Instrucao Normativa APE/SAESP n. 2, de 2 de
dezembro de 2010

Estabelece critérios para a avaliagdo da massa documental acumulada e procedimentos
para a eliminagdo, transferéncia e recolhimento de documentos a Unidade do Arquivo
Publico do Estado

O Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado,

Considerando as disposigdes dos Decretos estaduais n. 22.789, de 19 de outu-
bro de 1984, n. 29.838, de 18 de abril de 1989, n. 48.897 e n. 48.898, de 27 de agosto
de 2004, e n. 54.276, de 27 de abril de 2009, que definem a politica estadual de arquivos
e de gestdo documental;

Considerando a necessidade de orientar os 6rgados e entidades integrantes do
Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP para realizarem a avaliagdo de
documentos produzidos e acumulados no &mbito de sua atuac&o, bem como para efe-
tuarem os procedimentos de eliminacéo, transferéncia ou recolhimento de documentos
a Unidade do Arquivo Publico do Estado, a fim de garantir a integridade do patriménio
documental do Estado de S&o Paulo, expede a presente Instrugdo Normativa:

CAPITULOI
Disposicoes Gerais

Artigo 1° - A presente Instrugdo Normativa estabelece os critérios para a identificagéo e
avaliacdo da massa documental acumulada nos 6rgéos e entidades da Administragcédo
Publica Estadual, e os procedimentos para a eliminacéo, transferéncia ou recolhimento
de documentos a Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Artigo 2° - Cabe a Unidade do Arquivo Publico do Estado, por meio de seu Departamen-
to de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo, orientar os procedimen-
tos para eliminagdo de documentos desprovidos de valor permanente, bem como para
transferéncia ou recolhimento de documentos, nos termos dos arts. 11 e 13 do Decreto
n. 54.276, de 27 de abril de 2009.

Artigo 3° - Para efeitos do disposto nesta Instrugcdo Normativa, considera-se:

| - acondicionamento - embalagem ou guarda de documentos visando a sua preserva-
&0 e acesso.

Il - amostragem documental - fragmento representativo de um conjunto de documentos
destinado a eliminacéo, selecionado para guarda permanente por meio de critérios qua-
litativos e quantitativos.

Il - atividade-meio - agdo, encargo ou servigo que um 6rgéo leva a efeito para auxiliar
e viabilizar o desempenho de suas atribuigcdes especificas e que resulta na produgéo e
acumulagao de documentos de carater instrumental e acessorio.
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IV - atividade-fim - acdo, encargo ou servico que um 6rgao leva a efeito para o efetivo
desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na producéo e acumulagéo
de documentos de carater substantivo e essencial para o seu funcionamento.

V - avaliacdo documental - processo de andlise que permite a identificagdo dos valores
dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e de sua destinacéo.

VI - documento de arquivo - registro de informacéo, em qualquer suporte, inclusive o
magnético ou optico, produzido, recebido ou acumulado por 6érgéo ou entidade da Ad-
ministragc&o Publica Estadual.

VIl - eliminacédo - destruicdo de documentos que na avaliacdo foram considerados sem
valor permanente, por meio de fragmentacdo manual ou mecanica.

VIII - higienizag&o - retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros resi-
duos, com vistas a preservacédo de documentos.

IX - massa documental acumulada - volume de documentos produzidos e recebidos
no exercicio de fungdes e atividades dos ¢rgéos e entidades estaduais que foram acu-
mulados ao longo do tempo sem a aplicagdo de Planos de Classificagcao e Tabelas de
Temporalidade de Documentos.

X - recolhimento:

a) entrada de documentos em arquivos permanentes, com competéncia formalmente
estabelecida;

b) operacgéo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermediario para
0 arquivo permanente.

Xl - transferéncia - passagem de documentos publicos do arquivo corrente para o arqui-
vo intermediario.

CAPITULO II
Avaliacao e Destinacao da Massa Documental Acumulada

Artigo 4° - E responsabilidade das Comissdes de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo,' instituidas nos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Estadual, nos
termos dos Decretos n. 29.838, de 18 de abril de 1989 e n. 48.897, de 27 de agosto de
2004, orientar a elaboracéo e aplicacao de Tabelas de Temporalidade de Documentos,
em conformidade com as normas e procedimentos definidos pela Unidade do Arquivo
Publico do Estado, ¢rgdo central do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo -
SAESP.

Artigo 5° - Os ¢rgdos ou entidades que ainda néo oficializaram suas Tabelas de Tem-
poralidade de Documentos das Atividades-Fim deverao encaminhar as respectivas pro-

17 As Comissoes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissdes de Avaliagao de Documentos e Acesso - CADA (artigo 11 do Decreto n. 58.052, de
16 de maio de 2012).
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postas ao Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo
para analise, nos termos da alinea “b”, inciso | do artigo 13 do Decreto n. 54.276, de 27
de abril de 2009, e posterior aprovacgao pela Unidade do Arquivo Publico do Estado, nos
termos do § 1° do artigo 37 do Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 6° - A aplicacdo de Tabelas de Temporalidade de Documentos devera ser reali-
zada no momento da produgao ou recebimento dos documentos, no ato de seu registro
em sistema informatizado unificado de gestédo arquivistica de documentos.

