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INTRODUGCAO

Esta comunica¢ao apresenta a participacao efetiva do Arquivo Publico do Estado, 6rgao
central do Sistema de Arquivos do Estado de Sio Paulo — SAESP, em parceria com as
Comissoes de Avaliacio de Documentos e Acesso — CADA, na elaboracao de Planos de
Classificagio e Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-fim de cinco
6rgaos da Administracao Publica do Estado de Sio Paulo. Apesar dessa atribuicao ser de
responsabilidade dos 6rgios e entidades estaduais, por meio de suas Comissdes (SAO
PAULO (Estado), 2004a) , o Arquivo Publico do Estado, em especial seu Departamento
de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo — DGSAESP, elaborou Projeto
técnico com seu envolvimento direto na propria execugao do trabalho e nao somente na
otientacao técnica as CADA.

O Projeto foi aplicado em cinco Secretarias de Estado, por meio de dois grupos de
trabalho, seguindo o passo a passo dos Procedimentos para Elaboragio de Plano de
Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim elaborados
pelo Arquivo Publico do Estado.

O Departamento de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo —
DGSAESP desenvolveu a metodologia para elaboragao dos referidos instrumentos de
gestao documental durante a execugao do Projeto da Fundacido de Amparo a Pesquisa do
Estado de Sio Paulo — FAPESP, resultando na oficializagao e publicagdo do Plano de
Classificagao ¢ Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragao Priblica do Estado de Sao
Panlo: Atividades-Meio em 2004 (SAO PAULO (Estado), 2004b). Essa metodologia foi
delineada no Manual de Elaboracao de Planos de Classificagio e Tabelas de Temporalidade da
Administragio Piiblica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Fim, lancado em 20006, visando a
orienta¢ao aos 6rgaos e entidades para execugdo desse trabalho.

No decorrer das orientacGes técnicas realizadas por esse Departamento aos 6rgaos
da Administracao Publica Paulista, verificou-se a necessidade de revisar e tornar-se mais
didatica a metodologia de elaboragao desses instrumentos. Com isso, foi produzida uma
cartilha ampliada sobre os Procedimentos para Elaboracao de Plano de Classificagio e

*Bacharel e Licenciada em Ciéncias Sociais pela PUCSP e especialista em Educacio Ambiental pelo SENAC, ocupa a
funcdo de Diretor Técnico do Nucleo de Normas Técnicas (NNT), Centro de Gestio Documental (CGD),
Departamento de Gestio do SAESP (DGSAESP), Arquivo Puablico do Estado, Secretaria de Governo do Estado de Sao
Paulo.

** Bacharel e Licenciada em Ciéncias Sociais pela PUCSP, ocupa a fungdo de Diretor Técnico do Nicleo de Assisténcia
Técnica aos Orgdos do SAESP (NNT), Centro de Gestio Documental (CGD), Departamento de Gestio do SAESP
(DGSAESP) do Arquivo Publico do Estado, Secretaria de Governo do Estado de Sao Paulo.

237



ARQUIVOS, ENTRE TRADICAO E MODERNIDADE
VOLUME 2

Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim, a ser publicada ainda neste
ano, com o intuito de facilitar o desenvolvimento dessa atividade nos 6rgaos.

Além da elaboragao da Cartilha mais didatica, o Departamento de Gestio do
Sistema de Arquivos do Estado de Sio Paulo — DGSAESP, visando uma celeridade nas
publica¢gdes dos Planos e de Tabelas colocou em pratica um projeto com a participagao
direta de suas equipes na execucdo do trabalho, na distribui¢ao de tarefas, no controle de
prazos e na apresenta¢ao de resultados, isto ¢, na elaboragao de proposta final de Plano de
Classificagao e de Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-fim dos 6rgaos
selecionados.

O desenvolvimento desse projeto foi essencial na aplicagio da metodologia
revisitada em 2015, verificando-se, assim, a eficacia da teoria elaborada pelo Arquivo
Publico do Estado. A seguir, apresentamos a metodologia utilizada e em seguida, a
aplicacao dessa metodologia e os resultados gerados.

