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Resumo: Este artigo discorre sobre a acdo estratégica do Arquivo Publico do Estado,
6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo — SAESP, em todos 0s
assuntos referentes aos documentos publicos paulistas, estejam eles em qualquer
suporte e/ou em qualquer de suas fases: corrente, intermediaria ou permanente; explana
sobre o conceito do SAESP, desde sua previsdo em 1984 até sua realidade atual,
passando pela defesa de sua necessidade estratégica; comenta a construcao das bases
legais imprescindiveis para a realizacdo do trabalho arquivistico interligado aos
mecanismos de acesso a informacdo e aos de transparéncia publica; fala sobre a
publicacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos
das Atividades-Meio estadual em 2004 e sobre a necessidade dos érgéos e entidades
publicas paulistas (6rgdos setoriais do SAESP) elaborarem seus proprios Planos e
Tabelas baseados nesse modelo, destacando os beneficios esperados pela sua aplicagéo;
expbe a metodologia utilizada para a elaboracdo de Planos de Classificacdo e de
Tabelas de Temporalidade de Documentos para as atividades-fim; reflete sobre as acdes
do Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo —
DGSAESP para auxiliar as Comissbes de Avaliagdo de Documentos e Acesso
(CADASs) a construirem seus instrumentos de gestdo documental; relata os mecanismos
do DGSAESP para difusdo dessa metodologia: promocéo de treinamentos, edicdo de
publicacBes técnicas, prestacdo de assisténcia técnica aos oOrgdos do SAESP e
automatizacdo dos procedimentos de elaboragdo desses instrumentos mediante o
Sistema TTD-Fim. Este artigo também reafirma a centralidade dos Planos de

Classificacao e das Tabelas de Temporalidade de Documentos, bem como dos Sistemas
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informatizados de gestdo arquivistica de documentos neles baseados, para a efetiva

gestdo de documentos de arquivo e para a governanga do Arquivo Publico do Estado.

Palavras-chave: Arquivo Pablico do Estado; Sistema de Arquivos do Estado de S&o
Paulo — SAESP; Politica publica de arquivos, gestdo documental e acesso a informacao;
Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos; Atividades-fim.

INTRODUCAO

Hé& pouco mais de trinta anos, o poder executivo paulista comegou a viver ndo
somente a complexa situacdo de transformacédo do suporte de seus documentos como
também a mudanca de mentalidade quanto a importancia e a necessidade dos arquivos:
de institui¢des culturais, praticamente museus de documentos importantes, para 6rgdos

imprescindiveis e estratégicos para a administracdo publica. O Arguivo Publico do

Estado desempenhou o papel central dessa virada.

Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos séo
utilizados pelos arquivistas preocupados com a gestdo documental, a preservacdo dos
documentos de guarda permanente e 0 acesso a informacdo. Mas nem sempre foi assim
e, mesmo hoje em dia, alguns profissionais ainda organizam documentos por assunto.
Seja qual for o nome pelos quais os Planos de Classificacdo e as Tabelas de
Temporalidade sdo conhecidos mundo afora, os fundamentos de sua construgéo séo
praticamente os mesmos: com a ajuda da legislacdo existente, é preciso conhecer e
avaliar os documentos de arquivo de um 6rgdo ou entidade, definir os prazos de guarda
de cada série documental nas fases corrente e intermediaria e a sua destinacdo final —
eliminacdo ou guarda permanente. A organizagdo intelectual dos documentos, ou
classificacdo, se da com a ajuda de cddigos alfanumericos ou numéricos atribuidos as
séries documentais. Finalmente, esses instrumentos precisam ser aprovados pelas
autoridades competentes.

Este artigo relata a experiéncia do Arquivo Publico do Estado na construcao dos
Planos e Tabelas de Temporalidade de Documentos estaduais, das atividades-meio e
das atividades-fim, descrevendo a base tedrica e as praticas utilizadas para realizar a
tarefa de conhecer o universo dos documentos publicos paulistas e assim poder

construir seus instrumentos de gestdo documental.


http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/
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1 O SAESP E A GESTAO DOCUMENTAL PUBLICA PAULISTA
O Arquivo Publico do Estado é o responsavel pela formulagéo e implementacéao
da politica publica paulista de arquivos, gestdo documental e acesso & informacao. Entre

outras atribuicGes conferidas pelo Decreto estadual n. 54.276/2009, o Arquivo Publico
do Estado responde pela preservacdo e difusdo dos documentos de valor historico,
cultural e probatério e promove a gestdo documental do poder executivo estadual.

A confeccdo dos Planos de Classificacdo e das Tabelas de Temporalidade

paulistas esta ligada a historia do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo -

SAESP, instituido pelo Decreto estadual n. 22.789/1984, o qual estabeleceu 0 Arquivo

Publico do Estado como 6rgdo central do SAESP e constitui como 6rgédos setoriais
natos as Secretarias de Estado e as Autarquias da administracao publica estadual, sendo
possivel a inclusdo de outras entidades e dos 645 municipios estaduais. O SAESP
fornece aos atuais 95 6rgaos setoriais assisténcia técnica, capacitacdo e monitoramento
na area de arquivos, gestdo documental e acesso a informacao.

