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Clube de Memorias XXVl

Conservar, preservar e salvaguardar os Arquivos Escolares

Maria Lucia Mendes de Carvalho
WWW.memorias.cpscetec.com.br

» Memorias e Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educag¢do Profissional
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Capacitagdes
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Paula Souza

Competéncias e habilidades: a partir dos Clubes de Memoéria

Fornecer subsidios para organizar documentos, conserva-los adequadamente e assegurar
a preservacao de arquivos escolares, arquivos pessoais de docentes ou gestores, durante a
inventariacdo de objetos ou artefatos museoldgicos, arquivisticos, bibliograficos de

Centros de Memoria ou Acervos Escolares do Centro Paula Souza;

Orientar e promover acOes educativas de preservacao, sensibilizacdao, valorizacdo e
divulgacdao do patrimobnio histérico educativo e, do patrimonio cultural da ciéncia e

tecnologia institucional.

“’V @‘emérias e Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educagdo Profissional
H|s§oria da Clube de Memérias XXVII — Conservar, Preservar e Salvaguardar os Arquivos Escolares
a\ ,Edt;fcagéo Profissional Centro de Capacitagdo do Centro Paula Souza/Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo

—— _— — Sao Paulo, 22 de agosto de 2017



Cetec “NSSAOPAULO

Capacitagdes Centro

Paula Souza

Objetivo do Clube de Memoria XXVII

Refletir sobre as politicas de gestdao documental do governo do estado de
Sao Paulo (SPdoc) para as diversas secretarias de estado e sobre as praticas de
conservagcao e preservacao, recomendadas pelo Arquivo Publico do Estado de
Paulo para a guarda de documentos analdgicos e digitais em arquivos
permanentes, afim de difundir o “SPdoc no Centro Paula Souza” aos professores,
principalmente, aos que atuam no grupo de estudos e pesquisas em memorias e
histéria da educacdao profissional (GEPEMHEP), e desenvolvem projetos com
atividades relacionadas a essas praticas nos Centros de Memoria ou em Acervos

Escolares na instituicao.
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Cetec “NSSAOPAULO

Capacitagdes

Centro

Paula Souza
PROGRAMACAO
8:00- 8:30 Café de integragcao no Centro de Capacitagao — 42 andar
8:35- 9:40 Dindmica de apresentagdo do grupo/ Oficina de leitura - Discussdo
9:45 - 10:30 Palestra: CONSERVAR, PRESERVAR E SALVAGUARDAR OS ARQUIVOS ESCOLARES: um processo em

reconstrugdo institucional
Maria Lucia Mendes de Carvalho — CETEC/GEPEMHEP

10:35-11:25 Discussao coletiva

11:30-12:15 Palestra: O SPDOC NO CENTRO PAULA SOUZA: em implantagdo
José Eduardo Pimenta — Diretor do Departamento de Administracdo da Sede/CPS

12:20-12:40 Discussao coletiva

12:45-13:30 Intervalo para almocgo

13:35-13:45 Locomogao do Metro Luz ao Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo

14:00 - 16:45 Oficina “Como conservar e preservar documentos do analdgico ao digital: ambiente,

manuseio, difusao e guarda”
Norma Cianflone Cassares — Diretora do Nucleo de Conservacdo/APESP

16:45-17:00 Encerramento/ progndstico
2 _» Mamorias e Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educagdo Profissional
HIStOfIa da Clube de Memérias XXVII — Conservar, Preservar e Salvaguardar os Arquivos Escolares
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Oficina de Leitura: UMA VIDA ENTRE ARQUIVOS E BIBLIOTECAS. Entrevista com Nilza Teixeira Soares

Paulo Roberto Elian dos Santos, da Casa de Oswaldo Cruz/Fiocruz
http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/693/724

ANP1 — Narrativas...

[...] Dra. Nilza cita a dificuldade que teve ao fazer a traducdo do livro de Schelleberg devido aos termos técnicos. Hoje,
contamos com o dicionario de terminologia arquivistica, que facilita este entendimento. [...] Ela cita ainda o trabalho da
colega Astréa, que foi diretora do arquivo histérico da Camara, a qual descobriu documentos importantes, fez exposicoes,
dando destaque, tornando o trabalho do arquivo conhecido. Esta é uma pratica realizada pelos Centros de Meméria.
Sobre as atividades da se¢do de avaliacdo e recolhimento, ela comenta que havia um trabalho relativo a documentacao
das areas fins e meio, e que os documentos das areas meio eram mais passiveis de descarte, o que entendo ndo ser
diferente com arquivos escolares. Conta ainda que muitos documentos eram recolhidos sem saber do que se tratavam e
por isso ela e equipe criaram um mecanismo de controle para identificacdo dos documentos recebidos, com base nas
rotinas de cada area e nos documentos produzidos. Criaram e usavam um instrumento chamado de tabelas de rotinas, o

gual inclusive estabelecia prazos para os documentos. [...]

Daniele Torres Loureiro (Etec Fernando Prestes, em Sorocaba)
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Paula Souza

Oficina de Leitura: UMA VIDA ENTRE ARQUIVOS E BIBLIOTECAS. Entrevista com Nilza Teixeira Soares

Paulo Roberto Elian dos Santos, da Casa de Oswaldo Cruz/Fiocruz
http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/693/724

ANP1 — Narrativas...

[...] Um terceiro ponto que enxergamos conexao é quando Nilza Teixeira Soares comenta que
muitos colegas que trabalhavam com ela no Arquivo da Camara nado tinham especializacao, mas
foram se capacitando, criando metodologia e trabalhando. O mesmo acontece com os
professores que atuam nos Centros de Memoria das ETECs, os quais sdao das mais diversas areas
de formagdo e buscam juntamente com a coordenacao do Grupo de Pesquisa em Memorias e
Histdria da Educagao Profissional, subsidios para tornarem-se capazes de realizar um trabalho

consistente nos arquivos escolares. [...]

Camila Polido Bais Hagio (Etec Getulio Vargas, em Sdo Paulo)

‘ Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educag¢do Profissional
) Histéria da Clube de Memadrias XXVII — Conservar, Preservar e Salvaguardar os Arquivos Escolares
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Oficina de Leitura: UMA VIDA ENTRE ARQUIVOS E BIBLIOTECAS. Entrevista com Nilza Teixeira Soares

Paulo Roberto Elian dos Santos, da Casa de Oswaldo Cruz/Fiocruz
http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/693/724

ANP1 — Narrativas...

[...] O outro subsidio estd relacionado ao método, o da Histdria oral, utilizado pelo pesquisador Paulo Roberto
Elian dos Santos, cujo processo de elaboragdo e narrativa poderd e devera ser compartilhado entre os docentes e
pesquisadores que realizam pesquisas com a educagdo profissional. O entrevistador, por meio das questdes e
construcdo de uma narrativa, recupera a trajetdria de vida, académica e profissional de Nilza, de forma competente e
habilidosa. Na sua narrativa chama-nos a atencao para a entrevistada e sua importancia no cenario da arquivologia
brasileira, mesmo sendo formada como bibliotecaria. Em seguida, apresenta sua biografia, que inclui dados pessoais, de
formacdo académica e profissional, marcada pelo rigor metodoldgico e suas produ¢des mais significativas. (p. 203)
Destaca-se nessa narrativa, a sua formacao como bibliotecaria e seu trabalho com arquivos, que sé ocorreu
efetivamente a partir de 1972 até 1990 na Camara de Deputados, quando participou do processo de estruturacao da
area de arquivos, desenvolvimento de procedimentos metodolégicos de tratamento de documentos e da publicacdo de

instrumentos técnicos e de divulgacdo do acervo. [...]

Julia Naomi Kanazawa (Etec Conego José Bento, em Jacarei)
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Oficina de Leitura: UMA VIDA ENTRE ARQUIVOS E BIBLIOTECAS. Entrevista com Nilza Teixeira Soares

Paulo Roberto Elian dos Santos, da Casa de Oswaldo Cruz/Fiocruz
http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/693/724

ANP1 - Narrativas...

A leitura do referido artigo foi extremamente significativa, pois proporcionou maiores conhecimentos sobre a
trajetdria arquivistica, assim como o importante trabalho desenvolvido pela precursora Nilza Teixeira Soares. A entrevista
€ marcada pela delicadeza, as perguntas do autor sdo extremamente pertinentes e a narrativa nos remete a uma viagem
no tempo. A trajetdria de Nilza Teixeira Soares marca a preocupacdo em manter viva a histéria documental brasileira.
Oscilando entre dois polos, entre a biblioteca e o arquivo, nos permite compreender o quanto conquistou no campo,
assim como o rigor e a metodologia por ela desenvolvidos e compartilhados. Vale mencionar o seu carinho por seu
trabalho, sua dedicacdo, sua modéstia, sua necessidade de pesquisa destacada pelos contatos conseguidos ao longo das
décadas, inclusive em importantes centros e pesquisadores pelo mundo. Interessante que, ao longo da entrevista é
possivel identificar que o contato arquivistico veio ao acaso, mas a paixao, dedicacdo e contribuicdo se tornaram
evidentes quando realizou tais escolhas. Diante do artigo apresentado é possivel criar um paralelo com o trabalho
desenvolvido pelo presente Clube de Memodrias e a necessidade de preservagao da histéria das instituicdes de ensino,
incluindo o Centro de Memoéria em fase de implantagado da Etec Joaquim Ferreira do Amaral de Jau. [...]

Lauriberto de Jesus Bertoni Junior
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Oficina de Leitura: UMA VIDA ENTRE ARQUIVOS E BIBLIOTECAS. Entrevista com Nilza Teixeira Soares

Paulo Roberto Elian dos Santos, da Casa de Oswaldo Cruz/Fiocruz
http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/693/724

ANP1 - Narrativas...

[...] O terceiro aspecto foi um esforco coletivo de organizacdo dos arquivos publicos brasileiros, tanto na utilizacao
de conhecimentos especificos de outros paises como um acumulo de experiéncias pontuais nacionais. Isso me pareceu
um trabalho de formiguinha de profissionais comprometidos tanto com seus deveres profissionais como um esforco de
progresso nacional nesse setor. Esses aspectos deixam muito claro a importancia da profissionalizacdo dos arquivos, o
que inclui a qualificacdo constante dos profissionais desse setor. Ndo € uma area para amadorismos, improvisacoes e a
simples boa vontade das pessoas. Esse trabalho racional é indispensavel para a preservacdao da memdria nacional.
Portanto, a entrevista revelou que, pelo menos desde a década de 1940, ha um esforco do Estado brasileiro em
profissionalizar, modernizar e organizar os arquivos publicos brasileiros, o que possibilitou avancos fundamentais nesse

setor, os quais precisam ser ampliados tanto a nivel nacional como regional.