METODOLOGIA PARA ELABORACAO DE PLANOS DE CLASSIFICACAO E
DE TABELAS DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS
ATIVIDADES-FIM

O método para elaboragao de Planos de Classificagao e de Tabelas de Temporalidade de
Documentos das atividades-fim dos o6rgaos e entidades da Administragaio Publica do
Estado de Sao Paulo prevé a execucao de etapas sucessivas, cuja complexidade estd em
relagio direta com a estrutura organizacional e funcionamento do 6rgao ou entidade, bem
como com a variedade de sua produ¢ao documental.

O plano de classificacao organiza de forma logica e fisica a producdo documental,
de acordo com as fun¢des e atividades que determinaram a sua producdo. A sua elaboragao
envolve estudos e pesquisas sobre a estrutura e funcionamento do 6rgao produtor dos
documentos a serem classificados. No plano de classificagdo, os documentos estao
agrupados em conjuntos (séries documentais) e podem ser analisados em seus respectivos
contextos originais de producdo, considerando-se sempre as relacbes organicas que
mantém entre si e entre as séries do mesmo fundo. Uma importante contribui¢ao do plano
de classificagdao é exercer rigoroso controle de vocabulario na nomeagao dos documentos,
evitando-se redundancias e sinonimias. Com a efetiva aplicagao de planos de classificacio,
imprime-se agilidade e precisao na recuperagao das informagdes.

A tabela de temporalidade é um instrumento que consolida todos os critérios
construidos durante o longo e complexo processo de avaliagdo. Nela estio identificadas
todas as séries documentais com seus respectivos prazos de guarda e destinacao
(eliminacao ou guarda permanente). A aplicagio de tabelas de temporalidade imprime
racionalidade a gestdo sistémica, pois controla a passagem dos documentos de uma para
outra fase do ciclo vital, regula a permanéncia dos documentos nos arquivos, autoriza a
eliminagao de documentos dentro dos prazos previstos e protege os documentos de guarda
permanente, encaminhando-os para guarda definitiva. Para terem eficicia, ambos os
instrumentos devem ser aprovados pelos Arquivos Publicos e oficializados pelos titulares
de 6rgaos publicos.

A metodologia parte da seguinte premissa: as estruturas administrativas podem
mudar com alguma frequéncia, mas as fun¢oes e atividades, em geral, permanecem estaveis;
logo, a classificagdo funcional é a mais apropriada para os o6rgaos e entidades da
Administracao Publica em constante mudanga. Apesar de mais complexa, a classificacio
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funcional é mais duradoura e permite atualizacGes periddicas dos instrumentos, sem
comprometer os coédigos numéricos de classificagao atribuidos as séries documentais.
A exposi¢do a seguir visa apresentar cada uma das etapas dessa metodologia:

Etapa 1 - Estudo da Estrutura Administrativa e Funcionamento do Orgio para a
elaboragio do Plano de Classificagio de Documentos

O objetivo dessa etapa ¢ identificar todas as atribui¢es referentes as atividades finalisticas
dos 6rgaos e entidades, por meio do estudo do organograma e de textos legais (leis,
decretos, regimentos, regulamentos, estatutos e outros) que criam, organizam, reorganizam
e regulam o funcionamento dos 6rgios ou entidades. O estudo da estrutura e do
funcionamento do 6rgao produtor permite identificar o conjunto de atribui¢cdes
relacionadas as atividades-fim.

Etapa 2 - Sistematizagdo dos Dados
Apbs o estudo da estrutura e do funcionamento do organismo produtor, ¢ sistematizado os
dados colhidos. Para tanto, é elaborado um quadro com a estrutura detalhada e com suas as
atribuicoes finalisticas.

O quadro deve conter os seguintes campos: Estrutura, Divisdes da Estrutura,
SubdivisGes da Estrutura e as Atribuigoes fim identificadas no estudo da legislacao:

e Campo Estrutura - relacionar a estrutura basica do 6rgao ou entidade.

e Campo Divisdes da Estrutura - relacionar, quando houver, as divisdes subordinadas
a cada segmento da Estrutura (detalhamento da estrutura).

e Campo Subdivisdes da Estrutura - relacionar, quando houver, as divisGes
subordinadas a cada segmento das Divisdes da Estrutura (detalhamento da
estrutura).

e Campo Atribui¢des - relacionar, para cada unidade detalhada da estrutura, divisoes
da estrutura e subdivisdes da estrutura, todas as atribui¢oes listadas na legislacao
que regula o funcionamento do 6rgao ou entidade.

