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Arquivo Publico do Estado
126 anos servindo a Administracao, a Historia e ao Cidadao

Unidade da Secretaria de Governo

)

orgao central do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao
Paulo - SAESP

formula e implementa politica
de gestao documental no
Poder Executivo

preserva e difunde os
documentos de valor historico
da Administracao Estadual
desde 1578

coordena a politica de acesso
informacao: integra os
Servicos de Informacodes ao
Cidadao - SIC

GOVERNO DO ESTADO

AO PAULO




Gestao documental: e eu com isso?

Constituicao Federal de 1988, art. 37

A administracao publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecera aos principios de

v legalidade,

v' impessoalidade, -
: N~— . i

v' moralidade, Tratamento da informacio

v' publicidade e

v eficiéncia

Gestao documental

GOVERNO DO ESTADO

Arquivo Pablico ) \SSAOPAULO

DO ESTAD AQ PAULO e —
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Documentos Publicos

Registram e viabilizam o exercicio de funcoes e atividades

Garantem a eficacia administrativa e juridica dos atos
Apoiam e servem de evidéncia de atos e agcoes administrativas

VALOR DE PROVA VALOR INFORMATIVO

DIREITOS MEMORIA

@NTROD CONHECIMENTO 7
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Direitos do Cidadao

Privacidade (@r. 50, x)

Acesso a informacgao (ar. 50, xxxi,
LAI)

Acesso a registros administrativos
e a informacdes sobre atos de
governo (art. 37, § 3, I

Celeridade da tramitac&o (ar. 5°,
LXXVIIN)

Habeas-data (rt. s, Lxx1)

Acesso aos bens historicos e

culturais (direito a memoéria, art. 215)

r .|

v

Participacéo, Avaliacdo e Qualidade

(CF, art. 37, § 39

&

Deveres do Servidor

Proteger a informacéo sigilosa e
pessoal (Lein.12.527/2011)

Promover a transparéncia fiscal
(Lei RF131/2009)

Promover a transparéncia da
gestao publica (Lein.12.527/2011)

Promover a gestéio documental

art. 216, § 29

Promover e proteger o patrimonio
documental (art. 216,81

F 1

v

Legalidade, Publicidade e Eficiéncia

(CF, art.37)



Cidadao &

Constituicao Federal
art. 50, XXXIII

“Todos tém direito a receber
dos 6rgaos publicos
informacoes de seu interesse
particular, ou de interesse
coletivo ou geral, que serao
prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo
seja imprescindivel a seguranca
da sociedade e do Estado.”

AcessO a
informacao

Adm. Publica

Constituicao Federal
art. 216, § 2°

“Cabem a administracao
publica, na forma de lei, a
gestao da documentacao
governamental e as
providéncias para franquear

sua consulta a quantos dela
necessitem.”

Gestao
documental



O fio da navalha: proteger ou dar acesso!!

CF/1988 - art. 5°, X CF/1988 - art. 5°, XXXIII

“Todos tém direito a receber dos
“Sao inviolaveis aintimidade, a orgaos publicos informacdes de
vidaprivada,ahonrae a seu interesse particular, ou de

Imagem das pessoas, interesse coletivo ou geral, que

asseguradoo dlr_elto aindenizacao cq 30 prestadas no prazo da lei,
pelo dano material ou moral

. 8 sob pena de responsabilidade,
decorrente de sua violagéo.

ressalvadas aquelas cujo sigilo
T~ sejaimprescindivel a segurancada

Informacdes pessoais sociedade e do Estado.”

V'
e ~ Leifederal n® 12.527, de
Leide dados pessoais? « > 18/11/2011 (LAI)

D 4
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Lei n°12.682, de 9 de julho de 2012 - Dispde sobre a elaboragio e o arquivamento
de documentos em meios eletromagnéticos

Art. 12 - A digitalizacdao, o armazenamento em meio eletronico, éptico ou equivalente e a reproducao
de documentos publicos e privados serdao regulados pelo disposto nesta Lei.

Paragrafo Unico. Entende-se por digitalizacdao a conversao da fiel imagem de um documento para
cadigo digital.

Art. 2° - (VETADO).