O Decreto n. 22789/1984 conferiu ao Arquivo Publico do Estado a possibilidade
de exercer a¢des estratégicas em todos os assuntos referentes aos documentos publicos
paulistas, estejam eles em qualquer suporte e/ou em qualquer de suas fases (corrente,
intermedidria ou permanente), bem como firmou os trés principais objetivos do SAESP:
preservar o patriménio arquivistico, promover a gestdo documental e assegurar 0 acesso
aos documentos publicos. No que diz respeito a preservar o patriménio documental ja
havia consenso - embora, a época, a eliminacédo de documentos sem prévia consulta aos
6rgdos competentes fosse uma triste realidade; quanto a gestdo documental e ao acesso
a informacao, foi preciso inovar.

Seguiu-se ao decreto do SAESP uma pesquisa da situacdo dos arquivos publicos
da administracdo direta sediados na capital. Entre outros nimeros, o diagnostico de
1987 indicou a existéncia de 102 km lineares de documentos, produzidos desde o0 ano
de 1870. Este volume expressivo levou o governo estadual a publicar, em 1989, o

Decreto estadual n. 29.838, que determinou a instituicdo de uma Comissdo de

Avaliacdo de Documentos de Arquivo, ou CADA,! em todos os 6rgdos e entidades

paulistas, para efetivarem localmente sua gestdo documental, avaliando seus


https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2009/decreto-54276-27.04.2009.html
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/gestao/sistema
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/gestao/sistema
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/1984/decreto-22789-19.10.1984.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/1989/decreto-29838-18.04.1989.html
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documentos e elaborando seus Planos e Tabelas de Temporalidade. Aos poucos, as
CADAs comegaram a ser instituidas; mas, com o passar dos anos e as mudancas de
governos, a gestdo documental deixou de ser prioridade.

A situacdo de marasmo em que se encontravam 0s protocolos e arquivos
estaduais comecou a mudar somente em 1997, quando o Arquivo Publico do Estado
passou a ter sede propria: apos décadas de ocupacao de instalacdes alugadas, uma antiga
fabrica de tapetes foi adaptada para abrigar o patriménio documental paulista. Os
trabalhos do SAESP também recomecaram apds o ingresso da Professora leda Pimenta
Bernardes nos quadros da instituicao, a fim de, com a gestdo documental, enfrentar o
problema da enorme massa documental acumulada nos oOrgdos e entidades da
administracdo estadual. Tendo em maos os decretos do SAESP e das CADAs, a
Constituicdo Federal de 1988 e a Lei Federal de Arquivos de 1991 foi possivel realizar
visitas técnicas e reunides junto aos orgaos do Sistema visando a constituicdo ou
reconstituicdo de CADAs e realizar oficinas, cursos e treinamentos. Desde entéo, 0s
pressupostos e as agdes do SAESP também comecaram a ser divulgados em palestras,

seminarios e congressos. 2

1.1 O PLANO E A TABELA DAS ATIVIDADES-MEIO PAULISTA

As experiéncias com os membros CADAs mostravam que era necessario
construir urgentemente instrumentos de gestdo documental para poder avaliar a massa
documental acumulada, analisar propostas de Editais de Eliminacdo de Documentos e
passar a classificar os documentos no ato da producédo. Porém, sem ter orcamento nem
equipe, como o Arquivo Pablico do Estado poderia realizar essa tarefa imensa? A
solucdo foi obter, entre 1999 e 2002, o financiamento da pesquisa “Um Sistema de
Gestao Documental para a Administracao Publica do Estado de Sao Paulo™, dentro do
Programa de Pesquisas em Politicas Publicas da FAPESP - Fundagdo de Amparo a
Pesquisa do Estado de S&o Paulo. Numa operacdo encabegada pela Professora leda
Pimenta Bernardes que contou com a colaboracdo das Doutoras Ana Maria Camargo,
Heloisa Bellotto e Johanna Smit, consultoras do projeto, e com a participacdo ativa de
cerca de oitocentos agentes publicos, finalmente foi possivel comecar a conhecer o

universo dos documentos paulistas:
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[...]Todos diziam & época “ndés temos muitos documentos”. Mas nods
perguntavamos: “E quais sdo eles”? E os agentes publicos ndo tinham esse
conhecimento sistematizado. Uma administracéo tdo antiga como a de S&o
Paulo [...] ndo conhecia seus préprios documentos. Foi necessario construir
um conhecimento novo e sem precedentes sobre a Administracdo Estadual
[...]- (Bernardes, 2016)

Com o apoio financeiro da FAPESP, foi possivel ao Arquivo Publico do Estado
constituir uma pequena equipe do SAESP para ampliar a comunicagdo com o0s 6rgaos
setoriais e as CADAs, adquirir seus primeiros moéveis e computadores, definir a
metodologia de trabalho, realizar de reunides de trabalho para estudar a legislacédo e
consolidar as informacdes sobre a producdo documental gerada pelo Poder Executivo
paulista no exercicio das funcdes auxiliares de Estado, comuns a todos os érgdos e
entidades, tipicas das Atividades-Meio da Administracdo Publica. Apds inumeras
reunides e a aprovacdo da Procuradoria Geral do Estado, a pesquisa distinguiu 07
Funcdes, 26 Subfuncdes, 127 Atividades e 827 Séries Documentais em suas atividades-
meio.