e O quadro ¢ completado com os campos Série Documental, Prazos de Guarda: Na
Unidade Produtora e Na Unidade com Atribuicbes de Arquivo, Destinagao:
Eliminaciao e Guarda Permanente, Observacdes;

e Campo Série Documental — relaciona os documentos produzidos, recebidos e
acumulados no exercicio de uma mesma atribuicio.

e Campo Prazos de Guarda na Unidade Produtora — indica o intervalo de tempo
durante o qual o documento produz efeitos administrativos e legais plenos,
cumprindo as finalidades que determinaram a sua producao.

e Campo Prazos de Guarda na Unidade com Atribuicdes de Arquivo — indica o
intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a empresa ou qualquer
interessado pode invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direito seu
que entenda violado (Prazo de Prescricio), bem como o intervalo de tempo
durante o qual o poder publico, a empresa ou qualquer interessado guarda o
documento por precaucio, antes de elimina-lo ou encaminhi-lo para guarda
definitiva no Arquivo Permanente (Prazo de Precaugio).

e Campo Destinagao: Eliminagao — sinaliza que podera ser realizado o procedimento
de destruicio fisica daqueles documentos que, esgotados os valores primarios, nao
apresentam interesse historico-cultural para a Administragao ou para a sociedade.
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e Campo Destinagao: Guarda Permanente — sinaliza que os documentos que,
esgotados os seus prazos de vigéncia, prescricio ou precaucido, apresentarem valor
mediato ou secundario, deverao ser recolhidos para guarda definitiva

e Campo Observagdes - registra a informag¢ao que explica a defini¢ado dos prazos de
vigéncia, prescricdo ou precau¢do e destinagdo, bem como a legislagio ou
procedimentos administrativos que definam a sua produgao.

Etapa 3 - Identificagao das Séries Documentais produzidas em cada atribuigido fim

Para realizar a identifica¢io dos tipos documentais, a metodologia define dois
procedimentos que podem ser utilizados, concomitante ou separadamente:

a. Encaminhar o quadro estrutural com as atribui¢des fim aos servidores das
unidades envolvidas para que eles insiram os tipos documentais produzidos
e acumulados em cada uma das atividades que executam;

b. Realizar reunides e entrevistas com os servidores das areas envolvidas e um
representante da area juridica para que eles informem os tipos documentais
produzidos e acumulados em cada uma de suas atribuicbes e os seus
respectivos prazos de guarda e destinagao.

O mais importante nessa etapa ¢ identificar o tipo documental e denomina-lo
adequadamente. O modo de acondicionamento do documento (pasta, por exemplo), o
assunto, a a¢ao ou o objeto nao sio denominagdes proprias para tipos documentais. O tipo
documental é composto pela espécie documental + agao + objeto.

O conjunto de documentos do mesmo tipo documental forma a série documental,
a partir da qual é possivel fazer a avaliacio para a defini¢do da temporalidade.

Durante a realizagdo de reunides e entrevistas com os produtores de documentos,
além das informacoes referentes as séries documentais, deve-se perguntar se existe alguma
legislagdo e os procedimentos especificos que orientam a producio do documento
informado para o preenchimento do campo “Observagdes” do quadro.

Etapa 4 - Identificagao dos Prazos de Guarda e Destinagio dos Documentos

A determinacdo dos prazos de guarda e da destinagao dos documentos ¢ feita através da
avaliagdio documental. Avaliar um documento significa identificar seus valores para assim
definir seu tempo de armazenamento e seu destino final: a eliminagdo ou a guarda
permanente.

Para fazer a avaliacdo é necessario estudar o ciclo de vida dos documentos, isto ¢,
desde a sua produgao até a sua destinacao final. O ciclo de vida tem trés fases: a fase
corrente, a fase intermediaria e a fase permanente. Hsse estudo permite identificar os
valores e definir o tempo em que o documento devera permanecer na unidade produtora
(arquivo corrente) e na unidade com atribuicdes de arquivo (arquivo intermediario ou
central), bem como se a sua destinagao sera a guarda permanente (arquivo permanente) ou
a eliminagao. As fases do ciclo de vida sdo caracterizadas pela frequéncia de consulta e pelo
tipo de uso que se faz dos documentos. Essa abordagem se baseia nos valores intrinsecos
do documento: o valor administrativo e o valor de testemunho.

