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§ 3° - Sera destinado para guarda permanente o
documento que for considerado de valor histérico, pro-
batdrio e informativo.

§ 4° - Para cada série documental mencionada nas
Tabelas de Temporalidade de Documentos deverao ser
registrados, a titulo de observagGes, os atos legais e as
razbes de natureza administrativa que fundamentaram
a indicacdo dos prazos propostos ou ainda informagoes
relevantes sobre a producdo, guarda ou contetdo do
documento.

Artigo 21 - Para cada série documental devera ser
indicado o correspondente prazo de guarda, ou seja, 0
tempo de permanéncia de cada conjunto documental
nos lugares indicados, a saber:

| - unidade produtora: deve ser indicado o nimero
de anos em que o documento devera permanecer no
arquivo corrente, cumprindo a finalidade para a qual
foi produzido;

Il - unidade com atribuicdes de arquivo de cada
Secretaria: deve ser indicado o niimero de anos em que
o documento devera permanecer na unidade com atri-
buicdes de arquivo de cada Secretaria cumprindo pra-
Z0s prescricionais ou precaucionais.

Paragrafo Unico - Esgotada a vigéncia do docu-
mento, fica autorizada a sua eliminagdo, desde que
cumprido o prazo de guarda previsto na unidade pro-
dutora e na unidade com atribuicdes de arquivo de
cada Secretaria.

Artigo 22 - Os prazos considerados para a defini-
¢do do tempo de guarda na unidade produtora ou na
unidade com atribuigdes de arquivo de cada Secretaria
530 0s seguintes:

| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o
qual o documento produz efeitos administrativos e
legais plenos, cumprindo as finalidades que determina-
ram sua producao.

Il - prazo de prescricao: intervalo de tempo durante
o0 qual pode-se invocar a tutela do Poder Judiciario
para fazer valer direitos eventualmente violados. O
tempo de guarda dos documentos sera dilatado sem-
pre que ocorrer a interrupcdo ou suspensao da prescri-
¢ao, em conformidade com a legislacao vigente.

Il - prazo de precaugéo: intervalo de tempo durante
o qual guarda-se o documento por precaucdo, antes de
elimina-lo ou encaminhé-lo para guarda permanente.

Artigo 23 - Cabera aos drgdos da Administracdo
Publica Estadual elaborar e atualizar as Tabelas de
Temporalidade de Documentos relativas as suas ativi-
dades-fim, as quais deverao ser aprovadas pelo Arqui-
vo do Estado, antes de sua oficializagdo.

SECAO VI

Da Eliminacdo de Documentos

de Guarda Temporaria

Artigo 24 - A eliminacao de documentos nos
o6rgaos da Administracdo Publica Estadual é decorrente
do trabalho de avaliagdo documental conduzido pelas
respectivas Comissoes de Avaliacao de Documentos de
Arquivo e devera ser executada de acordo com os pro-
cedimentos estabelecidos neste decreto.

Artigo 25 - Toda e qualquer eliminacdo de docu-
mentos publicos que ndo constem da Tabela de Tem-
poralidade de Documentos das atividades-meio, ou das
Tabelas de Temporalidade de Documentos das ativida-
des-fim dos drgdos da Administracdo Publica Esta-
dual, sera realizada mediante autorizagdo do Arquivo
do Estado.

Artigo 26 - O registro dos documentos a serem eli-
minados devera ser efetuado por meio de “Relacdo de
Eliminacdo de Documentos”, conforme modelo constan-
te do Anexo |, que faz parte integrante deste decreto.

Paragrafo Unico - Os 6rgdos da Administracao
Pablica Estadual, que ainda néo oficializaram sua
Tabela de Temporalidade de Documento - atividades-
fim e pretendam proceder a eliminacdo destes docu-
mentos, deverdo encaminhar a respectiva Relacao de
Eliminacdo de Documentos ao Arquivo do Estado, para
aprovacao.

Artigo 27 - As Comissdes de Avaliacdo de Docu-
mentos de Arquivo, em decorréncia da aplicacao das
Tabelas de Temporalidade de Documentos, fardo publi-
car no Diério Oficial do Estado os “Editais de Ciéncia
de Eliminacdo de Documentos”, conforme modelo
constante do ANEXO II, que faz parte integrante deste
decreto.

§ 1°- O "Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Docu-
mentos” tem por objetivo dar publicidade ao ato de
eliminacdo de documentos, devendo conter informa-
¢oes sobre os documentos a serem eliminados e sobre
0 6rgao por eles responsavel.

