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Resumo: Em 1984 a instituicdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESP foi uma
inovacdo e um grande avango para uma politica de arquivos e gestdo documental na Administracdo
Publica Paulista. A criacdo das Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA tornou
possivel, na pratica, a implementacdo das politicas de gestdo documental nos 6rgdos e entidades do
Estado de Sao Paulo. A orientacdo técnica as CADASs cabe ao Arquivo Publico do Estado, 6rgdo central
do SAESP. Em 2004, a publicagdo do Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administragdo Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio foi um marco essencial
da gestdo documental no estado, identificando todas as séries documentais produzidas, orientando sua
eliminagdo segura e criteriosa e a guarda permanente de documentos que formam o patrimonio
arquivistico da Administragdo Paulista. Porém, sem as tabelas de temporalidade de documentos das
atividades-fim de cada 6rgdo ndo se pode implementar uma politica de gestdo documental que seja
completa e duradoura. O Arquivo Publico do Estado vem se empenhando em orientar as CADAs e
oferecer as ferramentas necessarias para que os orgaos e entidades possam elaborar e oficializar os
instrumentos de gestdo documental relativos as suas atividades finalisticas: Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim. A elaboragdo desses instrumentos de
gestdo ¢ atividade bastante complexa e sempre se mostrou um grande desafio, e seu ritmo de elaboragao
tem se mostrado mais lento do que exigem a necessidade de modernizagao e transparéncia administrativa
e as demandas sociais de acesso a informagao, principalmente apos a publicagdo da LAI em 2011. Em
2019 foi implementado o Programa SP Sem Papel, de produgdo, tramite e controle de documentos
arquivisticos digitais em todas as Secretarias de Estado. Assim, o Arquivo Publico do Estado deu inicio
a um projeto para que fosse desenvolvida uma ferramenta informatizada para a elaboragéo de tabelas de
temporalidade de documentos das atividades-fim na Administrag@o Indireta, o Sistema TTD-Fim.
Palavras-chave: Administragdo Publica; Arquivo Publico do Estado; Sistemas de Gestdo de Arquivos;
Tabela de Temporalidade de Documentos; Sistema TTD-Fim.

INTRODUCAO

O Arquivo Publico do Estado de Sdao Paulo - APESP encontra-se hoje na
privilegiada posi¢do de 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo -
SAESP, sendo responsavel pela implementacdo da politica de arquivos e de gestdao
documental em toda a Administragao Publica Paulista, composta por quase uma centena
de orgaos e entidades setoriais.

Nessa qualidade, e em decorréncia de suas atribuicdes legais, os desafios que se
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impdem sao imensos. A Administracao Publica Paulista apresenta uma diversidade
complexa, incluindo institutos de pesquisa, de producao de vacinas, administracao de
concessdes publicas, museus, hospitais e tantos outros 6rgaos, proprios de uma Unidade
Federativa com mais de 40 milhdes de habitantes.

Para implementar uma politica de arquivos e gestdo documental em todo o
estado, padronizando a producdo, o tramite, o arquivamento, bem como orientar a
devida destinacdo aos documentos publicos de arquivo e garantir a preservacao de
documentos de valor histdrico, foi preciso construir um arcabougo legal e um conjunto
de acdes junto a Administragdo que de fato colocaram o APESP nessa posicao
estratégica, irradiadora de atos normatizadores, orientagdes técnicas, programas €
projetos para garantir a implementacdo dessas politicas. A criacdo das Comissodes de
Avaliagao de Documentos de Arquivo — CADA, em 1989, nos 6rgaos da Administragao
foi essencial para a disseminacao das politicas de gestao documental no estado.

Um outro passo importante nessa busca por implementar uma politica efetiva de
gestdo documental no estado foi a publicagdo do Plano de Classificacao e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administracao Publica do Estado de Sao Paulo:
Atividades-Meio pelo Decreto n. 48.898/2004. Trabalho de folego, levado a cabo por
técnicos do Arquivo Publico do Estado e centenas de servidores da Administragao
Publica e que levantou mais de 800 séries documentais a serem utilizadas por todos os
orgaos e entidades para classificar os documentos de arquivo produzidos em decorréncia
das atividades administrativas do estado. O modelo e a metodologia de elaboragio de
instrumentos de gestdo documental estavam dados, cabendo agora a cada 6rgdo da
Administragdo Direta e Indireta o levantamento e a avaliacdo de seus documentos
produzidos em decorréncia de suas atividades finalisticas e a elaborag@o dos respectivos
planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos das atividades-fim.

Apesar da atribui¢ao de se elaborar os instrumentos de gestao documental das
atividades-fim seja das CADAs, tem sido imprescindivel a participagdo técnica do
APESP, através de seu Departamento de Gestdo do SAESP, na elaboragdo destes
instrumentos. Esta participacdo efetiva-se através da sistematizacdo da metodologia de
elaboragdo de plano e tabela de temporalidade, de orientagdes técnicas, entrevistas com

produtores de documentos e, agora, com o desenvolvimento de uma ferramenta
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informatizada para elaboracdo de tabelas de temporalidade de documentos das
atividades-fim para os 6rgaos e entidades da Administragao Publica Paulista.

Este artigo vai procurar descrever essa rica experiéncia do Arquivo Publico do
Estado na sistematizacdo da metodologia e no desenvolvimento e uso do Sistema de
Elaboraciao de Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim,
disponivel desde meados de 2020 a todas as Comissdes de Avaliagao de Documentos e

Acesso da Administragao Paulista.

