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Instrução Normativa APE/SAESP n. 4, de 5 de 
julho de 2016
Estabelece procedimentos para eliminação de documentos intermediários custodiados 
pelo Centro de Arquivo Administrativo, do Departamento de Gestão do Sistema de 
Arquivos do Estado de São Paulo, da Unidade do Arquivo Público do Estado

O Coordenador da Unidade do Arquivo Público do Estado,

Considerando a necessidade de racionalização da guarda de documentos in-
termediários custodiados pelo Centro de Arquivo Administrativo, sem prejuízo da salva-
guarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direito, das informações 
indispensáveis ao processo decisório e à preservação da memória histórica;

Considerando que cabe ao Centro de Arquivo Administrativo gerir os documen-
tos intermediários sob sua guarda e dar cumprimento aos prazos definidos nas Tabelas 
de Temporalidade de Documentos, visando a sua eliminação ou recolhimento, conforme 
inc. II e alínea “c” do inc. III, art. 16 do Dec. Est. 54.276-2009; e

Considerando as orientações para a eliminação de documentos públicos estadu-
ais definidas no Decreto estadual 48.897-2004, expede a presente Instrução Normativa:

Artigo 1º - A presente Instrução Normativa estabelece procedimentos para a eliminação 
de documentos intermediários custodiados pelo Centro de Arquivo Administrativo, do 
Departamento de Gestão do Sistema de Arquivos do Estado de São Paulo, da Unidade 
do Arquivo Público do Estado.

Artigo 2º - O Centro de Arquivo Administrativo é responsável pela identificação, classi-
ficação, valoração e aplicação de Tabelas de Temporalidade de Documentos nos docu-
mentos intermediários que estão sob sua custódia, visando a sua eliminação ou recolhi-
mento para guarda permanente.

Parágrafo primeiro - O Centro de Arquivo Administrativo processará a eliminação de do-
cumentos intermediários em conformidade com a legislação vigente, e de acordo com 
os seguintes procedimentos:

I - aplicar à massa documental acumulada os prazos de guarda previstos nas tabelas 
de temporalidade de documentos das atividades-meio, aprovada pelo Decreto Estadual 
n. 48.898/2004, e das atividades-fim oficializadas pelos órgãos e entidades estaduais;

II - selecionar amostragens para guarda permanente de documentos destinados à eli-
minação, por meio de critérios estabelecidos no § 1º, art. 5º da Instrução Normativa 
APE/SAESP-3, de 14-9-2015 e registrar as informações referentes às amostragens nas 
observações complementares da “Relação de eliminação de documentos” e do “Termo 
de eliminação de documentos”;

III - encaminhar a “Relação de eliminação de documentos”, conforme modelo constante 
do ANEXO I, que faz parte integrante desta Instrução Normativa, para análise e mani-
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festação do Centro de Gestão Documental, do Departamento de Gestão do Sistema de 
Arquivos do Estado de São Paulo, da Unidade do Arquivo Público do Estado;

IV - consultar, em caso de dúvida, as Comissões de Avaliação de Documentos e Acesso 
- CADAs sobre:

a) as ações judiciais encerradas ou em curso nas quais a Fazenda Estadual figure como 
autora ou ré; e

b) as datas de aprovação das contas pelo Tribunal de Contas do Estado.

V - publicar o “Edital de Ciência de Eliminação de Documentos” no Diário Oficial, após 
aprovação do Coordenador da Unidade do Arquivo Público do Estado, conforme modelo 
constante do ANEXO II, que faz parte integrante desta Instrução Normativa;

VI - elaborar, no ato da eliminação, o “Termo de eliminação de documentos”, conforme 
modelo constante do ANEXO III, que faz parte integrante desta Instrução Normativa, e 
encaminhar cópia ao coordenador da Cada e ao Centro de Gestão Documental para a 
consolidação de dados e a realização de estudos técnicos na área de gestão de docu-
mentos;

VII - fragmentar, manual ou mecanicamente, os suportes de registro das informações de 
documentos públicos sem valor para guarda permanente, depois de decorrido o prazo 
de publicidade e se não houver nenhuma manifestação em contrário;

VIII - doar as aparas resultantes da fragmentação dos documentos em suporte-papel, 
nos termos da legislação vigente;

IX - realizar, de forma irreversível e permanente, a eliminação de documentos arquivísti-
cos digitais, utilizando-se ferramentas que sobrescrevam o espaço digital utilizado.

