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INTRODUCAO

O presente trabalho pretende apresentar a aplicacao da metodologia funcional elaborada
pelo Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo visando o recolhimento de documentos
publicos considerados de guarda permanente.

Os documentos de guarda permanente sao aqueles que, esgotados os prazos de
guarda na unidade produtora ou nas unidades com atribui¢Ges de arquivo, devem ser
preservados, por forca das informacgdes neles contidas, para a eficaicia da agdo
administrativa, como prova, garantia de direitos ou fonte de pesquisa.

A atividade de recolhimento deve ser coordenada pelas Comissoes de Avaligao de
Documentos e Acesso — CADA, em conjunto com os servidores que atuam na area de
arquivo, lembrando que esse trabalho envolve todas as unidades com atribui¢oes de
arquivo (incluindo as unidades da Sede e todas as unidades fora da Sede tanto da Capital
quanto do interior do Estado).

Observa-se que tem sido muito lenta a realizacao deste trabalho, o que vem exigindo
do Arquivo Publico do Estado, em especial seu Departamento de Gestio do Sistema de
Arquivos do Estado de Sio Paulo — DGSAESP, um envolvimento direto na propria
execucio do trabalho e nao somente na orientacao técnica as CADA.

O Departamento de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Siao Paulo
desenvolveu a metodologia para o recolhimento de documentos de guarda permanente,
resultando na publicagao da cartilha “Procedimentos para Recolhimento de Documentos
de Guarda Permanente”.

Além disso, o Arquivo Publico do Estado elaborou um projeto visando dar
celeridade a este procedimento, o Projeto “Identificagao e recolhimento de documentos
produzidos e acumulados pelos 6rgaos e entidades da Administracao Puablica, até 19407

DOCUMENTOS ARQUIVISTICO PUBLICOS

Desde a década de 1980, com a institui¢ao do Sistema de Arquivos do Estado de Sio Paulo
pelo Decreto n® 22.789/1984, e com os atos legais postetiores, firmou-se o entendimento
que todos os documentos arquivisticos gerados pela atuagao do Governo do Estado
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constituem parte integrante de seu patrimonio arquivistico, € que o patrimonio arquivistico
¢ um bem publico cuja integridade cabe ao Estado assegurar.

Por essa razio, o Governo do Estado optou pela implantagaio de uma politica de
gestao sistémica dos documentos estaduais, a fim de assegurar o cumprimento integral de
seu ciclo de vida (fases corrente, intermediaria e permanente), com a expectativa de que os
documentos permanentes fossem recolhidos ao Arquivo Publico do Estado, garantindo o
fluxo continuo e a atualizagao de nosso Arquivo Permanente.

Os arquivos permanentes sao constituidos por conjuntos de documentos que
assumem valor cultural, de testemunho, extrapolando a finalidade especifica de sua criagao
e aos quais deve ser assegurada a preservagdao, bem como o acesso publico (Decreto n°®
22.789/1984, art. 3°).

A Constituicao Federal de 1988, também se ocupou da matéria, em seu art. 216,
integrando os documentos ao patrimonio cultural brasileiro e atribuindo ao Poder Puablico
a responsabilidade de protegé-lo por meio de “inventarios, registros, vigilancia,
tombamento e desapropriagao, e de outras formas de acautelamento e preservagao”. Ainda,
previu que a administracio publica deveria promover a gestio da documentagiao
governamental a fim de assegurar seu amplo acesso.

A Lei de Arquivos n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, em seu art. 8°, § 3°, define como
permanentes “os conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e informativo
que devem ser definitivamente preservados”. Ainda, no art. 10° determina que “os
documentos de valor permanente sao inalienaveis e imprescritiveis”. A proposito, no art.
25, alerta que ficara sujeito “a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social”.

A INSTITUICAO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO E OS DOCUMENTOS
DE GUARDA PERMANENTE

No ambito da Administracio Publica do Estado de Sio Paulo, o Arquivo Publico do
Estado ¢é a instituicdo que tem como atividade finalistica preservar e difundir os
documentos de guarda permanente do Poder Executivo Estadual (Decreto n® 54.276/2009,
art. 7°). Por essa razao, tem como atribuicao legal recolher e custodiar os documentos de
arquivo considerados de valor permanente dos o6rgios e entidades da Administracdo
Publica Estadual Direta, Indireta e Fundacional, visando assegurar a integridade e acesso
publico aos acervos custodiados (Decreto n® 54.276/2009, art. 17).