1. O SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO DE SAO PAULO - SAESP

Em 1984 viviam-se os momentos derradeiros do Regime Militar no Brasil, e de
forma inovadora o estado de Sdo Paulo publicava o Decreto n. 22.789, de 19 de outubro
de 1984, criando o Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo — SAESP, instituido
com trés objetivos principais: i) assegurar a protecdo dos documentos de arquivo da
Administragdo; ii) administrar as diversas fases dos documentos de arquivo; e iii)
facilitar o acesso aos documentos publicos. O Brasil vivia sob a Constituicdo de 1969
(Emenda Constitucional n. 1 a Constituigdo brasileira de 1967), de cunho
antidemocratico e centralizador, e a institui¢do do SAESP impunha ao governo paulista
a obrigacdo de preservar e dar acesso aos documentos publicos, na contramdo da
politica de sigilo implantada com o Golpe Militar de 1964.

Além disso, o Decreto n. 22.789/1984 também inseriu o Arquivo Publico do
Estado de Sao Paulo — APESP como o6rgdo central do SAESP, tendo como 6rgaos
setoriais as Secretarias de Estado e suas autarquias. Hoje o SAESP conta com 93
(noventa e trés) o6rgaos e entidades da Administragdo Direta e Indireta, com autarquias,
fundagdes e empresas publicas, além daqueles que fazem parte do Sistema por terem
firmado Termos de Cooperacdo ou Parceria, como o Ministério Publico, o Tribunal de
Contas e a Assembleia Legislativa do Estado de Sao Paulo.

A iniciativa foi inovadora também porque implementou uma politica sistémica
de arquivos para toda a Administracdo Publica do estado, prevendo ja a necessidade de
regular a producao documental pelos 6rgaos publicos de forma a garantir a preservagao

dos documentos de arquivo e evitar a destrui¢ao indiscriminada de informacodes. A ideia
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de se harmonizar e administrar as diversas fases dos documentos de arquivo (Decreto
n. 22.789/1984, art. 2°, II) inaugurou a politica de gestdo documental no estado de Sao
Paulo.

Foi dessa forma que o Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo tornou-se o
responsavel pela implementacdo da politica de arquivos e gestdo documental na
Administragcdo Paulista. De extrema relevancia foram as publicacdes, em 27 de agosto
de 2004, dos Decretos n. 48.897, que dispde sobre arquivos publicos, instrumentos de
gestdo e gestdo documental e o n. 48.898 que aprovou o Plano de Classificagdo e a
Tabela de Temporalidade de Documentos da Administra¢ao Publica do Estado de Sao
Paulo: Atividades — Meio, que moldaram a atual politica de arquivos e gestdo

documental no estado.

1.1. AS COMISSOES DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO - CADA

Para que fosse possivel a implementagdo dessa politica em cada um dos 6rgaos
da Administra¢do foram criadas as Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo
— CADA (hoje denominadas Comissdes de Avaliagio de Documentos e Acesso'),
através do Decreto n. 29.838, de 18 de abril de 1989, instituidas hoje na quase totalidade
dos orgdos e entidades do estado. As CADAs sdo grupos multidisciplinares
indispensaveis para assegurar o pleno funcionamento do Sistema de Arquivos do
Estado de Sdo Paulo - SAESP, e exercem um papel estratégico na implementagdo da
politica estadual de gestao de documentos e acesso a informacgao: de um lado, atuam
como interlocutores entre os 6rgaos e entidades e o SAESP, e de outro, disseminam
amplamente em seus respectivos 0rgaos a orientagdo normativa emanada do Arquivo
Publico do Estado. O Estado conta hoje com mais de 800 servidores membros das
Comissoes atuando, sob orientacdo do APESP, para a implantagdo das politicas de
gestao e acesso nos seus respectivos orgaos e entidades.

Dentre as diversas atribui¢cdes da CADA podemos destacar o controle de todos
os processos relacionados & de eliminagdo, transferéncia e recolhimentos de

documentos publicos, a promogao de uma gestao transparente no seu respectivo 6rgao,
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além da elaboragdo e aplicacdo da tabela de temporalidade de documentos das
atividades-fim.
2. PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM

Planos de classificagdo e tabelas de temporalidade de documentos, aliados aos
Sistemas de Gestdo de Documentos, sdo o0s principais instrumentos de gestdao
documental. FEles garantem a racionalizacdo administrativa, a agilidade e a
transparéncia no acesso as informacgdes e a preservacao do patriménio documental da

Administragao Publica. De acordo com o Decreto n. 48.897/2004:

[...] Art. 10 - O Plano de Classificagdo de Documentos ¢ o instrumento utilizado
para classificar todo e qualquer documento de arquivo.

Paragrafo tnico - Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia das
operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo
relacionando-os ao 6rgdo produtor, a funcdo, subfungao e atividade responsavel
por sua produgo ou acumulag@o. [...]

Art. 19 - A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento resultante
da avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que define
prazos de guarda e a destinagdo de cada série documental.

Paragrafo unico - Entende-se por avaliagdo documental o processo de analise
que permite a identificagdo dos valores dos documentos, para fins da defini¢ao
de seus prazos de guarda e de sua destinagdo. [...]

Nesse sentido, entende-se que, para a implementacao de uma politica de gestao
documental efetiva, torna-se imprescindivel que as instituigdes publicas identifiquem e
avaliem toda sua producao documental, sejam referentes as suas atividades-fim ou as
atividades-meio. SO assim ¢ possivel garantir a padronizagdo na producdo e
denominacdo dos documentos, a guarda pelo prazo necessario, a racionalizagdo dos
arquivos e a destinagdo adequada dos acervos documentais para a preservagdo da

memoria institucional.