Ao definir seus prazos de guarda e a sua destinagdo, descobriu-se que
aproximadamente 21% das séries documentais das atividades-meio sdo destinadas a
guarda permanente, devendo ser recolhidas ao Arquivo Publico do Estado. Quanto ao
79% restante, 61% dos documentos podem ser eliminados antes de completarem 10
anos de encerramento e 18% apds completarem esses 10 anos.® O conhecimento gerado
na pesquisa também permitiu ajustar os nomes corretos para 0s documentos e agrupa-
los, relacionando-os a funcéo, a subfuncéo e a atividade responsavel por sua producédo
ou acumulacéo.

De acordo com seus idealizadores, os Planos e as Tabelas paulistas precisavam
romper com qualquer resquicio da classificagdo por assuntos herdada da
biblioteconomia, bem como avancar sobre a classificacdo simplesmente baseada nas
estruturas organizacionais. Sabemos que as estruturas administrativas mudam com
alguma frequéncia; no entanto, apesar da diversidade das estruturas, as fungdes e
atividades do Estado, em geral, permanecem estaveis. A classificacdo arquivistica
funcional, que ndo dispensa o conhecimento estrutural, mostrou-se apropriada, por ser

mais duradoura e permitir atualizacGes periodicas. Mesmo estando no processo de


http://www.arquivoestado.sp.gov.br/revista_do_arquivo/03/vitrine_04.php#inicio_artigo
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construcdo da Tabela-Meio, ja se tinha em mente que a mesma metodologia seria

utilizada futuramente quando da construcédo das tabelas-fim.

Os cddigos de classificacdo das séries documentais paulistas seguem a ordem

numeérica-sequencial, uma sucessdo natural de numeros inteiros, para ordenar 0s

elementos das funcdes, subfuncdes, atividades e séries documentais das areas meio e

fim. Esse sistema permite a classificacdo de modo ilimitado e sem interrupges, seja no

cddigo completo, seja em cada um de seus campos. Os codigos sdo formados por dez

digitos, separados em quatro campos. O primeiro campo, com trés digitos, refere-se a

Funcdo. O segundo campo, com dois digitos, identifica a Subfuncéo. O terceiro campo,

com dois digitos, refere-se a Atividade. O ultimo campo, com trés digitos, identifica a

Série Documental:

Fungéo:
Subfungéao:
Atividade:
Documento:

Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:

Atividade:

Documentos:

002

002.01
002.01
002.01

002.01
002.01

002.01
002.01
002.01
002.01

002.01
002.01

002.01
002.01

002.01
002.01
002.01
002.01
002.01

.01
.01.001

.02
.02.001

.02.002
.02.003
.02.004
.02.005

.03
.03.001

.04
.04.001

.04.002
.04.003
.04.004
.04.005
.04.0086

COMUNICACAOINSTITUCIONAL
Assessoriade imprensa
Compilacdo de noticias sobre a administragédo estadual

Clipping
Divulgagaodas agdes de governo
Artigo, nota e noticia

Credencial de jornalista

Pauta para a imprensa

Release e sinopse

Site institucional

Editoragao e programacgao visual

Modelo de diagramacé&o para matérias de site institucional

Producédo de registros deimagem e som
Banco de imagem

Registro fotografico

Registro sonoro

Video institucional

Registro audiovisual

Termo de autorizacdo de uso de imagem

Imagem 1 - Detalhe do Plano de Classificacdo
(Arquivo Publico do Estado, 2019, p. 73)

Para compor a Tabela de temporalidade optou-se por um quadro relativamente

simples, apresentando a Funcdo, a Subfuncéo, a Atividade e algumas colunas contendo

as informacdes essenciais: Codigo de classificagdo; nome da série documental; prazos

de guarda; destinagdo (eliminagdo ou guarda permanente) e observagoes:
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002 COMUNICA(;AO INSTITUCIONAL (FUN(;;\O)
002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

mer] DESTINACAC
ATIVIDADES DOCUMENTOS e :,‘:Dd? CT i | ik OBSERVACOES
Produtora nA:;c“?:; ° MINSESY | permanente
002“0.] ‘O.I O dipping, em papel ou eletrénico, fem um
Compilagdo de lor imediato tual podend dliminad
ticias scbre o 002.01.01.001 | Clipping vigéncia - ¢ valar imeciio ¢ eyerua, pocenta ser siminacdo
mé inistracd na prépria Unidade Produtora, de acordo com
:‘gé’::lmcuo as conveniéncias administrofivas.
002.01.02.001 | Artige, nofa e noticia 1 - ' Os documentos refletem a pelitica do érgdo.
002.01.02.002 | Credencidl de jomalista vigéncia - ¢ Anvigéncia ea?oh—:e com o encerramento do
evento ou da ficenca concedida.
002.01.02.003 | Pauta para a imprensa 1 - v
002.01.02
Divulgagiio das agses 002.01.02.004 | Release & sinopse 2 - v
de governo Quando houver alierages substantivas ne layout
ou no confeido do site, deve-se providenciar
PR PP cépia da versdo anferior para guarda
002.01.02.005 | Site insfitucional vigéncia - s permanente. Se o servico for ferceirizado, a
contratada deverd providenciar cépia dos
regisiros & encaminhéla ae érgdo confratante.