Artigo 7° - O processo de avaliagdo da massa documental acumulada nos arquivos de
érgéos ou entidades estaduais devera ser iniciado com a identificacao e separacéo dos
documentos produzidos e acumulados até o ano de 1940, para preservagao definitiva.

Paragrafo Unico - Poder&o ser recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do Estado todos
0S processos, expedientes e demais documentos produzidos e acumulados pelos 6r-
géaos ou entidades da Administrac&o Publica Estadual até o ano de 1940, nos termos do
inciso Il do artigo 31 do Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 8° - A segunda etapa do processo de avaliagdo da massa documental acumulada
€ a identificacdo e separacdo dos documentos produzidos no exercicio das atividades-
-meio, daqueles produzidos no exercicio das atividades-fim, posteriores ao ano de 1940.

§ 1° - Os documentos posteriores ao ano de 1940, que se referem as atividades-meio,
deverdo cumprir os prazos de guarda e a destinacao estabelecidos na Tabela de Tem-
poralidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo: Ativida-
des-Meio, aprovada pelo Decreto n. 48.898, de 27 de agosto de 2004.

§ 2° - Os documentos posteriores ao ano de 1940, que se referem as atividades-fim,
deverdo cumprir os prazos de guarda e destinacdo estabelecidos nas Tabelas de Tem-
poralidade de Documentos das Atividades-Fim, aprovadas pela Unidade do Arquivo
Publico do Estado.

§ 3° - Para efetuar a eliminagdo de documentos que ja cumpriram os prazos de guarda
estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos dever&o ser observados
os procedimentos definidos no art. 12 desta Instrugdo Normativa.

§ 4° - Os documentos intermedidrios que ainda aguardam o cumprimento de prazos de
guarda prescricionais ou precaucionais, poderdo ser transferidos a Unidade do Arquivo
Publico do Estado, nos termos do artigo 16 do Decreto n. 54.276, de 27 de abril de 2009,
observados os procedimentos definidos no art. 14 desta Instrucdo Normativa.

§ 5° - Os documentos destinados a guarda permanente poderao ser recolhidos a Unida-
de do Arquivo Publico do Estado, apds o cumprimento dos prazos de guarda estabele-
cidos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos, nos termos do inciso | do art. 17
do Decreto n. 54.276, de 27 de abril de 2009, observados os procedimentos definidos
no art. 14 desta Instrugcdo Normativa.

SECAO|I

Recomendacgdes Para Conservacgao Preventiva
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Artigo 9° - Os ¢rgdos ou entidades custodiadores de documentos de guarda interme-
diaria ou permanente deverédo promover ages de conservacdo preventiva para desace-
lerar o processo de degradagéo dos documentos, mediante:

| - controle ambiental, com monitoramento permanente de temperatura, umidade, ilumi-
nacédo e qualidade do ar, por meio das seguintes acdes:

a) evitar oscilagcdes bruscas de temperatura e umidade na area do acervo, observando
as caracteristicas particulares dos diversos suportes;

b) impedir a incidéncia direta de raios solares sobre os documentos por meio de filtros
UV ou persianas;

c) proteger os documentos de particulas sélidas e gases poluentes, por meio da veda-
¢ao de portas € janelas;

d) manter as midias magnéticas distantes de campos magnéticos.

Il - combate aos agentes bioldgicos como fungos, roedores e insetos, por meio das
seguintes agdes:

a) assegurar a circulagéo de ar constante na area do acervo;

b) impedir o consumo de alimentos e bebidas em areas de acervo, bem como a esto-
cagem de materiais de limpeza e a instalagdo de pia, banheiro, fogdo, botijao de gas e
tubulac&o de agua e esgoto no local;

C) regularizar a limpeza do acervo e de salas arredores;
d) isolar documentos do acervo que estejam com indicios de infestacao;
e) dedetizar, desinsetizar e desratizar a instituicao periodicamente.

Il - orientac&o aos profissionais e usuarios sobre as formas adequadas de manuseio dos
documentos, por meio das seguintes acoes:

a) uso de luvas e mascaras descartaveis, 6culos de segurancga incolor € jaleco branco;
b) vigilancia permanente para impedir furtos, danos ou a deterioragdo dos documentos.

