3° - Enquanto nao transcorrido o prazo de reavaliagéo previsto no “caput” deste arti-
go, sera mantida a classificagdo dos documentos, dados e informag¢des nos termos da
legislagado precedente.

§ 4° - Os documentos, dados e informagdes classificados como secretos e ultrasse-
cretos ndo reavaliados no prazo previsto no “caput” deste artigo serdo considerados,
automaticamente, de acesso publico.

Artigo 3° - No prazo de 30 (trinta) dias, a contar da vigéncia deste decreto, a autorida-
de maxima de cada 6rgado ou entidade da Administragdo Publica Estadual designaréa
subordinado para, no ambito do respectivo 6rgdo ou entidade, exercer as seguintes
atribui¢des:

| - planejar e propor, no prazo de 90 (noventa) dias, 0s recursos organizacionais, ma-
teriais e humanos, bem como as demais providéncias necessarias a instalacéo e fun-
cionamento dos Servigos de Informacdes ao Cidadao - SIC, a que se refere o artigo 7°
deste decreto;

Il - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a documentos, dados ou
informacdes, de forma eficiente e adequada aos objetivos da Lei federal n° 12.527, de
18 de novembro de 2011, e deste decreto;

IIl - orientar e monitorar a implementacéo do disposto na Lei federal n® 12.527, de 18
de novembro de 2011, e neste decreto, e apresentar relatérios periddicos sobre o seu
cumprimento;

IV - recomendar as medidas indispensaveis a implementacao e ao aperfeicoamento das
normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento do disposto neste decreto;

V - promover a capacitagdo, o aperfeicoamento e a atualizacdo de pessoal que de-
sempenhe atividades inerentes a salvaguarda de documentos, dados e informacdes
sigilosos e pessoais.

Artigo 4° - As Comissoes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA deverdo apre-
sentar a autoridade méaxima do ¢rgdo ou entidade, plano e cronograma de trabalho,
no prazo de 30 (trinta) dias, para o cumprimento das atribuices previstas no artigo 6°,
incisos | e ll, e artigo 32, inciso |, deste decreto.
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Pal4cio dos Bandeirantes, 16 de maio de 2012.
GERALDO ALCKMIN
Moénika Carneiro Meira Bergamaschi - Secretaria de Agricultura e Abastecimento

Paulo Alexandre Pereira Barbosa - Secretario de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia
e Tecnologia

Marcelo Mattos Araujo - Secretario da Cultura
Herman Jacobus Cornelis Voorwald - Secretario da Educacéo

Rogério Menezes de Mello - Secretario-Adjunto, Respondendo pelo Expediente da Se-
cretaria de Saneamento e Recursos Hidricos

Philippe Vedolim Duchateau - Secretario-Adjunto, Respondendo pelo Expediente da Se-
cretaria da Fazenda

Silvio Franca Torres - Secretario da Habitacéo

Saulo de Castro Abreu Filho - Secretério de Logistica e Transportes

Eloisa de Sousa Arruda - Secretaria da Justica e da Defesa da Cidadania

Bruno Covas - Secretario do Meio Ambiente

Rodrigo Garcia - Secretéario de Desenvolvimento Social

Julio Francisco Semeghini Neto - Secretario de Planejamento e Desenvolvimento Regional
Giovanni Guido Cerri - Secretério da Saude

Antonio Ferreira Pinto - Secretario da Seguranga Publica

Lourival Gomes - Secretario da Administracdo Penitenciaria

Jurandir Fernando Ribeiro Fernandes - Secretario dos Transportes Metropolitanos
Carlos Andreu Ortiz - Secretério do Emprego e Rela¢des do Trabalho

José Benedito Pereira Fernandes - Secretario de Esporte, Lazer e Juventude
José Anibal Peres de Pontes - Secretéario de Energia

Edson Aparecido dos Santos - Secretéario de Desenvolvimento Metropolitano
David Zaia - Secretério de Gestédo Publica

Marcio Luiz Franga Gomes - Secretario de Turismo

Linamara Rizzo Battistella - Secretéria dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia
Sidney Estanislau Beraldo - Secretario-Chefe da Casa Civil

Publicado na Casa Civil, aos 16 de maio de 2012.

