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Resumo:

O presente trabalho trata da importancia da implantagdo de uma politica publica efetiva de gestao
documental e relata o trabalho que vem sendo desenvolvido no Estado de Sao Paulo ao apresentar o
Decreto n® 48.898, de 27 de agosto de 2004, que aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administracao Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades -
Meio, e o Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004, que dispde sobre os Arquivos Publicos, os
documentos de arquivo e sua gestao, os Planos de Classificagcdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo, define normas para a avaliagao,
guarda e eliminacdo de documentos de arquivo. Produtos do Projeto “Um Sistema de Gestao
Documental para o Estado de Sao Paulo”, o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade,
instrumentos de gestdo documental foram elaborados pelo Sistema de Arquivos do Estado de Séo
Paulo e desenvolvidos com o apoio da Fundagado de Amparo a Pesquisa do Estado de Sao Paulo -
FAPESP, no médulo de Pesquisas em Politicas Publicas, sob a coordenagdo do SAESP e executado
no periodo de novembro de 1999 e dezembro de 2002. O trabalho contou com a colaboragao das 51
Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, instituidas na Administracdo Estadual, em
conjunto com os grupos auxiliares de trabalho e eventuais colaboradores, totalizando 774 agentes



publicos envolvidos no projeto, além da consultoria de profissionais especializados em arquivistica da
Universidade de Sao Paulo.
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1. Introducao

O Arquivo do Estado de S&o Paulo, instituigdo criada em 1721, € a mais
antiga reparticdo publica do Estado. Além de Arquivo Historico do Estado, é o 6rgao
central do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP, instituido pelo
Decreto estadual n° 22.789, de 19 de outubro & 1984, e, nessa condi¢do, é
responsavel pela coordenagao geral da implantacdo de uma politica arquivistica
na administracao estadual, propondo normas e procedimentos de organizacao de
arquivos, autorizando eliminagées de documentos e prestando orientagdo técnica
aos 6rgaos integrantes do Sistema.

Neste sentido, para assegurar a protecdo e a preservacdao dos documentos
arquivisticos do Poder Publico Estadual, harmonizar as diversas fases da
administracdo dos documentos arquivisticos (corrente, intermediaria e permanente)
e facilitar o acesso ao patrimdnio arquivistico publico o SAESP, em parceria com as
Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo instituidas nas Secretarias de
Estado, Fundacbes, Autarquias, Empresas Publicas, Sociedades de Economia
mista, Entidades Privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos e
Organizagbdes Sociais, vem desenvolvendo um conjunto de ag¢des que, uma vez
implementadas, garantirdo ao Estado de Sao Paulo um Sistema de Gestao
Documental efetivo. Entre as acgdes destacam-se as consolidadas no Plano de
Classificacao e na Tabela de Temporalidade de Documentos, instrumentos de
gestdo documental apresentados nesta comunicacdo: elaboracdo de férmulas e
padrées homogéneos para o registro dos atos administrativo independentemente do
suporte; atribuicdo de codigos de classificacdo; definicdo da temporalidade dos
documentos; padronizacdo da tipologia documental; garantia de acesso aos
administradores e ao usuario do servigo publico.

Esse trabalho contou com financiamento parcial da Fundacdo de Amparo a
Pesquisa do Estado de Sao Paulo — FAPESP, aprovado dentro do Programa de
Pesquisas em Politicas Publicas, e sera utilizado por todos os 6rgaos e entidades da



Administragdo Publica Estadual, inclusive pela Procuradoria Geral do Estado e
Ministério Publico Estadual, visando a racionalizagdo administrativa, a agilidade no
acesso as informacdes e a preservacao do patriménio documental do Governo do
Estado de Sao Paulo.

2. Objetivo

Esse trabalho apresenta o Decreto n? 48.898, de 27 de agostode 2004, que
aprova o Plano de Classificacao e a Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdao Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades - Meio, e o
Decreto n® 48.897, de 27 de agosto de 2004, que dispde sobre os Arquivos Publicos,
os documentos de arquivo e sua gestao, os Planos de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo,
define normas para a avaliagdo, guarda e eliminagdo de documentos de arquivo.