2.1. METODOLOGIA

No Estado de Sao Paulo, a metodologia para elaboracdo de planos de
classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos ¢ a funcional. Diferentemente
da metodologia estrutural, que levanta os documentos de cada unidade ou estrutura do

6rgdo, a metodologia funcional faz este levantamento a partir das atribui¢des do 6rgao,
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que sao transformadas em atividades e ligadas aos documentos produzidos na sua
execugdo. No método estrutural ha, entre outras, a inconveniéncia de se repetirem
documentos, uma vez que, ndo raro, duas ou mais unidades da estrutura produzem
documentos comuns, como oficios, relatérios, memorandos, pareceres, entre outros.
Toda a metodologia de elaboracao de planos de classificagdo e tabelas de temporalidade
de documentos das atividades-fim foi construida dentro do Departamento de Gestao do
SAESP, do Arquivo Publico do Estado, com base nos trabalhos que geraram a Tabela
de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio e na experiéncia acumulada
por seus técnicos na elaboracao dos instrumentos de gestdo dos 6rgaos e entidades do
SAESP. Esta metodologia foi aprimorada e publicada em forma de manual: Roteiro

para FElaboracdo de Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de

Documentos das Atividades-Fim - Cole¢do Gestdo Documental, n. 2 (Arquivo Publico

do Estado, 2018).

Na metodologia funcional os planos de classificacdo se apresentam da seguinte

forma:
Fungio: 005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfuncao: 005.01 Planejamento or¢amentdrio
Arividade: 005.01.01 Fixacio de diretrizes da politica orcamentdria e financeira

Documentos:  005.01.01.001  Lei de diretrizes orcamentirias
005.01.01.002  Leido plano plurianual
005.01.01.003  Lei orcamentdria anual
Atividade: 005.01.02 Normalizacio orcamentiria
Documentos:  005.01.02.001  Decreto institucional
005.01.02.002  Instrugoes do Grupo de Pesquisa ¢ Desenvolvimento Orgamentdrio - GPDO
005.01.02.003  Portaria de classificacio da despesa
005.01.02.004 Tabela de classificacio funcional
Atividade: 005.01.03 Elaboragio de propostas orcamentirias
Documentos:  005.01.03.001  Oficio informando o Valor Referencial de Custeio - VRC
005.01.03.002  Proposta orcamentaria das empresas
005.01.03.003  Proposta Orcamentdria Setorial - POS
Atividade: 005.01.04 Consolidagao e formalizacio de projetos de lei
Documentos:  005.01.04.001  Projeto de lei de diretrizes orcamentirias
005.01.04.002  Projeto de lei do plano plurianual
005.01.04.003  Projeto de lei orcamentdria anual

Subfungio:  005.02 Execucio orcamentiria e financeira
Atividade: 005.02.01 Normalizagio da execugio orcamentiria e financeira
Documentos:  005.02.01.001  Decreto de execucio orcamentiria

005.02.01.002  Portaria conjunta de execucio orcamentdria

Imagem 1 - Detalhe do Plano de Classifica¢do de Documentos das Atividades-Meio (Arquivo Publico
do Estado, 2019, p. 87)

Determina-se a Fungao (ou Fungdes) do 6rgdo ou entidade, que ¢ subdividida

por Subfun¢des, que agrupam, por sua vez, as atividades da instituicdo. Dessa forma,
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cada série documental ¢ identificada por um cddigo de classificacdo, que indica todo o

contexto de producao do documento:

00XX.004.01.05.001
I

Orgdo produtor

Funcdo: Gestdo de Bens Materiais e Patrimoniais

Subfunc¢do: Controle de compras, servigos e obras

Atividade: Contratagdo de servicos e obras

— Série documental: Processo de contratagdo de
obra puablica

Imagem 2 - Exemplo de codigo de classificagdo de documento do Plano de Classificag¢do de
Documentos das Atividades-fim da Secretaria da Saude

A denominagdo padronizada das séries documentais segue uma férmula que

procura garantir precisao e clareza ao nome dos documentos:

ESPECIE DOCUMENTAL + ACAOD + OBIETO
PROCESSO + AquisicAo + MATERIAL DE
CONSUMO

Imagem 3 - Exemplo de formacgdo da denominacdo padronizada de documentos.

Na metodologia adotada pelo Arquivo Publico do Estado as tabelas de

temporalidade de documentos apresentam formatagdo prévia ja definida:

004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAQ)
004.04 Controle do patriménio imobiliirio (SUBFUNGAO)