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 17 de maio de 2012.
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Termo de Cooperacao Técnica com a
Assembleia Legislativa do Estado, de 06 de
setembro de 2012

Termo de Cooperagao Técnica

Que entre si celebram o Governo do Estado de Sdo Paulo, por intermédio da Casa Civil,
e esta pela Unidade do Arquivo Publico do Estado, e a Assembleia Legislativa do Estado
de Sdo Paulo, objetivando a orientagdo técnica e a promogdo de capacitacdo na drea
arquivistica, e a institucionalizagcdo de arquivos publicos municipais

O GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO, por intermédio da Casa Civil, re-
presentada pelo Secretério-Chefe da Casa Civil, Sidney Estanislau Beraldo, e esta pela
Unidade do Arquivo Publico do Estado, érgéo central do Sistema de Arquivos do Esta-
do de S&o Paulo-SAESP, representado por seu Coordenador, Carlos de Almeida Prado
Bacellar, sediado a Avenida Morumbi, n°® 4.500 — 2° andar, Morumbi, doravante deno-
minada da Casa Civil, e a ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SAO PAULO,
neste ato representada por seu Presidente, Deputado José Antonio Barros Munhoz, 1°
Secretério, Deputado Rui Falcdo e 2° Secretario, Deputado Aldo Demarchi, com sede
em S&o Paulo, Capital, na Avenida Pedro Alvares Cabral, n° 201, Ibirapuera, inscrito no
CNPJ/MF sob o n° 59.952.259/0001-85, instituicdo doravante designada Assembleia
Legislativa,

Considerando (a) o interesse de toda a sociedade na gestao, a preservacao e
0 acesso aos documentos publicos ou de natureza publica; (b) ser direito assegurado
pela Constituicdo Federal o acesso a informagéao (artigo 5°, inciso XIV) e obrigagédo do
Estado a gestdo da documentacdo governamental e a realizagao de providéncias aptas
para franquear sua consulta a quantos dela necessitem (artigo 216, paragrafo 2°); (c)
ser dever do Poder Publico dar protecéo especial aos documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragéo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacao (Lei federal n® 8.159/91, artigo 1°);

Considerando que a Assembleia Legislativa é responsavel por elaborar, sus-
pender, interpretar e revogar leis de competéncia do Estado, bem como fiscalizar e con-
trolar os atos do Poder Executivo que exorbitem seu poder regulamentar, respondendo
pela organizagdo administrativa de seus proprios servigcos e tratando das questdes rela-
tivas a sua organizacao interna, nos termos do disposto na Secgéao Ill, Capitulo II, Titulo Il
da Constituicdo do Estado de S&o Paulo;

Considerando que a Assembleia Legislativa produz documentacdo de valor
probatdrio, informativo e histérico de interesse para a instituicdo e para a comunidade,
que deve receber tratamento arquivistico adequado;

Considerando que a Unidade do Arquivo Publico do Estado, érgdo integrante
da Casa Civil, é o 6rgao responsavel pela administracdo da documentagéo publica ou
de carater publico no Estado de S&o Paulo (Lei federal n® 8.159/91, art. 17), atuando
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como orgéo central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESP, com a
atribuicao, entre outras, de providenciar a celebrac&o de ajustes e convénios entre o Es-
tado, por sua Casa Civil, e entidades, publicas e privadas, visando atingir os objetivos do
Sistema (Decreto n° 22.789, de 19.10.1984, artigos 5°, inciso IV, e 6°, inciso VI; e Decreto
54.276, de 27.04.2009, art. 7°, inciso VI, “a”);

Considerando, finalmente, que a Unidade do Arquivo Publico do Estado e a
Assembleia Legislativa compartilham responsabilidades e preocupagdes, e que o rela-
cionamento mais estreito entre ambos resultaria em agdes mais eficazes para a institu-
cionalizagao de Arquivos Publicos Municipais € a promog¢é&o de politicas municipais de
gestdo documental;

resolvem celebrar o presente TERMO DE COOPERACAO TECNICA, com ampa-
ro no Decreto n°® 40.722, de 20 de marco de 1996, em conformidade com as clausulas e
condi¢des seguintes:

Clausula Primeira — Do Objeto
Constituem objeto do presente ajuste:

| - o desenvolvimento de acbes do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo — SA-
ESP - visando a realizagéo, junto a Assembleia Legislativa de S&o Paulo — ALESP, de
atividades voltadas a orientagéo técnica e a promog¢éo de cursos de capacitagdo na
area de arquivistica; e

Il - a promocé&o de agdes conjuntas visando a institucionalizag&o de Arquivos Publicos
Municipais, por meio da realizagdo de cursos e eventos, do desenvolvimento de ativida-
des de orientagdo técnica e da divulgagéo de legislacdo, estudos, pesquisas e outros
assuntos relacionados a gestédo documental que sejam de interesse das Administracoes
Municipais.

Clausula Segunda — Da Execucao
S&o executores do presente convénio:

| — pelo Governo do Estado de S&o Paulo, a Casa Civil, por intermédio da Unidade do
Arquivo Publico do Estado:

Il — pela Assembleia Legislativa, a sua Comissdo de Avaliagdo de Documentos.

Paragrafo unico - A Casa Civil e a Assembleia Legislativa indicardo os seus represen-
tantes, que atuardo como coordenadores, aos quais cabera, pessoalmente, ou por ser-
vidores designados, a coordenagao, o controle e a fiscalizagdo da execugdo do objeto
do ajuste.

Clausula Terceira — Das Atribuicoes dos Participes
| - Compete a Casa Civil, por meio da Unidade do Arquivo Publico do Estado:

a) prestar orientagdo técnica a Assembleia Legislativa, bem como promover curso de
treinamento aos integrantes da Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, vi-
sando a implementagéo de programa de gestdo documental na instituicéo;
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b) atuar, na area de sua especialidade, como 6érgéo técnico consultivo da Assembleia
Legislativa, inclusive atendendo a eventuais requisicdes de pericias técnicas;

c) desenvolver agdes conjuntas com a Assembleia Legislativa na promocg&o de eventos
e cursos de capacitagéo, na area arquivistica, para os agentes publicos municipais;

d) elaborar manuais técnicos visando a formulagéo e implementagcado de politicas muni-
cipais de arquivo e gestdo documental;

e) desenvolver acdes integradas com a Assembleia Legislativa visando a realizagéo de
estudos e pesquisas para a elaboragéo de instrumentos normativos de gestéo, preser-
vacgao e acesso aos documentos do Poder Legislativo Estadual e Municipal;

f) atuar junto aos membros da Assembleia Legislativa a fim de divulgar a legislagédo
sobre arquivos e documentos publicos, bem como o presente Termo de Cooperacéo
Técnica.

Il - Compete a Assembleia Legislativa:

a) instituir Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, de carater permanente e
multidisciplinar e implementar, de forma gradual, um programa permanente de gestao
documental;

b) observar, respeitadas suas atribuigcdes e possibilidades, os requisitos, padrées, nor-
mas e procedimentos para a gestédo, preservacdo e acesso continuo aos documentos
arquivisticos digitais estabelecidos pelo érgdo central do Sistema de Arquivos do Estado
de Sé&o Paulo;

c) colaborar, dentro de suas atribuigcdes e possibilidades, com a Unidade do Arquivo
Publico do Estado para a institucionalizagdo de Arquivos Publicos Municipais;

d) desenvolver agbes conjuntas com a Unidade do Arquivo Publico do Estado, em es-
pecial com o Centro de Assisténcia aos Municipios, do Departamento de Gestédo do
Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo, na promocéo de eventos e cursos de
capacitagéo, na area arquivistica, para os agentes publicos municipais;

e) colaborar com a editoracéo, publicacdo e distribuicdo de manuais técnicos visando
a formulacéo e implementacao de politicas municipais de arquivo e gestdo documental;
f) atuar junto as autoridades dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal (Camaras
Municipais) visando a formulagéo e implementagéo de politicas publicas de gestéo, pre-
servacdo e acesso aos documentos publicos municipais;

g) difundir amplamente, entre seus servidores, a legislagdo sobre arquivos e documen-
tos publicos, bem como o presente Termo de Cooperagédo Técnica.