Art. 32 - O processo de digitalizacao devera ser realizado de forma a manter a integridade, a
autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego de
certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.
Paragrafo Unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverao protegé-los de acesso,
uso, alteracao, reproducao e destruicao nao autorizados.

Art. 42 - As empresas privadas ou os 6rgaos da Administracao Publica direta ou indireta que utilizarem
procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletrénico, éptico ou equivalente deverao
adotar sistema de indexacao que possibilite a sua precisa localizacao, permitindo a posterior
conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.

Art. 52 - (VETADO).

Art. 62 - Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverao ser preservados de acordo
com o disposto na legislacdao pertinente.

Art. 72 - (VETADO).

Art. 82 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

PL N 7.920/2017 em tramite na CAmara Federal



Gestao documental & Acesso a informacao

A gestao documental é condicao
para
0 acesso a informacao

Artigo 2° - O direito fundamental de acesso a

documentos, dados e informacoes sera assegurado
mediante:

II - implementacao da politica estadual de arquivos
e gestao de documentos

Decreto n© 58.052/2012 - regulamentou a LAI na Administracao Estadual 7

. o GOYERNO DO ESTADO
Arquivo Publico | “\SSAOPAULO
SECRETARIA DE GOVERND



Constituicao Estadual

Art. 32 - A fiscalizacao do Estado, das entidades da
administracao direta e indireta e das fundacoes sera
exercida pela Assembléia Legislativa, mediante controle
externo, e pelo sistema de controle interno de cada
Poder.

1. Tribunalde

Contas/ALESP
2. Ministério Publico Sistema Estadual de
3. Sociedade Controladoria

(coordenado pela CGA)

. . GOYERNO DO ESTADO
Arquivo Pblico \SSAOPAULO
SECRETARIA DE GOVERND



Legislacao do Executivo Paulista: destaques

Institui o Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo

Decreton. 22.789, de
19 de outubro de 1984

Determinaacriacaode Comissdes de Avaliagao de
Documentos

Decreton. 29.838, de
18 de abril de 1989

Define normas para avaliagao, preservagao e

Decreton. 48.897 de .. S
eliminacao de documentos publicos

27 de agosto de 2004

Oficializa o Plano de Classificacdao e a Tabelade
Temporalidade dos Documentos da Administragao
Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio

Decreton.48.898 de
27 de agosto de 2004

Decreton.54.276 de

27 de abril de 2009 Reorganiza a Unidade do Arquivo Publico do Estado

Decreton255.479 e

n®56.260,/2010, 62.162/2016 Institui e organiza o Comité Gestor do SPdoc

Decreton.58.052/2012 RegulamentaaLeifederal n. 12.527/2011

47000 0381

Decreto n. 60.334/2014 Aprova o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo




Os oito temas mais votados foram:
1. Educagdo basica de qualidade para todos (8,7%);

Plano Plurianual 2016-2019 e LOA 2016

3°- Gestao Publica ef|C|ente e combate a corrupgao (7,3%)

eservacao 5
6" Geracdo de trabalho, empregce renda{5 8%);
Audiéncia Publica Eletronica e Presencial 7. Protegdo social e redugdo a pobreza (5.2%). . _
. Expansdoc e modemizacdo do transporte coletivo nas areas metropolitanas
(5,1%).

Esses temas foram escolhidos por 51,5% dos cidad3os.

Os temas relacionados aos sefores de Educacdo, Salde, Trabalho e Equidade Social
sdp, frequentemente, citados nos primeiros lugares na lista de prioridades dos
cidaddos, apontando a necessidade premente de superacio de desafios para um

L LU L L e

Paor outro lado, o tema Gestio Plblica eficiente e transparente e combate & corrupcio
que, comumente, ndo consta em posicdes tio altas nos rankings de pesquisa, sugere
gue hda uma mudanga de postura do cidaddo e na forma como ele avalia a
administrac3o pablica.

T s = = = =
indicagdo expressiva: Preservacdo do meio ambiente e sustentabilidade da
biodiversidade: Acesso 3 Agua potivel coleta e tratamento de esgoto, refletindo a
preocupacdo com a crise hidrica e, consequentemente, com o Meio Ambiente; e
Expansdo e modemizacdo do fransporte colefivo nas areas metropolitanas, tema
considerado prioridade relevante nas metropoles e que expressa, inclusive, o perﬁl de
proecedéncia regional da maior parie dos cidaddos que participaram da Audiéncia
Eletrdnica.