José Renato Papa — Etec Dr. José Coury, em Rio das Pedras
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Oficina de Leitura: UMA VIDA ENTRE ARQUIVOS E BIBLIOTECAS. Entrevista com Nilza Teixeira Soares

Paulo Roberto Elian dos Santos, da Casa de Oswaldo Cruz/Fiocruz
http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/693/724

ANP1 - Narrativas...

[...] A entrevista da destaque especial ao rigor metodoldgico com que Nilza trata a questdo arquivistica durante
toda sua vida profissional, sendo por isso mesmo muito requisitada para diversas atividades, inclusive a traducdo de
livros sobre o tema. Esse mesmo rigor metodoldgico esteve presente nessas traducdes o que lhe rendeu um imenso
trabalho e inimeros contratempos até que se chegasse ao resultado desejado. E possivel estabelecer um paralelo com o
trabalho realizado pelos centros de memdéria do CPS, especialmente no que tange a metodologia empregada em sua
montagem. O rigor no registro dos objetos, a metodologia empregada, as relacGes entre os objetos em si e com a
documentacdo coletada. Esse modus operandi é com certeza fruto da empreitada abracada por Nilza Teixeira muitas
décadas atras e com certeza, influenciou geragdes de arquivistas e bibliotecarios. Sem a menor sombra de duvida, é
possivel vislumbrar no nosso dia-dia a influéncia do trabalho de Nilza se cristalizar em nossos arquivos de memoarias e

mais modernamente, em nossos arquivos digitais, museus virtuais e fichas catalograficas. [...]

Paulo Eduardo da Silva — Etec José Rocha Mendes, em Sao Paulo
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Oficina de Leitura: UMA VIDA ENTRE ARQUIVOS E BIBLIOTECAS. Entrevista com Nilza Teixeira Soares

Paulo Roberto Elian dos Santos, da Casa de Oswaldo Cruz/Fiocruz
http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/693/724

ANP1 — Narrativas...

[...] Destacou a importancia da capacitacdo, da metodologia e do aprender
fazendo. Falou sobre a dificuldade em conseguir da Mesa da Camara a politica, o sistema
de arquivo da prépria Camara. Considerou uma grande conquista a Lei dos Arquivos (Lei
8.159) e, mais do que ela, o artigo da Constituicdo Federal que obriga o poder publico a
gerenciar seus arquivos, a organiza-los e a disponibiliza-los aos interessados. Defendeu a
realizacdo de Congressos Nacionais de Arquivologia com a participacdo de especialistas
estrangeiros, a formacdao de nucleos locais da Associacdo de Arquivistas Brasileiros
(criada em 1971) [...] Considero que o propédsito da leitura foi fazer com que os
professores participantes do Clube de Memdérias e/ou os que tém Centro de Memoria
tenham mais informacdes tedricas sobre arquivistica para alguma aplicacdo pratica e

como subsidio para a discussdo do ainda ndo conhecido "SPdoc no Centro Paula Souza".

Marlene Aparecida Guiselini Benedetti — Etec Trajano Camargo, em Limeira

Fonte: Fotografia de Nilza Teixeira Soares, na Camara dos Deputados, Centro de Documentacdo e Informacéo,

Nucleo de Histéria Oral e de Imagem e Som, Brasilia, em 17 de abril de 2012.
http://www?2.camara.leg.br/a-camara/conheca/historia/historia/historiaoral/copy_of memoriadoservidor/nilza-teixeira-
soares/Copia%20de%20D.Nilza%20com%20mao%20esquerda%20levantada.jpg Acesso em 17 ago. 2017.
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CONSERVAR, PRESERVAR E SALVAGUARDAR 0OS ARQUIVOS ESCOLARES:
um processo em reconstrugdo institucional

o Especial de Estudos para Organizar o SAESI

Introducao
(1983 - 1984)
José Honorio Rodrigues
Z¢lio Alves Pinto
Arquivo Publico José Sebastiao Witter
- Paulo Sérgio Pinheiro
do Estado de Sao Paulo : Ana Maria de Almeida Camargo

Ricardo Maranhao

Carlos Guilherme Mota
José Roberto do Amaral Lapa
Sérgio Bilotta
Norman Potter

Governo Franco Montoro

Institui o Sistema de Arquivos do Estado de S3ao Paulo — SAESP

Decreto Estadual N2 22.789, de 19 de outubro de 1984.
Fonte: APESP (video), 2015
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Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP

Publicagdao do APESP, em 1987

Diagndstico de documentos em arquivos

DO ESTADO 102.000,00 m (1870 a 1987) o
E SAO PAULO . . . .
Daise Apparecida Oliveira,

834505, 43 m (2006 a 2008) Diretora do Arquivo Municipal de Itatiba.
Fonte: APESP (video), 2015

1988 — Constituicao Nacional:
Inclui Gestdo de Documentos e Acesso a Informacdo — Regulamentada pelo Decreto N2 8.159/1991

1990 - 1997 - As atividades para a gestao documental desaceleraram
(equipe reduzida)

1997 - APESP muda para sede propria em Santana;

Diretora Técnica do Departamento de Gestdo d?SIstema de

- leda P. Bernardes ingressa no APESP como coordenadora de projetos, I e e AT rvg habi T

para atuar no APESP, subordinado a Secretaria de Estado da Cultura. leda Pimenta Bernardes,
Fonte: APESP (video), 2015
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Projetos na Coordenadoria de Ensino Técnico (Cetec) do Centro Paula Souza

S . ] e Origem dos Centros de Memoria
Hf ) ninesis (1992 a 1996)

i Y Pesquisa sobre os arquivos escolares realizada pela Dra. Carmen
Sylvia Vidigal Moraes com a bolsista Rita de Cassia Bonadio, em
escolas técnicas do Centro Paula Souza (ALVES, 1998).

(1997)

PROJETOS

Projeto “Historiografia das Escolas Mais Antigas Escolas

Técnicas Estaduais do Estado de Sao Paulo
Foram convidas 11 escolas técnicas para participarem do projeto

Fonte: Alves, 1998.

da Cetec.

(1998 a 2002)
Projeto de Pesquisa sobre o ensino profissional

no estado de S3o Paulo: memoéria institucional e Iy,
transformacdes historicoespaciais | Codes Prnfisiomais Piblicad S
A Dra. Carmen Vidigal, a partir de estudo anterior, | do tado de Sl Pl
orientou e coordenou o projeto que contou com o apoio

da FAPESP, e na Cetec, da professora Julia Falivene Alves,

gue envolveu um grupo de professores que participaram |
da criacdo de oito Centros de Memoria, em escolas da
rede do Centro Paula Souza.

Lowar Hestimenmm LW

Al Frdogredficr

Fontes: Moraes e Alves, 2002a e 2002b.
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Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo

Projeto “Como Fazer” (1997 — 2007)
Apoio: FAPESP e ARQSP

capacitacao: 4000 funcionarios
publicacdo: dez cadernos

Professora Ana Maria de Almeida Professora Heloisa Liberalli
Camargo, na década de 1990 Belloto, na década de 1990

Projeto “Um sistema de Gestao Documental da

Administracao Publica do Estado de Sao Paulo”
(1999 - 2002)

- Capacitagao de 740 agentes do CADA — Comissao de
Avaliacao de Documentos de Arquivo em 51 entidades
estaduais;

- Identificaram nas secretarias estaduais sete grandes

fungdes e 800 tipos documentais de atividades-meio. Fonte: Colecio “Como Fazer” do APESP, no
Centro de Memédria da Educacgdo Profissional
Fontes: APESP (VideO), 2015; PEREIRA, 2016. do Centro Paula Souza, em 2017.
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2015

2014

2007

2003

2003

2003

2002

Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo
(cursos realizados com apoio da Cetec)

Paleografia: leitura e transcricao de documentos (20h)

Os usos de documentos de Arquivo na sala de aula (60h)
Como fazer projetos e organizar arquivos de histdria oral (16h)
Como organizar arquivos correntes (16h)

Como organizar arquivos pessoais (16h)

Como fazer gestao de qualidade em arquivos (16h)

Como desenvolver politica educativa em arquivos (16h)

Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educag¢do Profissional
Clube de Memérias XXVII — Conservar, Preservar e Salvaguardar os Arquivos Escolares

Centro de Capacitagdo do Centro Paula Souza/Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo
Sao Paulo, 22 de agosto de 2017
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ano de Classificacao

e Tabela de Temporalidade
de Documentos

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

2005
Reimpressao 2010

Fontes: APESP, 2005 e 2010.

Publica¢coes do APESP
no Centro de Memdria da Educagao Profissional
do Centro Paula Souza

Sequer Fupics 0 TS

2010

Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educagdo Profissional
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Projeto de HAE 2004 - Cetec

Formulirio de Projeto ~ 2004

ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS CORRENTES E GESTAO DA INFORMACAO

Nome do Responséavel pelo Projeto: Jidlia Maria Falivene Roberto Alves 0 rga n iza 95 o d e Arq u ivos corre ntes e G eSt50 d a I nfo rma 95 o
Fungiio: Professora Responséavel por Projetos P R P J u I ia M a ria Fa I ive n e RO bertO AIVES

Nome deste Projeto: Organizacio dos Arquivos Correntes ¢ Gestdo da Informacio (Experiéncia
Piloto em 9 ETEs e na CETEC)

N° horas semanais: 16 h
3.6.7 - A tabela de temporalidade dos documentoes da atividade-fim |

No. da Meta: 6.4 Nome da Meta: Pesquisa e divalgacdo de informagdes e de conhecimentos ‘
08 - GESTAO DA VIDA ESCOLAR {FUNGAO)
Esta funglo corresponde ao conjunto de atividades desenvolvidas pela Unidade Escolar com o objetivo de capacitar o
educando para o exercicio da cidadania, fomecer-ihe meios do InseIgdo no mercado da trabalho e progrusso nos estudos
B:n:mo;;:ormrﬁa condicles para que desenslva apthides para unia vidy produtiva, bem como @ finalidade da
¢ lar consiituir-se em agente e produgio, difusd e tursinisado cultural tific