Clausula Quarta — Dos Produtos Gerados pelo Ajuste

Os produtos decorrentes desta cooperagdo poderdo ser objeto de publicagbes es-
peciais, inclusive em sitios eletrénicos, procedendo-se a identificacdo dos participes
deste ajuste.

Clausula Quinta — Dos Recursos para Atender as Despesas do Ajuste

O objeto do presente ajuste sera executado com 0s recursos consignados nas dotacdes
orcamentarias proprias dos participes, respeitadas as atribuicdes cometidas a cada um.
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Clausula Sexta — Da Vigéncia e Dentincia

O prazo de vigéncia do presente convénio é de 05 (cinco) anos, contados da sua data
de assinatura.

§ 1° — Havendo motivo relevante e interesse dos participes, a presente cooperagdo po-
dera ter seu prazo de vigéncia prorrogado, mediante termo aditivo e prévia autorizag&o
do Secretario-Chefe da Casa Civil e do Presidente da Assembleia Legislativa.

§ 2°— A presente cooperacdo técnica podera ser denunciada pelos participes, mediante
manifestagdo escrita, por meio de notificagdo prévia com antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias e sera rescindida por infragao legal ou descumprimento de quaisquer
de suas cléausulas.

§ 3° - No caso de denuncia ou rescisdo, havendo trabalhos em execucéo, seré lavrado
um termo no qual serdo fixadas as responsabilidades de cada participe quanto a con-
clus&o dos trabalhos pendentes.

Clausula Sétima — Do Foro

Fica eleito o Foro da Comarca da Capital do Estado de Sdo Paulo, para conhecer e
dirimir quaisquer questdes oriundas da execucgéo deste acordo, n&o solucionadas na
esfera administrativa.

E, por assim estarem justos e acertados, firmam os participes o presente Termo de Coo-
peracéo Técnica em 3 (trés) vias de igual teor e perante as testemunhas abaixo nomea-
das, as quais também o assinam.

Sao Paulo, 06 de setembro de 2012.
GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO
Sidney Estanislau Beraldo - Secretario-Chefe da Casa Civil

Carlos de Almeida Prado Bacellar — Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do
Estado

ASSEMBLEIA LEGILASTIVA DO ESTADO DE SAO PAULO

Deputado José Antbnio Barros Munhoz - Presidente da Assembleia Legislativa do Esta-
do de Sao Paulo

Deputado Rui Falcdo - 1° Secretario da Assembleia Legislativa do Estado de Sao Paulo

Deputado Aldo Demarchi - 2° Secretario da Assembleia Legislativa do Estado de Sao
Paulo

TESTEMUNHAS:

leda Pimenta Bernardes - Diretora Técnica do Departamento de Gestdo do Sistema de
Arquivos do Estado de S&o Paulo

Celso Mitsuhiro Matsumoto - Coordenador da Comisséo Técnica de Gestdo de Docu-
mentos da Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo

Este texto reproduz o conteddo do Termo assinado em 06 de setembro de 2012.
Extrato de Termo de Cooperacéo Técnica publicado no D.O.E. de 17 de maio de 2013.
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Decreto n° 60.144, de 11 de fevereiro de 2014

Institui a Comissdo Estadual de Acesso a Informacéao - CEAI e da providéncias correlatas

GERALDO ALCKMIN, Governador do Estado de S&o Paulo, no uso de suas
atribuicdes legais,

Considerando que cabe ao Estado definir, em legislagédo propria, regras espe-
cificas para o cumprimento das determinagdes previstas na Lei federal n® 12.527, de 18
de novembro de 2011;

Considerando as Disposic¢Ses Transitérias do Decreto n° 58.052, de 16 de maio
de 2012, que regulamenta a Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011; e

Considerando, finalmente, a proposta apresentada pelo Grupo Técnico instituido
pela Resolucdo CC-63, de 23/5/2012, junto ao Comité de Qualidade da Gestédo Publica,

Decreta:

Artigo 1° - Fica instituida, junto a Casa Civil, a Comissao Estadual de Acesso a Informa-
cao - CEAI, vinculada diretamente ao Secretario-Chefe da Casa Civil.