O valor administrativo é o valor primario do documento, isto é, estd expresso nas
razoes pelas quais o documento foi produzido.

O valor de testemunho ¢ o valor secundario do documento que ocorre quando o
documento apresenta potencial informativo e probatério, tornando-se necessario para a
preservacao da memoria institucional, para fins de pesquisa cientifica e de prova. Portanto,
nem todos os documentos tém ou adquirem esse valor.
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Os resultados dessa analise sio consolidados na Tabela de Temporalidade de
Documentos, instrumento que, quando oficializado pelo 6rgao, autoriza a eliminagao de
documentos rotineiros, sem valor para a administracio ou para a coletividade e, a0 mesmo
tempo, garante a preservacdo de documentos com relevante valor informativo e
probatorio.

Na sua primeira fase do ciclo de vida, os documentos permanecem na unidade
produtora, cumprindo a finalidade para a qual foram produzidos, sendo muito utilizados.
Para o preenchimento do campo Unidade Produtora, pergunta-se por quanto tempo o
documento deve permanecer nessa unidade para o cumprimento da finalidade que
determinou sua producio, ou seja, qual ¢ a vigéncia do documentor? O prazo de vigéncia
refere-se ao “intervalo de tempo durante o qual o documento produg efeitos administrativos e legais
plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua producio” (SAO PAULO (Estado), 2004b).

A vigéncia do documento pode ser definida em anos, e nesse caso, basta indicar o
nimero de anos no campo Unidade Produtora. Quando isso ndo for possivel, pela
impossibilidade de se definir o tempo para a conclusio do documento, recomendamos o
uso da palavra “Vigéncia”, indicando no campo Observagoes o evento que determina seu
término.

Na segunda fase do ciclo de vida, os documentos devem ser conservados por
razoes de ordem administrativa, legal ou financeira, mas seu uso é menos frequente. Os
documentos estdo encerrados e/ou concluidos aguardando o cumprimento de seus prazos
prescricionais, aqueles definidos em legislagao, e precaucionais, aqueles definidos pela
necessidade da administragao. Assim que definidos esses prazos podera ser preenchido o
campo Unidade com atribui¢des de Arquivo.

Verificada a existéncia de prazos definidos em lei especifica, é necessario analisar
ainda se esses prazos atendem as necessidades legais de guarda do documento como
elemento de prova na garantia de direitos ou em apuragées de crimes contra a
administragdao publica, caso a prescri¢ao do direito e do crime ocorra em tempo maior que
o informado em legislacao especifica.

Por exemplo, o Cdédigo de Transito Brasileiro prevé prescricio de 5 anos. No
entanto, pode ocorrer apresentacao de documentos falsos no momento do credenciamento
de uma empresa e, pelo Coédigo Penal, a falsificacio de documentos é crime, cuja
prescrigao ocorre em 12 anos. Portanto, o prazo de guarda na “Unidade com atribui¢bes de
Arquivo” deve ser de 12 anos, a contar do término da vigéncia do documento.

Niao havendo legislagio especifica que defina prazos de prescrigio para
determinadas atividades registradas nos documentos, é necessario analisar tanto as
atividades como os documentos para verificar se existem direitos do 6rgao ou do cidadao a
serem preservados. Em caso positivo, deve-se observar os prazos de prescricio previstos
no Cédigo Civil e no Codigo Penal.

No Cédigo Civil, o artigo 205 estabelece a prescricdo em dez anos, quando a lei nao
tenha fixado prazo especifico e o artigo 206 estabelece prazos de prescricao de um a cinco
anos para os casos especificados em seus paragrafos, incisos e alineas.

No Coédigo Penal, as prescrigoes estao definidas no artigo 109 e seus incisos pelos
prazos de trés a vinte anos, dependendo da pena cominada ao crime. Muitos desses crimes
estao previstos no Titulo XI - Dos crimes contra a administragdo publica, no Capitulo I -
Dos crimes praticados por funcionario publico contra a administracio em geral e no
Capitulo II - Dos crimes praticados por particular contra a administragio em geral.

No caso de nio existirem direitos do 6rgiao ou do cidaddo a serem preservados,
verifica-se por quanto tempo o documento deve ser guardado por precaucao para atender
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as necessidades administrativas. Para isso, deve-se perguntar com que frequéncia e para
qual finalidade o documento ¢é consultado depois de esgotada sua vigéncia.