O Decreto Estadual n° 48.897/2004 considera documentos de guarda permanente:

I - os indicados nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, que serao
definitivamente preservados;

IT - os de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse
publico e social, nos termos da lei;

III- todos os processos, expedientes e demais documentos produzidos, recebidos ou
acumulados pelos 6rgaos da Administragao Publica Estadual até o ano de 1940.

Ja o Decreto Estadual n® 60.145/2014 dispSe no artigo 2° que deverio ser recolhidos
para o Arquivo Publico do Estado todos os documentos produzidos, recebidos ou
acumulados até o ano de 1940.

Nesse contexto normativo, resta claro que os acervos de documentos permanentes
nao pertencem aos 6rgaos geradores ou produtores, uma vez que integram o patrimonio
arquivistico estadual e devem, necessariamente, estar disponiveis para consulta e pesquisa
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publica. Nao basta, portanto, que o 6rgao produtor tenha condi¢des de “guarda e
preservagao” de documentos, uma vez que os Arquivos niao sio unidades responsaveis
apenas pela custodia de acervos, mas também por seu tratamento técnico e difusiao, o que
assegura o acesso democratico as informagoes, nos termos do art. 5°, XXXIII da
Constituicio Federal e da Lei de Acesso a Informacio n® 12.527/2011.

Cabe explanar que se estipulou o ano de 1940 como recorte sendo os documentos
produzidos antes desse ano como de guarda permanente, pois nesta década presenciou-se o
aumento da produ¢ao documental nas administragdes publicas e no setor privado, ficando
conhecido como “explosao documental”, em decorréncia do aumento das fungdes e
atividades governamentais e da ado¢do de principios da administragdo cientifica. Sendo
assim, o recolhimento dos documentos anteriores a 1940 assegura a preservacao e a difusio
de como as informagoes eram registradas antes da burocratizacio que iniciou nesta década
e persiste até os dias de hoje.

Ao recolher os documentos permanentes estaduais o Arquivo Publico assume a
responsabilidade por sua preservacao definitiva, o que se constitui na sua propria missao
institucional. Trata-se, pois, de um 6rgao vocacionado e especializado na area, que conta
atualmente com prédio e infra-estrutura, equipamentos, equipe € orgamento proprio para
realizar o tratamento técnico, a preservagao e difusio de seu acervo permanente. O
Arquivo Publico do Estado, atualmente, conta com condi¢des que a maioria dos 6rgaos
produtores de documentos nao possui.

A propésito, indicadores obtidos por meio das atividades realizadas pelo
Departamento de Gestio do SAESP, demonstram que as Secretarias de Estado e grande
parte das entidades estaduais ndo possuem espaco adequado de armazenamento nem
equipe técnica capacitada para assegurar a gestdo, preservacdo e acesso de seus
documentos. O resultado dessa situacdo ¢ que muitos Orgios e entidades celebram
onerosos contratos com empresas privadas para a guarda de seus documentos
intermediarios e permanentes, o que representa um onus indesejavel para o Estado.

Nesse contexto, o pleno funcionamento do Sistema de Arquivos do Estado de Sio
Paulo depende de transferéncias e recolhimentos regulares dos 6rgaos setoriais para o
orgio central, o que desonera os 6rgaos produtores, a0 mesmo tempo em que permite a
retroalimentagdao do Arquivo Permanente do Arquivo Publico do Estado.

AS ORIENTACOES PARA O RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS DE
GUARDA PERMANENTE

A cartilha “Procedimentos para Recolhimento de Documentos de Guarda Permanente”
preve que os 6rgaos e entidades realizem as seguintes tarefas:

Identificagido de documentos produzidos e acumulados até 31/12/1940
Toda documentacio produzida e/ou acumulada até 1940 pelos 6rgaos e entidades da
Administracao Publica Estadual deve ser preservada de forma permanente, conforme
disposto no Decreto 48.897/2004, artigo 31, inciso IIL

Tanto para os documentos avulsos quanto para Os COMPOStOs (Processos,
expedientes, prontuarios e dossiés) devera ser considerada a data de sua producio.

A primeira etapa do trabalho deve ser a separagdo dos documentos produzidos e
acumulados até 1940 daqueles produzidos posteriormente a 1940.
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Os documentos anteriores a 1940 devem ser separados por tipos documentais.
Assim, devem ser agrupados, por exemplo, todos os processos de aquisi¢ao, todos os
oficios, e assim por diante, mantendo-se, ainda, a ordem cronoldgica.