Imagem 2 - Detalhe da Tabela de Temporalidade
(Arquivo Publico do Estado, 2019, p. 192)

Também foi construido um indice alfabético, remissivo e permutado:

Aquisi¢io de velcubos, Comvénio para USE Processo de formalizacio e exscugio de acordo bilateral 001.01.03.003
ARQUIVAMENTO 006.01.05
ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, CONTROLE DEACERVOS 006.01.08
ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DESCRICAO DEACERVOS  006.01.07
ARQUIVISTICO, BIBLIOGRAFICO, MUSEOLOGICO OU ARTISTICO, DIFUSAO DE ACERVOS 006.01.11

Arquivo USE atividades da subfungio COMUNICACAD ADMINISTRATIVA 006.01
Arquivo, Mapa topogrifico de 006.01.08.006
ARQUIVO, NORMALIZACAO DAS ATIVIDADES DE 006.01.01
Fuqui.m! t-'dﬂf-umcnl.l:n. ].nstlm;'ﬂ: normativa sobre 0060101 .001
A.rrﬂ:d.ll".in, Dﬂnun:tnt;\'u m:ru:l. dg mS.ﬂz.W.Uﬂl
Arrendamento de imével USE Processo de aquisigio de imidnel 004.04.01 .003
Arrolamento de bens exceden tes, inserviveis ou em desuso, Processo de 004.02.05.002
Arrolamento de bens patrimoniais USE Processo de arrolamento de bens excedenes, inserviveis ou em desuso  004.02.05.002
Asrrolamento de materlals excedentes, lnservvels ou em desusa, Processo de 006.03.04.001
Asrolamento de velculos excedentes, inserviveis ou em desuso, Processo de 004.05.11.001
ARROLAMENTO E BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS 004.02.05
ARROLAMENTO E BAIXA DE MATERIAIS 004.03.04
ARROLAMENTO E BAIXA DE VEICULOS 004.05.11
Aree final de peca de campanha publicivida 002.0:4.04.001
Ardgo, nota & noticia 002.01.02.001

Imagem 3 - Detalhe do indice
(Arquivo Publico do Estado, 2019, p. 101)

Para oficializar os instrumentos, foram publicados simultaneamente o Decreto
estadual n. 48.897/2004, que dispde sobre os Arquivos Publicos, os documentos de

arquivo e sua gestdo, os Planos de Classificagdo e as Tabelas de Temporalidade, e que
também define normas para a avaliagédo, guarda e eliminag&o de documentos de arquivo


https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2004/decreto-48897-27.08.2004.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2004/decreto-48897-27.08.2004.html
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— ou seja, demarcando o embasamento técnico e tedrico do SAESP, inclusive para a

feitura dos Planos e Tabelas; e também o Decreto estadual n. 48.898/2004, que

oficializou o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos das
atividades-meio estaduais. *

No ano seguinte estes instrumentos foram publicados em forma de livro, Plano
de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo
Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio (Arquivo Publico do Estado, 2019),°

que foi distribuido para os membros das CADAs e para 0s setores de arquivo e

protocolo da administracdo publica estadual, permitindo iniciar os trabalhos de gestdo
documental em seus 6rgdos e entidades, classificando seus documentos das atividades-
meio e gerindo a massa documental acumulada. Ou seja, foi necessario construir e
disseminar esse conhecimento sobre a Administracdo Estadual para conscientizar 0s
profissionais dos beneficios da gestdo documental e da padronizacdo de normas e
procedimentos que regulam o ciclo de vida do documento, tais como:

- Controle do percurso dos documentos, desde a producéo até sua destinacdo final,
- Rapidez na recuperacéo e acesso imediato as informagdes e documentos;

- Transparéncia das acGes administrativas;

- Guarda racional dos documentos pelo prazo necessario;

- Eliminacao criteriosa e legal de documentos desprovidos de valor;

- Garantia de preservagdo dos documentos de guarda permanente.