Com essas informacdes, ¢ possivel definir o prazo de guarda na Unidade com
atribui¢des de Arquivo, devendo ser registrado na coluna correspondente da tabela. No
campo Observagdes, deve-se registrar a informacdo que explica a definicao do prazo
informado de acordo com a legislagdo (prescricao) ou de acordo com as necessidades
administrativas (precaugao).

Os documentos que ja cumpriram as finalidades para as quais foram produzidos,
que ja cumpriram seus prazos de prescricao ou de precaugdao deixando de ter os valores
administrativo, legal ou fiscal, e que nio apresentam valores informativo ou probatério
(valor secundario), que justifique sua guarda, podem ser destinados a eliminagao.

Normalmente, os documentos destinados a elimina¢do possuem uma produgio
rotineira, repetitiva, volumosa e suas informacbes estio reproduzidas em outros
documentos. Assim, a sua eliminagdo nao causa prejuizo para a administragdo nem para o
cidaddo.

Ja os documentos que cumpriram as finalidades para as quais foram produzidos,
que ja cumpriram seus prazos de prescricao ou de precaucao, deixando de ter os valores
administrativo, legal ou fiscal, e que apresentam valores probatério e informativo (valor
secundario) devem ser destinados a guarda permanente, bem como os documentos
contendo informagdes consideradas imprescindiveis ao 6rgao produtor, capazes de
preservar a memoria da instituicio, de reconstituir sua evolu¢do e ainda de servir de
insumos na realizacdo de estudos retrospectivos. Devem também ser definitivamente
preservados os documentos que comprovam direitos dos cidaddos e que sio fontes
potenciais a pesquisa e a produc¢ao de conhecimento nas mais variadas areas.

Etapa 5 - Definindo as Fungdes, Subfungdes e Atividades

Para a aplicacio do método funcional, é preciso analisar as varias atribuicbes necessarias a
execu¢ao da funcao finalistica do 6rgao ou entidade. O método funcional identifica a
funcio, subfuncio e atividade que determinaram a producao do documento, ou seja,
recupera o documento em seu contexto original de producao.

Partindo da legislagao e do levantamento da estrutura e das atribui¢oes referentes a
cada uma das unidades do 6rgao ou entidade, serdo definidas as func¢oes, subfuncdes e
atividades, construindo assim o Plano de Classificagao e a Tabela de Temporalidade de
Documentos sob o método funcional.

Um dos primeiros artigos dos decretos e/ou leis que ctiam, organizam e
regulamentam o funcionamento do 6rgao ou entidade traz o “campo funcional”, que
estabelece em linhas gerais sua(s) principal(is) funcao(des). Portanto, analisar o “campo
funcional” podera também auxiliar na definicao da(s) Fungao(des) para compor os
instrumentos de gestio documental.

Nessa etapa ¢ necessario trabalhar a redacao da fungido de maneira ampla que
contemple todas as atribui¢cGes executadas pelo 6rgio.

O passo seguinte ¢ identificar para cada subfuncio as atividades que sdo realizadas.
As atribuicbes deverdo ser transformadas em atividades para compor o Plano de
Classificacio e a Tabela de Temporalidade de Documentos. Para tanto, basta alterar o
verbo no infinitivo, como normalmente sio explicitadas, para substantivo, nomeando,
assim, cada atividade.

Lembramos que no Plano de Classificagio niao podemos repetir atividades
idénticas, devendo aparecer uma unica vez. Para as atividades nao se repetirem, as
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atribui¢Ges semelhantes deverdo ser agrupadas, mesmo sendo executadas por diferentes
divisoes da estrutura. A atividade produz diretamente as séries documentais.

Nesse momento, os documentos produzidos no exercicio das atividades-fim, ja
com suas denomina¢oes definidas, identificados na estrutura, devem ser transportados para
suas respectivas atividades.

As funcgoes, subfunc¢oes e atividades podem ser apresentadas no Plano de
Classificacao em ordem alfabética ou de acordo com a execucdao das atividades (esse
critério foi utilizado no Plano de Classificagdo e na Tabela de Temporalidade dos
Documentos das Atividades-Meio).