R R pT e o iunsinisado cullural, clertifica, tecnolégica e dasportiva
08.01 Ingresso de aluno na UE (subfungdo) {
Refere-se #o conjunto de procedimentos relativos & divu

s e divuigucao da vages oferocidas nos cursos da Unidade, d:
referentes & Inscriglo para o Processo seletivo, dos resultados do exarme, d ; Mos de forme )
gty i xarn, dos procodimentos de form

~ \ Yiuat Al g

| Professor{a) Responsavel pela Meta: Jilia Falivene Alves

1. JUSTIFICATIVA:

1. Arguivos organizados siio fundamentais para a Administragdo eficiente de qualquer instituigdo:
agilizam os procedimentos de elaboraglio, guarda e acesso referentes 2 documentos e garantem
melhor atendimento ao usudrio interno ou externo que deles necessitam

as normas
A0 de matricula

AT

2. O Centro Paula Souza nio adota, até 0 momento, priticas de gestdo arquivistica de documentos que

estabelegam normas de padronizagio para a produgdio de documentos oficiais, tanto para scus diversos

departs da Ad agdo Social quanto para as suas ETEs. Ao conlririo, 0s arquivos sio

organizados Segundo critérios pessoais ¢ portanto os documento sdo acessiveis apenas dqueles que 08010101 : s

s : = 3 Cartaz, folders, por.Teto @ arh ! ]
estabeleceram os critérios de avaliaglio, classificagdo, notagdo, guarda ¢ temporalidade ou que deles Wnel de compenha. publekdrie | viodndla proservaio da Nstsra iwthucon
’ ACOMMII1A-58 QUO 36 QuArde U exemplar

tomaram conhecimento. | 550 olatvo |
|3, A organizagio dos arquivos segundo os padrdes estabelecidos pelo Arquivo do Estado para os Orgiios 08,01.01 02 t T s o Jea Easts ToEees
| Edital de abertura de orocesso | vigdala i

| Esladucs do €
78.0.2

da Administrac@io Piblica do Estado de Sao Paulo assegura ao Centro Paula Souza a possibilidade de 0,
20. A vigincia asyola-ae com o

aquela Instituiclio responsabilizar-se pela guarda do seu Arquivo Permanente no caso de 0 mesmo nio

| dispor de local ou condigdes para fazé-lo

4, A rede de ETEs do Centro Paula tem crescido muito nos na ultima década, o que significa uma
necessidade ainda maior de harmonizagiio nas técnicas de gestdo da informaglio para supervisio de
todas as Unidades.

5. A difusdo da pratica da gravaglio da informagdo em suporte Disquete, CD ROM, DVD, Video, Fita
Cassete ¢ em Bancos de Dados, cresce em ritmo acelerado sem, contudo, que se tenha consciéncia dos

soletivo publicado no DOF
com o tmino do |
ve acompanhar a ficha
de Inscrighio o certifiondo de conclusto do
| ensino mado parm aqueles que desejaram
Saren:  beneficados  pelo  oritéro  de
| pontunco ______
A vighnela “nigota-se com o Wamino do |
OCesso selotivo Recomenda-se a guarda
pormanenta, cono amostra, de um exemplar
_j.do modelo de fotha de respos!

0871.01.03
Requerinento do knacrico parn |

igAncla
[ o exame de seiecso

08.01.01,04
Folha de resposta da prova

) 3 ; - 08.01.01 e O TS

perigos de perda da informacBo registrada quer por causa da obsolescéncia tecnologica que por causa Rontaaias 5gola 88 com o Wirio do
h . P) A 3 Sl 2 a ré srescente. nio selagdo do 08.01.01,08 | *a-58 rom o fim o vinculo do |

da duragio de vida 1til do suporte. A comunicagho via e-mail, também uma pritica crescente, n candidato Fomuliio do pesquisa socio- | satncla | = S0 Mioirioutedo com & Unikiade Kercies "(l)'

tem sido normatizada de modo que os documentos assim emitidos scjam considerados juridicamente

documanto & importante para o diggndstico
vilidos ¢ o seu arquivamento obedega as mesmas regras da arquivistica estabelecidas para os '

) Unidade | 199
Hgotn-ne com o fim do procowsn

1 Q iticy 1vi r Al 08.01.0' 07 " =
documentos em suporte papel. Dai a necessidade de uma politica arquivistica cun.'rm para © s o ice | vomci B "‘:',:":‘:"’;\o':’:;‘g::o::ni::
tratamento, a preservaglio, 0 arquivamento ¢ a guarda dos registros efetuados por esses meios. | > » Wj:' permanenie como amosvs, de um

: : f as N in ands 0801.0108 i Sxamptar 2 modalo do foihp de resposta,
6. A organizagio dos arquivos e a gestdo da informaglio segundo as normas f!a arquivologia dcm.mdau} TR o e dos S A vigdrcia eagota-sa uom o fim o procesis”
conhecimentos técnicos (tedricos e priticos) que precisam ser desenvolvidos pelo pessoal que serd - .’,, . ; . i ‘ ®
responsavel por ela, dai a necessidade de capacitag@o. 4 vigincia f— 1 v :\n:;gom;ﬁmru 6 com o jim 90 procenso |
| A » X v R s . — — — R— T[] PERTN L 1
| 7. Devido & complexidade da tarcfa proposta consideramos mais coerente implantar o projeto, como SEBLO140 [ A vighncla esgota-sn tom 0 fim do proceane
Manual do candidato 1 Agdncia . | welefivo. Recomenda-se a guarde, como
. .. ~ amostra, de um excmplar do modelo do
Fonte: Acervo digital do Centro de Memoria da Educagao S T T3 s a |
Prove vighncln | aoglls | v | Selotvo Recomanda-se o gusrds, como |

Profissional do Centro Paula Souza, em 2017.
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1984

1989

2004

2004

2006

2009

2009

2010

Decreto

N2 22.789 de 19 de outubro

N2 29.838 de 18 de abril

N2 48.897 de 27 de agosto

N2 48.898 de 27 de agosto

N2 51.286 de 21 de novem bro

Instrugdo Normativa APE/SAESP —
1 de 10 de margo

N2 54.276 de 27 de abril

N2 55.479 de 25 de fevereiro

Fonte: APESP, 2010

Fonte:

Politica Publica de Arquivos e Gestao Documental do Estado de Sao
Paulo. S3o Paulo: Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, 2010.

Institui o Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESP

Dispde sobre a constituicao da Comissao de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo nas Secretarias de Estado...

DispOe sobre os Arquivos Publicos, os documentos de arquivo e sua gestao, os
Planos de Classificagdao e a Tabela de Temporalidade....

Aprova o Plano de Classificagcdao e a Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do ESP: Atividades-Meio...

Altera a redagao do Decreto 48.897.... Define normas para a avalia¢do, guarda
e eliminagao de documentos de arquivo.

Estabelece diretrizes e define procedimentos para a gestdo, a preservagao e o
acesso continuo aos documentos arquivisticos digitais da Administragao
Publica Estadual Direta e Indireta.

Reorganiza a Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, e da
providéncias correlatas.

Institui na Casa Civil, Comité Gestor do Sistema Informatizado Unificado de
Gestao Arquivistica de Documentos e Informagdes — Spdoc e da providéncias
correlatas.

ria da
agao Proﬁssmnal

=

H|s
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Gestao documental — plano de classificagao
Decreto 48.897, 27de agosto de 2004

Fungoes da Administragao Publica
Classificacao da Série Documental (artigo 15)

(artigo 13) |- organizacao administrativa;

ll- comunicacao institucional;
| — érgao produtor;
Il — gestao de recursos humanos;
Il — fungao;
IV — gestao de bens materiais e patrimoniais;
lll- subfuncao;
V- gestao orcamentaria e financeira;
IV — atividades;
VI — gestao de documentos e informacoes; e
V- série documental.

VIl — gestao de atividades complementares.

Fonte: APESP, 2005.

'Y i”M drias e Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educag¢do Profissional
HIStOfIa da Clube de Memérias XXVII — Conservar, Preservar e Salvaguardar os Arquivos Escolares
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Gestao documental — plano de classificagao

Museu Virtual do Centro Paula Souza

Classificacao da Série Documental Ficha de Registro de Objeto

(artigo 13 do Decreto 48.897, 27de agosto de 2004)

| - 6rgzo produtor; |- Fundo (Etec, Fatec ou ADM);

Il - funcio; lI- Grupo (nome da UE em determinado periodo)

I1- subfungao; Il = Subgrupo (nome do curso)

IV — atividades; IV — Série (sA/ DS/ D/ LB/BT/EV/GE/APM)

V- série documental. V- Subsérie (documentos/dossiés em cada série)

Fonte: APESP, 2005. Fonte: CETEC, 2016.
“’V @‘emérias e Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educagdo Profissional
H|s§oria da Clube de Memérias XXVII — Conservar, Preservar e Salvaguardar os Arquivos Escolares
NI ,Edt;fcagéo Profissional Centro de Capacitagdo do Centro Paula Souza/Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo
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CARTA PARA A PRESERVAGCAO DO PATRIMONIO ARQUIVISTICO DIGITAL

[...] As facilidades proporcionadas pelos meios e tecnologias digitais de
processamento, transmissdao e armazenamento de informagdes reduziram custos e
aumentaram a eficacia dos processos de criacao, troca e difusdao da informacao
arquivistica. O inicio do século XXI apresenta um mundo fortemente dependente do
documento arquivistico digital como um meio para registrar as funcoes e atividades
de individuos, organizacdes e governos. (2005, p.1)

[...] Os documentos arquivisticos sdo gerados por organizacdes e pessoas para
registrar suas atividades e servirem como fontes de prova e informagao. Eles
precisam ser fidedignos e auténticos para fornecer evidéncia de suas acdes e devem
contribuir para a ampliacao da memoaria de uma comunidade ou da sociedade como
um todo, vez que registram informacdes culturais, histéricas, cientificas, técnicas,
econOmicas e administrativas. (2005, p.2)

Fonte: CONARQ, 2005.