A importancia de elaborar e oficializar esses dois instrumentos de gestédo
documental foi reforcada ao longo do desenvolvimento do trabalho pela necessidade
urgente e recorrente aos 6rgaos da administragdo paulista de se definirem critérios
para reduzir ao essencial os documentos acumulados em seus arquivos, sem
prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de
direitos, das informacdes indispensaveis ao processo decisério e a preservagao da
memoria institucional.

O Plano de Classificacao de Documentos permitiu que todos os
documentos da atividade-meio fossem classificados, respeitando a seqiéncia das
operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os
ao 6rgao produtor, a fungdo, subfuncdo e atividade responsavel por sua producao ou
acumulacgao, ou seja, tornando possivel a recuperacado de seu contexto original de
produgdo, bem como a padronizacao da denominacao dos documentos.

A Tabela de Temporalidade de Documentos resultou de um processo de
analise dos documentos da atividade-meio, permitindo a identificagdo de seus
valores, administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico, histérico, e o estabelecimento
dos prazos de guarda e a destinagédo, guarda permanente ou eliminacdo, de cada
série documental.

Para garantir a aplicabilidade desses instrumentos e o efetivo acesso a
informacgéao foi desenvolvido também o indice Alfabético, Remissivo e Permutado,

que estabelece um sistema de "pontes”, ligando as expressdées ndao adotadas pelo



Plano de Classificacao as expressoes adotadas pelo mesmo, e permite a busca dos
tipos documentais a partir das variantes de seu conteudo e das modalidades de sua

produgéo, conferindo credibilidade e confiabilidade ao sistema.

3. Metodologia

O projeto, encaminhado pelo Arquivo do Estado a FAPESP e aprovado dentro
do Programa de Pesquisas em Politicas Publicas, foi concebido pela equipe técnica
do SAESP e executado no periodo de novembro de 1999 a dezembro de 2002, sob
a coordenagcdo da Professora leda Pimenta Bernardes e com a consultoria de
profissionais especializados em arquivistica da Universidade de Sao Paulo.

A etapa inicial foi mobilizar e sensibilizar os érgaos integrantes do Sistema
para que instituissem suas Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, de
acordo com o Decreto estadual n® 29.838, de 18 de aoril de 1989. A oficializacao
destas Comissdes garantiu legitimidade e viabilizou a realizagao desse trabalho.

Diante da necessidade de levantar a produgdo documental, a equipe do
SAESP concebeu um programa eletrnico, a partir do MS ACCESS, da Microsoft,
que foi instalado em todas as unidades produtoras/acumuladoras de documentos,
para a elaboragdo das Tabelas de Temporalidade. A base de dados teve como
objetivo sistematizar e facilitar a consolidacdo posterior de dados referentes a
identificacdo e destinagdo dos documentos produzidos pelos 6rgdos da
administragédo estadual. Trata-se de uma planilha onde estdo contidas as unidades
basicas das tabelas de temporalidade (tipo documental/prazo de
guarda/destinacaol/justificativa), instrumento que orienta os prazos de arquivamento
dos documentos nas diversas fases de vida e, posteriormente, sua eliminacdo ou

recolhimento para guarda permanente.
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Figura 1 — tela principal do aplicativo “Proposta de Temporalidade para Processos”

Esse levantamento da producao documental por meio do aplicativo “Proposta
de Temporalidade para Processos” permitiu a elaboragcdo de um banco de dados
que possibilitou a consolidacao das informacdes enviadas por todos os érgaos € a
emissao de varios tipos de relatérios que arrolavam os documentos por ordem
alfabética, por fungao ou por 6rgéo.

Os relatérios com os dados consolidados serviram num momento posterior
para o cotejo das informacdes obtidas através de estudo de textos legais, de visitas
técnicas realizadas junto aos 6érgdos, de pesquisas em outras tabelas de
temporalidade ja publicadas, bem como para a elaboracéo do indice.