Etapa 6 - Reunido com a CADA para aprovagao final dos instrumentos

Em seguida, deve ser realizada reunido com o intuito de submeter o Plano de Classificacao
e a Tabela de Temporalidade de Documentos a anilise da Comissio de Avaliagio de
Documentos e Acesso — CADA e das areas responsaveis pela producio e acumulagao dos
documentos, para que elas se identifiquem com os referidos instrumentos e observem os
seguintes aspectos:

e Se os instrumentos contemplam todas as atividades que realizam rotineiramente;
e Sec as atividades inseridas em cada uma das subfuncdes e funcoes estio corretas;
e Se as subfung¢oes agrupadas em uma mesma funcao estio adequadas;

e Se as denominac¢oes das func¢does, subfuncdes, atividades e séries documentais estao
corretas;

e Se os prazos de guarda e destinagao estao adequados;
e Se a legislagdo citada é pertinente e suficiente.

Etapa 7 - Consolidagao do Plano de Classificagao, da Tabela de Temporalidade de
Documentos e atribuig¢do de cédigo de classificagao

Nesta etapa, é consolidado todas as informagoes registradas durante a reunidao de validagao
com a CADA e com as areas responsaveis no Plano de Classificagdo e na Tabela de
Temporalidade de Documentos coletadas.

Com sua consolidagio, a etapa seguinte ¢ atribuir um cédigo numérico as fungoes,
subfungoes, atividades e séries documentais. O cédigo da funcio ¢é atribuido pelo Arquivo
Publico do Estado na ordem sequencial em que as propostas dos instrumentos dos 6rgaos
chegarem para analise da institui¢ao arquivistica.

Etapa 8 — Elaboragio do Indice alfabético, remissivo e permutado

O Indice ¢ um instrumento complementar ao Plano de Classificacio que favorece o
controle do vocabulario e a recuperagio dos documentos e confere credibilidade e
confiabilidade ao sistema de controle adotado. O Indice estabelece um sistema de “pontes”
ligando as expressoes tradicionalmente adotadas as expressoes padronizadas pelo Plano de
Classificacio. O Indice relaciona alfabeticamente e de forma permutada todos os tipos
documentais, fungdes, subfungdes e atividades, bem como os termos e expressoes
utilizados frequentemente.

Toda a identificacao das séries, incluindo tanto as alteragdes e as padronizagdes das
denominacbes quanto os documentos avulsos que integram prontuario, processo,
expediente ou dossi¢, deve ser consolidada para elaboragdo do Indice Alfabético,
Remissivo e Permutado.

Considerando que o Indice precisa estar de acordo com o Plano de Classificacio,
copia-se o Plano de Classificacio ja com o cédigo da subfungdo, atividade e série
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documental, para fazer a permutagao de cada série documental. A permutagao consiste em
criar pontos de acesso para facilitar a localiza¢ao do documento na TTD-Fim.

Ap6s a permutacio e a conferéncia, deve-se colocar as informacées no Indice em
ordem alfabética.

Etapa 9 - Encaminhamento para o 6rgdo para manifestagao juridica e oficializagao
Concluidas as etapas acima, a equipe do projeto do Departamento de Gestao do SAESP —
DGSAESP encaminha proposta aprovada do Plano de Classificacio, Indice e Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim ao dirigente do 6rgao para analise e
manifestacao juridica sobre os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos, bem como
a averiguagdo da pertinéncia e adequagdo da legisla¢ao utilizada. Apés o recebimento do
Parecer Juridico favoravel, o Arquivo Publico do Estado solicita a oficializacao desses
instrumentos pelo 6rgao com a publicagdo no Diario Oficial do Estado por trés dias
consecutivos. Caso haja impugnagdes, deverdo ser encaminhadas ao Titular da Pasta no
prazo de quinze dias, a contar da data da dltima publicagao. A decisio da impugnacio
também devera ser publicada no prazo de trinta dias a contar da data do seu registro.

Caso niao haja impugnacio, a homologaciao do Plano de Classificagao e Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim devera ser realizada pelo Titular da
Pasta no Diario Oficial quinze dias apds a dltima publicagdo, conforme dispoe Decreto n.
29.838/1989, artigo 7°, Pardgrafo anico e artigo 8° e 9°.