IV - realizacdo de intervencdes para garantir a estabilizacdo dos documentos, por meio
das seguintes agoes:

a) desmetalizar os documentos que contenham objetos metélicos que contribuam para
sua deterioragdo, como clipes e grampos, substituindo-os por materiais plasticos ou
metal ndo oxidavel,

b) higienizar os documentos, observando os cuidados necessarios Nos casos especiais
de fragilidade fisica, com trinchas, escovas macias e flanelas de algodéo a seco para
libera-los de poeira e de outros residuos;

¢) acondicionar documentos textuais em caixas arquivo de polipropileno, adequadas as
suas dimensodes;

d) acondicionar os documentos fotograficos, audiovisuais, cartograficos, microgréaficos
e informaticos em embalagens adequadas as suas dimensfes e de acordo com suas
caracteristicas;
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e) promover a atualizagdo e a manutengédo do ambiente tecnolégico, bem como a apli-
cacdo rotineira de técnicas de preservacdo dos documentos arquivisticos digitais, em
conformidade com a Instrugdo Normativa /SAESP-1, de 10 de margo de 2009.

SECAOII
Critérios para Mensuracao de Acervos

Artigo 10 - Para a elaboragédo de RelacGes e Termos de Eliminag&o, Transferéncia ou
Recolhimento, realizar a mensuragao do acervo de acordo com as seguintes técnicas:

| - multiplicar o nimero total de caixas arquivo de tamanho padr&o por 0,14m para efetu-
ar a conversao para metros-lineares;

Il - para mensurar os documentos armazenados em estantes, medir o comprimento de
uma prateleira, multiplicar pelo nimero de prateleiras da estante e, por fim, multiplicar o
resultado pelo numero total de estantes;

Il - para mensurar documentos armazenados em armarios de a¢o, medir a profundidade
da gaveta, multiplicar pelo nimero de gavetas que o0 arquivo possui e, por fim, multiplicar
pela quantidade total de arméarios de aco;

IV - para mensurar documentos amontoados, multiplicar a altura pela largura e pelo
comprimento para obter o volume de documentos em metros cubicos e multiplicar esse
total por 12 (doze) para efetuar a conversao para metros lineares.

CAPITULO llI
Eliminacao de Documentos de Guarda Temporaria

Artigo 11 - A eliminagcao de quaisquer documentos publicos estaduais devera ser autori-
zada pela Unidade do Arquivo Publico do Estado, nos termos do art. 9° da Lei federal n.
8.159, de 8 de janeiro de 1991, do art. 25, do paragrafo Unico do art. 26 e do § 1° do art.
37 do Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004, e do inciso Il do art. 25 do Decreto
n. 54.276, de 27 de abril de 2009.

Paragrafo uUnico - A eliminagdo de documentos publicos decorre do trabalho de avalia-
cdo documental realizado pelas Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo e
devera ser efetuada nos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de Docu-
mentos, aprovadas pela Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Artigo 12 - A eliminagdo de documentos considerados sem valor para guarda perma-
nente devera ser realizada em conformidade com os seguintes procedimentos definidos
nos arts. 24 a 30 do Decreto n. 48.897, de 27 de abril de 2004:

| - consultar a Procuradoria Geral do Estado, por intermédio das Comissdes de Avaliacdo
de Documentos de Arquivo, acerca das acgdes judiciais encerradas ou em curso nas
quais a Fazenda Estadual figure como autora ou ré, para que se possa dar cumprimen-
to aos prazos prescricionais e precaucionais de guarda estabelecidos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos, nos termos do art. 36 do Decreto n. 48.897, de 27 de
agosto de 2004;
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Il - selecionar amostragens para guarda permanente dos documentos destinados a eli-
minacdo, por meio de critérios qualitativos e quantitativos, propostos pelas Comissdes
de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, nos termos dos arts. 29 e 35 do Decreto n.
48.897, de 27 de agosto de 2004;

Il - elaborar “Relagao de eliminacdo de documentos”, de acordo com o ANEXO I que
faz parte integrante desta Instrugdo Normativa, que devera ser aprovada pela Comisséo
de Avaliagdo de Documentos de Arquivo do 6rg&o ou entidade e registrada em ata de
reunido;

IV - publicar no Diario Oficial o “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos”, con-
forme modelo constante do ANEXO Il, que faz parte integrante desta Instrugdo Norma-
tiva, com o objetivo de dar publicidade ao ato de eliminag&o, consignando um prazo
de 30 dias para possiveis manifestagdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes
interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou cépias de pecas de
processos ou expedientes;

V - elaborar, no ato da eliminagao, o “Termo de eliminac&do de documentos”, de acordo
com ANEXO lll, que faz parte integrante desta Instru¢do Normativa, € encaminhar cépia
a Unidade do Arquivo Publico do Estado para a consolidac&o de dados e a realizagéo
de estudos técnicos na area de Gestao de Documentos;

VI - fragmentar, manual ou mecanicamente, os suportes de registro das informagdes de
documentos publicos sem valor para guarda permanente, depois de decorrido o prazo
de publicidade e se ndo houver nenhuma manifestacéo contraria;

VIl - doar as aparas resultantes da fragmentacdo dos documentos em suporte-papel,
nos termos da legislagéo vigente, conforme paragrafo unico do art. 30 do Decreto n.
48.897, de 27 de agosto de 2004;

VIII - instruir o “Processo relativo aos trabalhos da Comissé&o de Avaliagdo de Documen-
tos de Arquivo”, classificado com o cédigo 06.01.06.01, com a Relagéo de Eliminagéo, o
Edital de Eliminac&o, o Termo de Eliminacdo de Documentos e a Ata de reuniéo.