PRAZO[SMI?EHS:JARDA DESTINACAD
ATIVIDADES DOCUMENTOS T Unidada com e OBSERVACOES
niclode e . arda
Produtora °'“l;:‘;‘::; de' | EliminasSo | o ranente
DecretoLei Federal n. 2.848/1940 [Codiga
. R — Ao Penall, art. 109, Lai Fedaral n. 8.666/ 1993, ars
004,04.05.001 “’;“;’g!l:d:"“‘“" ot gprovacie 12 r ¢4, Il @ BY oo ¥B; Lei Federd n. 10,028/2000,
P das contas orts. 359-A a0 359H; Ll Camplemeniar Evadual
004.04.05 n. 709/1993, an. 41, § 1%
Locagdo de imdveis Decreto-ei Faderal n. 2 848/1940 [Cédigo
T Ao Penal), ort. 109; Lsi Federal n. 8.666/1993,
004.04.05.002 | SO d:w“d; : oprovacio 12 s orts. B9 oo 98; Lei Federal n. 10.028/2000
PO das contas orts. 35F-A oo 359H; Lei Complemeniar
Estadual n. 709/1993, art. 41, § 1+
Decrete-lei Faderal n. 2 848,140 [Cédign
Penall, art. 109; Lei Federal n. B 866,/1993,
004.04.06 G LPA oris. 17 e B9 oo 98, Lei Federal n.
Mlienocha de iméveis | 00404.06.001 | Processs de alienachs de imével | vigincia 12 - D20 000, . AS0A  FASH
Documents impartante pars assegurar dirsitos &
presarver o membrio instilucional
004.04.07.001 | Processo de autarizogo de uso vighnela 10 P Lei Federal n. 10.406,/2002 |Cédige Civil),
de imével ort. 20:
Processo de cessde de uso de = Lei Federal n. 10.406,/2002 [Cédige Civill,
0040407002 | 0% vigénein 10 4 o o08
0046407003 | Processo de concessio de uao vighicin i S 193 Ficarckn, 13,408725012 [Céchge Civll,
004,04.07 .
Administocss do vse | 004.04.07.004 | Processa de smpréstimo de iméval | viganeia 10 s sl F;g;’“' m 10:405/2002 {Chdlge Chll
de imdweis =
. | Processa de permissio de usa Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cadige Civil),
004.04.07.005 | jotee ] vigénein 10 s s
N ol n. 5 i
004.04.07.008 | Processa de permuts de imével vigeneia 10 v Lol Feclanl n-10406,/2002 [Cédigo Civil],

Imagem 4 — Detalhe da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio (Arquivo
Publico do Estado, 2019, p. 227)
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Na tabela de temporalidade estdo presentes a Fungdo, a(as) Subfun¢ao(des) e as
Atividades. Os documentos sdo relacionados sempre as atividades que os geraram,
dando um carater organico e sistematico aos instrumentos de gestao.

A partir da avaliagdo documental, sdo atribuidos valores para cada série
documental, estabelecendo-se assim seus prazos de guarda e sua destinagdo, bem como
um campo para as observagoes (legislagao, justificativa da destinagao, fim da vigéncia,
entre outras informagdes relevantes). A coluna PRAZOS DE GUARDA subdivide-se
entre Unidade produtora (fase corrente) e Unidade com atribuicées de arquivo (fase
intermediaria). A coluna DESTINACAO prevé apenas duas hipoteses: Eliminac¢do ou
Guarda permanente.

Todas estas informagdes sdo obtidas a partir do preenchimento da Ficha de
Avaliacdo Documental, realizado através de entrevistas ou concluido pelo proprio
produtor do documento. Nesta Ficha sdo levantadas todas as informagdes necessarias e
suficientes para se compreender a natureza do documento: atribuicdo que lhe deu
origem, producdo, nomenclatura, espécie documental mais adequada, objetivos da
producdo, tramitacdo, prazos de guarda, destinacdo, encerramento da vigéncia,
legislagdo, entre outros pontos. Na metodologia utilizada, o prazo de guarda na Unidade
produtora, ou seja, seu prazo na fase corrente, pode se encerrar de trés formas:

1. prazo em anos (mais comum para documentos avulsos);

2. até a aprovagdo das contas (usado sempre que o documento em questdo
registra gastos de dinheiro publico e ¢ auditado pelo Tribunal de Contas do
Estado); e

3. vigéncia (nesse caso, deve-se explicar no campo Observacdes qual ¢ o
evento que pde fim a vigéncia e dé inicio a contagem do prazo na fase
intermediaria).

A partir desses dados ¢ possivel entdo relacionar todos os documentos
produzidos em decorréncia de uma atribui¢do, que serd transformada em uma
Atividade. Um conjunto de atividades relacionadas serd entdo agrupado em torno de
uma Subfunc¢io, e, da mesma forma, um conjunto de subfun¢des relacionadas sera
agrupado em torno de uma Fung¢éo. Ao final deste trabalho, em regra realizado pelos
técnicos do DGSAESP, tem-se uma proposta de tabela de temporalidade de

documentos das atividades-fim, a ser apreciada pelo dirigente e pelos servidores do
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orgdo e submetida a sua Consultoria Juridica. Por fim, a proposta deve ser aprovada
pelo coordenador do Arquivo Publico do Estado e publicada pelo 6rgao no Didrio
Oficial para sua devida publicidade. Esclarega-se que todo este trabalho deve ser

coordenado pela CADA.

3. GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS: O PROGRAMA SP SEM PAPEL
E A ELABORACAO DOS PLANOS DE CLASSIFICACAO E TABELAS DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM NA
ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO

Como ja visto, para a efetiva implementagao das politicas de arquivo, de gestao
de documentos e de acesso a informagao ¢ absolutamente necessario que os 0rgaos e
entidades da Administragao Publica realizem o levantamento e a avaliacdo de sua
producao documental e aprovem seus instrumentos de gestao. Contudo, a elaboracgao
desses instrumentos ¢ tarefa bastante complexa e ndo pode prescindir das orientagdes
dos técnicos do APESP.

A elaboracdo destes instrumentos de gestdo torna-se ainda mais relevante e
necessaria com o advento do Programa SP Sem Papel, em mais um esfor¢o do Governo
do Estado de Sdo Paulo para a implementagdo das suas politicas de arquivo, gestdo
documental e acesso a informacao.

Instituido em 2019 pelo Decreto n. 64.355, de 31 de julho de 2019, o Programa
SP Sem Papel foi desenvolvido para promover a produgdo, gestdo, tramitacao,
armazenamento, preservacdo, seguranca € acesso a documentos e informagdes
arquivisticas em ambiente digital de gestdo de documentos, e carrega consigo as regras
da ciéncia arquivistica. Sua implanta¢do na Administragdo foi feita em etapas, com a
Administragdo Direta em 2019 e a Indireta em 2020/2021. O Programa disponibiliza
para producao digital todas as séries documentais das atividades-meio e das atividades-
fim, desde que o 6rgdo ja tenha aprovado seus instrumentos de gestdo documental
referentes as atividades finalisticas.