CARTA PARA A Y

PRESERVACAO
DO PATRIMONIO

ARQUIVISTICO DIGITAL

B —
CARTA PARA LA PRESERVACION DEL PATRIMONIO
ARCHIVISTICO DIGITAL BRASILENO

CHARTER FOR THE PRESERVATION OF
DIGITAL ARCHIVISTIC HERITAGE

£ @‘emérias e Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educagdo Profissional
H|s§oria da Clube de Memérias XXVII — Conservar, Preservar e Salvaguardar os Arquivos Escolares
Educacao Profissional Centro de Capacitagdo do Centro Paula Souza/Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo
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GESTAO E PRESERVAGAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DIGITAIS

Por exemplo,

[...] A secretaria do coordenador imprimi o e-mail e o insere no processo ou dossié, relativo ao projeto.
Qual deles é o original, o que se encontra na caixa de entrada do computador do coordenador ou o
impresso? Mais uma vez, o conceito de documento original, cunhado pela diplomatica, vem em nosso
socorro, ajudando-nos a identificar a mensagem de correio eletronico digital como original e a impressa
como copia. Isto porque é a mensagem que, uma vez enviada, efetiva a acao para a qual foi produzida,
convidar o destinatario para a reunido. Logo, é esta mensagem digital que se caracteriza como primeira,
completa e efetiva, neste, ambos os documentos, isto é, original e cépia, deverao ser mantidos, uma

vez que a copia passou a integrar o processo ou dossié sobre o projeto. [...] (LACOMBE e RONDINELLI,

2016, p. 64)
'*;\\?“?’{"“ _» Memdrias e Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educagdo Profissional
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GESTAO E DIFUSAO DO ACERVO PUBLICO

DECRETO ESTADUAL N2 58.052, DE 16 DE MAIO DE 2012

Regulamenta a Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagoes,

e da providéncias correlatas

Artigo 22 - O direito fundamental de acesso a documentos, dados e informacdes sera assegurado mediante:
| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excecao;

Il - implementagao da politica estadual de arquivos e gestao de documentos;

lll - divulgagdo de informagdes de interesse publico, independentemente de solicitagdes;

IV - utilizacdo de meios de comunicacdo viabilizados pela tecnologia da informacao;

V - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administracdo publica;

VI - desenvolvimento do controle social da administracao publica.

Artigo 32 - Para os efeitos deste decreto, consideram-se as seguintes definicdes:
I - arquivos publicos: conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados por drgaos publicos, autarquias,
fundacdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades

privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos e organizagGes sociais, no exercicio de suas funcoes e atividades; [...]

Fonte: S3o Paulo, 2012.
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Deliberacao CEETEPS N2 003, de 18-7-2013

Aprova o Regimento Comum das Escolas Técnicas Estaduais do
Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula Souza

Artigo 114 - Os documentos produzidos, recebidos e acumulados no exercicio das funcoes
e atividades publicas das Etecs serdao preservados, selecionados e conservados, segundo
normas e procedimentos técnicos, atendida a legislacao, com objetivos de: | - assegurar e
facilitar o acesso a informacao para a comunidade interna e externa; Il - promover maior
eficiéncia da administracao e melhor atendimento ao publico; Il - constituir e preservar a
memoria e a histéria da educacdo e da instituicao.

Fonte: http://www.memorias.cpscetec.com.br/publicacoes/legislacao/geral2016sitecpsFatec2mai2016.pdf Acesso 21 ago. 2017

drias e Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educagdo Profissional
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[..] Em S3o Paulo a regulamentacao estadual destacou-se por abordar, de forma original, no
cenario nacional, a gestao documental como condi¢ao necessaria para assegurar o direito de
acesso a informacdo. Nesse contexto, a elaboracdao de planos de classificacdo e tabelas de
temporalidade das atividades-fim e a adesao e a adesao ao sistema SPdoc sao consideradas
acOes estratégicas para a qualidade do funcionamento dos Servicos de Informagdes ao

Cidaddo - SIC. [...] (Entrevista de leda Bernardes. In: PEREIRA, 2016, p. 16-17)

norias e Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educagdo Profissional
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GESTAO E DIFUSAO DO ACERVO PUBLICO

DECRETO ESTADUAL N2 60.145, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2014

Dispde sobre o recolhimento de documentos de guarda permanente, produzidos e acumulados pelos drgaos e
entidades da Administracao Publica estadual direta, indireta e fundacional, para a Unidade de Arquivo Publico
do Estado, da Casa Civil

Artigo 12 - Os 6rgaos e entidades da Administragdo Publica estadual direta, indireta e fundacional, deverao adotar as
providéncias necessarias para o recolhimento de seus documentos de guarda permanente, em qualquer suporte, a Unidade do
Arquivo Publico do Estado, visando sua preservagao e acesso publico.

Paragrafo unico - Sao documentos de guarda permanente aqueles com valor histdrico, probatério e informativo que devem ser
definitivamente preservados.

Artigo 22 - Deverado ser recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do Estado, por serem considerados de guarda permanente,
nos termos do artigo 31 do Decreto n? 48.897, de 27 de agosto de 2004:

| - documentos produzidos e acumulados até 31 de dezembro de 1940, até 31 de margo de 2014;

Il - documentos produzidos e acumulados apds 31 de dezembro de 1940, destinados a guarda permanente pela Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administragao Publica do Estado de S3ao Paulo: Atividades-Meio, aprovada pelo Decreto n®
48.898, de 27 de agosto de 2004, apds o cumprimento de seus prazos de guarda, até 31 de dezembro de 2014 [...]

IV - documentos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse publico e social, nos termos da lei, até 31 de
dezembro de 2015;

§ 12 - Os drgdos ou entidades que ainda ndo possuem Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-fim deverao
providenciar sua elaboragdo até 31 de dezembro de 2014, com data final para recolhimento de seus documentos de guarda
permanente, relativos as atividades-fim, até 31 de dezembro de 2015.

Fonte: S3o Paulo, 2014.

Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educag¢do Profissional
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Balanco do processo de implementac¢ao do SAESP por IEDA PIMENTA BERNARDES

A opcdo feita pelo governo paulista, ha mais de trinta anos, pela gestdo sistémica dos
arquivos estaduais, tem se revelado acertada e promissora, sobretudo pelos resultados
alcancados. E justo e necessario reconhecer o quanto avangamos, especialmente, nos ultimos
vinte anos. Muitas dificuldades foram impostas por um modelo organizacional inadequado que
enfatizava a dimensao cultural dos arquivos em detrimento de sua natureza original de apoio a
administracdao publica. Nao obstante, a forca dessa ideia tem nos conduzido a superacao
sucessiva de dificuldades e obstaculos, sempre vividos como oportunidades. (Entrevista de leda

Bernardes. In: PEREIRA, 2016, p. 17)

'*;\\?“?’{” _» Memdrias e Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educagdo Profissional
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Ambiente tecnoldgico:

preservacao dos documentos do analdgico ao digital

[...] o Arquivo Publico do Estado, por sua expertise, deve contribuir para assegurar aos documentos
digitais todos os atributos préprios dos documentos arquivisticos, e que sdo indispensaveis para
resguardar o seu valor de prova e o seu significado pleno.

(Entrevista de leda Bernardes. In: PEREIRA, 2016, p. 19)

Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educag¢do Profissional
Clube de Memérias XXVII — Conservar, Preservar e Salvaguardar os Arquivos Escolares

agao Proﬁsswnal Centro de Capacitagdo do Centro Paula Souza/Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo
R Sao Paulo, 22 de agosto de 2017




Cetec

—N{GO!ERNO DO ESTADO
te “NSAOPAULO
Capacitagdes Centro
Paula Souza

Arquivos privados na legislacao brasileira

[...] no que tange aos arquivos privados, as definicGes apresentadas pela Lei 8.159/91 e a
Declaracao de Interesse Publico e Social, estabelecida pela mesma legislacao, pelo Decreto
4.073, de 3 de janeiro de 2002 e disciplinada na Resolucdao n? 17 do CONARQ, nos parecem
pouco satisfatorias. De acordo com o CONARQ a Declaracdo é, ainda, um mecanismo de
preservacao e divulgacdao do acervo, porém, a promoc¢ao desses documentos nos parece
incompativel a sua realidade, uma vez que, conforme foi mencionado, atualmente,
proprietarios e/ou instituicdes custodiadoras de arquivos privados de interesse publico
tornam-se livres para determinar o que pode ser consultado. Tal realidade pode ser modificada
através da criacao de uma politica comum as instituicdes que detém esse tipo de acervo e que
determine como deverd ser realizado o acesso e uso dessas informacdes. (LOPES e

RODRIGUES, 2016, p. 12-3)
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Palestra:

O SPDOC NO CENTRO PAULA SOUZA: em implantagdo

José Eduardo Pimenta
Diretor do Departamento de Administracdo da Sede/CPS
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Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo
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Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

O que é o Plano de Classificagao?

“O Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) é a representacao ldgica da
estrutura e do funcionamento de uma organizacao publica ou privada. O Plano de
Classificacao define as classes abstratas que correspondem as funcgdes e atividades
de um drgao ou entidade e norteia a organizacao fisica dos documentos,

constituindo-se em um referencial basico para sua recuperacao.”

Versdo: 01_08/2017 Fonte: https://ape.es.gov.br/pcd-ttd-fim 39
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Plano de Classificacao - Exemplo

03.0.0.
2 L Curriculo de candidato a emprego publico

01 Numeragao correspondente ao tipo de documento
Atividade: acao, encargo ou servico decorrente do exercicio

de uma funcao.
01 Corresponde a Recrutamento e Selecao

Subfun¢ao: agrupamento de atividades afins,

correspondentes a uma modalidade da respectiva funcao.
02 Corresponde a Sele¢ao e Desenvolvimento de Recursos Humanos

Fungao: conjunto de atividades que o Estado exerce

para a consecucao de seus objetivos.
03 Corresponde a Gestao de Recursos Humanos

v

v

Versdo: 01_08/2017 Fonte: Livro - Manual de Normas e procedimentos de Protocolo para a Administragdo Publica do Estado de SP 40
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Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

Plano de Classificacdo - Indice

Cronograma de atividades 01.02.02.01
Cronograma de cursos 03.02.02.04
Cumprimento de metas, Formulario de manifestacao sobre o 03.03.06.07
Cumprimento, despedida ou pésames, Oficio de agradecimento, 02.02.04.03
(Curriculo de candidato a emprego publico 03.02.01.01 ]
Curso de capacitacdo ou qualificacio técnica, Relatério de avaliacio de 03.02.02.11
Curso, Dossié de 03.02.02.05
Curso, Processo de autorizacio de 03.02.02.07
Cursos da Academia da Policia Militar, Processo de concurso para admissio em 03.02.02.10
Cursos de formagéo e aperfeicoamento funcional, Formulario de avaliagao de 03.03.06.05
Cursos e Estagios - CCE, Calendario de 03.02.02.03
Cursos e palestras, Adiantamento para congressos, USE Processo de adiantamento 05.02.06.03
Cursos USE atividade CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL 03.02.02
Cursos, Cronograma de 03.02.02.04
Cursos, Processo de estudo sobre a necessidade de 03.01.01.06
Cursos, Relatorio de desempenho de participantes de 03.02.02.12
Cursos, Relatério mensal de custos com 03.02.02.13
Custas de causa mortis, Restituicio de USE Processo de pagamento de restituicio 05.02.08.17
Custas e emolumentos, Restituicio de USE Processo de pagamento de restituicdo 05.02.08.17
Custeio por entidade consignataria, Relatério de 03.05.02.20
Custos com cursos, Relatorio mensal de 03.02.02.13
D
Dacdo em pagamento de imével para o Estado USE Processo de aquisicdo de imével 04.04.01.03
Versdo: 01_08/2017 Modelo adaptado para a apresentagdo. Fonte: 41

http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/publicacoes/tecnica
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Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