Regido do Estado

W RM Sio Paulo

B RM Campinas
RMVale do Paraiba

B RAC

HR

B RM Baixada Santista

W RA Aragatuba

M RARibeirdo Preto

W RARegistro

B RASho José do Rio Prata

M RA Campinas

M AU Piracicaba

B RABaury

B RA Barratos

B RAltapeva

I RA Prasidente Prudante

B RA Sorocaba

W AU Jundiai

H RA Marilia

W RAFranca

entral

rocaba

Governo do Estado de 830 Paulo
Secretaria de Planejamento e Gestao
Subsecretaria de Planejamento
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Politicade gestao documental: auditoria e controle

e Mecanismos de controle interno, externo e
social

* AcOes de fiscalizacdo: conformidade das
praticas operacionais com as
determinacdes legais e as normas técnicas

* Penalizacdo no ambito administrativo e
judiciario: responsabilidades e sancbes

OX»O >—I">0W0V—T
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Transparéncia da gestao publica

Transparéncia Ativa: Divulgacao

de informacgdes por iniciativado

setor publico, independente de
qgualquersolicitacao

arases

o Favoemns | 55 @ b conpr com oe-dce.

Eeo

Soter Sxbe Fammcie Fevarents  auds
£ Stes Sugeros = £ Cbierta mas comgeren... © £

ta o Trarperincs Estadonl de Sho e

Portal da Transparéncia Estadual

A porta de acesso do CIDADAO
aos principais dados do
GOVERNO PAULISTA

ACESSOA
INFORMACAO
. | J/
I I

Transparéncia Passiva:
Fornecimento de informagdes em
atendimentoaospedidos dos
cidadaos




Gestao documental e acesso a informacao:
responsabilidades dos servidores
v’ Cdbdigo Penal - art. 305

v Lei Federal n. 9.605/1998 - art. 62 (crime contra o
patrimonio cultural)

v' Decreto Federal n. 3.179/1999 - art. 49

v Leide Acesso a Informacao n° 12.527/2011 (LAI) -
arts. 32,33 e 34

v Decreto n® 58.052/2012 — art.71a 75

O>X-O > N—C>>ZmMT
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Gestao documental e acesso a informacao:
responsabilidades dos servidores

Codigo Penal, Art. 305 - Destruir, suprimir ou ocultar, em beneficio préprio ou de
outrem, ou em prejuizo alheio,documento publico ou particularverdadeiro, de que
nao podia dispor: Pena - reclusao, de dois a seis anos, e multa, se o documento é
publico, e reclusao, de um a cinco anos, e multa, se o documento é particular.

Lei n2 9.605/1998

Art. 62. Destruir, inutilizarou deteriorar:

|- bem especialmente protegido por lei, ato administrativo ou decisao judicial;

Il - arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalacao cientifica ou similar
protegido por lei, ato administrativo ou decisao judicial:

Pena - reclusao, de um a trés anos, e multa.

Paragrafo unico. Se o crime for culposo, a pena é de seis meses a um ano de
detencdo, sem prejuizo da multa.

Decreton®3.179/1999

Art. 49. Destruir, inutilizarou deteriorar:

| - bem especialmente protegido por lei, ato administrativo ou decisao judicial; ou
Il - arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalacao cientifica ou similar

protegido por lei, ato administrativo ou decisao judicial:
Multa de RS 10.000,00 (dez mil reais) a RS 500.000,00 (quinhentos mil reais).

O>X-O > N—C>>ZmMT
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Gestao documental e acesso a informacao:
responsabilidades dos servidores

v'Lein®12.527/2011 (LAI), art. 32/34 e
v'Decreto n°58.052/2012, art.71/75

* Negar, retardar, ocultar, subtrair, destruir, inutilizar
Informacoes

* Divulgarou permitiradivulgacao deinformacoes sigilosas
e pessoais

InfragcOes administrativas — no minimo suspensao

Improbidade administrativa — perda do cargo ou funcéo publica
(Lei n® 8.429/199, art. 11, violacao dos principios da
administracao publica.