Conservagio preventiva

Conservagao preventiva é um conjunto de agoes estabilizadoras que visam desacelerar o
processo de degradagio de documentos e, dentre elas, e para a finalidade proposta,
destacamos a higieniza¢do, a desmetalizagdio e o acondicionamento adequado de
documentos.

Assim, ap6s a identificagdo e separagao dos documentos produzidos e acumulados
até 31/12/1940 por tpos documentais, eles deverio passar pelo processo de
desmetalizacao, higieniza¢io e acondicionamento.

A desmetalizacdo consiste em substituir os materiais metalicos oxidaveis por
materiais plasticos ou de metal nao oxidavel.

A higienizacao deve ser feita com cuidados especiais em respeito a fragilidade fisica
dos documentos, utilizando trinchas, escovas macias e flanelas de algoddo a seco para
libera-los de poeira e de outros residuos. Importante nessa atividade, é a aquisi¢io de
equipamentos de protecao individual (EPIs), tais como luvas e mascaras descartaveis,
aventais, toucas e 6culos que protejam os funcionarios do contato direto com as sujidades
constantes na documentacao.

O acondicionamento de documentos textuais deve ser feito em caixas arquivo de
polipropileno (polionda), adequadas as suas dimensGes e de acordo com suas
caracteristicas. Em cada caixa devera conter apenas um conjunto de documentos do
mesmo tipo documental.

Os documentos que excedam ao padrio convencional deverdo ser acondicionados
em embalagens adequadas as suas dimensoes. Documentos audiovisuais, cartograficos,
micrograficos e informaticos deverao ser acondicionados em estojos ou caixas de material
inerte ou sem acidez.

As caixas arquivo devem ser identificadas com as seguintes informag¢oes na etiqueta:
Fundo (nome do 6rgao), unidade produtora, série documental, data-limite, observagoes e
namero da caixa.

Instrumentos de busca

Os instrumentos de busca, tais como relagoes, listagens, ficharios, banco de dados,
catalogos etc., devem ser encaminhados junto com os documentos. Na auséncia desses
instrumentos, deve ser elaborada uma listagem relacionando os documentos que serdo
recolhidos ao Arquivo Publico do Estado, podendo ser uma planilha eletronica,
contemplando as informagoes das etiquetas de identificacdao das caixas e do seu contetdo.

Agendamento de visita técnica

Apos a realizagio do trabalho, a Comissio de Avaliagio de Documentos e Acesso —
CADA devera agendar visita técnica de vistoria do cumprimento das determinagdes
referidas na Instrucao Normativa APE/SAESP n° 2/2010.

Oficializagdo do recolhimento de documentos

A Comissao de Avaliacio de Documentos e Acesso — CADA deve elaborar (em
conformidade com a Instru¢ao Normativa APE/SAESP n° 2/2010, art. 13, § 3°, ¢ art. 14,
inciso IV, os Anexos V e VII, respectivamente) a Relagao de Recolhimento e o Termo de
Recolhimento de Documentos para o Arquivo Publico do Estado, em duas vias, assinado
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pelo dirigente do 6rgao, encaminhando-os ao Coordenador do Arquivo Publico do Estado,
acompanhados do instrumento de busca.

Transporte dos documentos ao Arquivo Publico do Estado

Apbs o recebimento de uma via do Termo de Recolhimento de Documentos, devidamente
assinado pelo Titular da Pasta, pelo Coordenador do Arquivo Publico do Estado e
testemunhas, a Comissao de Avaliacio de Documentos e Acesso — CADA devera, caso
necessite, solicitar informac¢bes ao Arquivo Publico do Estado sobre o transporte dos
documentos e o agendamento da data para o efetivo recolhimento.

METODOLOGIA

O trabalho de identificagio e recolhimento de documentos de guarda permanente foi
desenvolvido em conformidade com as orientagbes previstas na cartilha elaborada pelo
Arquivo Puablico do Estado: “Procedimentos para Recolhimento de Documentos de
Guarda Permanente”.

A execugao do projeto conta com uma interlocucio permanente com as Comissoes
de Avaliacio de Documentos e Acesso - CADA, grupos permanentes e multidisciplinares
instituidos nos 6rgaos da Administragao Publica Estadual, responsaveis pela elaboragio e
aplicac¢ao de Planos de Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos nos
orgaos e entidades que integram o SAESP.