O estudo da legislacdo que regula as atribuicbes dos 6rgdos permitiu a
identificacao de 7 funcdes, correspondentes as grandes areas-meio de atuacao do
Governo Paulista, a saber: Organizacdo Administrativa, Comunicagao Institucional,
Gestdo de Bens Materiais e Patrimoniais, Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo
Orcamentaria e Financeira, Gestdao de Documentos e Informagées e Gestdo de

Atividades Complementares.



CLASSIFICACAO FUNCIONAL
Identificagéo de 7 grandes FUNCOES:

01 Organizacao Administrativa

02 Comunicacéo Institucional

03 Gestao de Recursos Humanos

04 Gestéao de Bens Materiais e Patrimoniais
05 Gestao Orcamentaria e Financeira

06 Gestao de Documentos e Informagdes
07 Gestao de Atividades Complementares

Figura 2 — Quadro das funcées da atividade-meio

As funcbes, subfuncbes, atividades e documentos, hierarquicamente

organizados, receberam cédigos numéricos proprios.

12000.04.01.01.01

ORGAQ PRODUTOR

» SUBFUNCAO

» SERIE DOCUMENTAL

Figura 3 — Exemplo de codificacdao

A opgéo pelo critério FUNCIONAL e n&o estrutural garante ao Plano a
capacidade de assimilar a dindmica de estruturacdo e reestruturacdo dos érgaos,
uma vez que as funcgbes, subfuncdes e atividades permanecem praticamente
inalteradas com o decorrer do tempo, enquanto que as estruturas séo
frequentemente alteradas.



Orgao produtor: 12000 Secretaria de Estado da Cultura
Funcao: 04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Subfuncao: 04.01 Controle de compras, servicos e obras
Atividade: 04.01.01 Licitacao e administracido de contratos
Documentos:

12000.04.01.01.01 Contratos

12000.04.01.01.02 Pedido de inclus@o no cadastro de impedimentos

12000.04.01.01.03 Pedido de reabilitacdo no cadastro de impedimentos

12000.04.01.01.04 Processo relativo aos trabalhos de Comissao Permanente ou Especial de Licitacao
12000.04.01.01.05 Relagao de contratos e atos juridicos andlogos e seus aditamentos
12000.04.01.01.06 Relacao de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitacdao

Figura 4 — Exemplo de Plano de Classificacdo

A Tabela de Temporalidade, ao orientar de maneira segura sobre 0s prazos
de guarda e destinacdo dos documentos que o 6rgao, entidade ou empresa ja
produz no exercicio de suas funcgdes e atividades-meio, espelha a atual producéo
documental do Estado em toda a sua abrangéncia.
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Figura 5 — Exemplo de Tabela de Temporalidade



Para alcancar tal representatividade da dindmica da administracdo do Estado,
a elaboracao dos referidos instrumentos exigiu intenso trabalho durante trés anos de
exaustiva pesquisa em mais de 250 textos legais, andlise criteriosa de dados e
experimentacdo de hipbteses, que nos permitiram o mapeamento da produgéo
documental paulista e, principalmente, a identificacdo dos valores e das implicacdes
juridicas, administrativas e criminais de cada documento relacionado no Plano de
Classificacao.

Além das reunidbes de trabalho com as Comissdes de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo, das visitas técnicas aos 6rgaos, entidades e empresas para
cotejar informacgdes, esclarecer duvidas e analisar os documentos, as propostas de
classificagcdo e temporalidade dos documentos foram apresentadas e amplamente
debatidas em reunibes com agentes publicos de diversas Secretarias, Fundacoes,
Autarquias e Empresas, reconhecidamente especializados em suas respectivas
areas de atuacao.

Buscando garantir a consisténcia juridica do trabalho, as propostas de
temporalidade foram submetidas a exaustiva analise juridica das Procuradoras do
Estado, indicadas pelo Senhor Procurador Geral do Estado, para representar a
Procuradoria Geral junto ao Arquivo do Estado. Esta indicacdo, segundo o
Procurador Geral, visava representar a Procuradoria “especialmente na
elaboracao e aperfeicoamento da Tabela de Temporalidade de Documentos,
assunto que reputo de grande interesse para a racionalizacao dos servicos
prestados pela administracao publica”, foi realizada em atendimento a solicitacao
formulada pelo Arquivo do Estado. A versao preliminar e a final das propostas foram
apresentadas pela equipe do SAESP e analisadas pelas Procuradoras acima
mencionadas em 8 reunides de trabalho, registradas em Atas de reunides de
trabalho.