Contudo, embora todas as Secretarias de Estado j& tenham aprovado suas

tabelas de temporalidade de documentos das atividades-fim (TTD-Fim), neste
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momento ainda temos aproximadamente metade das entidades da Administragdo
Indireta (autarquias, fundacdes e empresas publicas) sem seus instrumentos de gestao
devidamente oficializados. A Administracao Indireta no Estado de Sao Paulo conta hoje
com pouco mais de 60 entidades, e dessas, 35 ndo elaboraram ainda suas TTD-Fim.

A implantagdo do Programa SP Sem Papel seguiu cronograma proprio e foi
levado a cabo mesmo em entidades sem TTD-Fim. Nestes casos, os documentos das
atividades-fim continuam a ser produzidos em suporte papel, por ndo estarem
disponiveis no ambiente digital.

Tal situagdo gerou uma grande pressao sobre o 6rgao central do SAESP para
que as entidades da Administragdo Indireta elaborassem e aprovassem seus
instrumentos de gestdo. Foi dessa necessidade que surgiu a ideia de um sistema

informatizado de elaboracdo de tabelas de temporalidade de documentos.

4. O SISTEMA DE ELABORACAO DE TABELAS DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM - SISTEMA TTD-FIM

Em junho de 2020 (em meio a pandemia da COVID-19, aponte-se) foi langado
o Sistema de Elaboracio de Tabelas de Temporalidade de Documentos das
Atividades-Fim — Sistema TTD-Fim, fruto de uma parceria do Arquivo Publico do
Estado, Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo - PRODESP
e Fundacdo Vanzolini. O Sistema surgiu da necessidade de dar maior celeridade na
elaboragdo dos instrumentos de gestdo documental pelos o6rgios e entidades da
Administracdo Publica Paulista, e hoje esta a disposicao de todas as Comissoes de
Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA. Todas as regras do sistema t€ém como
base a metodologia desenvolvida pelos técnicos do Arquivo do Estado (Arquivo do
Estado, 2018).

O Sistema TTD-Fim oferece maior celeridade ao trabalho da CADA,
padronizando procedimentos, sistematizando dados e fornecendo um canal direto de
compartilhamento de informagdes com os técnicos do Arquivo, que vao participar
ativamente de todo o processo. Ao final, o Arquivo Publico do Estado tem em maos

todas informacdes necessarias para a construcdo da tabela de temporalidade das
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atividades-fim do 6rgdo, como a denominag¢dao padronizada dos documentos, seus
prazos de guarda, a destinacdo e toda legislagdo acerca daquele documento ou
atribuicdo. Acompanha o Sistema um curso completo para sua operagdo, dirigido a
todos os servidores das Comissoes de Avaliagao de Documentos e Acesso — CADA ¢
seus colaboradores.

Em linhas gerais o Sistema oferece as seguintes funcionalidades:

Curso de operagdo

Cadastro de usuarios

Criagdo de perfis de usudrios

Cadastro da estrutura do 6rgdo ou entidade
Cadastro das atribui¢des do 6rgao ou entidade
Ficha de Avaliagao Documental

Gerar tabela

Gerar indice

Painel de controle

Canal de comunicagdo direta (chat)

A NN NI N N N N N M

O login no Sistema ¢ feito através do CPF do usudrio e senha. Os coordenadores
das CADAs foram previamente cadastrados ja no seu 6rgao, e sdo eles € que cadastram
os novos usuarios do orgao/entidade. Os perfis referem-se as funcionalidades
permitidas a cada usuario (consulta, cadastro, edicdo de ficha etc.) e também sdo
definidos pelo coordenador.

Feito o login, o Sistema mostra todas as funcionalidades divididas em trés blocos:

Administragado, Ficha de Avaliagao ¢ Painel de Controle:

saopaulo.sp.gov.br

W

(z=») DEEEEEE.--

wr

ek TTD-FIM  SSTmocassongion matia
DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
SemPapel

Iniio  AdministragBo ~  Fichade avaliagdo ~  Painelde controle ~  Comousar

G ¢
Administragdo Fichade
— avaliagdo

¢

Painel de controle

Imagem 5 — Detalhe da pagina inicial do Sistema TTD-Fim
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Na metodologia adotada, todo e qualquer documento produzido ¢ decorrente de
uma atribuicao do 6rgao/entidade, e por isso deve-se inicialmente cadastrar tanto a
Estrutura do 6rgao (unidades que produzem ou possam produzir documentos relativos
as atividades-fim) como suas respectivas atribui¢cdes. Os usuarios sdo orientados a
cadastrarem as atribui¢des legalmente estabelecidas em leis, decretos regimentos
internos, mas também aquelas ndo regulamentadas, que surgiram das necessidades
administrativas. A Tabela de Temporalidade de Documentos deve registrar a realidade
do seu momento de producdo, sendo uma fotografia do 6rgdo naquele momento,
podendo e devendo ser atualizada sempre que houver mudancas na sua estrutura ou
producao documental.