A metodologia definida no projeto consiste nas seguintes agoes:

I-  Conclusio de ac¢oes de recolhimento em curso;

a) Iniciar as tratativas visando a conclusiao dos recolhimentos de documentos
em curso;

b) Elaboragio de Pareceres Técnicos referentes as visitas de recolhimento
realizadas antes do inicio da execu¢do do projeto;

II- Realizacdo de estudos e pesquisas para definicao dos 6rgaos e entidades que serao

envolvidos na execugao do projeto;
a) Pesquisa referente a data de criagio dos oOrgios e entidades da
administracio publica paulista visando identificar locais que possivelmente
custodiem documentos anteriores a 1940;
b) Levantamento das agdes realizadas pelo DGSAESP relacionadas a
identificacdo e ao recolhimento de documentos anteriores a 1940;
¢) Verificacao dos 6rgaos e entidades que possuem recolhimentos pendentes,
concluidos e nao iniciados.

III- Orientacdo técnica aos oOrgaos e entidades visando o recolhimento de

documentos anteriores a 1940;

a) Realizacao de visitas técnicas as unidades custodiadoras de documentos
anteriores a 1940, visando a verificagao do acervo objeto de recolhimento;

b) Elaboragio de parecer técnico das visitas realizadas recomendando as
providéncias necessarias ao recolhimento.

IV- Anilise dos dados coletados durante a execucao do projeto;

a) Prospeccao dos dados coletados por meio dos formularios enviados, das
orientagdes técnicas prestadas e visitas realizadas;
b) Consolidagdo dos dados nas ferramentas de gestio do projeto.
V- Producio do relatério final do projeto.
a) Analise dos dados coletados
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b) Apresentagio:

e Dec quantidade de documentos (metros lineares) identificados por

6rgao/entidade;

e De quantidade de documentos (metros lineares) recolhidos por

6rgao/entidade.

EXECUCAO DO PROJETO

Em trés meses de execugao do projeto, foram realizadas visitas e orientagoes em 20 6rgaos
e entidades da administracio publica paulista. Até o momento foram concluidos 4

recolhimentos de documentos dos seguintes 6rgaos e entidades:

1. Companhia de Desenvolvimento Agricola de Sdo Paulo - CODASP

2. Fundaciao de Protecao e Defesa do Consumidor — PROCON
3. Secretaria de Saneamento e Recursos Hidricos
4

Secretaria da Fazenda

Encontra-se em andamento o recolhimento dos documentos dos 6rgaos e entidades

elencados abaixo:

Fundacao CASA

S AN A il S e

9. Secretaria da Seguranga Publica

Caixa Beneficente da Policia Militar — CBPM
Departamento de Aguas e Energia Elétrica

10. Secretaria de Agricultura e Abastecimento
11. Secretaria de Desenvolvimento Social
12. Secretaria de Esporte, Lazer e Juventude

13. Secretaria de Logistica e Transportes

14. Secretaria do Emprego e Relagdes do Trabalho

15. Secretaria de Planejamento e Gestao

Companhia de Saneamento Basico do Estado De Sao Paulo — SABESP
Empresa Metropolitana de Aguas e Energia S/A — EMAE
Fundacio Sistema de Analise de Dados — SEADE

Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas do Estado de Sao Paulo — IPT
Secretaria da Administracao Penitenciaria

16. Secretaria de Desenvolvimento Econémico, Ciéncia, Tecnologia e Inovacio

A quantidade de documentos dos quatro 6rgaos que ja tiveram seus recolhimentos
concluidos representam 181,35 metros lineares. O quadro abaixo a presenta as quantidades
de documentos recolhidos por 6rgao/entidade bem como suas data-limite.

Documentagio identificada

Orgio/Entidade
Data- . Metros
limite Quantidades lineares
COMPANHIA DE
1 DESENVOLVIMENTO AGRICOLA DE | 1934-1962 70 caixas 9,8

SAO PAULO - CODASP
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DEPARTAMENTO DE AGUAS E
2 ENERGIA ELETRICA - DAEE 1910 - 1983 | 97 caixas 13,58
FUNDACAO DE PROTECAO E 1988
3 | DEFESA DO CONSUMIDOR - 011 ~ | 9 caixas 1,26
PROCON
4 | SECRETARIA DA FAZENDA 1880 =] 1035 caixas e 226 | 450
1997 livros
TOTAL 1'.231 caixas e 226 181,35
livros

O quadro abaixo apresenta a documentac¢ao identificada que esta em processo de
formalizagao para ser recolhida ao Arquivo Publico do Estado.