Artigo 2° - A Comisséo Estadual de Acesso & Informacao - CEAI, sem prejuizo das atri-
buicdes dos demais 6rgdos e entidades, cabe:

| - atuar como ultima instancia recursal no ambito da Administragcdo Publica Estadual
quando:

a) negado acesso a documentos, dados ou informacgdes, nos termos do artigo 21 do
Decreto n° 58.052, de 16 de maio de 2012;

b) questionados os critérios previstos nas tabelas de documentos, dados e informagdes
sigilosas e pessoais, homologadas nos termos do inciso | do artigo 32 do Decreto n°
58.052, de 16 de maio de 2012;

Il - rever, a qualquer tempo, a classificagdo de documentos, dados e informac¢des no
grau ultrassecreto ou secreto, ou sua reavaliac&o, no intervalo maximo de quatro anos;

Il - prorrogar por uma Unica vez, por provocacgéo ou de oficio, e por periodo determi-
nado ndo superior a vinte e cinco anos, o prazo de sigilo de informacéo classificada no
grau de ultrassecreto, enquanto seu acesso ou divulgagéo puder ocasionar ameaca
externa a soberania nacional, a integridade do territério nacional ou grave risco as
relacdes internacionais do Pais, limitado ao maximo de cinguenta anos o prazo total
da classificacao.

§ 1°- O recurso previsto no inciso |, alinea “b”, deste artigo, somente podera ser dirigido
a Comisséo Estadual de Acesso a Informacgao - CEAI depois de submetido a apreciacéo
da autoridade maxima do 6rgéo ou entidade e da Corregedoria Geral da Administracéo,
conforme os procedimentos estabelecidos nos artigos 19 a 22 do Decreto n° 58.052, de
16 de maio de 2012.
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§ 2° - A autoridade maxima do 6rgdo ou entidade devera remeter a deciséo de classifi-
cacéo ou reclassificacdo de documento, dado ou informac&o como ultrassecreto, a Co-
missdo Estadual de Acesso a Informacgéo - CEAI, no prazo maximo de 30 dias, a contar
do ato, sob pena da aplicacdo das medidas disciplinares nos termos do § 4° do artigo
10 do Decreto n° 58.052, de 16 de maio de 2012.

§ 3°- Os requerimentos de prorrogacéo do prazo de classificacdo de informac&o no grau
ultrassecreto dever&o ser encaminhados pelo titular do érgéo ou entidade a Comissao
Estadual de Acesso a Informacgéo - CEAI até um ano antes do vencimento do termo final
de restricao de acesso.

§ 4° - A Comisséo Estadual de Acesso a Informacgéo - CEAI deverd apreciar os reque-
rimentos previstos no inciso Il do artigo 2°, impreterivelmente, antes do termo final da
restricdo de acesso.

§ 5° - Na hipdétese de redugao ou prorrogacédo do prazo de sigilo de documentos, dados
e informagdes provenientes da reavaliacdo, o novo prazo de restricdo mantera como
termo inicial a data de sua producgéo.

Artigo 3° - Verificada a procedéncia das razdes do recurso, de que trata o inciso | do
artigo 2° deste decreto, os 6rgéos e entidades adotardo as providéncias para dar cum-
primento as decisdes da Comissdo Estadual de Acesso a Informagéo - CEAI.

Artigo 4° - A Comissdo Estadual de Acesso a Informacado - CEAI sera composta por
membros representantes dos seguintes 6rgaos, indicados pelos seus titulares:

| - da Casa Civil, por meio:

a) da Unidade do Arquivo Publico do Estado, que exercera a Presidéncia;
b) da Ouvidoria Geral, da Corregedoria Geral da Administracao;

[l - da Secretaria de Gestao Publica;

Il - da Secretaria da Justica e da Defesa da Cidadania;

IV - da Procuradoria Geral do Estado.