§ 2°- O "Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Docu-
mentos” devera consignar um prazo de 30 (trinta) dias
para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso,
possibilitar as partes interessadas requererem o desen-
tranhamento de documentos ou cépias de pecas de
processos ou expedientes.

Artigo 28 - O registro das informacdes relativas a
execucdo da eliminacdo devera ser efetuado por meio
do “Termo de Eliminacdo de Documentos”, preenchido
conforme modelo constante do ANEXO llI, que faz
parte integrante deste decreto.

Paragrafo Gnico - Uma copia de cada “Termo de
Eliminacdo de Documentos” sera encaminhada ao
Arquivo do Estado para a consolidagdo de dados e a
realizacdo de estudos técnicos na area de gestdo de
documentos.

Artigos 29 - Dos documentos destinados a elimina-
¢do serdo selecionadas amostragens para guarda per-
manente.

Paréagrafo Unico - Considera-se amostragem docu-
mental o fragmento representativo de um conjunto de
documentos destinado a eliminagdo, selecionado por
meio de critérios qualitativos e quantitativos.

Artigo 30 - A eliminacdo de documentos publicos
sem valor para guarda permanente sera efetuada por
meio da fragmentagdo manual ou mecénica dos supor-
tes de registro das informagdes.

Paragrafo unico - Os documentos em suporte-
papel serdo doados nos termos da legislagdo vigente.

SECAO VI

Da Guarda Permanente de Documentos

Artigo 31 - Sdo considerados documentos de guar-
da permanente:

| - os indicados nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos, que serdo definitivamente preservados;

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

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

Artigo 32 - Os documentos de guarda permanente
ndo poderdo ser eliminados apds a microfilmagem,
digitalizacdo ou qualquer outra forma de reprodugdo,
devendo ser preservados pelo proprio 6rgdo produtor
ou recolhidos ao Arquivo do Estado.

Paragrafo Gnico - Os documentos de guarda per-
manente, ao serem transferidos ou recolhidos ao
Arquivo do Estado, deverdo estar avaliados, organiza-
dos, higienizados e acondicionados, bem como acom-
panhados de instrumento descritivo que permita sua
identificacdo, acesso e controle.

Artigo 33 - Ficara sujeito a responsabilidade penal,
civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor,
aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documen-
tos de guarda permanente.

SECAO VIl

Das Comissoes de Avaliacao de

Documentos de Arquivo

Artigo 34 - As Comissdes de Avaliacdo de Docu-
mentos de Arquivo sdo grupos permanentes e multidis-
ciplinares instituidos nos orgaos da Administracdo
Publica Estadual nos termos do artigo 2° do Decreto n°
29.838, de 18 de abril de 1989, responsaveis pela ela-
boracdo e aplicagdo de Planos de Classificacdo e de
Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo Unico - Os 6rgdos que ainda ndo institui-
ram suas Comissoes de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo deverao fazé-lo dentro de 15 (quinze) dias, a
contar da publicacdo deste decreto.

Artigo 35 - As Comissdes de Avaliagdo de Docu-
mentos de Arquivo fardo aplicar, em suas respectivas
areas de atuagdo, os Planos de Classificagdo e as Tabe-
las de Temporalidade de Documentos da Administra-
¢do Publica do Estado de Séo Paulo.

Paragrafo Unico - As Comissdes de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo deverdo propor critérios para
orientar a selecdo de amostragens dos documentos
destinados a eliminagdo, conforme o disposto no arti-
go 29, paragrafo Unico deste decreto.

Artigo 36 - As Comissdes de Avaliacio de Docu-
mentos de Arquivo cabera consultar, em caso de davi-
da, a Procuradoria Geral do Estado acerca das acdes
judiciais encerradas ou em curso nas quais a Fazenda
Estadual figure como autora ou ré, para que se possa
dar cumprimento aos prazos prescricionais e precau-
cionais de guarda previstos nas Tabelas de Temporali-
dade de Documentos.

Artigo 37 - As Comissdes de Avaliacio de Docu-
mentos de Arquivo cabe a elaboragéo e atualizacao de
Planos de Classificagdo de Documentos e de Tabelas
de Temporalidade de Documentos decorrentes do exer-
cicio das atividades-fim de seus respectivos 6rgaos.

§ 1°- As propostas de Planos de Classificacdo e de
Tabelas de Temporalidade de Documentos relativos as
atividades-fim dos drgdos da Administracdo Publica
Estadual deverao ser encaminhadas ao Arquivo do Esta-
do para aprovacdo e posteriormente oficializadas, nos
termos do Decreto n°® 29.838, de 18 de abril de 1989.