EXECUCAO DO PROJETO

Além da elaboracio de Cartilha sobre os Procedimentos para Elaboracio de Plano de
Classificagao e Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim mais didatica,
visando uma celeridade nas publicagoes dos Planos e de Tabelas, o DGSAESP elaborou
Projeto técnico com seu envolvimento direto na prépria execu¢ao do trabalho e nao
somente na orientacao técnica as Comissdes de Avaliacio de Documentos e Acesso. O
Projeto foi aplicado em cinco Secretarias de Estado, por meio de dois grupos de trabalho,
seguindo o passo a passo dos Procedimentos para Elabora¢ao de Plano de Classificagdo e
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim, elaborados pelo Arquivo
Publico do Estado.

O desenvolvimento desse projeto foi essencial na aplicagio da metodologia
revisitada em 2015, verificando-se, assim, a eficacia da teoria elaborada por essa institui¢ao
arquivistica.

Sabendo-se que até o presente momento somente 12 6rgaos da Administragao
Publica Estadual oficializaram seus planos e tabelas, o Projeto em questao visou
impulsionar essa tarefa essencial para implementagao da politica de arquivos, gestao
documental e acesso a informacao. Dessa forma, foram definidos os seguintes critérios
para escolha dos planos e tabelas a serem elaborados:

e implementagao nos 6rgaos que ja utilizavam o sistema SPdoc (nova estrutura);
e O6rgaos da Administracao Direta;

e trabalhos iniciados pelas CADA;

e interesse de adesio ao sistema SPdoc;

e orau de complexidade da estrutura e funcionamento do 6rgao.
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Partindo desses critérios, foram selecionados os seguintes 6rgaos: Secretaria de
Governo, Casa Civil, Secretaria de Planejamento e Gestao, Secretaria de Justica e Defesa da
Cidadania e Secretaria de Energia. Uma equipe ficou responsiavel em elaborar os
instrumentos de gestio documental da Secretaria de Governo, Casa Civil, Secretaria de
Planejamento e Gestdo e outra, da Secretaria de Justica e Defesa da Cidadania e Secretaria
de Energia. Cada equipe teve a colaboragio de trés pessoas.

As duas equipes contaram com gerentes de projeto responsaveis por orientarem
suas equipes na pesquisa, sistematizagao de dados e prospeccao de informagdes junto aos
produtores dos documentos, bem como programar a agenda de reunides e visitas técnicas
aos orgaos. Os problemas e as dificuldades de natureza técnica foram apresentados e
discutidos em reunides de status, com a diretora do Centro de Gestao Documental, e de
governanga, com a Diretora de Departamento de Gestao do SAESP.

O monitoramento da execugao dos projetos foi realizado nas reunides de status,
semanalmente, nas quais foram tratadas as duavidas técnicas e propostos 0s
encaminhamentos necessarios. O monitoramento também incluiu o controle do
cumprimento do cronograma e a aprovagao preliminar dos produtos gerados.

Ja as reunides de governanga tinham como objetivo prestar esclarecimentos das
diretrizes do trabalho, deliberagio sobre mudancas de estratégia ou de cronograma,
providéncias técnicas ou administrativas de maior alcance e aprovagao final dos produtos
gerados.

O cronograma geral para cada uma das duas equipes foi previsto considerando o
prazo maximo de execucdo de trés meses dentre os meses de abril, maio e junho.

A equipe que ficou responsavel em elaborar os instrumentos de gestio documental da
Secretaria de Governo, Casa Civil, Secretaria de Planejamento e Gestdo produziram os
seguintes resultados:

a. na Secretaria de Governo foram realizadas 12 reunides com 40 servidores e
na Casa Civil foram realizadas 4 reunides com 10 servidores. Seguindo as
etapas da metodologia exposta chegou-se a conclusio que as essas duas
Secretarias produzem somente documentos das atividades-meio. Nesses
dois casos, alguns documentos foram identificados para serem incluidos no
Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragao
Piiblica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio;

b. na Secretaria de Planejamento e Gestao foram realizadas seis reunides com
oito servidores e tendo como resultado a elaboragao da proposta do Indice,
Plano de Classificacio e Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades-fim.