1.2 FERRAMENTAS LEGAIS DA POLITICA PUBLICA DE ARQUIVOS, GESTAO
DOCUMENTAL E ACESSO A INFORMACAO

O arcabouco técnico e tedrico do Arquivo Pablico do Estado baseia-se ndo
somente na legislacdo ja citada, mas também na Constituicdo Federal (sobretudo os
arts. 5° inciso XXIIl e art. 216, inciso 1V), na Lei federal n. 8159/1991 (Lei de
Arquivos), na Lei Complementar Federal n.101/2000 (Lei Federal de responsabilidade
fiscal), na Lei Federal n. 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacédo — LAI), no Decreto
estadual n. 58.052/2012 (que regulamenta a LAI) e na Lei federal n. 13.709/2018, a Lei

Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), principais instrumentos legais utilizados

para sensibilizar os 0rgdos e as entidades da necessidade tanto de implementar a gestao
documental quanto de realizar a busca e o fornecimento das informac6es solicitadas

dentro dos prazos da LAI. De acordo com o Decreto estadual n. 58.052/2012, o Arquivo


https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2004/decreto-48898-27.08.2004.html
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/2019_PUBLICACAO_PC_E_TTDMEIO_PARA%20DIVULGACAO.pdf
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/2019_PUBLICACAO_PC_E_TTDMEIO_PARA%20DIVULGACAO.pdf
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/2019_PUBLICACAO_PC_E_TTDMEIO_PARA%20DIVULGACAO.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8159.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2012/decreto-58052-16.05.2012.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2012/decreto-58052-16.05.2012.html
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Lei/L13709.htm
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Publico do Estado, mediante a Central de Atendimento ao Cidaddo — CAC, coordena
todos os Servicos de Informacao ao Cidadao — SIC (instituidos pela LAI) do executivo
paulista, utilizando o Sistema SIC.SP.

O acesso a informacdo decorre ndo apenas de infraestrutura tecnolégica, sitios
institucionais ou portais da transparéncia, mas também da gestdo documental e do
tratamento das informacdes. O processo de construcdo de planos e tabelas das
atividades-fim tem formado profissionais capazes ndo somente de conhecer e classificar
sua producdo documental, mas também de colaborar na identificacdo de documentos

sigilosos e pessoais.

2A CONSTRUQAO DAS TABELAS-FIM PAULISTAS

Em 2006 comecaram os treinamentos de capacitacdo para aplicar a Tabela-
Meio. Foi preciso convencer as autoridades sobre a importancia da gestdo documental
além de colaborar com os funcionarios de protocolos e arquivos e com 0os membros das
CADAs na construcdo de seus proprios Planos e Tabelas das Atividades-Fim, que
contemplam os documentos relativos as a¢des, encargos ou Servigos necessarios para o
efetivo desempenho das atribuicdes especificas dos 6érgdos ou entidades (como
educacdo, salde, seguranca etc.).

Paralelamente a esses trabalhos, novo diagndstico da situacdo dos arquivos
estaduais na capital encerrado em 2007 indicou a existéncia de mais de 800 quildmetros
lineares de documentos junto aos 6rgdos e entidades estaduais (lembrando que, em
1987, eram “apenas” 102 km), dos quais a0 menos vinte por cento seriam de guarda
permanente; com base nessa projecao, foi possivel convencer o Governo do Estado a
construir um novo prédio, anexo ao antigo, concebido especificamente para abrigar
documentos de arquivo, inaugurado em 2012. Além disso, com a reestruturacéo

administrativa promovida pelo Decreto estadual n. 54.276/2009, o Arquivo Publico do

Estado deixou de fazer parte da Secretaria da Cultura e passou a ser uma unidade da
Casa Civil; a mesma reestruturacdo criou o Departamento de Gestdo do Sistema de
Arquivos do Estado de Sdo Paulo — DGSAESP, conferindo melhor estrutura para o
desenvolvimento dos trabalhos do SAESP.

O resultado dos encontros junto aos 6rgédos e entidades foi a publicacdo, em

2008, do Manual de elaboracdo de Planos de Classificacdo e Tabelas de
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Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo:
Atividades-Fim (Arquivo Publico do Estado, 2008). Recentemente, 0 DGSAESP

adaptou e atualizou esse manual, publicando o Roteiro para Elaboracéo de Plano de

Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim -

Colecao Gestdo Documental, n. 2 (Arquivo Publico do Estado, 2018).

O Roteiro para Elaboracdo de Plano de Classificacdo e Tabela de

Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim descreve a metodologia funcional

utilizada pelas equipes multidisciplinares sob a coordenacéo da Comissdo de Avaliacao
de Documentos e Acesso (CADA), apresentando o planejamento e a execucdo das
seguintes etapas sucessivas — as mesmas utilizadas para a confeccédo da Tabela-Meio:

- Conhecer a estrutura organizacional e as atribui¢es do 6rgdo ou entidade, pesquisando
0s textos legais que criam, reorganizam ou regulamentam o seu funcionamento;
- Identificar os documentos de arquivo, consolidando as informagdes obtidas no
preenchimento das Fichas de avaliacdo de documentos, especialmente o0s prazos legais
de guarda e destinacao;
- ldentificar as funcBes governamentais especificas que correspondem as atividades-
fim;
- Identificar e atribuir cddigo numérico as funcdes, subfuncbes, atividades e séries
documentais encontradas para elaborar o Plano, a Tabela e o indice;
- Encaminhar esses instrumentos de gestdo documental para aprovacdo do Arquivo
Publico do Estado, ap6s consulta a Assessoria Juridica do 6rgao ou entidade;
- Oficializar e publicar o Plano, a Tabela e o indice.

Entretanto, no cenario de grande escala enfrentado pelo Executivo estadual
(volume de massa acumulada; volume de producdo didria de documentos), as
ferramentas legais existentes e a metodologia disseminada pelo Arquivo Publico do

Estado precisam do auxilio da mesma tecnologia que permeia o atual cenério hibrido.