Plano de Classificacao - Modelo

[ Funcio: 03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS |
Subfuncio:  03.01 Planejamento e formulacio de politicas de recursos humanos
Atividade: 03.01.01 Elaboragiio de estudos e pesquisas
Documentos: 03.01.01.01 Processo de estudo de politica salarial
03.01.01.02 Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selecao
03.01.01.03 Processo de estudo para classificacio de cargos e fungoes
Atividade: 03.01.02  Classificaciio e cadastramento de cargos e funges
Documentos: 03.01.02.01 Decreto de fixacdo, extingio ou relotacio de postos de trabalho
03.01.02.02 Ficha de cadastro de cargos e fungdes ,
03.01.02.03 Organograma funcional } ]
03.01.02.04 Processo de alteracio de grade g kl/ bf
[Suhflml;ﬁn: 03.02 Seleciio e desenvolvimento de recursos humanos ] | : L \ f‘//‘:\ \ =
Atividade: 03.02.01 Recrutamento e selegio >

Documentos: EI

3.02.01.01 Curriculo de candidato a emprego publico ]
03.02.01.02 Ficha de inscricio de candidato a emprego puablico

Versdo: 01_08/2017

Modelo adaptado para a apresentagdo. Fonte:

http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/publicacoes/tecnica
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O que é a Tabela de Temporalidade?

A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) é o instrumento que estabelece a
eliminacao de documentos rotineiros, sem valor para a administracdo ou para a

coletividade, garantindo, ao mesmo tempo, a preservacao de documentos com

relevante valor informativo e probatério.”
Quem elimina os documentos?

€151 /21 %]

Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso

Versdo: 01_08/2017 Fonte: https://ape.es.gov.br/pcd-ttd-fim 44
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Tabela de Temporalidade - Modelo

OVERNO DO ESTADO

Secretaria de Desenvolvimento

Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

Sdoc

PRAZOS DE GUARDA| DESTINACAO
(em anos) ji
ATIVIDADES DOCUMENTOS TREERETRI OBSERVACOES
Unidade _bo_ e Wd Elimi ! Guarda
Produtara ] G E S| IMINACAn b manents
Arquivo
03.02.01 0] C-:Jrrllq'_ulo de candidoto o emprego 9 v
piblico
03.02.01.02 Ficha de inscrigao de candidato o 9 W
emprego piblico
03.02.01.03 | Livro de registro de concurso publico vigéncio 2 v A4 vigéncia perdura oté completar o livro.
P rt
03.02.01 .04 I"Obclfasso de abe PFO dTe c;ncurm 5 v Constituigdo Federal, art. 37, lll; Lei
T Py !C'D para prcw_rnen Q G cargoe CDmp|Emenh:|r Estadual n. 180/78, art. 8.°
mediante nomeagio
Llei Complementar Estadual n. 180/78, ars. 13 e
03.02.01.05 | Frocesse de c,be”””’ de By 5 i v 99, Lsi Complementar Estadual n. 897/92, art.
seletivo especial ou concurso interno 3e
P r
03.02.01.06 I':DC;‘-SSO de abe, Uml_l.de DIOZESSO 5 v Constituigdo Federal, art. 37, lll; Lei
e sele I_VO F:lt.'.‘ll"l] preenc |man ode L il Comp|emenh:|r Estadual n. 180/78, art. 12
funcdc-aotividade medionte admissdo
Processo de abertura de processo
03.02.01.07 |seletive paro prestagio voluntdria de 5 v Lei Estadual n. 11.064/2002, art. 5.°
servigos
03.02_.0] Recrutamento e 03.02.01 08 Processo de aproveitamento d}e . 5 v Conslituigio Federol, art. 37, I
selecao remanescentes de concurso piblico
03.02.01 09 Processo referente aos programas de Sigineia 5 v

recrutamento e selecdo

Versdo: 01_08/2017
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Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

O que sao Tipos Documentais?

Tipo Documental é a configuracao que assume a espécie documental de acordo

com a atividade que a gerou, a natureza do conteudo, ou técnica de registro.

TIPO DOCUMENTAL = ESPECIE + FUNCAO

ATA Comunicacao
Exemplos N
Contrato  Contratagao
Versdo: 01_08/2017 Fonte: BELLOTTO. Como fazer analise diplomatica e analise tipolégica de documento de arquivo. a7

Disponivel em: http://www.saesp.sp.gov.br/cf8.pdf
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(i Plano de Classificacao de Documentos SPdOC

Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

Tipos Documentais - Exemplos

Oficio e Oficio Circular: Documento com finalidade de comunicar ou solicitar algo

oficialmente, podendo ser destinado tanto a outros 6rgdos ou pessoas da

administracao publica quanto a instituicdes e pessoas do setor privado

A Unica diferenca entre o oficio e oficio-circular é que este deve ser

enviado a varios destinatarios.

Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
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S Plano de Classificacao de Documentos SPdOC

Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

Tipos Documentais - Exemplos

Memorando: E uma modalidade de comunicacdo entre

unidades administrativas de um mesmo érgao, que podem
estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel

diferente. Trata-se, portanto, de uma forma de

comunicacao eminentemente interna.

A principal funcao do memorando é empregar agilidade na comunicacao

interna, visando evitar a costumeira demora burocratica.

Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
Manual de redagdo da secretaria da fazenda e Manual de redagdo da Presidéncia da Republica
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(i Plano de Classificacao de Documentos SPdOC

Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

Tipos Documentais - Exemplos

Informacao: Documento em que o servidor subordinado, atendendo a solicitacao

de alguma autoridade, presta esclarecimentos e elucida algum ponto impreciso

sobre uma situacao.

Assim como o despacho, o documento
Informacao também é destinado ao
interessado e as outras unidades da

administracao publica

Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
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S Plano de Classificacao de Documentos SPdOC

Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

Tipos Documentais - Exemplos

Comunicado: Ato usado para transmitir breve informacao, interna e externa, de

carater geral. O comunicado tanto pode ter natureza normativa quanto
informativa. Difere do aviso e da ordem de servico, respectivamente, por ser

expedido por autoridades competentes especificas e ser destinado a um publico

mais amplo.

Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
Manual de redagdo da secretaria da fazenda e Manual de redag¢do da Presidéncia da Republica
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Plano de Classificacao de Documentos SPdOC

Centro

Paula Souza Secretaria de Desenvolvimento

Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

Tipos Documentais - Exemplos

Despacho: 1. Ato expedido por autoridade acerca de assunto submetido a sua

apreciacao. Destinado ao interessado e as outras unidades da administracao
publica, o despacho é usado para proferir uma decisao, uma ordenacao ou sugerir

0 prosseguimento de um processo/expediente.
--Gll ' ]

2. Registro por escrito de uma decisao, providéncia ou encaminhamento

relacionado ao assunto do Processo, Expediente ou Documento Avulso.

Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
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(i Plano de Classificacao de Documentos SPdOC

Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

Tipos Documentais - Exemplos

Processo: Documento ou conjunto de documentos protocolados e autuados,

envolvendo o registro de atos e fatos de natureza administrativa/juridica, cuja
sequéncia de decisdes e/ou providéncias, necessitam ser rigorosamente documentadas
de facil acesso para comprovacao futura. Inclui tipos diversos de documentos e que,
recebendo informacdes, pareceres e despachos, tramita até que se cumpra o ato
administrativo que gerou sua criacao. Sendo considerado uma unidade documental em
gue se reunem, oficialmente, documentos de natureza diversa no decurso de uma acao

administrativa ou judiciaria, formando um conjunto materialmente indivisivel.

Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
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(i Plano de Classificacao de Documentos SPdOC

Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

Tipos Documentais - Exemplos

Expediente: Documento ou conjunto de documentos protocolados, cuja juntada a

processo ja existente nao seja oportuna no momento e cujo estudo e decisao
independam de consulta ao processo em referéncia. Deve tramitar com capas
especificas onde, obrigatoriamente, deve constar o numero do processo ao qual o

mesmo, oportunamente, sera incorporado.

~’
m\/
=
7L

Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
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o o ] OVERNO DO ESTADO
Oficina SPdoc - Atividade Meio Q X AOPAULO
Plano de Classificacao de Documentos SPd oc P

Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

Centro
Paula Souza

Tipos Documentais - Exemplos

Parecer: é a manifestacao especializada sobre determinado assunto. Em termos
juridicos, o parecer é o entendimento emitido por um jurista com autoridade em
determinada matéria. E um documento legal solicitado para o embasamento de

uma decisao judicial.

Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
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(i Plano de Classificacao de Documentos SPdOC

Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

Tipos Documentais - Exemplos

Instrucao Normativa: a forma mediante a qual os superiores expedem normas

gerais, de carater interno, que prescrevem o modo de atuacao dos subordinados

em relacdo a certo servico

Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
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Plano de Classificacao de Documentos SPdOC

Secrt d D
Econémico,c Ig I 0vacao

Tipos Documentais - Exemplos

Existem diversos outros tipos de documentos, porém o foco deste contelddo esta nos modelos mais

utilizados pela Instituicao

Convites Portaria Orcamento
Declaracgo ATA Pedido
Ficha Boletim Recibo
Requisicdo Forrnularios Edital
Demonstrativo Proposta Relatdrio
Requerimento Notas ETC...
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(i Plano de Classificacao de Documentos SPdOC

Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

Materiais de Apoio

Manual de Aplicagao do Plano de Classificagao

http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/manual de aplicaca
o do plano de classificacao e tabela de temporalidade da administracao publica d
o estado de sao paulo atividades meio.pdf

Plano de Classificagdao e Tabela de Temporalidade da Administragdao Publica do Estado de S3ao Paulo
Atividade Meio

http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/plano de classificac
ao e tabela de temporalidade da administracao publica do estado de sao paulo
atividades-meio.pdf
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«/_:_,\7 Sistema Informatizado Unificado de Gestao

SPdoc Arquivistica de Documentos e Informat;.ﬁes/—

adastro Documento b Protocolo B Tramitacdo b Arquivo b Relatorios p  Administracdo b Ajuda b ﬁ

Plano de Classificacdo de Documentos - Area Meio m
Tabela de Temporalidade - Area Meio
Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
DE PROTOCOLO PARA A ADMINISTRACAO
PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO

Oficializado pelo Decreto n2 60.334/2014

GOVERNO DO ESTADO

Arquivo Publico " AO PAULO

DO ESTADO DE SAC PAULO
SECRETARIA DE GOVERND



’,.:27 Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informagées

ento p  Protocolo p Tramitacdo p | Arquivo b Relatdrios P Administracdo p  Ajuda b a

= = =p— R

Autuacao [ 2 Enviar

Cadastrar Receber
Pesquisar Cancelar Envio

Encerramento Orgdo Externo p  Enviar

Encerrar e Abrir Volume Registrar Recebimento
Despacho/Instrucdo Registrar Retorno
Juntada

Reconstituicdo
Incorporacdo
Desentranhamento
Apensamento
Desapensamento
Reativacdo

Empréstimo

v vy T v v .v vwv

Consulta no Local

Incluir Pendé&ncia

v

Indicar Amostragem
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Arquivo Pubhco “

DO ESTADO DE SAD PAULD
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p S0 DOCUMENTO DE ARQUIVO
SPdoc

DOCUMENTO SIMPLES OU AVULSO
Documento formado por um unico item. Exemplos: oficio, memorando,
relatdrio, parecer, ata etc.

DOCUMENTO COMPOSTO
Documento que, ao longo de sua trajetdria, acumula varios documentos simples
ou avulsos de natureza diversa. Sao considerados documentos compostos:

v Processo
v’ Expediente
v Prontudrio
v' Dossié

X GOYERNO DO ESTADO
Arquivo PUblico ll —\SSAOPAULO

DO ESTADO DE SA0 PAULO




N g B0 CUMENTO DE ARQUIVO
SPdoc

PROCESSO
Unidade documental em que se reunem documentos avulsos de natureza

diversa no decurso de uma acao administrativa. Tem carater decisorio e so
pode ser aberto pela Unidade de Protocolo medlante solicitacdao de uma
autoridade competente.

EXPEDIENTE S - \
Unidade documental em que se reune documentos avulsos de natureza diversa
em torno de uma determinada atividade, demanda ou interessado e que
tramita para informar e/ou acolher manifestacGes. Pode ser aberto por
qualquer unidade administrativa. -

Arquivo Publico “ _Xk_s@xgopniatg

DO ESTADO DE SAD PAULD

SECRETARIA D
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S POSSE E DOMINIO
SPdoc

POSSE

Condicao necessaria para a execucao da maioria das funcionalidades do
sistema. A posse pertence a unidade, mas a permissao para executar
determinada funcionalidade dependera do perfil atribuido ao usuario.

DOMINIO

Condicao estabelecida com o cadastro e que determina quem é “o dono” do
documento. Somente quem tem o dominio do documento podera executar
determinadas funcionalidades do sistema, tais como: autuacao, encerramento,
eliminacgao etc.

GOYERNO DO ESTADO

Arguivo Publico ll :X Ao PAULO

DO ESTADO DE SA0 pauLo LRI

SECRETARIA DE GOVERNO




4 PRE-CADASTRO
SPdoc

Usudrio: JOAO DA SILVA - UA: DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SAESP Orgdo: SECRETARIA DE GOVERNO

Pré-Cadastro

Gerar Protocolo

PROTOCOLO
= E o nUmero de controle atribuido exclusivamente
ao documento.

= Ele é sequencial para todos os 6rgaos integrantes
do SPdoc e se reinicia a cada ano.

GOYERNO DO ESTADO

Arquivo Pablico “ _X Ao PAULO

DO ESTADO DE SAD PAULD

SECRETARIA DE GOVERNO




Y- PRE-CADASTRO
SPdoc

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

CASA CIVIL
NUCLEO DE PROTOCOLO

Protocolo (numero/ano): 6240/2016

Data/Hora: 07/11/2016 11:13:54

TR A

6 2 0
Atengdo: Namero para consulta do andamento do documento protocolado.
Para consultar o andamento do seu documento acesse www_spdoc.sp.gov . br

hittp:1/10.200.242 155/spdoc/Privado/PreCadastro aspx - ROGERIO CAMPOS - DIRETOR TECMICO | - NUCLEO DE PROTOCOLO
07112016 11:13

Emitido em duas vias, é utilizado para comprovar a entrega do
documento, pelo interessado ou solicitante, no guiché do 6rgao.

=
N GOYERNO DO ESTADO

Arquivo Publico ll :—\X Ao PAULO

DO ESTADO DE SA0 PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO



SPdoc CIDADAO

R 34
SPdo

-
Portal do Governe | Cidadac SP | Transparéncia SP | internacional SP - mm

N\

R o :
sPdoc CIDADAO

Bem-Vindo
»
SECRETARIA DE 0O SPdoc Cidadao e o canal que permite ao cidadéo localizar seus documentos cadastrados no Sistema
\ GOVERNO Informatizado Unificade de Gestéo Arquivistica de Documentos e Informacbes - SPdoc pelos orgéos e
A\

entidades da Administracio Publica Estadual que integram o sistema.

Portal da Transparéncié Egfadlal O S8Pdoc foi concebido para gerenciar os documentos da Administracdo Estadual a partir de regras e
l requisitos arquivisticos definidos pelo Arquivo Publico do Estado, por meio do seu Departamento de Gestéo

do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - DGSAESP, e desenvolvido pela Companhia de

Processamento de Dados do Estado de S&o Paulo - PRODESP.

Consulta de Protocolo

% ] Para consultar, indique o nimero, a data e hora do protocolo emitido pelo Sistema SPdoc
-—"‘Q\ referente ao documento que deseja localizar
S1C . SP [servico de informagbes ao Cidaddo
1) CONSULTAR
-
SECRETARIA DE GOVERNO %mm

\ Sistema de Gestao de Documentos do Estado de Sao Paulo PAULO
k

=
N GOYERNO DO ESTADO

Arquivo Publico “ :—KX Ao PAULO

DO ESTADO DE SAD PAULD

SECRETARIA DE GOVERNO




R 34
SPdo

»
“ Portal do Governo | Cidad&o SP | Transparéncia SP | Internacional SPv %m
\

SPdoc CIDADAO

SPdoc CIDADAO

Consulta de Documento

NP do Protocolo:

107797 2016 (numero/ano)
Data/Hora:  q/09/2016 10.47:52 (Formato DD/MM/AAAA hh:mm:ss)
Consultar

SECRETARIA DE GOVERNO
“ Sistema de Gestao de Documentos do Estado de S&ao Paulo
A

=
N GOYERNO DO ESTADO

Arquivo Publico “ :—KX Ao PAULO

DO ESTADQ DE SAO PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO



1 sPdoc CIDADAO
SPdoc

Detalhes do Documento

Protocolo (Numero/Ano).  107797/2016
Interessado: LEANDRO TEIXEIRA ESTRELLA
Série Documental: 0028.001.03.01.007 - CONVITE RECEBIDO

Assunto: APRESENTAGAO DO TRIO EIRA — SAMBA E CHORO DIA 26/10/2016, A PARTIR DA 15H30, NO AUDITORIO
DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO, EM COMEMORAGCAQ DO DIA DO SERVIDOR PUBLICO

Data do Documento: 25/10/2016
Protocolado em: 08/09/2016

Situacdo: Cadastrado

Detalhes de Localizacao

Orgéo de Posse: SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade de Posse: Centro de Coordenagdo dos Protocolos Estaduais

Desde: 08/09/2016

=
N GOYERNO DO ESTADO

Arquivo Publico n :—KX Ao PAULO

DO ESTADO DE SAD PAULD

SECRETARIA DE GOVERNO




Y- CADASTRO
SPdoc

Cadastrar é registrar sistematicamente, e de forma padronizada,

dados dos documentos produzidos e recebidos.

OBIJETIVOS DO CADASTRO:

® Indicar a existéncia oficial do
documento;

= Controlar o seu tramite e facilitar
a sua recuperacao;

= Classifica-lo em conformidade
com os Planos de Classificacao.

=
N GOYERNO DO ESTADO

DO ESTADG DE SAQ PAULO

Arquivo Publico " :—KX Ao PAULO



1 CADASTRO
SPdoc

QUAIS DOCUMENTOS DEVEM SER CADASTRADOS NO SPdoc?

Todos. Tanto os produzidos como os recebidos em decorréncia das

atividades do 6rgao, qualquer seja o suporte ou formato.

GOVERNO DO ESTADO

Arquivo Pablico " AO PAULO

DO ESTARQ DE SAQ PAULO
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p S0 DOCUMENTO > CADASTRAR
SPdoc

Cadastro de documento

Protocolo (NOmero/Ano): 6678/2016

Documento: (interno  (JExterno ¢
DOCUMENTO INTERNO DOCUMENTO EXTERNO
= E odocumento produzido pelo = E o documento proveniente de
orgao. orgao nao integrante do
SPdoc, que apenas tramitara
= Também considera-se como internamente, retornando ao
documento interno, o orgao de origem.

documento proveniente de
outro drgao ou da sociedade
civil, mas que permanecera
em posse do orgao, onde
cumprira seus prazos de
guarda e sua destinacao final.

GOYERNO DO ESTADO

Arquivo Publico % Ao PAULO

DO ESTADO DE SA0 PAULO |
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S CADASTRO
SPdoc

IMPORTANTE!