Tendo cadastrado a estrutura completa, ou apenas parte dela, o proximo passo

¢ indicar as atribui¢des (legais e administrativas) de cada unidade cadastrada:

Rawi
o 7 TTD-FIM SISTEMA DE ELABORAGAO DE TABELA
Sem pa pel DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Inicio  Administragso ~  Fichade avaliagfio ~  Painel de controle ~  Comousar

Pesquisar estrutura A

Estrutura

Companhia de Desenvolvimento Habitadional-e Urbano do Estado de Sdo Paulo - COHU

Q Buscaratribuigio

Eibindo 5 de 21 registros encentrados,

Status
Ativo

Status

11/05/2020 15:40 Alive

Criada em Status Ultima atuslizagio
14/05/2020 11:24 Ativo 140 2

Criado em Status Uttims stualizasio
21/09/2020 13:01 Ativa 21/09/2020 13:01

Criado em Status
21/09/2020 15:50 Ativo

Imagem 6 — Estruturas cadastradas na CDHU
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Pesquisar estrutura

Estrutura

Companhia de Desenvolvimento Habitacional & Urbano do Estada de Sdo Paulo - COHU

Q Buscar atribuigio

@ LIMPAR CRITERIOS * NOVA ESTRUTURA

Exbindo 5 de 21 regh

Criado em status Uttim atual

09/06/2020 1626 Ativo 08/06/202(

Criado em Status Ultima stualizagio

11/09/2020 15:40 Ativo 11/09/2020 1540
Direto Criado em Status Ultima stualizagio
o 14/09/2020 11:24 Ativa 14/09/2020 11:24

o 1, Articular-se com entes piblicos, entidades da sociedade civil, comunidades e populagio envolvida has agdes da Companhia:

2. Responder ds demandas de 61g30s do Poder Executivo e Poder Legislativo, subsidiar respostas ao Poder Judiciério, das esferas municipais, estaduais e federal de assntos atinentes a esta Diretoria

o

3. Atticular-se com as prefeituras 2 acompanhar os convénios dos programas de Auxllio Moradia Emergencial e Auxllio Moradia Provisério

o

4. Coordenar 2 articulagdo com as Prefeituras visando a construgda de novos d crientagio e ! ademandas, incluindo as especficas

°

5. Gerir o5 processos de identificagdo da demanda, selegdo (sorteio) & entrega de unidades habitacionais.

© 6, Coordenar os trabalhos de organizacdo social, condominial, sustentabilidade socioeconémica e ambiental, junto & populacio a ser atendida pelos empreendimentos habitacionais e reas de urbanizacdo de ocupacy
irreqular que contarem com atuagdo dessa Companhia, diretamente ou por meio de convénios com os Municipios

Imagem 7 — Atribuicées cadastradas na estrutura Diretoria de Atendimento Habitacional

Através do Menu Perfil € possivel denominar o perfil criado e estabelecer suas

autorizagoes para uso do Sistema:

" x
whets TID-FIM SISTEMA DE ELABORAGAQ DE TABELA
SemPapel DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
Inicio  Administragéo - Ficha de avallagio = Painel de controle Como usar (8 Alexandre Sair

Cadastrar/Editar perfil

Perfil*

Estrutura®

e

Indigue as permissdes de acesso do perfil*

Paginas Visualizar CadastrarfAlterar Excluir Comentar Anear Resbrir Conchiir Importar Exportar Afivar Inativar Notificar
Usuirio o ] ] o a

Periil u] [u} u} a

Estruturs O u] o o (u] u]

Ficha de avaliacio @] 8] O 8] O a (@] o o u]
Pzinl e controle 0

o

AO

#AULO

GOVERND DO ESTADO

Imagem 8 — Detalhe da pagina Cadastrar/Editar perfil

O cadastro de usudrio ¢ feito apds a definicao dos perfis:
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Inicio  Adminlstraglio -  Fichadeavaliogdo ~  Paineldecontrole - Como usar [+ @ Akxandre

Cadastrar/[Editar usuério

Telefone®
Senha®

Confirmar senha”

Imagem 9 — Detalhe da pagina Cadastrar/Editar usuario

4.1. A FICHA DE AVALIACAO DOCUMENTAL

A Ficha de Avaliagdo Documental foi idealizada como uma ferramenta para
orientar as entrevistas que os técnicos do Arquivo do Estado realizavam com os
produtores dos documentos durante o levantamento documental no 6rgdo/entidade e
configura-se como o ponto central do Sistema TTD-Fim, pois s3o os dados da Ficha
que instruirdo a Tabela de Temporalidade. Seu preenchimento envolve conhecimento
prévio de alguns principios da Arquivistica, € por vezes 0s usudrios encontram
dificuldades em alguns de seus campos. Por esta razdo os usudrios APESP podem
corrigir e editar todos os seus campos a qualquer tempo. E possivel também que os
técnicos do arquivo, ao analisar uma ficha, entendam que nao se trata de um documento
de arquivo, mas apenas um controle interno. Neste caso a ficha ¢ encerrada e nao vai
para a Tabela. Caso o documento previsto na ficha seja referente as atividades-meio,
essa informagao ¢ indicada pelo usudrio APESP e a ficha também ¢ encerrada.

Aos usuarios APESP também ¢ possivel propor um novo nome ao documento
da ficha, pois os usudrios acostumaram-se com o nome usual do documento, como por
exemplo, em “Registro Genealdgico do Animal” os técnicos do arquivo optaram por
inserir a espécie documental: “Ficha de registro genealdégico do animal”. As
denominagdes usuais sao importantes para o drgao/entidade, e por esta razao todos os

nomes usuais vao para o Indice com o seguinte formato: Registro Genealdgico do
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Animal USE Ficha de registro genealdgico do animal.