2.1 FERRAMENTAS ELETRONICAS DA POLITICA PUBLICA DE ARQUIVOS,
GESTAO DOCUMENTAL E ACESSO A INFORMAGAO

O Arquivo Publico do Estado, em funcéo de suas atribuicfes, passou a estimular
a implantacdo de Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos e
Informacgdes nos Orgdos e entidades — um conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas processado eletronicamente e aplicavel em ambientes digitais ou em ambientes
hibridos, isto é, aplicavel a documentos digitais e ndo digitais a0 mesmo tempo. Isso se

manifestou primeiramente com o Sistema Informatizado Unificado de Gestéo
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Arquivistica de Documentos e Informacdes — SPdoc, uma aplicacdo web que promove
a gestdo arquivistica de documentos, integrando os protocolos estaduais e reunindo em
uma mesma base de dados as referéncias sobre os documentos gerados ou recebidos,
em tramitacdo ou arquivados; e, mais recentemente, na implantagdo do SP Sem Papel,
um programa do Governo do Estado de So Paulo para reduzir/eliminar gradualmente
o0 tramite de documentos em papel no ambito da Administracdo Estadual e no seu
relacionamento com outras esferas de governo, mediante a adog¢ao do processo digital
e a automatizacao dos procedimentos de elaboracdo de documentos. Para a utilizacéo
plena desses dois sistemas € imperativo que 0 6rgao ou entidade utilize os codigos da
Tabela-Meio, bem como ter publicado sua prépria Tabela-Fim.

O Programa SP Sem Papel j& foi implantado em 52 dos 95 drgéos e entidades
do SAESP, envolvendo mais de 212.000 usuéarios, sendo que, até o final de 2020, ja
foram produzidos e capturados quase 10 milhdes de documentos digitais.

Para colaborar ainda mais com a elaboracdo das Tabelas-Fim estaduais, foi

langado em junho de 2020 o Sistema TTD-Fim (Sistema de Elaboracdo de Tabela de

Temporalidade de Documentos — “TTD-FIM”), desenvolvido por uma equipe que
reuniu o Arquivo Publico do Estado, a Companhia de Processamento de Dados do
Estado de Séo Paulo - PRODESP e a Fundacdo Carlos Alberto Vanzolini. O Sistema
TTD-Fim surgiu da necessidade de automatizar os procedimentos de elaboracdo dos
instrumentos de gestdo documental dos 6rgdos e entidades da Administragcdo Publica
Paulista. Além de permitir a construcdo de tabelas de temporalidade, o Sistema TTD-
Fim também contém um curso completo para sua operagdo, dirigido a todos 0s
servidores das Comissfes de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADAS e seus
colaboradores. As regras do Sistema TTD-Fim tém como base a metodologia

publicada no Roteiro para Elaboracdo de Plano de Classificacdo e Tabela de

Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim.

2.2 OS PLANOS DE CLASSIFICACAO E AS TABELAS DE TEMPORALIDADE
DE DOCUMENTOS PARA AS ATIVIDADES-FIM PAULISTAS
Os Planos de Classificacéo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos para

as atividades-fim dos 6rgédos ou entidades estaduais comecaram a ser publicados entre
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2007. Em funcéo de todas as dificuldades na preparacdo desses complexos instrumentos
de gestdo documental percebe-se o ritmo lento de publicaces dos primeiros anos; mas
com o impulso dado pelo DGSAESP para auxiliar as CADAs foi possivel acelerar a
realizacdo dessa tarefa. Todos os planos e tabelas das atividades-fim aprovados pelo
Arquivo Pulblico do Estado foram publicadas no Diario Oficial do Estado;® todos
seguem a metodologia e se assemelham ao Plano e a Tabela-Meio paulistas.’

O esforgo para a publicagdo dos Planos e das Tabelas-Fim, inclusive para
permitir a insercdo desses documentos no SP Sem Papel, fez com que se completassem
todos os trabalhos junto as atuais 17 Secretarias de estado. Além desses 6rgaos, a Casa
Civil, a Casa Militar e Defesa Civil, a Procuradoria Geral do Estado, as Secretarias de
Projetos, Orgcamento e Gestdo, de Desenvolvimento Regional, de Governo, de Relagdes
Internacionais, de Comunicacdo e a Secretaria Particular ndo registraram, até o
momento, a existéncia de documentos especificos para executarem suas atividades-fim
e, portanto, ndo possuem planos e tabelas de temporalidade oficializados. Segue um
quadro que espelha a produgdo documental das atividades-fim da administracéo direta
do Poder Executivo Paulista em funcionamento no ano de 2020, totalizando 24

Funcdes, 58 Subfuncdes, 188 Atividades e 931 Séries Documentais:
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QUADRO TOTAL DAS FUNCOES, SUBFUNCOES, ATIVIDADES E SERIES
DOCUMENTAIS DAS TTD-FIM DA ADMINISTRACAO DIRETA PAULISTA