§ 2°- Ao Arquivo do Estado, na condicdo de érgao
central do Sistema de Arquivos do Estado de Séo
Paulo, cabera o reexame, a qualquer tempo, das Tabe-
las de Temporalidade de Documentos.

Artigo 38 - Para garantir a efetiva aplicacdo dos
Planos de Classificagdo e das Tabelas de Temporalida-
de de Documentos, as Comissoes de Avaliacao de
Documentos de Arquivo deverdo solicitar as providén-
cias necessarias para sua inclusdo nos sistemas infor-
matizados utilizados nos protocolos e arquivos de seus
respectivos 6rgaos.

SECAQ IX

Disposicdes Finais

Artigo 39 - Ao Arquivo do Estado de Sdo Paulo
compete, sempre que solicitado, dar orientagdo técnica
na area arquivistica as Comissées de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo para elaboragdo e aplicagao
de Planos de Classificacdo e de Tabelas de Temporali-
dade de Documentos.

Artigo 40 - Ao Arquivo do Estado cabera decidir
sobre a conveniéncia e a oportunidade de transferén-
cias e recolhimentos de documentos ao seu acervo.

Paragrafo Unico - As transferéncias e os recolhi-
mentos deverdo obedecer aos cronogramas definidos
pelo préprio Arquivo do Estado.

Artigo 41 - As disposicoes deste decreto aplicam-se
também aos documentos arquivisticos eletrdnicos, nos
termos da lei.

Artigo 42 - As disposicoes deste decreto aplicam-
se, no que couber, as autarquias estaduais, as funda-
¢oes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, as
empresas publicas, sociedades de economia mista,
entidades privadas encarregadas da gestao de servicos
publicos, e as organizacdes sociais, definidas como tal
pela Lei Complementar n° 846, de 4 de junho de 1998,
no exercicio de suas fungdes e atividades.

Artigo 43 - Este decreto entra em vigor na data de
sua publicacdo.
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ANEXO |

a que se refere o artigo 26 do

Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004
(Nome do 6rgdo produtor)

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
DE ARQUIVO

RELACAO DE ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS n° — — /- —

Funcao:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observagdes complementares:

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observacoes complementares:

Total de caixas =
Total de metros lineares =

Local e data:

Nome do(a) Coordenador (a) da Comisséo de Ava-
liacdo de Documentos de Arquivo:

Assinatura:

ANEXO Il

a que se refere o artigo 27 do

Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004
(Nome do drg&o produtor)

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
DE ARQUIVO

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO

DE DOCUMENTOS n® - — /——

0 (A) Coordenador (a) da Comissao de Avaliacao
de Documentos de Arquivo, instituida pela
Resolucao/Portaria/Ato n° — —, publicada (o) no Diario
Oficial do Estado de S&o Paulo de — —/- — /- —, em
conformidade com os prazos definidos na Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administracdo
Pablica do Estado de Sao Paulo: atividades-meio
(quando se tratar da eliminacdo de documentos das
atividades-fim cuja Tabela de Temporalidade ainda
nao estiver oficializada, a redacdo sera: em conformi-
dade com a Relacao de Eliminacdo de Documentos
aprovada pelo Diretor do Arquivo do Estado no Oficio
n° — —, de— — /- —/- — ), faz saber a quem possa inte-
ressar que, a partir do 30° dia subseqiiente a data de
publicacdo deste Edital, o (indicar o nome do
Orgao/Entidade/Empresa) eliminaré os documentos
abaixo relacionados. Os interessados poderao requerer
as suas expensas, no prazo citado, o desentranhamen-
to de documentos ou copias de pecas do processo,
mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualifi-
cacdo e demonstracao de legitimidade do pedido, diri-
gida a Comissdo de Avaliacao de Documentos de
Arguivo.

Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Funcao:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observacoes complementares:

Total de caixas =

Total de metros lineares =

ANEXO [l

a que se refere o artigo 28 do

Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004
(Nome do 6rgéo produtor)

COMISSAO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS
DE ARQUIVO

TERMO DE ELIMINAGAO DE

DOCUMENTOS n°® ——/——

Aos ———dias do més de ——— doanode--—, 0
(indicar o nome do Orgao/Entidade/Empresa), em con-
formidade com os prazos definidos na Tabela de Tem-
poralidade de Documentos da Administracdo Publica
do Estado de Séo Paulo: Atividades-Meio (quando se
tratar da eliminagdo de documentos das atividades-fim
cuja Tabela de Temporalidade ainda néo estiver oficia-
lizada, a redacdo sera: em conformidade com a Rela-
¢ao de Eliminagdo de Documentos aprovada pelo Dire-

tor do Arquivo do Estado no Oficio n° — —, de— — /- —/—
—), procedeu a eliminagdo dos documentos abaixo
relacionados:

Funcdo:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:

Funcdo:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas ou metros lineares):
Observacdes complementares:

(Nome e assinatura do representante da Comis-
sao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo que pre-
senciou a eliminagdo dos documentos)

DECRETO N° 48.898,
DE 27 DE AGOSTO DE 2004

Aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de Sao
Paulo: Atividades - Meio e da providéncias
correlatas

GERALDO ALCKMIN, Governador do Estado de Sao
Paulo, no uso de suas atribuices legais, com base na
manifestacdo da Secretaria da Cultura e na proposta
apresentada pelo Arquivo do Estado, na condicao de
6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo - SAESP, e

Considerando que é dever do Poder Publico pro-
mover a gestdo dos documentos de arquivo, bem como
assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de
acordo com o § 2° do artigo 216 da Constituicdo Fede-
ral e com o artigo 1° da Lei federal n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

Considerando que ao Estado cabe a definicao dos
critérios de organizacdo e vinculacdo dos arquivos
estaduais, bem como a gestdo e o acesso aos docu-
mentos de arquivo, de acordo com o artigo 21 da Lei
federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando as disposicdes do Decreto n°® 22.789,
de 19 de outubro de 1984, que instituiu o Sistema de
Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP e do Decreto
n°® 29.838, de 18 de abril de 1989, que determinou a
instituicdo de Comissoes de Avaliacao de Documentos
de Arquivo;

Considerando os critérios e conceitos adotados no
Estado para a gestdo de documentos, aplicados para
as atividades - meio,

Decreta:

SECAO |

DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

DA ADMINISTRACAO

PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO:

ATIVIDADES - MEIO

Artigo 1° - Fica aprovado o Plano de Classificacdo
de Documentos da Administracdo Publica do Estado de
Sao Paulo: Atividades - Meio, constante do Anexo |,
que faz parte integrante deste decreto, como modelo a
ser adotado nos érgaos da Administracdo Publica Esta-
dual.

Artigo 2° - O Plano de Classificacdo de Documen-
tos da Administracdo Publica do Estado de Séo Paulo:
Atividades - Meio apresenta um Indice, constante do
Anexo ll, que faz parte integrante deste decreto.

Par4grafo (inico - O indice de que trata este artigo
é um instrumento complementar do Plano de Classifi-
cagdo que relaciona alfabeticamente e de forma per-
mutada, todos os tipos documentais, fungdes, subfun-
¢oes e atividades, bem como os termos e expressdes
utilizados com maior freqiiéncia para a recuperagao
dos documentos, a partir das variantes do seu conteu-
do e das modalidades de sua producdo.

SECAO Il

DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMEN-
TOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE
SAOQ PAULO: ATIVIDADES - MEIO

Artigo 3° - Fica aprovada a Tabela de Temporalida-
de de Documentos da Administracao Publica do Estado
do S&o Paulo: Atividades - Meio, como modelo a ser
adotado nos drgdos da Administracdo Publica Estadual
constante do Anexo lll, que faz parte integrante deste
decreto.

Paragrafo Gnico - A tabela referida no “caput”
indica todos os documentos de arquivo produzidos
pela Administracdo Publica Estadual no exercicio de
suas atividades - meio, nos seguintes suportes:

1. papel;

2. magnético;

3. dptico;

4. filme;

5. fita.

SEGAO IIl

DAS COMISSOES DE AVALIACAO DE DOCUMEN-
TOS DE ARQUIVO

Artigo 4° - As Comissdes de Avaliacdo de Docu-
mentos de Arquivo fardo aplicar, em suas respectivas
areas de atuacdo, o Plano de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade dos Documentos da Administracao
Piablica do Estado de S&o Paulo: Atividades - Meio,
aprovados por este decreto.

Paragrafo unico - As Comisses de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo deverdo propor critérios para
orientar a selecdo de amostragens dos documentos
destinados a eliminacao.

Artigo 5° - Cabera as Comissdes de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo comunicar ao Arquivo do Esta-
do a eventual existéncia de outros documentos de
arquivo produzidos em decorréncia do exercicio de ati-
vidades-meio ndo indicados no Plano de Classificagdo
e na Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracao Publica do Estado de Sao Paulo: Ativi-
dades - Meio, para sua incorporagéo.