A Ficha de Avaliagao Documental divide-se em varios blocos, e cada um deles
pode ser preenchido de forma independente. Quando um dos blocos esta completo isso
¢ indicado com um alerta em verde. A cada insercdo de novos dados pode-se salvar a
ficha e os dados ficardo registrados. Tudo isso para que ndo seja obrigatério seu
preenchimento integral de uma s6 vez. Sdo apresentados os seguintes blocos aos

usuarios:
Inicio  Administragfio = Fichadeavaliagio = Paineldecontrole ~  Como usar D (® Alexondre  sair

FICHA DE AVAUAQ[\O DE DOCUMENTOS

1 ificagdo do responsavel pelo p i v
[¥ Identificagéio do entrevistado (se houver) v

/ Atributos do documento v
+ Preenchido por APESP v
+/ Quantidade e tramitagdo v
+/ Temporalidade e destinagdo v
+/ legalidade e complementos v

[ Anexos v

ocmenn [FETTY

Imagem 10— Blocos de preenchimento da Ficha de Avaliagdo Documental. Os sinais em verde

indicam o bloco preenchido.

Os campos de identificagdo do responsavel pelo preenchimento sdo bem
simples, mas os Atributos do documento podem gerar alguma dificuldade. E preciso
que se indique a qual atribuicdo este documento estd relacionado, para que, na
construcdo da tabela de temporalidade funcional os documentos gerados nesta
atribui¢do sejam agrupados em uma mesma atividade. Neste campo ¢ possivel indicar
o nome usual e o nome proposto do documento, se ¢ simples ou composto, suporte,
género e a descricdo dos objetivos de sua producdo. Caso o documento seja composto,
abre-se novo campo para que se indiquem que documentos o integram. Neste caso,

esses documentos serdo apresentados no Indice da seguinte forma: Requerimento de

contagem de tempo de servico INTEGRA Prontudrio funcional. Estas informacdes sao

refinadas pelos usudrios APESP no bloco Preenchido por APESP (Imagem 12):
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FICHA DE AVA[IAQ.E\O DE DOCUMENTOS

[C4 icagdio do resy avel pelop i v
[¥ Kdentificagdo do entrevistado (se houver) v
Atributos do documento A
Atribui¢do™
Nome usual do documento™ Agdo”™

Selecione uma opgao v

Constituicdo do documento™
Si s/Avulso

Descricio

Género do documento™ Descrigao

Objetivo da produsio do documento”

Imagem 11 — Detalhe do bloco Atributos do documento

% Preenchido por APESP

Composigio

Integra

Seiecione

Use

Selecione uma

/ Quantidade e tramitagdo

Quantidade de vias produzidas* Justificar a destinagio de cada via

1
Quantidade de cépias produzidas™ Justificar a destinacdo de cada cépia
Tramitagdo™ Identificar o fluxo

0 Sim

0O Néo

Imagem 12 - Preenchido por APESP

O bloco Temporalidade e destinagao esta diretamente relacionado ao trabalho
de avaliagdo documental, pois aqui sdo indicados os prazos de guarda e a destinacdo
final do documento: Eliminacdo ou Guarda permanente, e estes dados sdo onseridos
diretamente na Tabela de temporalidade. Como ja foi dito, o Prazo na unidade
produtora pode se apresentar de trés formas: prazo em anos, “até a aprovacdo das
contas” e “vigéncia”. Caso seja indicada essa ultima opg¢ao, o usudrio deve esclarecer

no campo Informacdes complementares o evento que pde fim a vigéncia. Esta
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informagao vai para o campo Observagdes da Tabela de temporalidade. O campo

Unidade com atribui¢des de arquivo aceita apenas prazo em anos. A destinagdo deve

ser devidamente justificada:

+/ Atributos do documento

+/ Preenchido por APESP

+ Quantidade e tramitagé@o

+ Temporalidade e destinagdo

Selecione uma opgdo
Selecione uma opgdo
Destinagio”

& Eliminacio
© Guarda permanente

+/ Legalidade e complementos

[ Anexos

Prazo de guarda na Unidade Produtora*

Prazo de guarda na Unidade com Atribuigées de Arquivo® ¢

Justificativa de destinagao™

Imagem 13 - Temporalidade e destinacdo

No bloco Legalidade e complementos sdo inseridos os atos legais sobre a

produgdo, temporalidade e destina¢do do documento, e o Sistema permite também que

imagens do documento sejam anexadas para analise dos técnicos do Arquivo.

Concluidas e aprovadas todas as Fichas, os técnicos do Arquivo vao extrair do

Sistema um Quadro Estrutural que relaciona os documentos identificados as atribui¢cdes

que os geraram, bem como aos prazos de guarda e destinagdo informados:

Geréncia de Auditoria - |Analisar e emitir pareceres Processo cientifico- Lei 5.918, de 18/10/1960, artigo 3¢, inciso Ill.
3 GAUD relativos as prestagGes de contas  [administrativo Vigéndia 5 Decreto Federal n229.910/32, Artigo 12.
de Auxilios e Bolsas, financiados Portaria FAPESP PR-14/2017, Artigo 72, Inciso
pela FAPESP |, alinea"b".
Geréncia de Processos | Gerenciar e acompanhar todas as | Processo Cientifico Lei 5.918, de 18/10/1960, artigo 3¢, incisos |, II,
5 Cientificos - GPC | atividades e etapas relacionadas a Vigéndia 5 llle VII. Decreto Federal n229.910/32, Artigo
andlise de mérito e tramitagdo de 19, Portaria FAPESP PR-14/2017, Artigo 72,
pro Inciso |, alinea "a".
Geréncia de Receber, analisar e realizar os | Processo Cientifico Lei 5.918, de 18/10/1960, artigo 32, inciso Ill.
Importagdo e procedimentos necessérios parao|  de Importagdo Decreto Federal n229.910/32, Artigo 12.
147 Exportagdo - GIE atendimento aos pedidos de Vigéncia 5 Portaria FAPESP PR-14/2017, Artigo 72, Inciso
importagdo, exportagdo, |, alinea"c".
reimportagdo e de 0 documento poder ser eliminado apés o