Paragrafo Unico - A Comisséo Estadual de Acesso a Informagéo - CEAI contara, como
Secretaria Executiva, com o Nucleo de Apoio Técnico ao Coordenador |, da Unidade
do Arquivo Publico do Estado, ao qual cabera organizar as reuniées e providenciar a
gestéo, arquivamento e acesso as atas, pareceres, relatérios, pesquisas e demais docu-
mentos decorrentes de suas atividades.

Artigo 5° - Para a consecucdo de suas finalidades, a Comissdo Estadual de Acesso a
Informacao - CEAI podera:

| - convocar servidores e convidar representantes de 6rgéaos de outros poderes e de enti-
dades da sociedade civil que possam contribuir com seus conhecimentos e experiéncias;

Il - convidar os titulares dos 6rgéos ou entidades para participarem dos trabalhos, sem
direito a voto, sempre que se tratar de matéria de seu interesse especifico ou relaciona-
das com a area de sua atuacéo;
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Il - solicitar, junto aos 6rgdos competentes, as informac¢des que julgar necessarias ao
desenvolvimento de suas atividades.

Artigo 6° - Para a consecucgéo de suas atribui¢cées, serdo encaminhados a Comisséo
Estadual de Acesso a Informacéo - CEAI, os documentos, dados ou informagdes objetos
do recurso, bem como outros documentos, analises e avaliagées relevantes que funda-
mentaram a negativa de acesso, além de manifestacédo circunstanciada das unidades
técnicas competentes e das Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA,
nos termos do paragrafo Unico do artigo 19 do Decreto n° 58.052, de 16 de maio de
2012.

Paragrafo Unico - Os documentos, dados e informagdes produzidos e recebidos pela
Comissao Estadual de Acesso a Informacao - CEAI, no exercicio de suas atribuicées,
ficam classificados no mesmo grau de sigilo daqueles aos quais se referirem.

Artigo 7° - Os agentes publicos e demais envolvidos nos trabalhos da Comissao Esta-
dual de Acesso a Informacéo - CEAI que tiverem acesso a documentos, dados e infor-
magdes sigilosas serdo responsaveis pela preservagéo de seu sigilo, ficando sujeitos
as san¢des administrativas, civis e penais previstas na legislacédo, em caso de eventual
divulgac¢é&o n&o autorizada.

Artigo 8° - As decisdes da Comissdo Estadual de Acesso a Informagéo - CEAI deverdo
ser devidamente publicadas, sem prejuizo da preservagao do sigilo dos documentos,
dados e informagdes sob analise.

Artigo 9° - A Comissao Estadual de Acesso a Informacgdo - CEAI se reunird, ordina-
riamente, a cada trés meses, e, extraordinariamente, sempre que convocada por seu
Presidente.

§ 1° - As sessbes da Comisséo Estadual de Acesso a Informacéo - CEAI seréo reserva-
das, visando a preservacgéo do sigilo de documentos, dados e informagdes.

§ 2° - A Comissao Estadual de Acesso a Informacgao - CEAI devera apreciar os recursos
previstos no inciso | do artigo 2° deste decreto, impreterivelmente, até a terceira reunido
ordindria subsequente a data de sua autuacéo.

§ 3° - A Comisséo Estadual de Acesso a Informacado - CEAI somente se reunira com a
presenca da maioria de seus membros.

§ 4° - As deliberactes da Comissdo Estadual de Acesso a Informagéo - CEAI seréo to-
madas por maioria absoluta.

§ 5° - E impedido de votar sobre o recurso ou requerimento dirigido & Comissao Estadual
de Acesso a Informagédo - CEAI o membro que tiver qualquer envolvimento na matéria
analisada.

§ 6° - A participagcédo na Comisséo Estadual de Acesso a Informagéo - CEAI nédo seréa
remunerada, mas considerada servigo publico relevante.

Artigo 10 - A Comisséo Estadual de Acesso a Informacao - CEAI aprovarg, por maioria
absoluta, regimento interno que dispora sobre sua organizagéo e funcionamento.
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Paragrafo unico - O regimento interno devera ser publicado no Diario Oficial no prazo
de 90 (noventa) dias apds a instalacdo da Comisséo Estadual de Acesso a Informacéo
- CEAL

Artigo 11 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Pal4cio dos Bandeirantes, 11 de fevereiro de 2014.