CAPITULO IV
Transferéncia e Recolhimento de Documentos

Artigo 13 - O ingresso de documentos na Unidade do Arquivo Publico do Estado deveréd
ser formalizado com a assinatura de Termo de Transferéncia ou de Termo de Recolhi-
mento pelos titulares dos érgéos ou entidades e pelo Coordenador da Unidade do Arqui-
vo Publico do Estado, de acordo com os ANEXOS VI e VII, que fazem parte integrante
desta Instrucao Normativa;

§ 1° - Formalizada a transferéncia ou recolhimento, dar-se-a a incorporagdo dos docu-
mentos ao acervo da Unidade do Arquivo Publico do Estado, devendo constar de seus
instrumentos de controle e pesquisa;

§ 2° - Os documentos privados de pessoas fisicas ou juridicas considerados de guarda
permanente, apds processo de avaliagdo documental, poderéo ser recolhidos a Unida-
de do Arquivo Publico do Estado, mediante declarag&o de interesse publico e social do
acervo, na forma da lei;
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§ 3° - O recolhimento de documentos do Departamento de Gestédo do Sistema de Arqui-
vos do Estado de Sao Paulo para o Departamento de Preservagao e Difusdo de Acervo
devera ser planejado e agendado previamente, bem como registrado em Relacdo e
Termo de Recolhimento, em conformidade com os ANEXOS V e VIII, que fazem parte
integrante desta Instrucdo Normativa.

Artigo 14 - Para efetuar a transferéncia ou recolhimento de documentos a Unidade do
Arquivo Publico do Estado, cabe aos érgdos ou entidades, por intermédio de suas Co-
missdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo:

| - organizar, avaliar, higienizar, acondicionar e disponibilizar instrumento descritivo que
permita sua identificagdo, acesso e controle;

Il - observar as diretrizes e procedimentos estabelecidos na Instrugdo Normativa APE/
SAESP-1, de 10 de margo de 2009, para os documentos arquivisticos digitais;

Il - solicitar oficialmente autorizag&o para transferir ou recolher documentos a Unidade
do Arquivo Publico do Estado;

IV - elaborar a Relag&o e Termo de Transferéncia ou a Relagdo e Termo de Recolhimento,
em duas vias, em conformidade com os ANEXOS IV a VII, que fazem parte integrante
desta Instru¢ao Normativa;

V - agendar data junto a Unidade do Arquivo Publico do Estado para proceder a trans-
feréncia ou recolhimento;

VI - tomar providéncias para garantir a integridade dos documentos durante seu trans-
porte as dependéncias da Unidade do Arquivo Publico do Estado e para a sua alocacéo
nos depdsitos.

Artigo 15 - Para receber documentos de 6rgédos ou entidades, cabe a Unidade do Ar-
quivo Publico do Estado:

| - prestar orientacéo técnica sobre os procedimentos de transferéncia ou recolhimento,
nos termos da alinea c, inciso | do art. 13 do Decreto n. 54.276, de 27 de abril de 2009;

Il - programar a transferéncia ou o recolhimento, em conformidade com o seu crono-
grama, considerando as disponibilidades de espago fisico, bem como a complemen-
taridade e complementacéo de fundos documentais ja custodiados e as demandas de
pesquisa;

Il - definir, nos depdsitos de guarda, o local e o mobiliario destinados a armazenar o
acervo, procedendo a respectiva sinalizacéao;

IV - observar as diretrizes e procedimentos estabelecidos na Instrucdo Normativa APE/
SAESP-1, de 10 de margo de 2009, para os documentos arquivisticos digitais;

V - acompanhar o cumprimento dos prazos de guarda de documentos transferidos para
efetuar a sua destinacgédo final, em conformidade com as Tabelas de Temporalidade de
Documentos.