Imagem 14 - Quadro Estrutural gerado pelo Sistema

Por fim, os técnicos do Arquivo realizam uma andlise do Quadro Estrutural

gerado pelo Sistema e propdem o Quadro Funcional, criando as Fung¢des, Subfungdes,
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Atividades e agrupando os documentos de forma logica, de forma a permitir a
recuperagdo do contexto de producdao desses documentos. Este quadro funcional ¢
submetido a apreciacdo da CADA e dos produtores dos documentos para validagao, até
que a proposta de Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
das Atividades-Fim do 6rgao ou entidade seja aprovada pelo Arquivo Publico do Estado

e os instrumentos de gestao devidamente oficializados pelo dirigente da instituicao.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM
Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Sao Paulo - FAPESP

ANEXO Il - TABELA DE TEMPORALIDADE
/AMPARO A PESQUISA E A DIVULGAGAO CIENTIFICA (FUNGAO)
Fomento a pesquisa cientifica e tecnologica (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

() DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade Ur’ldaldf com - Guarda OBSERVAGOES
de|Eli Gi
Produtora N permanente
arquivo
Lei 5.918/1960, art. 3°, 1, II, lll e VII. Decreto Federal
29.910/32, Art. 1°. Portaria FAPESP PR-14/2017, A
Processo Cientifico vigéncia 5 v 7°, 1, alinea "a". A vigéncia esgota-se com a

denegacao do pedido de outorga ou da aprovago of
n&o dos compromissos cientificos.

Lei 5.918/1960, art. 3°, Ill. Decreto Federal
1.29.910/32, Art 1°. Portaria FAPESP PR-14/2017,
Processo cientifico-administrativo vigéncia 5 v Art. 7°, |, alinea "b". A vigéncia esgota-se com a
emisséo do Titulo de Quitagéo ou da ndo aprovagéo|
da prestacdo de contas.

Lei 5.918/1960, art. 3°, inciso Ill. Decreto Federal
1.29.910/32, Art 1°. Portaria FAPESP PR-14/2017,
Processo cientifico-importagao vigéncia 5 v Artigo 7°, Inciso |, alinea "c". A vigéncia esgota-se
com a emissao do Titulo de Quitagéo ou da ndo
aprovagdo da prestagdo de contas.

Concesséo de bolsa e auxilio
a projeto de pesquisa

Imagem 15 — Quadro funcional elaborado pelos técnicos do Arquivo Publico do Estado

5. DADOS GERENCIAIS DO SISTEMA

Desde que foi langado e disponibilizado aos coordenadores das Comissdes de
Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA, em junho de 2020, o Sistema TTD-Fim
vem contribuindo de maneira efetiva para a elaboracao das Tabelas de Temporalidade
de Documentos das Atividades-Fim da Administracdo Indireta. Os dados abaixo

apresentados foram atualizados até 10/03/2021:

DADOS GERENCIAIS DO SISTEMA TTD-FIM
Usuarios que deram inicio ao
curso de operagdo do Sistema

206 (cursando e concluidos)

Usuarios cadastrados 256
Orgios utilizando o Sistema 14
Fichas produzidas 508
Tabelas finalizadas 5
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6. CONCLUSOES

O Sistema TTD-Fim foi desenvolvido para dar maior celeridade na produgao
das Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim, em especial, das
entidades da Administragao Indireta que ainda ndo haviam aprovado seus instrumentos
de gestao. Esta acdo tornou-se estratégica, para além da implementagao das politicas de
arquivo, gestdo e acesso a informacdo, por ocasido da implantacdo do Programa SP
Sem Papel nos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica e da necessidade urgente
de disponibilizar todos os documentos publicos no ambiente digital de producao de
documentos.

Este objetivo estd sendo alcangado, pois a interlocu¢do do Arquivo Publico do
Estado com as entidades da Administragdo Indireta, no que tange aos trabalhos de
elaboragdo de TTD-Fim, ¢ realizada hoje exclusivamente pelo Sistema TTD-Fim. Por
obvio, ainda sdao realizadas reunides com os membros das Comissdes para o
esclarecimento de questdes e orientagdes gerais acerca do andamento dos trabalhos de
elaborac¢do dos instrumentos de gestdo. O Sistema pode ser utilizado também pelos
orgaos e entidades que vejam a necessidade de atualizar seus instrumentos de gestao,
pois que estes, como a propria Administragdo, sdo dinamicos e requerem revisao
constante para se manterem aderentes a realidade administrativa.

O Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo vem contribuindo ha mais de uma
década com os orgaos e entidades da Administracdo Publica na dificil tarefa de se
elaborar os planos de classificagdo e as tabelas de temporalidade de documentos das
atividades-fim, e esta experiéncia acumulada vem sendo disponibilizada através de
publicagdes, palestras, aulas, eventos a todos que tenham interesse nas tematicas cada
vez mais urgentes da Gestdo Documental, acesso a informagao e Sistemas de Arquivo.

Este trabalho teve como principal eixo motivador a possibilidade de servir de
modelo a outros Entes da Federagao, a todos os arquivos publicos instituidos no pais e
a todas as pessoas que se empenham e lutam por uma Administracdo mais célere,

transparente e justa.
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Notas
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