GERALDO ALCKMIN

David Zaia - Secretério de Gest&do Publica

Eloisa de Sousa Arruda - Secretéria da Justica e da Defesa da Cidadania
Edson Aparecido dos Santos - Secretario-Chefe da Casa Civil

Publicado na Casa Civil, aos 11 de fevereiro de 2014.

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 12 de fevereiro de 2014.
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Decreto n° 60.145, de 11 de fevereiro de 2014

Dispbe sobre o recolhimento de documentos de guarda permanente, produzidos e acu-
mulados pelos érgéos e entidades da Administracdo Publica estadual direta, indireta e
fundacional, para a Unidade de Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil

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

Considerando que a Unidade do Arquivo Publico do Estado, érg&o central do
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP, cabe assegurar a protecéo e a
preservacao dos documentos arquivisticos estaduais, tendo em vista o seu valor admi-
nistrativo e histérico e os interesses da comunidade, nos termos dos Decretos n° 22.789,
de 19 de outubro de 1984, e n° 54.276, de 27 de abril de 2009;

Considerando as diretrizes do programa de melhoria do gasto publico;

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

Decreta:

Artigo 1° - Os ¢rgédos e entidades da Administragdo Publica estadual direta, indireta e
fundacional, dever&o adotar as providéncias necessarias para o recolhimento de seus
documentos de guarda permanente, em qualquer suporte, a Unidade do Arquivo Publi-
co do Estado, visando sua preservacéo e acesso publico.

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

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

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

Il - documentos produzidos e acumulados apds 31 de dezembro de 1940, destinados a guar-
da permanente pela Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracéo Publica do
Estado de S&o Paulo: Atividades-Meio, aprovada pelo Decreto n° 48.898, de 27 de agosto de
2004, apds o cumprimento de seus prazos de guarda, até 31 de dezembro de 2014;

III - documentos produzidos e acumulados apéds 31 de dezembro de 1940, destinados
a guarda permanente pelas Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-
-Fim dos ¢rgaos e entidades, aprovadas pela Unidade do Arquivo Publico do Estado,
apos o0 cumprimento de seus prazos de guarda, até 31 de dezembro de 2015;

IV - documentos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse publi-
co e social, nos termos da lei, até 31 de dezembro de 2015;
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§ 1°- Os 6rgédos ou entidades que ainda ndo possuem Tabelas de Temporalidade de Do-
cumentos das Atividades-fim deverao providenciar sua elaboracéo até 31 de dezembro
de 2014, com data final para recolhimento de seus documentos de guarda permanente,
relativos as atividades-fim, até 31 de dezembro de 2015.

§ 2° - Os documentos privados de pessoas fisicas ou juridicas somente poderdo ingres-
sar na Unidade do Arquivo Publico do Estado apds terem sido declarados de interesse
publico e social, nos termos da lei.

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

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

Palacio dos Bandeirantes, 11 de fevereiro de 2014.
GERALDO ALCKMIN
Mbnika Carneiro Meira Bergamaschi - Secretaria de Agricultura e Abastecimento

Rodrigo Garcia - Secretario de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e
Inovacéo

Marcelo Mattos Araujo - Secretario da Cultura

Herman Jacobus Cornelis Voorwald - Secretario da Educacéo

Edson de Oliveira Giriboni - Secretario de Saneamento e Recursos Hidricos
Andrea Sandro Calabi - Secretério da Fazenda

Silvio Francga Torres - Secretéario da Habitac&o

Saulo de Castro Abreu Filho - Secretério de Logistica e Transportes

Eloisa de Sousa Arruda - Secretéria da Justica e da Defesa da Cidadania

Bruno Covas - Secretéario do Meio Ambiente

Rogerio Hamam - Secretario de Desenvolvimento Social

Julio Francisco Semeghini Neto - Secretério de Planejamento e Desenvolvimento Regional
David Everson Uip - Secretério da Saude