CAPITULO V

Disposicoes Finais
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Artigo 16 - A Unidade do Arquivo Publico do Estado caberé decidir sobre a convenién-
cia e a oportunidade de transferéncias e recolhimentos de documentos ao seu acervo,
nos termos do art. 40 do Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 17 - Os documentos destinados a guarda permanente de 6rgaos ou entidades
cujas atividades cessaram ou encontram-se em processo de desestatizacdo, parcial ou
total, deveré&o ser recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do Estado, nos termos dos §
2° e § 3°do art. 1° do Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 18 - Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apés
a microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducéo, devendo ser
preservados pelo préprio érgédo produtor ou recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do
Estado, nos termos do art. 32 do Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004 e do art.
12 da Instrucdo Normativa APE/SAESP-1, de 10 de margo de 2009.

Artigo 19 - Fica vedada a terceirizacdo da guarda de documentos publicos estaduais
sem a prévia consulta a Unidade do Arquivo Publico do Estado, érgao central do Sistema
de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP.

Paragrafo unico - Os documentos de guarda permanente deverdo ser mantidos e pre-
servados pelo proprio érgdo produtor ou recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do
Estado, visando assegurar o pleno acesso as informacdes neles contidas, nos termos
dos art. 31 € 32 do Decreto n. 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 20 - A Unidade do Arquivo Publico do Estado promoverd, nos termos do art. 5°
da Constituicdo Federal de 1988 e da Lei Federal n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, o
acesso, a difuséo e a publicagcdo de quaisquer documentos de seu acervo, exceto nos
casos previstos em lei.

Paragrafo unico - Cabera aos ¢rgéos ou entidades custodiadores de documentos pu-
blicos estaduais tomar as providéncias necessarias para assegurar o direito de acesso
pleno as informacdes neles contidas, ressalvadas aquelas de carater sigiloso, nos ter-
mos da lei.

Artigo 21 - Os procedimentos que orientam as transferéncias e recolhimentos de docu-
mentos a Unidade do Arquivo Publico do Estado deveréo ser observados, internamente,
pelos demais 6rgéos ou entidades custodiadores de documentos intermediarios e per-
manentes.

Artigo 22 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor, aquele que destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda
permanente, nos termos do art. 62 da Lei federal n. 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, do
art. 49 do Decreto federal n. 3.179, de 21 de setembro de 1999 e do art. 33 do Decreto
estadual n. 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 23 - Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 03.12.2010
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ANEXO | - Relacao de Eliminagao de Documentos, a que se refere o artigo 12, inciso lll, da
Instrugdo Normativa APE/SAESP n. 2, de 2 de dezembro de 2010

(Nome do érgéo produtor)

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO'™®
RELACAO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS n. _ _/_ _

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

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

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

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

Total de caixas =
Total de metros lineares =

Local e Data:

(Nome e assinatura do(a) Coordenador(a) da Comissdo de Avaliagéo de
Documentos de Arquivo):

18 As Comissoes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissdes de Avaliagao de Documentos e Acesso - CADA (artigo 11 do Decreto n. 58.052, de
16 de maio de 2012).
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ANEXO II - Edital de Ciéncia de Eliminacdao de Documentos, a que se refere o artigo 12,
inciso 1V, da Instrugcao Normativa APE/SAESP n. 2, de 2 de dezembro de 2010

(Nome do ¢rgéo produtor)
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO™

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n. _ _/_ _

O(A) Coordenador(a) da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo,
instituida pela Resolugdo/Portaria/Ato n. _ _ , publicada(o) no Diario Oficial do
Estado de Sdo Paulode _ _/__/__, em conformidade com os prazos definidos na
Tabela de Temporalidade de Documentos aprovada pelo (indicar o ato normativo)
(quando se tratar da eliminagdo de documentos que nado constem na Tabela de
Temporalidade de Documentos oficializada, a redacéo serd: em conformidade
com a Relagcdo de Eliminacdo de Documentos aprovada pelo Coordenador
da Unidade do Arquivo Publico do Estado no Oficion. _ _,de _ _/_ _/ ) faz
saber a quem possa interessar que, a partir do 30° dia subsequente a data de
publicac&o deste Edital, o (indicar o nome do Orgéo/Entidade/Empresa) eliminara
os documentos abaixo relacionados. Os interessados poderdo requerer as suas
expensas, no prazo citado, o desentranhamento de documentos ou copias de
pecas do processo, mediante petigdo, desde que tenha respectiva qualificagédo
e demonstracéo de legitimidade do pedido, dirigida a Comissdo de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo.