Ja a equipe que ficou responsavel em elaborar os instrumentos de gestao
documental da Secretaria de Justica e Defesa da Cidadania e Secretaria de Energia
produziram os seguintes resultados:

a. na Secretaria de Justica e Defesa da Cidadania foram realizadas oito
reunides com trinta e cinco servidores e tendo como resultado a elaboracio
da proposta do Indice, Plano de Classificacio e Tabela de Temporalidade
de Documentos das Atividades-fim.

b. na Secretaria de Energia foram realizadas seis reunides com quinze
servidores e tendo como resultado a elaboragio da proposta do Indice,
Plano de Classificacio e Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades-fim.
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CONCLUSOES

Com a execugio desse projeto em cinco Secretarias de Estado, seguindo o passo a passo da
Cartilha sobre os Procedimentos para Elaboragao de Plano de Classificagao e Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim, percebeu-se a eficacia da metodologia,
pois os resultados esperados foram alcancados dentro dos prazos propostos, com a
aprovacao de trés planos e tabelas das seguintes Secretarias: de Energia, de Justica e Defesa
da Cidadania e de Planejamento e Gestao. De acordo com o levantamento feito, a
Secretaria de Governo e a Casa Civil terdao seus documentos incluidos no Plano e Tabela
das atividades-meio. Portanto, é possivel afirmar que a aplicagio desse tipo de projeto
podera promover ainda mais a efetividade da implementa¢ao, na Administracao Publica
Paulista, da politica publica de arquivos, gestio documental e acesso a informacao,
formulada pelo Arquivo Puablico do Estado.
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RESUMO: Esta comunicacio apresenta a participagao efetiva do Arquivo Priblico do Estado, drgdo central
do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Panlo — SAESP, em parceria com as Comissoes de Avaliagio de
Documentos e Acesso — CADA na elaboragao de Planos de Classificagao e Tabelas de Temporalidade de
Documentos das Atividades-fim de cinco drgaos da Administragao Priblica do Estado de Sao Panlo. Embora
essa atribuigao seja de responsabilidade dos drgdos e entidades estaduais, por meio de suas Comissoes, o
Arquivo Priblico do Estado, em especial sen Departamento de Gestiao do Sistema de Arquivos do Estado de
Sdo Panlo — DGSAESP, elaboron Projeto técnico com sen envolvimento direto na pripria execncao do
trabalbo ¢ nao somente na orientagio técnica ds CADA. O Projeto foi aplicado em cinco Secretarias de
Estado, por meio de dois grupos de trabalho, seguindo o passo a passo dos Procedimentos para Elaboracao de
Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim criados pelo Arquivo
Piiblico do Estado. Com isso, além da aprovacao dos planos e das tabelas das Secretarias de Energia, da
Justica e Defesa da Cidadania e de Planejamento ¢ Gestao, perceben-se a eficdcia da metodologia, pois foram
atingidos os resultados esperados dentro dos prazos propostos. PALAVRAS-CHAVE: Plano de
Classificagio. Tabela de Temporalidade de Documentos. Gestao documental. Avaliagao Documental.

RESUMEN: Esta comunicacion presenta la participacion efectiva del Archivo Piiblico del Estado, drgano
central del Sistema de Archivos del Estado de Sao Paulo — SAESP, en colaboracion com las Comisiones de
Evaluacion de Documentos y Acceso — CADA en la elaboracion de Plano de Clasificacion y Tablas de
Temporalidad de Documentos de las Actividades-Fin de cinco drganos de la Administracion Piblica del
Estado de Sao Paulo. Aungue esa atribucion sea de responsabilidad de los drganos y de las entidades del
estado, por medio de las suyas Comisiones, el Archivo Piiblico del Estado, en particular su Departamento de
Gestion del Sistema de Archivos del Estado de Sao Panlo — DGSAESP, elaboro Proyecto técnico con su
participacion directa en la ejecucion del trabajo y no solamente en la orientacion técnica a CADA. El Proyecto
Jfue aplicado en cinco Secretaria de Estado, por medio de dos grupos de trabajo, signiendo el paso a paso de los
Procedimientos para Elaboracin de Plano de Clasificacion_y Tablas de Temporalidad de Documentos de las
Actividades-Fin creado por el Archivo Piiblico del Estado. Con eso, mds alld de la aprobacion de los planes y
las tablas de las Secretarias de Energia, de la justicia y la Defensa de la Cindadania y de Planificacion y
Gestidn, se dio cuenta de la eficacia de la metodologia, pues fueron alcanzados los resultados esperados en los
plazos propuestos. PALABRAS-CLAVE: Plano de Clasificacion. Tabla de Temporalidad de Documentos.
Gestidn de documentos. Evalnacion de documentos.
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