Fernando Grella Vieira - Secretério da Seguranca Publica

Lourival Gomes - Secretario da Administragdo Penitenciaria

Jurandir Fernando Ribeiro Fernandes - Secretario dos Transportes Metropolitanos
Tadeu Morais de Sousa - Secretario do Emprego e Rela¢des do Trabalho

José Auricchio Junior - Secretario de Esporte, Lazer e Juventude
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José Anibal Peres de Pontes - Secretéario de Energia
David Zaia - Secretério de Gestao Publica

Claudio Valverde Santos - Secretario-Adjunto, Respondendo pelo Expediente da Secre-
taria de Turismo

Linamara Rizzo Battistella - Secretéria dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia
Edson Aparecido dos Santos - Secretario-Chefe da Casa Civil
Publicado na Casa Civil, aos 11 de fevereiro de 2014.

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 12 de fevereiro de 2014.
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Decreto n° 60.334, de 03 de abril de 2014

Aprova o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administragdo Publi-
ca do Estado de Sdo Paulo, e da providéncias correlatas

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

Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestdo documental e
as providéncias para franquear aos cidadéos as informagdes contidas na documenta-
¢éo governamental, de acordo com o § 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal e com
o artigo 1° da Lei federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e

Considerando que a padronizacdo de normas e procedimentos de protocolo
€ atividade necessdria a politica estadual de gestdo documental e tarefa preparatéria
a implementagao gradual e progressiva do Sistema Informatizado Unificado de Gest&do
Arquivistica de Documento e Informacdes — SPdoc, nos termos do Decreto n° 55.479,
de 25 de fevereiro de 2010, alterado pelo Decreto n° 56.260, de 6 de outubro de 2010,

Decreta:

Artigo 1° - Fica aprovado o “Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a
Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo”, nos termos do Anexo que faz parte
integrante deste decreto.

Paragrafo Unico — O Manual de que trata o “caput” deste artigo, esté disponivel no sitio
da Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Artigo 2° - Cabe aos 6rgéos e entidades da Administragéo Publica do Estado adotar as
providéncias necessarias ao efetivo cumprimento das normas e procedimentos constan-
tes do Manual de que trata este decreto.

Artigo 3° - A Unidade do Arquivo Publico do Estado, érgao central do Sistema de Ar-
quivos do Estado de Sao Paulo — SAESP, cabe rever e propor a atualizagao, a qualquer
tempo, do “Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administragéo Pu-
blica do Estado de Sao Paulo”.

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

Palacio dos Bandeirantes, 03 de abril de 2014.

GERALDO ALCKMIN

Edson Aparecido dos Santos - Secretario-Chefe da Casa Civil
Publicado na Casa Civil, aos 03 de abril de 2014.

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 04 de abril de 2014.

Politica Pdblica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de Sdo Paulo @ 246



Lista de arquivos que compdem o CD que
acompanha este volume:

1 — integra do livro Politica Publica de Arquivos e Gestao Documental do Estado de Sao
Paulo.

2 — ANEXO |, a que se refere o artigo 1° do Decreto n° 48.898 de 27.08.2004:

Plano de Classificagdo de Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sdo
Paulo: Atividades-Meio

3 - ANEXO I, a que se refere o artigo 2° do Decreto n° 48.898 de 27.08.2004:

Indice

4 — ANEXO IlI, a que se refere o artigo 3° do Decreto n° 48.898 de 27.08.2004:

Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica do Estado de S&o
Paulo: Atividades-Meio

5 —Manual de aplicagdo do Plano de Classificagéo e Tabela de Temporalidade de Docu-
mentos da Administragcéo Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio

6 — Manual de elaboracdo de Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de
Documentos da Administragdo Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividades-Fim

7 — Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administragdo Publica do
Estado de S&o Paulo

247 @ Politica Publica de Arquivos e Gestdo Documental do Estado de Sdo Paulo



Este livro foi impresso nas oficinas graficas
da Imprensa Oficial do Estado de Sao Paulo
em junho de 2014.



ARQUIVO PUBLICO CASA CIVIL GOVERNO DO ESTADO
DO ESTADO DE SAO PAULO