SECRETARIAS DE ESTADO | Funcdes |Subfunces | Atividades ST
Documentais

01 - Administracdo Penitenciaria 2 6 12 55

02 - Agricultura e Abastecimento 2 6 18 75

03 - Cultura e Economia Criativa 1 3 9 77

04 - Desenvolvimento Econdmico 2 5 9 16

05 - Desenvolvimento Social 1 2 3 13

06 - Direitos da Pessoa com Deficiéncia 1 0 3 4

07 - Educagéo 1 4 7 53

08 - Esportes 1 2 2 7

09 - Fazenda e Planejamento 2 4 12 88

10 - Habitacéo 1 0 5 13

11 - Infraestrutura e Meio Ambiente 3 8 23 104

12 - Justica e Cidadania 1 2 9 18

13 - Logistica e Transportes 1 2 40

14 - Sadde 2 8 35 261

15 - Seguranca Puablica 1 6 27 90

16 - Transportes Metropolitanos 1 0 5 12

17 - Turismo 1 0 3 5
TOTAL: 24 58 188 931

Quadro 1 - Quantidades de fung¢des, subfunces, atividades e séries documentais
das atividades-fim das Secretarias de Estado Paulistas
(Compilagéo de informagdes disponiveis em:

<<http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/gestao/sistema/plano>>)

Embora o ritmo de construcdo dos Planos e das Tabelas-Fim tenha aumentado

consideravelmente nos ultimos anos, ainda € preciso algum trabalho para finalizar os

trabalhos na chamada administracdo indireta, que abarca autarquias, fundacbes e

empresas publicas ligadas ao Poder Executivo estadual. Ja foram publicados os

instrumentos de gestdo documental de 20 entidades.® Com base nos niimeros parciais

revelados, estima-se que aproximadamente 37,5% das séries documentais das

atividades-fim sdo destinadas a guarda permanente, devendo ser recolhidas ao Arquivo

Pablico do Estado, restando 62,5% para eliminacdo. Até o momento foram

identificadas 21 Funcgdes, 44 Subfuncdes, 132 Atividades e 606 Séries Documentais:
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QUADRO PARCIAL DAS FUNC;OES, SUBFUNQC)ESJ ATIVIDADES E SERIES
DOCUMENTAIS DAS TTD-FIM DA ADMINISTRACAO INDIRETA PAULISTA
ENTIDADES Funcdes Subfuncgbes Atividades St .
Documentais
01 - ARTESP 1 2 7 37
02 - CEETEPS 1 4 12 35
03 - CETESB 1 4 33
04 - CPTM 1 0 23
05 - DAEE 2 2 28
06 - DER 1 3 8 47
07 - DETRAN.SP 1 6 18 95
08 - EMPLASA 1 2 3 6
09 - EMTU/SP 1 0 3 11
10 - FAPESP 1 2 3 6
11 - FUNDACAO CASA 1 4 5 28
12 — FUND. FLORESTAL 1 2 6 18
13 — FUND. ZOOLOGICO 1 5 17 7
14 - IAMSPE 1 2 l 31
15 - IMESC 1 2 3 7
16 - JUCESP 1 2 5 78
17 - METRO 1 0 3 10
18 - PROCON 1 2 9 32
19 - PRODESP 1 0 1 2
20 - SPPREV 1 0 2 2
TOTAL 21 44 132 606

Quadro 2: Quantidades parciais de fungdes, subfungdes, atividades e séries documentais
das atividades-fim das Entidades Paulistas
(Compilacéo de informagdes disponiveis em:
<<http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/gestao/sistema/plano>>)

CONCLUSOES

A experiéncia do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo — SAESP indica
que a acao do Arquivo Publico do Estado junto aos arquivos correntes foi e continua a
ser fundamental para a construgdo tanto de uma institui¢do arquivistica forte, que zela
pela guarda dos documentos de guarda permanente, quanto da Politica pablica paulista
de arquivos, gestdo documental e acesso a informacao.

O acumulo de conhecimento sobre o0os documentos paulistas deve-se
principalmente pela decisdo de o Arquivo Pablico do Estado ser o érgdo central do
SAESP, abarcando todo o executivo paulista, edificando uma politica arquivistica que

abrange os documentos desde a fase corrente, presentes nas mesas e nos computadores,
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até sua destinacdo final — eliminacdo ou guarda permanente. Os documentos das areas
meio e fim, classificados desde a origem ou ap6s avaliacdo da massa acumulada,
seguirdo seu caminho pré-estabelecido dentro de bases técnicas e legais, garantindo a
transparéncia do processo administrativo, a eficiéncia do setor publico, o acesso a
informacao e a preservacao dos documentos historicos.

Existem ainda alguns desafios, como finalizar a construcdo das Tabelas-Fim da
Administracédo Indireta e aperfeicoar o Programa SP Sem Papel, especialmente no que
tange a LAI, a LGPD e ao atual cenario hibrido. A colaboracdo de profissionais de
arquivo com os de TI tem sido muito promissora, sendo que o pleno conhecimento
sobre prazos de guarda e prazos de restricdo de acesso é fundamental para o bom
funcionamento do Programa.

