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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SAQ PAULO
Secretaria Geral Parlamentar
Departamento de Documentagdo e Informagao

DECRETO N° 60.334, DE 3 DE ABRIL DE 2014
Aprova o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administragéo Publica do Estado de S&o Paulo, e da providéncias correlatas.
GERALDO ALCKMIN, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas atribuigdes legais,

Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestdo documental e as providéncias para franquear aos cidaddos as informagdes contidas
na documentacé@o governamental, de acordo com o § 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal e com o artigo 1° da Lei federal n® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991; e

Considerando que a padronizagdo de normas e procedimentos de protocolo é atividade necessaria a politica estadual de gestdo documental e tarefa
preparatéria a implementacéo gradual e progressiva do Sistema Informatizado Unificado de Gestéo Arquivistica de Documento e Informagdes —
Spdoc, nos termos do Decreto n® 55.479, de 25 de fevereiro de 2010, alterado pelo Decreto n® 56.260, de 6 de outubro de 2010,

Decreta:

Artigo 1° - Fica aprovado o “Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administragédo Publica do Estado de S&o Paulo”, nos termos do
Anexo que faz parte integrante deste decreto.

Paragrafo Unico — O Manual de que trata o “caput” deste artigo, esta disponivel no sitio da Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Artigo 2° - Cabe aos 6rgéos e entidades da Administragdo Publica do Estado adotar as providéncias necessarias ao efetivo cumprimento das normas
e procedimentos constantes do Manual de que trata este decreto.

Artigo 3° - A Unidade do Arquivo Publico do Estado, 6rgéo central do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo — SAESP, cabe rever e propor a
atualizagdo, a qualquer tempo, do “Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo”.

Artigo 4° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Palécio dos Bandeirantes, 3 de abril de 2014

GERALDO ALCKMIN

ANEXO
a que se refere o artigo 1° do Decreto n° 60.334 de 3 de abril de 2014

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

1. Politica Estadual de Arquivos e Gesté@o de Documentos

E o conjunto de diretrizes, normas, métodos e procedimentos de organizagdo e funcionamento das atividades de protocolo e arquivo visando
assegurar a gestdo, a preservagdo e o acesso de documentos e informacdes publicas estaduais.

Toda rotina administrativa é registrada em documentos, sendo dever dos érgédos/entidades da Administragdo Publica Estadual a gestdo de
documentos como instrumento de apoio & administracéo, a cultura e ao desenvolvimento cientifico (Decreto estadual n® 48.897/2004).

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitacdo, uso, avaliagéo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente (Lei federal n°® 8.159/1991 e Decreto estadual
n° 48.897/2004).

teteriomacio do pavimbmo d 1 piblico <io iderad
oime conlva 0 paliménio cuoltoal, com penas previstas na
legislagso.

Constituicio Fedenl de 1935, artigo 216, §1°

Lei fedenal n® 9 605/1998, artigo 62, inciso [
Decreto fedesal n® 3.179/1999, artigo 49, inciso I

1.1 Integram a politica estadual de arquivos e gestdo de documentos:
1.1.1 Servigos de protocolo: unidades técnicas responsaveis pelo recebimento, registro, distribui¢éo, tramitagdo e controle de documentos.

1.1.2 Servicos de arquivo: unidades técnicas responsaveis por reunir, ordenar, guardar, preservar e dar acesso aos documentos sob sua
custddia, segundo os principios e técnicas de arquivo.

1.1.3 Comissdes de Avaliagdo de Documentos e Acesso — CADA: grupos permanentes e multidisciplinares instituidos e vinculados ao
Gabinete da autoridade maxima dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual, responsaveis pela elaboragdo e aplicacdo de Planos de
Classificacéo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos, bem como por orientar a gestéo transparente dos documentos, dados e informagdes do érgéo ou
entidade, visando assegurar seu amplo acesso e divulgacéo (Decreto estadual n°® 29.838/1989, artigo 1°; Decreto estadual n°® 48.897/2004, artigo 34; Decreto
estadual n® 58.052/2012, artigos 11 e 12).

1.1.4 Servico de Informagbes ao Cidaddo — SIC: unidades de atendimento instituidas nos 6rgédos e entidades da Administracdo Publica
Estadual, diretamente subordinada ao seu titular, com a finalidade de assegurar aos cidadéos o acesso pleno aos documentos, dados e informagdes publicas.