Funcéao:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n. de caixas ou metros lineares):

Observagdes complementares:

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

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

Total de caixas =
Total de metros lineares =

19 As Comissoes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissdes de Avaliagao de Documentos e Acesso - CADA (artigo 11 do Decreto n. 58.052, de
16de maio de 2012).
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ANEXO Il - Termo de Eliminacao de Documentos, a que se refere o artigo 12, inciso V, da
Instrugdo Normativa APE/SAESP n. 2, de 2 de dezembro de 2010

(Nome do 6rgao produtor)

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO?
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS n. _ /_ _

Aos___diasdomésde___doanode___,o(indicaronomedo Orgéo/Entidade/
Empresa), em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade
de Documentos aprovada pelo (indicar o ato normativo) - (quando se tratar da
eliminacdo de documentos que ndo constem na Tabela de Temporalidade de
Documentos oficializada, a redagédo sera: em conformidade com a Relagdo de
Eliminagdo de Documentos aprovada pelo Coordenador da Unidade do Arquivo
Publico do Estado no Oficion. _ _, de_ _/_ _/__) -, procedeu a eliminagdo dos
documentos abaixo relacionados:

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

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

Funcéo:

Subfuncgao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

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

(Nome e assinatura do representante da Comisséo de Avaliagdo de Documentos
de Arquivo que presenciou a eliminacédo dos documentos)

20

As Comissdes de Avaliacao de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissdes de Avaliagao de Documentos e Acesso - CADA (artigo 11 do Decreto n. 58.052, de
16 de maio de 2012).
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ANEXO IV - Relacao de Transferéncia, a que se refere o artigo 14, inciso IV, da Instrucao
Normativa APE/SAESP n. 2, de 2 de dezembro de 2010

(Nome do ¢rgéo produtor)

COMISSAO DE AVALIAQAQ DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO?!
RELACAO DE TRANFERENCIA DE DOCUMENTOS n. _ _/_ _

De: () Unidade produtora?
() Unidade com atribui¢bes de arquivo do érgédo ou entidade?
() Outros (especificar)

Para: Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de S&do Paulo
da Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Funcéo:

Subfuncao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Suporte:

Quantidade*:

Observagdes complementares?:

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Suporte:

Quantidade:

Observagdes complementares:

Total de caixas =
Total de metros lineares =

Local e Data:
(Nome e assinatura do(a) Coordenador(a) da Comissao de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo)

WN =

S

Unidade responsavel pela produgdo ou acumulagao do documento.

Unidade de Arquivo Intermediario ou Central do érgéo ou entidade.

C - Convencional, FE (filme - folha ou tira transparente emulsionada com produtos fotossensiveis); D [Digital: CD, DVD, DE
(disquete)]; H (Hibrido: composto por suporte convencional e digital).

Mensuragao em metros lineares e quantificagdo de caixas arquivo.

Nos casos em que houver documentos arquivisticos digitais, especificar tipo e quantidade de midias utilizadas, o volume total de
dados em bytes e identificagdo dos formatos de arquivo digital.

21

As Comissdes de Avaliagao de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissdes de Avaliagao de Documentos e Acesso - CADA (artigo 11 do Decreto n. 58.052, de
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ANEXO V - Relacao de Recolhimento, a que se refere o artigo 13, § 3°, e o artigo 14, inciso
IV, da Instrugao Normativa APE/SAESP n. 2, de 2 de dezembro de 2010

(Nome do ¢rgéo produtor)

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO?
RELACAO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS n. _ _/_ _

De: () Unidade produtora?
() Unidade com atribuicSes de arquivo do 6rgdo ou entidade?
() Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo

Para: Departamento de Preservacéo e Difusdo de Acervo da Unidade do Arquivo
Publico do Estado.

Funcéo:

Subfuncgao:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Suporte?:

Quantidade*:

Observagdes complementares®:

Funcéo:

Subfuncéo:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Suporte:

Quantidade:

Observagdes complementares:

Total de caixas =
Total de metros lineares =

Local e Data:

(Nome e assinatura do(a) Coordenador(a) da Comissao de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo)

1 Unidade responsavel pela produgéo ou acumulagdo do documento.

2 Unidade de Arquivo Intermediario ou Central do 6rgédo ou entidade.

3 C - Convencional, FE (filme - folha ou tira transparente emulsionada com produtos fotossensiveis); D [Digital: CD, DVD, DE
(disquete)]; H (Hibrido: composto por suporte convencional e digital).

4 Mensuraga@o em metros lineares e quantificagéo de caixas arquivo.

5 Nos casos em que houver documentos arquivisticos digitais, especificar tipo e quantidade de midias utilizadas, o volume total de
dados em bytes e identificagdo dos formatos de arquivo digital.