Os documentos provenientes de orgaos integrantes do SPdoc
ja estao cadastrados no sistema devendo, portanto, apenas ser
recebidos por meio do menu Tramitacao > Receber.

e Casa Civil

e Secretaria de Governo

* Fundo Social de Solidariedade

e Casa Militar

e Secretaria da Cultura

* Secretaria de Energia e Mineracao

e Secretaria de Planejamento e Gestdao (DPME e UCRH)
* Secretaria dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia

e Secretaria de Logistica e Transportes

* DETRAN

DO ESTADO DE SAC pauLo JIRIEEN

X GOYERNO DO ESTADO
Arquivo Publico “ \ AO PAULO



| - ™ DOCUMENTO > CADASTRAR
SPdoc

DOCUMENTO INTERNO

Cadastro de documento

Classificacdo | Interessados | Solicitante | Sistemas Legados | Concluir
Protocolo (Namero/Ano): 6127/2016

Documento: Interno

*Data do Documento: |

Série Documental

Tipo de Pesquisa: () Séries Preferenciais () codigo da Série
®) Nome da Série O mip
*Nome] |expe %
001.01.04.001-EXPEDIENTE DE ACOMPANHAMENTO DE
ACAO JUDICIAL N
DUi.Di.U'{.Dﬁz—E}(PEDlENTE DE ATENDIMENTO DE
REQUISICOES, ORDENS JUDICIAIS OU ADMINISTRATIVAS

001.02.03.003-EXPEDIENTE DE ACOMPANHAMENTO DA
Assunto: [RECLAMAGAO OU SUGESTAO ) , v
002.02.03.001-EXPEDIENTE DE INDICAGOES POLITICAS

Volume(s):

Suporte: |PAPEL v| ?

Salvar Alterar Procedéncia ?

GOVERNO DO ESTADO

Arquivo Publico II Ao PAULO

DO ESTADO DE SAQ PAULD

SECRETARIA DEG

VERND




Y- DOCUMENTO > CADASTRAR

SPdoc

Cadastro de documento

Classificacdo || Interessados

Solicitante

DOCUMENTO EXTERNO

Protocolo (Nomero/Ano): 6127/2016

Documento:

*Data do Documento:

Externo

Sistemas Legados

Concluir

Orgdo Externo

Tipo de Pesquisa:

*Preferencial:

®) Argdos Preferenciais

) outros Orgdos

' (Selecionar)

*Nome do Documento:

#Assunto:

Volume(s):

Suporte:

v

Salvar

Alterar Procedéncia | 7

GOVERNO DO ESTADO

Arquivo Publico " Ao PAULO

DO ESTADO DE 5A0 PAULS

SECRETARIA DE GOVERND




| - ™ DOCUMENTO > CADASTRAR
SPdoc

Cadastro de documento

Classificacdo | Interessados | Solicitante | Sistemas Legados | Concluir

Protocolo (Numero/Ano): 6127/2016

Data do Documento
| Data de produc¢ao do documento.

Documento: Interno

*#Data do Documento: |

Série Documental

Tipo de Pesquisa: () séries Preferendais ) cédigo da Série
(® Nome da Série O 1o

*Nome:

Assunto:

Suporte
Material sobre o qual as informacdes
Volume(s): sdo registradas. Ex.: papel, disco
Suporte: | PAPEL v|| otico, fita magnética etc.
Salvar Alterar Procedéncia | ?

GOVERNO DO ESTADO

Arquivo Publico ll Ao PAULO

DO ESTADO DE SA0 PAULO

SECRETARIA DEG

VERND
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SPdoc

CADASTRO

POR QUE E IMPORTANTE INFORMAR CORRETAMENTE A DATA DO DOCUMENTO?

Porque para a maioria dos documento avulsos, o inicio da contagem dos seus
prazos de guarda se da a partir da data da sua producao.

Prazos de Guarda Destinacao
(em anos)
Documento . Unidade com
Unidade o ..
atribuicoes de Eliminagao Guarda Permanente
Produtora .
Arquivo

006.01.10.001

Memorando 2 ) 4
002.01.04.002 v

. g 4 4

Registro fotografico

X GOYERNO DO ESTADO
Arquivo Publico n \ AO PAULO
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SPdoc

* Resumo do Documento

Protocolo (Nomero/Ano):
Documento:

Assunto:

Data do Documento:
Quantidade de Volumes:
Suporte:

Interessado:

érgéo:
Dominio:

Orgdo de Posse:
Unidade de Posse:

Usuario de Posse:

Protocolado em:
Situagdo:

DOCUMENTO > PESQUISAR

6425/2016

0028.006.01.10.001 - CIRCULAR, AVISO, COMUNICADO,
MEMORANDO, COMUNICACAO INTERNA

SOLICITA A AQUISICAO DE COPOS DESCARTAVEIS
07/11/2016

1

PAPEL

UNIDADE DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO

CASA CIVIL .
CASA CIVIL

CASA CIVIL

91996 - DEPARTAMENTO DE GESTAQ DO SISTEMA DE ARQUIVOS
DO ESTADO SAO PAULO
ROGERIO CAMPOS

08/11/2016 11:51:41

Cadastrado
Alterar Cadastro

Prazos a Cumprir:

Destinagao:

Unidade Produtora | 01 | a| 11 | m | 29 |d // Unidade de Arquivo| 00 | a| 00 |m| 00 | d

Eliminacéo

=
N GOYERNO DO ESTADO

“\SSAOPAULO

Arguivo Publico

DO ESTADO DE SAQ PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO



";’\7 T — DOCUMENTO > CADASTRAR
SPdoc

Cadastro de documento

Classificacdo | Interessados || Solicitante | Documento Inicial | Sistemas Legados | Concluir

Interessado principal: @

*Nome/Razdo Sodal: ?
Tipo de Documento: |CPF v |
Estado: |(59Iecimnej v Municipio: ' v

Residente no exterior: | |

O Interessado e o Solicitante sd0 a mesma pessoa?: ) Sim @ Ndo
Incluir

Mao existe nenhum interessado cadastrado.

INTERESSADO
Pessoa fisica ou juridica, publica ou privada
beneficiada ou diretamente ligada a atividade
ou demanda veiculada no documento.

=
N GOYERNO DO ESTADO

Arquivo Pablico “ :—XX Ao PAULO

DO ESTADO DE SAD PAULD

SECRETARIA DE GOVERNO



";’\7 T — DOCUMENTO > CADASTRAR
SPdoc

Cadastro de documento

Classificacdo | Interessados | Solicitante | Documento Inicial | Sistemas Legados | Concluir

' Interno Externo

*Nome/Raz30 Sodial: ?
Tipo de Documento: |CPF v |
Estado: |{Se|ecimne} v Municipio: hd

Residente no Exterior: [ |

Incluir

Mao existe nenhum solicitante cadastrado.

SOLICITANTE
Pessoa fisica ou juridica, publica ou privada que
esta enviando o documento .

=
N GOYERNO DO ESTADO

Arquivo Publico ll :—XX Ao PAULO

DO ESTADO DE SA0 PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO



V- DOCUMENTO > CADASTRAR
SPdoc

Cadastro de documento

Classificacdo | Interessados | Solicitante | Documento Inicial | Sistemas Legados | Concluir

*Documento Inicial: |(Selecione) v

*Referéncia: ?

Incluir

Mdo existe nenhum doecumento inicial cadastrado.

DOCUMENTO INICIAL
Documento avulso que da inicio a formacao de
um documento composto (processo,
expediente, prontuario ou dossié).

=
N GOYERNO DO ESTADO

Arquivo Publico “ :—KX Ao PAULO

DO ESTADO DE SAD PAULD

SECRETARIA DE GOVERNO



‘.‘,;'\7 T — DOCUMENTO > CADASTRAR
SPdoc

Cadastro de documento

Classificacdo | Interessados | Scolicitante | Documento Inicial | Sistemas Legados | Concluir

*Sistema Legado: |{Selecimnar] v

*Referéncia: ?

Incluir

Mao existe nenhum sistema legado cadastrado.

SISTEMA LEGADO
Numero de protocolo ou de controle utilizado
pelo 6rgao antes da adesao ao SPdoc.

=
N GOYERNO DO ESTADO

Arquivo Publico ll :—\X Ao PAULO

DO ESTADQ DE SAO PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO



Sistema Informatizado Unificado de Gestao

SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgoes

¥ »  Arguivo b Relatérios P Administracao p Ajuﬂa » @ @

Usudrio: USUARIO 21 - uaA:r (236)PRODUTORA 21 & én_:ﬁn: S5LT

Cadastro de documento
Classificacdo | Interessados | Solicitante | Sistemas Legados | Concluir |

Protocolo@limero/anc): 925/2016

ot Interno

*Data do\Wocumento:

Série Documental

Tipo de Pesquisa: ®) 5ires preferenciais C:'Cédigu da Série
O Mome da Série I::::"I'FIZ:I

*pPreferenciais: |

SSCritores:

Volume(s): IZI

Suporte: | PAPEL wv| ?

| Salvar || Alterar Procedéncia | ?




Sistema Informatizado Unificado de Gestao
Arquivistica de Documentos e Informacgdes

o b Arquivo b Relatdrios b Administracio b Ajuda p & @l

Autuacao

Cadastrar

Usudric: USUARIO 21 - Org8o: S5LT
Pesquisar
Ence nto
Cadastro de documento i
————— — Encerrar e Abrir Volume =
Classificacdo " Interessados | Solicit cho/Instrucio Concluir
Protocolo (Nimero/Ang): 925/ Juntada
Reconstituicao 3
Documenth: Inter % i
ncorporacac [ 4
*Data do Documenti: Desentranhamento  p
Apensamento »
Série Documenta Desapensamento »
Reativacio [
Tipo de Pesquisa: . Empréstimo b oo da Série
Consulta no Local [ 3
*Preferenciais: v

Assunto:

Descritores:

Volume(s):

Suporte: |PAPEL v| ?

| Salvar || Alterar Procedéncia | ?




Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacgdes

"I'ramitagiu I:h g P Relatorios ¢ Administracdo b Ajuda F @@’

Usuario: USUARIO 21 - A (2

Cadastro de documento

Classificagdo | Interessados | Solicitante || Sistemas Legados

Protocolo (Mdmero/Ano): 925/2016

Concluir |

Documento: Interno

*Data do Documento: |

Série Documental

Tipo de Pesquisa: (® siries preferenciais O Codigo da Série
D Nome da Série 'CJ"'ITD
*Preferenciais: | ¥
Assunto:
Descritores:

Volume(s):

Suporte: | PAPEL v| 7

|| Alterar Procedéncia | ?