1.2 S&o instrumentos da gestdo de documentos:

1.2.1 Plano de Classificagdo de Documentos: instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo (Decreto
estadual n° 48.897/2004, artigo 10).

1.2.1.1 A aplicagédo do Plano de Classificagdo garantird a padronizacéo da denominagéo dos documentos em toda a Administragéo Publica
Estadual, bem como a recuperacéo do seu contexto original de producéo, ou seja, a identificagdo da funcado, subfuncédo e atividade que determinaram a
sua producéo ou acumulagéo.

1.2.2 Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento resultante da avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que
define os prazos de guarda e a destinagéo final de cada série documental (Decreto estadual n® 48.897/2004, artigo 19).
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1.2.3 Tabela de Documentos, Dados e Informacdes Sigilosas e Pessoais: relagdo exaustiva de documentos, dados e informagdes com
quaisquer restricdes de acesso, com a indicagéo do grau de sigilo, decorrentes de estudos promovidos pelas Comissfes de Avaliagdo de Documentos e
Acesso — CADA e publicada pelas autoridades maximas dos érgéos e entidades (Decreto estadual n® 58.052/2012, artigo 3°, inciso XXIV).

1.2.4 Sistema Informatizado de Gest&o Arquivistica de Documentos e Informacdes: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas da
gestdo arquivistica de documentos processado eletronicamente e aplicavel em ambientes digitais ou em ambientes hibridos, isto é, documentos digitais e
nao digitais a0 mesmo tempo (Instru¢cdo Normativa APE/SAESP n° 1/2009).

2. Documentos de Arquivo

Sé&o todos os registros de informacéo, em qualquer suporte, inclusive o magnético ou éptico, produzidos, recebidos ou acumulados por érgéos e
entidades da Administragdo Publica Estadual, no exercicio de suas funcdes e atividades (Decreto estadual n°® 48.897/2004, artigo 3° e Decreto estadual n°
58.052/2012, artigo 3°).

Os documentos de arquivo produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgéos/entidades sdo variados, como, por exemplo: formularios, livros,
fichas, cartazes, mapas, fotografias, plantas, atas, certiddes, oficios, telegramas, pareceres, processos, prontuarios, relatérios etc.

2.1 Quanto a sua constituicdo, os documentos de arquivo podem ser considerados:
2.1.1 Simples ou avulsos: sdo os documentos formados por um Unico item. Exemplo: oficio, relatério, memorando, relagdo de remessa etc.

2.1.2 Compostos: sdo os documentos que, ao longo de sua trajetéria, acumulam varios documentos simples. Exemplos: processo,
prontudrio, expediente e dossié.

2.1.2.1 Dossié é a unidade documental que ndo tramita, em que se reinem documentos de natureza diversa, para uma finalidade
especifica.

2.1.2.2 Expediente é a unidade documental que tramita para informar e/ou acolher manifesta¢des, podendo estar ou ndo acompanhado de outros
documentos, reunidos em torno de uma atividade, demanda ou interessado.

2.1.2.3 Processo é a unidade documental, de carater decisério, em que se relinem, por solicitagdo de autoridade competente, documentos
de natureza diversa, que tramitam no decurso de uma ac&o administrativa.

2.1.2.4 Prontuéario é a unidade documental que ndo tramita, em que se reinem documentos de natureza diversa relativos a uma
pessoa fisica ou juridica.

2.2 Sao propriedades dos documentos de arquivo:
2.2.1 Autenticidade: “os documentos sdo auténticos porque séo criados, mantidos e conservados sob custédia de acordo com procedimentos
regulares que podem ser comprovados".m
2.2.2 Imparcialidade: os documentos de arquivo sdo produzidos para atender determinadas demandas e “trazem uma promessa de fidelidade
aos fatos e acdes que manifestam e para cuja realizagédo comribuem".[gl
2.2.3 Integridade: “estado dos documentos que se encontram completos e que ndo sofreram nenhum tipo de corrupcédo ou alteracdo ndo
autorizada nem documentada."m

2.2.4 Inter-relacionamento: os documentos de arquivo “estdo ligados entre si por um elo que é criado no momento em que sédo produzidos ou
recebidos, que é determinado pela razéo de sua produgdo e que é necessario a sua prépria existéncia, a capacidade de cumprir seu objetivo, ao seu
- - - [l
significado, confiabilidade e autenticidade”.
2.2.5 Naturalidade: os documentos de arquivo séo acumulados “de maneira continua e progressiva, como sedimentos de estratificacées
geoldgicas”, o que “os dota de um elemento de coes&o espontéanea, ainda que estruturada”.