22 As Comissoes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
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ANEXO VI - Termo de Transferéncia de Documentos para o Arquivo Publico do Estado,
a que se refere o artigo 14, inciso IV, da Instru¢cdo Normativa APE/SAESP n. 2, de 2 de
dezembro de 2010

Termo de Transferéncia para a Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil,
dos conjuntos documentais produzidos e acumulados por (nome do érgdo ou entidade),
vinculado ou subordinado a (6rgdo de subordinagcéo, se houver)

A Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, com sede na Rua Vo-
luntérios da Patria, n. 596 - Santana - S&o Paulo/SP, neste ato representado por (nome
do Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado e ato legal que lhe confere a
referida competéncia) e (nome do ¢rgéo ou entidade e sua vinculacdo/subordinacéo, se
houver), com sede na (indicar o endereco completo), neste ato representado por (nome
do titular e ato legal que lhe confere a referida competéncia), nos termos da Lei Federal
n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e dos Decretos Estaduais n. 22.789, de 19 de abril
de 1984, n. 48.897 e n. 48.898, de 27 de agosto de 2004, e n. 54.276, de 27 de abril de
2009, resolvem assinar o presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira - Do Objeto

Constitui objeto do presente Termo, a transferéncia de documentos para a guarda tem-
poréaria no Centro de Arquivo Administrativo, do Departamento de Gestédo do Sistema de
Arquivos do Estado de S&o Paulo, da Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa
Civil, do (nome do 6rgdo ou entidade), abrangendo (indicar as datas-limite) perfazendo
(mensuragcdo em metros lineares e quantificacdo de caixas arquivo) conforme discri-
minado na Relagdo de Transferéncia, que passa a fazer parte integrante deste, como
anexo.

O processo de transferéncia de documentos ao Arquivo Publico do Estado deveréa obser-
var os critérios e procedimentos definidos na Instrucdo Normativa APE/SAESP-2/2010.

Clausula Segunda - Responsabilidade das Partes

Para os fins previstos no presente Termo de Transferéncia as partes assumem as seguin-
tes responsabilidades:

| - cabera ao (nome do érgéo ou entidade) garantir a integridade dos documentos, bem
como tomar as providéncias necessarias ao transporte e alocagdo dos documentos nos
depositos da Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Il - cabera a Unidade do Arquivo Publico do Estado a orientagdo técnica e o acompanha-
mento das providéncias necessérias a adequada alocagao dos documentos em seus
depositos.

Clausula Terceira - Do Uso e do Acesso

A assinatura do presente Termo de Transferéncia autoriza a Unidade do Arquivo Publico
do Estado a proceder, nos termos do art. 5° da Constituicdo Federal de 1988 e da Lei

Federal n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, ao acesso, a divulgacéo e a publicacéo de
quaisquer documentos de seu acervo, exceto nos casos previstos em lei.
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Clausula Quarta - Dos Casos Omissos

Os casos omissos € as controvérsias oriundas da execugdo do presente Termo seréo
encaminhados ao Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado, para mani-
festacao.

Clausula Quinta - Disposi¢oes Finais

E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente instrumento, em
duas (2) vias de igual teor e forma, com as testemunhas abaixo.

O presente Termo entra em vigor na data de sua assinatura.

Sao Paulo, de de

(Nome e assinatura do titular do érgéo ou entidade)

(Nome e assinatura do Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado)

Testemunhas:
(Nome e assinatura do responsavel pelo Centro de Arquivo Administrativo)

(Nome e assinatura do Coordenador da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Ar-
quivo do 6rgdo ou entidade)®

23 As Comissoes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissdes de Avaliagao de Documentos e Acesso - CADA (artigo 11 do Decreto n. 58.052, de
16 de maio de 2012).
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ANEXO VII - Termo de Recolhimento de Documentos para o Arquivo Piblico do Estado,
a que se refere o artigo 14, inciso IV da Instrugdo Normativa APE/SAESP n. 2, de 2 de
dezembro de 2010

Termo de Recolhimento para a Unidade do Arquivo Pudblico do Estado, da Casa Civil,
dos conjuntos documentais produzidos e acumulados por (nome do érgdo ou entidade),
vinculado ou subordinado a (6rgdo de subordinagcéo, se houver)

A Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, com sede na Rua Vo-
luntarios da Péatria, n. 596 - Santana - S&o Paulo/SP, neste ato representada por (nome
do Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado e ato legal que lhe confere a
referida competéncia) e (nome do érgéo ou entidade e sua vinculagao/subordinagéo, se
houver), com sede na (indicar o enderego completo), neste ato representado por (nome
do titular e ato legal que lhe confere a referida competéncia), nos termos da Lei federal
n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e dos Decretos estaduais n. 22.789, de 19 de outubro
de 1984, n. 48.897 e n. 48.898, de 27 de agosto de 2004 e n. 54.276, de 27 de abril de
2009, resolvem assinar o presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira - Do Objeto

Constitui objeto do presente Termo, o recolhimento de documentos para guarda perma-
nente no Departamento de Preservacéo e Difusdo de Acervo, da Unidade do Arquivo
Publico do Estado, da Casa Civil, do (nome do 6rgéo ou entidade), abrangendo (indicar
as datas-limite) perfazendo (mensuragdo em metros lineares e a quantificagao de caixas
arquivo) conforme discriminado na Relagao de Recolhimento, que passa a fazer parte
integrante deste, como anexo.