Sistema Informatizado Unificado de Gestao
SPdoc Arquivistica de Documentos e Informacdes

I HSS, vocumerts ) Tramsacie) ST

Arquivamento
Desarguivamento
Cadastro de Local de Arquivamento F

Usudric: USUARIO 21 - Ua: (226)PRODUTORA

Alteracdo de Arguivamento
Cadastro de documento
Recolhimento de Documentos

Classificacio " Interessados | Solicitante | Sistemas Legados | Wi

Transferéncia de Documentos
Protocolo (Mamero/ano): 925/2016

Documento: Interno

*Data do Documento: |

Série Documental

Tipo de Pesquisa: ® séries preferenciais O Cadigo da Série
'::-' MNome da Série G"ITD
*Preferenciais: | W
Assunto:
Descritores:

Volume(s):

Suporte: |PAPEL v| 2

| Salvar || Alterar Procedéncia | 7




Arquivo Publico do Estado
Secretaria de Governo

« Orgao central do Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo — SAESP

formulacao e implementacao da politica
estadual de arquivos e gestao documental

coordenacao do Comité Gestor do SPdoc
(sistema informatizado unificado de gestao
arquivistica de documentos e informacoes)

formulacao da politica de acesso aos
documentos publicos

coordenacao dos Servicos de Informacoes
ao Cidadao - SICs

preservacao e difusao dos documentos de
valor historico do Poder Executivo Paulista

52\ GOVERNO DO ESTADO

2\ coy
Arquivo Péblico n \SSAO PAULO
3 ESTADO DE SAC PAULO B —

Do




Diretrizes legais

Constituicao Federal de 1988

“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.”
(art. 52, XXXIII)

“Cabem a administracao publica, na forma de lei, a gestao
da documentacao governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem.”

(art. 216, § 2.9)

GOYERNO DO ESTADO

arquivo Piblico ] \SSAOPAULO
DO ESTADC DE SAD PAULD A ——
SECRETARIA DE GOVERND



Diretrizes Legais

Lei Federal de Arquivos n° 8.159/1991, art. 1°

“E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegao
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacao”

Decreto Federal n© 4003/2002, artigos 15 e 16

A responsabilidade pela preservacao adequada dos arquivos publicos
€ das pessoas fisicas e juridicas que os produziram ou os receberam
no exercicio de atividades publicas.

Lei Federal n° 9.605/1998, art. 62; Codigo Penal, art.
305

Quaisquer acoes que impliguem em destruicao, inutilizacao ou
deterioracao do patrimbnio documental publico sao consideradas
crime Sontra o patrimonio cultural, com penas previstas (“Q,éq
legislacao.

3 GOYERNO DO ESTADO

“\SSAOPAULO

Arquwo Publnco ll

DO ESTADO DE



Politica de Arquivos
Legislacao de Sao Paulo

++ 20 Decretos estaduais

%+ 4 Instrucoes Normativas

Destaques:

Decreto n. 22.789/1984

Institui o Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo — SAESP

Decreto n. 29.838/1989

Determina a criacao de Comissoes de Avaliacao de
Documentos de Arquivo

GOVYERNO DO ESTADO

Arquivo Pablico | “\SSAOPAULO

00 ESTARG DE SAD



CPS Oficina SPdoc — Atividade Meio Q7 X WAEE;?RGTII_\E;

Plano de Classificacao de Documentos SPdOC

Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

Agradecimentos

André Falchi Bueno

Coordenador da Assessoria de Desenvolvimento e Planejamento

Denise Maria Martins

Professora na Assessoria de Desenvolvimento e Planejamento

Ao Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo

Vers3o: 01_08/2017 Oficina SPdoc — Atividade Meio
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Cetec “NSSAOPAULO

Capacitagdes

Centro
Paula Souza

Galeria de fotos do Clube de Memadrias XXVII

i B
‘ : =
——
i 1

Fotografias: Maria Lucia Mendes de Carvalho/GEPEMHEP, em 22/08/2017

Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educag¢do Profissional
Clube de Memérias XXVII — Conservar, Preservar e Salvaguardar os Arquivos Escolares

Centro de Capacitagdo do Centro Paula Souza/Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo
Sao Paulo, 22 de agosto de 2017




Cetec “NSSAOPAULO

Capacitagdes

Centro
Paula Souza

Galeria de fotos do Clube de Memadrias XXVII

| —

Fotografia: Maria Lucia Mendes de Carvalho/GEPEMHEP, em 22/08/2017

‘Q'“rfff» Tﬁ_M‘e(nérias e Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educagdo Profissional
H|5§0ria da Clube de Memérias XXVII — Conservar, Preservar e Salvaguardar os Arquivos Escolares

,Edu"cagéo Profissional Centro de Capacitagdo do Centro Paula Souza/Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo
T S30 Paulo, 22 de agosto de 2017
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Cetec

Capacitagdes

Centro
Paula Souza

Galeria de fotos do Clube de Memadrias XXVII

Fotografias: Jurema Rodrigues/GEPEMHEP, em 22/08/2017.

Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educag¢do Profissional
Clube de Memadrias XXVII — Conservar, Preservar e Salvaguardar os Arquivos Escolares

Centro de Capacitagdo do Centro Paula Souza/Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo
Sao Paulo, 22 de agosto de 2017




Cetec

Capacitagdes

)S “NSAOPAULO

Participantes no Clube de Memorias XXVII
1 - Alzira Bernadete Corréa de Miranda (E225 - Etec Raposo Tavares, em Sao Paulo)

2 — Analder Magalhaes Honorio (E103 - Etec Sylvio de Mattos Carvalho, em Mat3ao)
3 - Aparecida Helena Costa (E078 - Etec Dr. Julio Cardoso, em Franca)
4 - Camila Polido Bais (E013 - Etec Getulio Vargas, em Sao Paulo)
5 - Daniele Torres Loureiro da S. Guimaraes (E016 — Etec Fernando Prestes, em Sorocaba
6 — Diogo Castro Alves (E203 — Etec Piedade, em Piedade)
7 — Dulce Paulino N. Santine (E049 - Etec Dr. Dario Pacheco Pedroso, em Taquarivai)
8 — Edna Maria dos Santos (E045 - Etec Carlos de Campos, em Sao Paulo)
9 — Ednéia Chinellato (E069 - Etec Jodao Jorge Geraissate, em Penapolis)
10 — Edson Lima do Amaral (E072 — Etec Prefeito José Esteves, em Cerqueira César)
11 - Eneida Beraldi Ribeiro (E116 — Etec de Sao Roque, em S3o Roque)
12 - Eunice Correa Sanches Belloti (Faculdade de Tecnologia de Ourinhos)

13 - Fabiana Sperandio Chaveiro (E012 - Etec Prof. Camargo Aranha, em Sao Paulo)

"_;._‘?{Me(nérias e Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educagdo Profissional
HiStOfla da Clube de Memoérias XXVII - Conservar, Preservar e Salvaguardar os Arquivos Escolares
N Educagéo Profissional Centro de Capacitagdo do Centro Paula Souza/Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo

Sao Paulo, 22 de agosto de 2017



Cetec “NSSAOPAULO

Capacitagdes Centro

Paula Souza

Participantes no Clube de Memorias XXVII
14 - Gilson Francisco Furtado (E036 - Etec Prof. Armando Bayeux da Silva, em Rio Claro)

15 — Joana Celia de O. Borini (E078 — Etec Dr. Julio Cardoso, em Franca)

16— José Renato Papa (EO71 - Etec Dr. José Coury, em Rio das Pedras)

17 - Julia Naomi Kanazawa (E048 - Etec Conego José Bento, em Jacarei)

18 - Jurema Rodrigues (E098 - Etec Philadelpho Gouvea Netto, em S. José do Rio Preto)
19 - Lauriberto de Jesus Bertoni Junior (E070 — Etec Joaquim Ferreira do Amaral, em Jau)
20 — Liene Cunha Viana Bittar (F109 — Fatec Doutor Thomaz Novelino, em Franca)

21 - Luci Mieko Hirota Simas (F119 - Fatec de Garca, em Garg¢a)

22 — Marcia Cirino dos Santos (E122 - Etec Dona Escoldastica Rosa, em Santos)

23 — Marcia Dias (E012 — Etec Prof. Camargo Aranha, em Sao Paulo)

24 — Maria Alda Barbosa Cabreira (F119 - Fatec de Garca, em Garg¢a)

25 — Maria Medianeira N A Monteiro (E078 - Etec Dr. J[ulio Cardoso, em Franca)

26 — Maria Teresa Garbim Machado (E025 - Etec Prof. Alcidio de Souza Prado, em Orlandia)

"_;._‘?{Me(nérias e Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educagdo Profissional
HiStOfla da Clube de Memoérias XXVII - Conservar, Preservar e Salvaguardar os Arquivos Escolares
N Educagéo Profissional Centro de Capacitagdo do Centro Paula Souza/Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo

Sao Paulo, 22 de agosto de 2017



Cetec “NSSAOPAULO

Capacitagdes Centro

Paula Souza

Participantes no Clube de Memorias XXVII
27 — Marlene A G Benedetti (E104 — Etec Trajano Camargo, em Limeira)

28 — Michela Brigida Rodrigues (E144 - Etec de Carapicuiba, em Carapicuiba)

29 - Nancy Aparecida Guanaes Bonini (F119 - Fatec de Garca, em Garg¢a)

30 — Patricia Mendes Fildimaque (E013 - Etec Getulio Vargas, em Sao Paulo)

31 - Paulo Eduardo da Silva (EO76 - Etec José Rocha Mendes, em Sao Paulo)

32 — Sueli Camargo de Souza (F133 — Fatec de Pindamonhangaba, em Pindamonhangaba )
33 — Sueli Mara Oliani Oliveira (E087 - Etec Prof. Matheus Leite de Abreu, em Mirassol)

34 - Sueli Soares dos Santos Batista (F114 - Faculdade de Tecnologia de Jundiai)

35 — Sumara de Souza Sampaio (E006 - Etec Polivalente de Americana, em Americana)

36 - Vagner Braz (E096 - Etec Pedro Ferreira Alves, em Mogi Mirim)

37 — Vera Maria Nogueira de Lima (E059- Etec Dr. Francisco Nogueira de Lima, em Casa Branca)
38 — Maria Aparecida Reis de Carvalho (Diretora do Nucleo de Comunig¢do e Adms/CPS)

39 — Norma Cianflone Cassares (Diretora do Nticleo de Conserva¢do/APESP)

"_:f._';-{_'Me(n(')rias e Grupo de Estudos e Pesquisas em Memorias e Historia da Educagdo Profissional
‘f,‘."-?j“.,{.." Histjona da Clube de Memoérias XXVII - Conservar, Preservar e Salvaguardar os Arquivos Escolares
A Edu(agéo Profissional Centro de Capacitagdo do Centro Paula Souza/Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo

Sao Paulo, 22 de agosto de 2017
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