2.2.6 Unicidade: cada documento de arquivo “assume um lugar Unico na estrutura documental do grupo ao qual pertence e no universo documental”"

3. Recebimento

E a entrada de documentos na Unidade com atribui¢des de Protocolo ou nas demais unidades do érgéo/entidade.
Os documentos recebidos nas Unidades com atribuigdes de Protocolo dos 6rgdos/entidades da Administracdo Publica Estadual podem ter origem:

e Interna: quando provenientes do préprio 6rgdo/entidade. Neste caso, o recebimento de documentos podera ser efetuado pelas
Unidades com atribuicbes de Protocolo ou diretamente pelas unidades de destino, desde que essas unidades estejam interligadas por sistema
informatizado de gestéo arquivistica de documentos e informacdes.

e Externa: quando provenientes de outros érgdos/entidades da Administragdo Estadual, da sociedade civil, de érgéos publicos de
outros Poderes (Legislativo e Judiciario), de outros entes da Federagdo ou provenientes do exterior. Neste caso, o recebimento de documentos de
procedéncia externa devera ser efetuado exclusivamente pelas Unidades com atribui¢des de Protocolo.

Os documentos de arquivo poderdo ser entregues ou enviados das seguintes maneiras:
e Mensageiro: por meio de servidor/funcionario do érgéo/entidade ou por empresa contratada para prestar este servico;
* Correio: por meio de Sedex®, carta, malote, telegrama, encomenda etc.

3.1 Rotina de recebimento

3.1.1 Conferir os documentos e as relacdes de remessa: o servidor/funcionario da Unidade com atribuicdes de Protocolo devera conferir se
o documento é destinado ao érgéo/entidade ou a algum servidor/funcionario e se contém os dados do remetente.

3.1.1.1 No caso do documento estar acompanhado de Relagdo de remessa, deve-se conferir também:
a) se ha correspondéncia entre os documentos recebidos e as informagdes contidas em suas respectivas relacées de remessa;
b) se a quantidade de itens indicados na relagdo de remessa — incluindo volumes — esta de acordo com os itens recebidos.

3.1.1.2 Os documentos encaminhados pelos érgédos/entidades da Administracdo Publica Estadual deverdo, obrigatoriamente, estar
acompanhados de relagdo de remessa com numeragao sequencial, reiniciada a cada ano. Para os documentos provenientes da sociedade civil, de
6rgédos de outros Poderes, de outros entes da Federagdo ou do exterior, ndo existe essa obrigatoriedade.

3.1.1.3 A impresséo da relagdo de remessa é facultativa no tramite entre unidades do mesmo 6rgéo/entidade interligadas por sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informagées.

3.1.2 Identificar os documentos: o servidor/funcionario da Unidade com atribuicdes de Protocolo devera identificar dentre os documentos
recebidos: os documentos oficiais sem restri¢do de acesso (ostensivos), os documentos oficiais com indicagéo de restricdo de acesso (sigilosos e/ou pessoais

m .
) e os documentos particulares.
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3.1.2.1 Documentos particulares ndo deverdo ser encaminhados aos 6rgdos/entidades da Administragdo PuUblica Estadual. Caso algum
documento particular seja encaminhado a Unidade com atribuicdes de Protocolo, é de responsabilidade do interessado recebé-lo.

3.1.3 Abrir os documentos: todos os documentos recebidos deverdo ser abertos, com excegao de correspondéncia particular, de documentos
oficiais classificados como sigilosos ou pessoais e de documentos recebidos via malote que estejam destinados as unidades descentralizadas do
orgéo/entidade.