Parágrafo segundo - O “Edital de Ciência de Eliminação de Documentos” deverá consig-
nar um prazo de 30 dias para possíveis manifestações ou, quando for o caso, possibilitar 
às partes interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou cópias de 
peças de processos ou expedientes.

Artigo 3º - A eliminação de documentos intermediários que não constem da Tabela de 
Temporalidade de Documentos das atividades-meio ou das Tabelas de Temporalidade 
de Documentos das atividades-fim de órgãos e entidades estaduais será realizada após 
avaliação do Centro de Arquivo Administrativo e após análise do Centro de Gestão Do-
cumental e manifestação do órgão produtor.

Artigo 4º - Qualquer impugnação aos critérios adotados para a eliminação de documen-
tos custodiados pelo Centro de Arquivo Administrativo deverá ser dirigida ao Arquivo 
Público do Estado para análise e manifestação.

Artigo 5º - Esta Instrução Normativa entra em vigor na data de sua publicação.

Este texto não substitui o publicado no D.O.E. de 06.07.2016

ANEXO I - Relação de eliminação de documentos APE/CAA
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SECRETARIA DE GOVERNO
ARQUIVO PÚBLICO DO ESTADO

(NOME DO FUNDO)
RELAÇÃO DE ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS

APE/CAA n. _ _ /_ _

Função:

Subfunção:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n. de caixas ou metros lineares):

Observações complementares:

Função:

Subfunção:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n. de caixas ou metros lineares):

Observações complementares:

Total de caixas =

Total de metros lineares =

Local e data

Nome e assinatura do Coordenador da Comissão de Avaliação de Documentos e 
Acesso

Nome e assinatura do Coordenador do Arquivo Público do Estado

ANEXO II - Edital de ciência de eliminação de documentos APE/CAA
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SECRETARIA DE GOVERNO

ARQUIVO PÚBLICO DO ESTADO

(NOME DO FUNDO)

EDITAL DE CIÊNCIA DE ELIMINAÇÃO DE

DOCUMENTOS APE/CAA n. _ _ /_ _

O Coordenador do Arquivo Público do Estado, ______________________, em 

conformidade com os prazos definidos nas Tabelas de Temporalidade de 

Documentos (quando se tratar da eliminação de documentos das atividades-fim 

cuja Tabela de Temporalidade ainda não estiver oficializada, a redação será: em 

conformidade com a Relação de Eliminação de Documentos APE/CAA n. _ _, de_ _ 

/_ _ ) faz saber a quem possa interessar que, a partir do 30º dia subsequente à data 

de publicação deste Edital, o Arquivo Público do Estado eliminará os documentos 

abaixo relacionados. Os interessados poderão requerer às suas expensas, no prazo 

citado, o desentranhamento de documentos ou cópias de peças do processo, 

mediante petição, desde que tenha respectiva qualificação e demonstração de 

legitimidade do pedido, dirigida ao Centro de Arquivo Administrativo.

Função:

Subfunção:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n. de caixas ou metros lineares):

Observações complementares:

Total de caixas =

Total de metros lineares =

ANEXO III - Termo de eliminação de documentos APE/CAA
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(Nome do órgão produtor)

ARQUIVO PÚBLICO DO ESTADO

(NOME DO FUNDO)

TERMO DE ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS

APE/CAA n. _ _/_ _

Aos _ _ _ dias do mês de _ _ _ do ano de _ _ _, o Arquivo Público do Estado, 

em conformidade com os prazos definidos nas Tabelas de Temporalidade de 

Documentos (quando se tratar da eliminação de documentos das atividades-fim 

cuja Tabela de Temporalidade ainda não estiver oficializada, a redação será: em 

conformidade com a Relação de Eliminação de Documentos APE/CAA n. _ _, de_ _ 

/_ _), procedeu à eliminação dos documentos abaixo relacionados: Função:

Subfunção:

Atividade:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n. de caixas ou metros lineares):

Observações complementares:

Total de caixas =

Total de metros lineares =

Observações complementares:

Local e data

Nome e assinatura do representante do Centro de Arquivo Administrativo que 
presenciou a eliminação dos documentos