Apdbs todas essas etapas, a primeira versdo da Proposta de Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administracao Publica do Estado de Sao
Paulo: Atividades-Meio foi publicada no Diario Oficial do Estado, no dia 12 de
dezembro de 2002, para ampla divulgacao. Ainda que a edigéo do dia 12/12/2002 do
DOE tenha garantido ampla publicidade a proposta, foram encaminhados oficios a
80 6rgéaos, entidades e empresas da Administracdo Estadual informando sobre a
publicagc&o e solicitando oficialmente a analise e a manifestagdo das Comissdes de

Avaliacao de Documentos de Arquivo. Durante 30 dias apos a publicacao, a equipe



técnica do SAESP recebeu as criticas e contribuicbes dos 6rgéaos, entidades e
empresas por meio de um e-mail criado especialmente para esse fim.

Foi solicitada também, formalmente, a manifestacao do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo sobre os prazos de guarda propostos na Tabela de
Temporalidade de Documentos. Em resposta, o Secretario-Diretor Geral afirmou:
“No que se refere aos pontos de interesse deste Tribunal, na quase totalidade,
a matéria esta contida no item 5.2 — Execucao orcamentaria e financeira, do
projeto. Da analise da tabela constatei que os prazos de guarda dos
documentos estdao em consonancia com jurisprudéncia deste Tribunal (...)”. Da
mesma forma, foi solicitada a manifestacao do Ministério Publico do Estado de Sao
Paulo. As manifestacbes nos chegaram por e-mail do Assistente Técnico de
Promotoria, bem como pelo e-mail do Promotor de Justica, Coordenador da
Comisséao de Avaliagdo de Documentos do Ministério Publico.

Embora o trabalho estivesse sendo acompanhado pelas Procuradoras do
Estado indicadas, foi solicitada a manifestagdo oficial da Procuradoria Geral do
Estado sobre a proposta do Plano e da Tabela de Temporalidade de Documentos. A
Procuradora do Estado, Chefe de Gabinete, encaminhou resposta com as
contribui¢cdes de inumeras unidades da Procuradoria Geral do Estado.

A Fundagcdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Sao Paulo - FAPESP
aprovou o relatério final do projeto em parecer de 26 de marco de 2003, ressaltando
ter sido ele “muito bem sucedido” pois cumpriu com pleno éxito as metas a que se
propbs a pesquisa. E acrescentou: “Incontestavelmente, foi realizado um
trabalho de fdélego, com levantamento significativo de todas as funcoes,
atividades e tipos documentais produzidos, recebidos ou acumulados pela
Administracao Publica do Estado de Sao Paulo que possibilitaram a
construcao racional de um Plano de Classificacato bem como de uma
estruturada Tabela de Temporalidade. (...) Por outro lado, a legislacao
consultada, tanto a federal quanto a estadual, demonstra a seriedade com que
a pesquisa foi executada”.

As minutas de Decreto que oficializaram os mencionados instrumentos de
gestdo documental e que dispde sobre os Arquivos Publicos, os documentos de
arquivo e sua gestdo foram formuladas pelo SAESP com o objetivo de contribuir
para o encaminhamento da questdo, uma vez que se trata de matéria de natureza

eminentemente técnica, e submetidas, em suas inUmeras versdes, a analise da



Assessoria Técnica do Governo. As sugestdes e contribuicdes criticas foram
incorporadas a versao final da minuta.

Em 27 de agosto de 2004, o Excelentissimo Senhor Governador do Estado de
Sé&o Paulo assinou o Decreto n® 48.897 e o Decreto n® 48.898, oficializando oPlano
de Classificacado e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracao Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades - Meio, bem como
as disposicdes sobre os Arquivos Publicos, os documentos de arquivo e sua gestao,
os Planos de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo, e normas para a avaliagdo, guarda
e eliminacao de documentos de arquivo.