O>X-O > N—C>>ZmMT
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O que é a gestao documental?

Conjunto de procedimentos e operacoes técnicas:

producao, tramitag¢ao, uso, avaliacao e arquivamento

12 idade 22 idade 32 idade

\\
~

,» Fase Fase
Intermediaria Permanente

Lei de Arquivos n° 8.159/1991, art. 3°



Gestao documental: como fazer?

‘ Plano de Classificacao
@ Tabela de Temporalidade
de Documentos

da Administracao Publica
do Estado de Sao Paulo:

Politica Publica
de Arquivos e Gestao
Documental do Estado
de S&o Paulo

Arquivo Piblico do Estado
2 Ediglio

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
DE PROTOCOLO PARA A ADMINISTRA;AO
PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO

v' Diretrizes e normas
v" Planos de Classificacao
v Tabelas de Temporalidade

v" Procedimentos de
Protocolo

v Sistema informatizado de
gestdao arquivistica

Disponiveis em:
www.arquivoestado.sp.gov.br

“"KS‘F’R&E’B

Secretaria de Gove



Tabela de temporalidade:
Instrumento da gestao documental

. Plano de Classificagao
‘e Tabela de Temporalidade
' de Documentos

da Administracao Publica
do Estado de Sao Paulo:
Atividades-Meio

Decreto n. 48.898
de 27 de agosto de 2004

: g

Plano de Classificacao:
Identifica todos os documentos das
atividades-meio (800 tipos)

Tabela de Temporalidade:
Indica os prazos de guarda e a
destinacao dos documentos

(disponivel no sitio
www.arquivoestado.sp.gov.br)

GOVERNO DO ESTADO

,?g‘quivo PLJincLS Ao PAULO




Tabela de Temporalidade das Atividades-Meio

Metodologia Funcional

Decreto n2 48.897/2004

03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
03.03 Expediente de pessoal (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA | DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Sl OBSERVACOES
Unicade com
Unidade Guarda
; siribuigdec de | Enminagso
Produtora Arquivo Parmanents
3.03.06 D & a\ 30 de emp o T S5
030326.L1 Apostla de avaliagao de cesempenhe vigéncia 60 v O documento Integra © Prontuario funcional.
020306.02 Ata de reunido dos responsaveis pela " ) v Decreto Estacual n. £56.569/2002, ant. 2.5, §
avalacao < as
02.03.06.C3 Boletim de desempenho para Resolugdo SS n. 177/90, art. 8.5, Trata-se oo
readaptacic funciona 1 < v copia pols o documento ntegra o Prontuario
: uncional.
0203.06.0¢ Dossie de avaliacac de funcionarios ' = v Constituigio Federal, 3. 7.5, XXIX; Decreto-
demitidos - Lel Fegeral n. $.435243 (CLT), ar. 11
03.02.06.05 Formuiario de avaliagio de cursos de - ] 5 Trata-se de copla pols 0 cocumento Int2gra
formacio e aperfeicoamento funcional 5 0 Prontuario funcional.
02.02.06.05 Formulario de avaliacao de desempenho A vigencia compreende ¢ periodo do servigo
E 5 3 . A ativo. Trata-se g copla. pols o documento &
03.03.06 Avaliagao de Tigenca 1 v arquivado na Pasta Indhioual do Poiicial
desempenho e MIIzar.
incentivo funcional 02.03.06.07 Formulario de msnifes:agéc sobre ¢ & i v Trata-se de copla pols o gocumento Integra
cumprimento de metas = 0 Prontuario funcional.

IDENTIFICA
DEFINE PRAZOS

DEFINE DESTINACAO

Arquwo PU bl|co 'I
) E DE SAO PAULO

\"sAoPAULO

SE TARIA D!