Observando-se as projecdes da Tabela-Meio e as das Tabelas-Fim percebe-se
gue neste momento cabe ao Arquivo Publico do Estado ndo somente colaborar com 0s
orgaos e entidades no sentido de acelerar a eliminacdo dos documentos (em papel ou
digitais) que j& tenham cumprido com seus prazos de guarda, economizando aos cofres
publicos os enormes custos de seu armazenamento desnecessario, mas também tornar-
se efetivamente o guardido dos documentos digitais de guarda permanente, com a
criacdo e manutencdo do repositério digital do Estado de Sdo Paulo segundo os
parametros do CONARQ - RDC-arqg e da Instrucdo Normativa APE/SAESP n. 1/ 2009
(alterada pela Portaria UAPESP/SAESP- 4/2020).
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constituicdo de Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo nas Secretarias de
Estado e d& outras providéncias. Disponivel em:
<<https://www:.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/1989/decreto-29838-
18.04.1989.html>>. Acesso em: 03 fev. 2021.
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SAO PAULO (Estado). Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004. Dispde sobre os
Arquivos Publicos, os documentos de arquivo e sua gestdo, os Planos de Classificacdo
e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado de
S&o Paulo, define normas para a avaliacdo, guarda e eliminacdo de documentos de
arquivo e da providéncias correlatas. Disponivel em:
<<https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2004/decreto-48897-
27.08.2004.htmI>>. Acesso em: 03 fev. 2021.

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 48.898, de 27 de agosto 2004. Aprova o Plano de
Classificacao e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica
do Estado de S&o Paulo: Atividades-Meio e da providéncias correlatas. Disponivel em:
<<https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2004/decreto-48898-
27.08.2004.htmI>>. Acesso em: 03 fev. 2021.

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 54.276, de 27 de abril de 2009. Reorganiza a
Unidade do Arquivo Pablico do Estado, da Casa Civil, e da providéncias correlatas.
Disponivel em:
<<https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2009/decreto-54276-
27.04.2009.htmI>>. Acesso em: 03 fev. 2021.

SAO PAULO (Estado). 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 informacdes, e da
providéncias correlatas. Disponivel em:
<<https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2012/decreto-58052-
16.05.2012.htmI>>. Acesso em: 03 fev. 2021.

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 63.382, de 09 de maio de 2018. Substitui os anexos
do Decreto n. 48.898, de 27 de agosto de 2004, que aprova o Plano de Classificagdo e
a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sao
Paulo: Atividades-Meio, e da providéncias correlatas. Disponivel em:
<<https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2018/decreto-63382-
09.05.2018.htmI>>. Acesso em: 03 fev. 2021.

Notas

1 O Decreto estadual n. 58.052/2012, que regulamenta a Lei de Acesso a Informagéo - LAI no estado de
Séo Paulo, alterou 0 nome da CADA para Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso, ampliando
suas atribuicdes.

2 para conhecer um pouco mais da histéria do Arquivo Publico do Estado e do SAESP, ver ARQUIVO
PUBLICO DO ESTADO, 2015; BERNARDES, 2015; BERNARDES, 2016; BERNARDES, 2017.

3 A maior parte dos documentos publicos é de guarda intermediaria, sujeita a eliminacéo. A digitalizagéo
sem critério de documentos em suporte papel (mesmo daqueles que, apés avaliacdo, seriam legalmente
eliminados) é, frequentemente, desnecessaria e onerosa aos cofres publicos.

4 Os anexos do Decreto estadual n. 48.897/2004 (Plano, indice e Tabela) foram substituidos pelo Decreto
estadual n. 63.382/2018.

5 Apos as importantes alteragdes do Decreto n. 63.382/2018, foi entregue uma segunda edicdo (Arquivo

Publico do Estado, 2019), sendo que a terceira esta em processo de editoragéo.
6 Os links para visualizar essas publicagbes se encontram  disponiveis em:
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https://www.youtube.com/watch?v=JTmQHsfZ_1k
https://www.youtube.com/watch?v=JTmQHsfZ_1k
http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/616/667
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/revista_do_arquivo/03/vitrine_04.php#inicio_artigo
https://www.arqsp.org.br/wp-content/uploads/2017/09/XI-CAM-VOL.-1_e-book.pdf
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2018/decreto-63382-09.05.2018.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2018/decreto-63382-09.05.2018.html
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<<http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/gestao/sistema/plano>>. Acesso em: 03 fev. 2021.

" Esta em fase final de editoragdo uma publicacdo do Arquivo Publico do Estado contendo os planos e
tabelas das atividades-fim da administracéo direta, e futuramente havera outra sobre os instrumentos da
administracdo indireta.

8 Além dessas 20 entidades, algumas instituicdes ndo registraram a existéncia de documentos especificos
para executar suas atividades-fim e outras, que haviam publicado seus instrumentos, foram extintas.
Também ndo esta computado neste estudo os planos e tabelas das trés universidades publicas (USP,
UNESP e UNICAMP), bem como as do Ministério Publico do Estado de S&o Paulo e da Assembleia
Legislativa — ALESP, que firmaram convénio com o SAESP.
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