O agenle piblico que tiver acesso a documenio, dados ou informagibes, nos
termos deste decretn, € responsdvel pela preservaciio de sen sigilo, ficando
sujeiln is sangiies administralivas, civis e penais previstas na legislacio, em caso
de eventual divolgacio ndio anlorizada.

Os agenies responsivess pela cushiddia de documenins e informagies sigilosas

jei aAs normas refe a0 sigilo profissional, em razio do oficio, € a0
sen cidigo de ética profissional | sem prejuizo das sangies legais.

Decarto estadnal 58 05272012, ashigos T2 e 73

3.1.4 Receber, recusar ou devolver os documentos:

3.1.4.1 Receber os documentos: quando ndo houver nenhuma irregularidade com as informacdes dos documentos e de suas respectivas
relagdes de remessa. Neste caso, o servidor/funcionario devera atestar o recebimento pela aposi¢éo de relégio datador, carimbo datador, anotagdo a
caneta ou registro em sistema informatizado de gestéo arquivistica de documentos e informacdes.

3.1.4.1.1 Em todos os casos, a anotagdo devera conter: a sigla do 6rgao/entidade, a data e hora do recebimento e o nome legivel do
servidor/funcionario responséavel pelo recebimento.

3.1.4.1.2 O recebimento devera ser atestado no documento e também na relagdo de remessa ou na guia da Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos - EBCT (ou equivalente). No caso de recebimento de documentos com indicacéo de restricdo de acesso (sigilosos e/ou
pessoais) o recebimento devera ser atestado apenas nos seus envelopes.

3.1.4.1.3 Cabera ao 6rgdo/entidade atestar por qualquer meio, sempre que solicitado, o recebimento de documentos de origem
externa para garantir, ao interessado, a comprovagao da entrega do documento.

3.1.4.1.4 Quando houver alguma irregularidade que n&o inviabilize o recebimento como, por exemplo, a irregular numeracéo das
folhas, a Unidade com atribuicdes de Protocolo devera receber o documento e indicar a irregularidade no verso da relagdo de remessa e no
documento por meio do Termo de indicagdo de irregularidade. Este termo deverda ser inserido ao final do documento, devidamente numerado.

3.1.4.2 Recusar os documentos: quando o documento néo houver sido enviado fisicamente.

3.1.4.3 Devolver os documentos: quando houver alguma irregularidade que nédo seja passivel de regularizagéo pela prépria Unidade com
atribuicdes de Protocolo. Exemplos: dano fisico no documento, auséncia de identificagdo do remetente e/ou destinatario, auséncia do nimero de
processo/expediente etc.

3.1.4.3.1 A devolucédo devera ser sempre justificada e anotada na relagdo de remessa que sera devolvida ao interessado/entregador,
podendo a Unidade com atribuicdes de Protocolo guardar uma cépia se considerar necessario.

3.1.4.3.2 Quando da devolucéo de documentos, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:
a) Balcao da Unidade com atribuigdes de Protocolo: devolver o documento ao interessado/entregador no ato de seu recebimento.

b) Correio: devolver o documento por meio da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — EBCT ou comunicar ao remetente para
que retire o documento no 6rgao/entidade.

3.1.5 Encaminhar os documentos:
3.1.5.1 para o registro, quando se tratar de documentos oficiais, inclusive os sigilosos.

3.1.5.2 para o destinatario, sem serem registrados, quando se tratar de panfletos, folders, revistas, livros e jornais, recebidos em decorréncia
do
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Fica vedada, na recepcdo de documentos por orgdos e entidades da
Administracdo direta, autdrquica e fundacional, a exigéncia de
reconhecimento de firmas ou de autenticacdo de cépias.

Decreto estadual n? 52.658/2008, artigo 12

0O disposto no artigo 12 deste decreto ndo se aplica quando haja
determinac3o legal expressa em sentido contrario.
§ 12 - Na hipotese de que trata o “caput” deste artigo, o servidor devera
proceder ao cotejo, respectivamente, com a cédula de identidade do
interessado ou com o respectivo documento original e, somente se
houver davida fundada, exigird o reconhecimento da firma ou a
autenticagdo da copia.

Decreto estadual n? 52.658/2008, artigo 22

Cabe aos agentes piblicos credenciados responsdveis pelo recebimento
de documentos sigilosos verificarem a integridade na correspondéncia
recebida e registrar indicios de violagdo ou de qualquer irregularidade,
dando ciéncia do fato ao seu superior hierdrquico e ao destinatario, o qual
informar3d imediatamente ao remetente.