Documentagio identificada
Orgﬁo /Entidade
Data- . Metros
limite Quantidades lineares
4 | FUNDACAO SISTEMA DE ANALISE DE | 1902 ~ | 13 caixas 180
DADOS - SEADE 1940 ’
5 | SECRETARIA DA ADMINISTRACAO | 1920 — | 15.107  negativos
PENITENCIARTA 1940 em vidro
7| SECRETARIA°. DE AGRICULTURA E | 1893 = | 269 caixas 37 66
ABASTECIMENTO 1940 ’
8 ,SFERCA};%TOARRTIQS DE - LOGISTICA = B | 4506 1963 | 21 mapas e 5 livros
282 caixas, 15.107
TOTAL: | Degativos M1 30,48
vidro, 21 mapas e
5 livros

Como pode se observar, considerando os documentos identificados e aqueles ja
recolhidos, chega-se ao total de 220,83 metros lineares de documentos produzidos antes do
ano de 1940, levantados nos trés primeiros meses da execugao do projeto.

CONCLUSAO

Com a execugdo do projeto, seguindo o passo a passo da cartilha “Procedimentos para
Recolhimento de Documentos de Guarda Permanente”, percebeu-se a eficicia da
metodologia, pois os resultados esperados foram atingidos dentro dos prazos propostos,
com o recolhimento, até o momento, de 181,35 metros lineares de documentos, sendo este
montante equivalente a 1.244 caixas e 226 livros, em quatro orgaos e entidades da
Administracao Publica do Estado de Sao Paulo.
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RESUMO: Esta comunicagdo visa relatar a participagio efetiva do Arquivo Piblico do Estado em relagdo
ao recolhimento de documentos priblicos considerados de guarda permanente por meio da aplicacio de uma
metodologia desenvolvida pela pripria Instituicdo, bem como a execugio de um projeto especifico para concluir a
proposta em objeto. Os arguivos permanentes sdo constitnidos por conjuntos de documentos que assumem valor
cultural, de testemunho, extrapolando a finalidade especifica de sua criagao e aos quais deve ser assegurada a
preservagdo, bem como o acesso pitblico. No dmbito da Administragio Priblica do Estado de Sao Paulo, o
Arquivo Priblico do Estado ¢ a instituicao que tem como atividade finalistica preservar e difundir os documentos
de gnarda permanente do Poder Executivo Estadnal (Decreto n° 54.276/2009, art. 7°). Por essa razdo, tem
como atribuigdo legal recolber e custodiar os documentos de arquivo considerados de valor permanente dos drgdos
¢ entidades da Administracao Piiblica Estadual Direta, Indireta e Fundacional, visando assegurar a
integridade e acesso priblico aos acervos custodiados. PALAVRAS-CHAVE: Gestio documental.
Recolbimento de documentos. Arquivo Piiblico do Estado. Documentos piiblicos. Guarda permanente.

RESUMEN: Esta comunicacion tiene por objeto informar de la participacion efectiva de lo Arguivo Piiblico
do Estado respecto a la recopilacion de los documentos piiblicos que se consideren de guardia permanente
mediante la aplicacion de una metodologia desarrollada por la propia institucion, asi como la ejecucion de un
proyecto especifico para completar el tema propuesto. Archivos histdricos se componen de conjuntos de documentos
que tienen valor cultural, de testimonio, extrapolando el propdsito especifico de su creacion y a los quales se
debem proporcionar la preservacion y el acceso del pitblico. En la Administracion Phiblica del Estado de Sao
Panlo, el Archivo Priblico del Estado es la institucion cnya actividad es preservar y difundir los documentos
histdricos de la Rama Ejecutiva del Estado (Decreto N © 54.276 | 2009, art. 7). Por lo tanto, tiene la
antoridad legal para recolectar y gnardar los registros considerados de valor permanente de los drganos y
entidades de la Administracion Priblica Estatal Directa, Indirecta y Fundacional, al tiempo que garantiza la
integridad y el acceso piiblico a la custodia de los archivos. PALABRAS-CLAVE: Gestidn de documentos.
Recopilacion de documentos. Arquivo Piiblico do Estado. Documentos piblicos. Almacenamiento permanente.
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