Gestao documental: para qué?

v Acao transversal que impacta todas as
politicas publicas

v Boa governanca: eficiéncia,
transparéncia, economia, agilidade,
qualidade, memoria

v Protecao de direitos do Estado, do

servidor e do cidadao

GOVYERNO DO ESTADO

Arquivo Publico 'I \ AO PAULO
DO ESTADQ DE SAO PAULO —_—



Gestao documental: trabalho multidisciplinar

** Promove a gestdo transparente das informacoes

** CADA: Comissoes de Avaliacdo de Documentos e
Acesso - Grupos multidisciplinares oficialmente
constituidos por profissionais das areas de:
administracao geral, juridica, arquivo e protocolo,
tecnologia da informacao, financeira e areas

finalisticas produtoras da documentacao a ser

avaliada
(Decretos n© 28.838/1989, n° 48.897/2004 e 58.052/2012)

GOVERNO DO ESTADO
wasorsoico fifl T N\"SAOPAULO
DO E AQ PAULO D e

SECRETARIA DEGOVERND



O que pode ser eliminado?

Il —S&o Paulo, 126 (173) Diario Oficial Poder Executivo ~iecéc\ " quarta-feira, :1 de setembro de 2016 D O Cu m e ntos q u e

Arquivo Publico elimina mais de esgotados os prazos de
700 toneladas de documentos guarda podem ser

Osrmsees eliminados sem prejuizo
325:‘1&:;:&‘15‘3‘:"523“5 para a coletividade ou a
memaoria da instituicao

Publico (APESP), registra a elimi- £
nagao de 735 toneladas de docu- f
mentos pelo Governo estadual no Z
primeiro semestre de 2016. Isso 5|
significa que 105.215 caixas de :
documentos ja sem valor legal, £
descartados pelos 6rgdos piblicos
estaduais, foram fragmentados,
gerando economia de espaco e de
recursos financeiros para o Estado.
No ano passado, foram 1.037 tone-
ladas de papéis eliminados ante
601 toneladas em 2014.

“A elimina¢do de documentos
...sera realizada mediante
autoriza¢do da institui¢do
arquivistica publica...” (Lei
federal de arquivos n?
8.159/1991, art. 99)

Papéis jd sem valor legal,

Avaliacao
documental e
Tabelas de
Temporalidade

GOVERNO DO ESTADO

Arquivo Publico Ao PAULO

DO ESTADQ DE S£

SECRETARIA DEGOVERND



O direito a memaoria
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O que deve ser preservado?

Documentos de valor permanente e guarda definitiva:
valor historico, probatodrio e informativo que devem ser
definitivamente preservados

“Os documentos de valor permanente séo inalienaveis e
imprescritiveis” (Lei federal de arquivos n® 8.159/1991, art. 10)

Avaliacao
documental e
Tabelas de
 Temporalidade

Quais? Quem
define os
valores?

GOVYERNO DO ESTADO

Arguivo Pibiico ] ~\SSAOPAULO




Documentos digitais

Producéo, armazenamento, gestao e acesso

Garantir a autenticidade, integridade e disponibilidade

Promover a seguranca e preservacdo de longo prazo

VALOR DE PROVA VALOR INFORMATIVO

DIREITOS MEMORIA

QONTROLE) CONHECIMENTO 7
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O tratamento da informacao

GESTAO DOCUMENTAL & TECNOLOGIAS DA
TRATAMENTO DA INFORMAGAO INFORMACAO

o i
gﬁ\/f

[ Y

SIC.SP

O‘ Sistema Integrado de
Informagdes ao Cidadao

GOYERNO DO ESTADO
Arquivo Publico \ AO PAULO
DO ESTA AULO e ——



Gestao documental, acesso e preservacao da memaria

INTELIGENCIA =) ARQUIVOS PUBLICOS €™8) REPOSITORIO

O QUE ELIMINAR?

O QUE E COMO PRESERVAR?
COMO TRATAR A INFORMACAOQO?

COMO ASSEGURAR O DIREITO DE ACESSO?

COMO RACIONALIZAR PROCEDIMENTOS E INFORMATIZAR PROCESSOS E
SERVICOS?

GOYERNO DO ESTADO
Arquivo Publico \ AO PAULO
DO ESTAD: AULO e ——



Rua Voluntarios da Patria, 596
CEP 02010-000 - Santana - Sao Paulo/SP
Tel. 2868-4529

www.arquivoestado.sp.gov.br

GOVYERNO DO ESTADO
Arquivo PUblico ~\SSAOPAULO
DO LO e —
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