4. Resultados e discussao

A elaboracdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de
Documentos permitiu 0 mapeamento da producao documental do Estado no
exercicio de suas atividades-meio, a padronizacao da denominacao dos
documentos, bem como a recuperacao de seu contexto de producao.

A efetiva implantacdo desses instrumentos oficializados pelo Decreto
Estadual n® 48.898/2004 em toda a Administracdo Estadual Paulista viabiliza a
simplificacao e racionalizacao dos procedimentos de gestao dos documentos
e das informacdes, ou seja, permitira uma consideravel reducdao da massa
documental acumulada, eliminando enormes volumes de documentos rotineiros e
desprovidos de valor que justifigue a sua guarda, com consequiente otimizacao do
espaco fisico e de custos. Outros importantes resultados alcangcados com esse
trabalho sdo a agilidade na recuperacao dos documentos e das informacdes neles
registradas e a racionalizacao de sua guarda, assegurando a preservacao
daqueles que apresentam valor histérico, informativo ou probatério, e orientando
quanto a transferéncia para o Arquivo Intermediario e o recolhimento ao Arquivo

Permanente.

5. Conclusoes: Os beneficios da implantaciao da Gestao de Documentos na
Administracao Publica Estadual

Efetivamente, o atendimento as demandas da sociedade contemporanea por
transparéncia nas agdes do governo e acesso as informagdes, bem como por

instrumentos de controle das financas publicas e servigcos publicos de qualidade,
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passa, necessariamente, pela gestdo técnica dos documentos e dos arquivos
publicos, que nada mais s&o do que o conjunto dos registros de informagéo
produzidos e acumulados pela administragdo estadual no exercicio de suas funcoes
e atividades.

Desta maneira, a eficaz implantagdo do Sistema de Gestao Documental na
administragdo estadual vem ao encontro da orientagdo do Governo Paulista de
simplificar os procedimentos de gestao, imprimir maior qualidade e produtividade
ao servico publico, tal como previsto no Decreto n® 40.536, de 12 de dezembro de
1995, que instituiu o Programa Permanente da Qualidade e Produtividade no
Servico Publico, bem como de assegurar o direito basico do usuario do servico
publico que é o acesso a informagéo, em conformidade com as disposicoes da Lei n®
10.294, de 20 de abril de 1999, que dispde sobre a protecdo e a defesa do usuario
do servigo publico do Estado de Sao Paulo.

Nessa mesma direcdo, a gestdo de documentos atende também aos objetivos
mais elevados da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101, de 4 de
maio de 2000, que estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestao fiscal), quais sejam, os de assegurar condicbes para o
planejamento, o controle e a transparéncia nas finangas publicas.

Além disso, tais instrumentos ja estdo sendo utilizados como plataformas para
os programas de informatizacdo e de qualidade total, pois todo e qualquer processo
de racionalizagdo do fluxo documental com vistas a favorecer a eficiéncia
administrativa e agilizar a tomada de decisGes estdo diretamente atrelados a tais
programas.

A incorporacdao de maneira inovadora dos instrumentos arquivisticos as
modernas tecnologias da informacao, contemplando uma identificacdo completa e
padronizada dos tipos documentais produzidos, descri¢do do conteudo, controle do
tramite, temporalidade (prazo de guarda) nas diversas fases de seu ciclo de vida
(corrente, intermediaria e permanente) e destinagdo final (preservagdo ou
eliminagéo), ja € uma realidade na implantacdo do Sistema Eletronico de Gestao
Documental para o Estado de Sao Paulo, reafirmando a importancia do trabalho
desenvolvido pelo SAESP.

Finalmente, a oficializacdo desses instrumentos assegurou, de forma inédita,

novas perspectivas para a implantacdo de uma politica publica de gestdo
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documental no Estado de Sao Paulo, consolidando um salto de qualidade nos

esforgos envidados até o momento nessa mesma direcao.
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