O processo de recolhimento de documentos a Unidade do Arquivo Publico do Estado
devera observar os critérios e procedimentos definidos na Instrucdo Normativa APE/
SAESP-2/2010.

Clausula Segunda - Responsabilidade das Partes

Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem as seguin-
tes responsabilidades:

| - cabera ao (nome do 6rgéo ou entidade) garantir a integridade dos documentos, bem
como tomar as providéncias necessarias ao transporte e alocacdo dos documentos nos
depositos da Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Il - cabera a Unidade do Arquivo Publico do Estado a orientagao técnica e o acompanha-
mento das providéncias necessérias a adequada alocagao dos documentos em seus
depositos.

Clausula Terceira - Do Uso e do Acesso

A assinatura do presente Termo de Recolhimento autoriza o Arquivo Publico do Estado
a proceder, nos termos do art. 5° da Constituicdo Federal de 1988 e da Lei federal
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n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, ao acesso, a divulgagao e a publicagdo de quaisquer
documentos de seu acervo, exceto nos casos previstos em lei.
Clausula Quarta - Dos Casos Omissos

Os casos omissos e as controvérsias oriundas da execugdo do presente Termo serdo
encaminhados ao Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado, para mani-
festacao.

Clausula Quinta - Disposi¢oes Finais

E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente instrumento, em
duas (2) vias de igual teor e forma, com as testemunhas abaixo.

O presente Termo entra em vigor na data de sua assinatura.

Sao Paulo, de de

(Nome e assinatura do titular do érgéo ou entidade)

(Nome e assinatura do Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado)
Testemunhas:

(Nome e assinatura do Diretor do Departamento de Preservagao e Difusdo de Acervo)

(Nome e assinatura do Coordenador da Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Ar-
quivo do 6rgdo ou entidade)*

24 As Comissoes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo - CADA passaram a ser denominadas
Comissdes de Avaliagao de Documentos e Acesso - CADA (artigo 11 do Decreto n. 58.052, de
16 de maio de 2012).
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ANEXO VIII - Termo de Recolhimento do Departamento de Gestao do Sistema de Arquivos
do Estado de Sao Paulo para o Departamento de Preservacao e Difusao de Acervo, a que se
refere 0 § 3° do art. 13 da Instru¢ao Normativa APE/SAESP n. 2, de 2 de dezembro de 2010

Termo de Recolhimento do Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado
de S&o Paulo para o Departamento de Preservacdo e Difusdo de Acervo, dos conjuntos
documentais produzidos e acumulados por (nome do érgdo ou entidade), vinculado ou
subordinado a (érgdo de subordinagéo, se houver)

O Departamento de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo,
neste ato representado por (nome do Diretor do Departamento de Gestao do Sistema de
Arquivos do Estado de S&do Paulo e ato legal que Ihe confere a referida competéncia) e
o Departamento de Preservagéo e Difusdo de Acervo, neste ato representado por (nome
do Diretor do Departamento de Preservacao e Difusdo de Acervo e ato legal que Ihe con-
fere a referida competéncia), nos termos da Lei federal n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991
e dos Decretos estaduais n. 22.789, de 19 de outubro de 1984, n. 48.897 e n. 48.898, de
27 de agosto de 2004 e n. 54.276, de 27 de abril de 2009, resolvem assinar o presente
Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira - Do Objeto

Constitui objeto do presente Termo o recolhimento de documentos para guarda per-
manente no Departamento de Preservacéo e Difusdo de Acervo, do Centro de Arquivo
Administrativo, do Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o
Paulo, produzidos e acumulados por (nome do érgdo ou entidade), abrangendo (indi-
car as datas-limite) perfazendo (mensuragdo em metros lineares, e a quantificagdo de
caixas arquivo) conforme discriminado na Relacdo de Recolhimento, que passa a fazer
parte integrante deste, como Anexo.

O processo de recolhimento de documentos a Unidade do Arquivo Publico do Estado
devera observar os critérios e procedimentos definidos na Instrucdo Normativa APE/
SAESP-2/2010.

Clausula Segunda - Responsabilidade das Partes

Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem as seguin-
tes responsabilidades:

| - caberd ao Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de Séo Paulo
garantir a integridade dos documentos as dependéncias do Departamento de Preserva-
¢ao e Difusao de Acervo.

Il - caberd ao Departamento de Preservacgéo e Difusdo de Acervo, tomar as providéncias
necessarias a adequada alocagédo dos documentos em seus depositos.

Clausula Terceira - Disposicoes Finais

O presente Termo, emitido em duas (2) vias de igual teor, entra em vigor na data de sua
assinatura.
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Sé&o Paulo, de de

(Nome e assinatura do Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado)

(Nome e assinatura do Diretor do Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do
Estado de S&o Paulo)

(Nome e assinatura do Diretor do Departamento de Preservacao e Difusdo de Acervo)
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