Decreto estadual n2 58.052/2012, artigo 43, inciso |

exercicio das fungdes do érgao/entidade, que ndo sejam anexos de algum tipo de documento oficial (memorando, oficio etc.).

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)

RELACAO DE REMESSA (frente)

Relag&o de remessa: n°/ano

Data da emisséo: dia/més/ano
Remetente: nome e cargo ou unidade
Destinatario: nome e cargo ou unidade

Endereco do destinatério:

Situacédo
Quantidade (marque um X)
N°item Documento
(volumes) ) Recebido com )
Recebido Recusado Devolvido

ressalva
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Expedido por: nome, cargo e assinatura

Recebido por: nome, cargo, assinatura e unidade

Data do recebimento

Pagina 5 de 32

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)

RELAGAO DE REMESSA (verso)

Motivo do recebimento com ressalva

N° item Motivo

Motivo da devolugao

N° item Motivo
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)

TERMO DE INDICAGAO DE IRREGULARIDADE

Nesta data, procedeu-se ao recebimento do dOCUMENIO ........cccccovimiiiiiiiiiieinieniiiiienn, (indicar a sigla/n®ano do
documento), apresentando a(s) seguinte(s) irregularidade

[ T TP PO TP TSP TP OO TP PSP PP TP T UPT PP PPPPOPPPTPON

(indicar airregularidade).

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento

4. Registro

E a inser¢do sistematica e padronizada dos dados de documentos produzidos, recebidos ou acumulados pelo 6rgdo/entidade em sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informagdes, com o objetivo de indicar sua existéncia oficial, controlar o seu tramite e a sua localizacéo,
desde a sua producéo ou recebimento até a sua destinacéo final: eliminagéo ou guarda permanente.

Todos os documentos publicos, independente do suporte e do seu grau de sigilo, deverdo ser registrados para garantir a eficiéncia da gestdo
documental e os beneficios dela decorrentes.

O registro devera ser realizado por servidor/funcionario da Unidade Produtora, que tenha previamente recebido atribuicdo de registrar documentos
na sua esfera de atuacéo, ou servidor/funcionario da Unidade com atribuicdes de Protocolo.

Os documentos produzidos para serem juntados a documentos compostos (processos, expedientes, dossiés e prontudrios) ndo deverdo receber
numero de protocolo.

4.1 Rotina de registro

4.1.1 Pesquisar antecedentes: o servidor/funcionario devera realizar pesquisa no sistema informatizado de gestéo arquivistica de documentos
e informagdes visando encontrar informagdes que possam ter conexdo com o documento. Possiveis informacdes deveréo ser encaminhadas, juntamente com
o documento, a autoridade competente. Somente a autoridade competente podera avaliar a relevancia da vinculagdo do novo documento ao documento
antecedente e solicitar o seu apensamento (ver 12.Apensamento) ou incorporagéo (ver 14.Incorporagao).

4.1.2 Atribuir nimero de protocolo: o servidor/funcionario devera atribuir nimero de protocolo para cada documento recebido, registrando-o
no préprio documento, por meio de anotagdo a caneta, pela utilizagdo de etiqueta impressa ou anexando ao documento o comprovante de protocolo emitido
por sistema informatizado de gestéo arquivistica de documentos e informagdes.

4.1.2.1 O numero de protocolo devera ser:

a) composto pela sigla do érgédo/entidade, pelo nimero e pelo ano. Exemplo: CC/114/2011;
b) sequencial e reiniciar a cada ano;

c) exclusivo, ndo podendo ser atribuido a mais de um documento.

4.1.2.2 Quando do recebimento de processos e expedientes provenientes de outro érgéo/entidade, a Unidade com atribui¢des de Protocolo
devera:

a) atribuir nimero de protocolo préprio e referenciar, no sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informagdes, o
numero de origem do expediente ou processo recebido;
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b) utilizar o nimero de origem do processo ou expediente acrescentando as informagfes que julgar necessarias para o controle e
recuperagdo do documento.

4.1.2.3 O nimero de protocolo acompanhard o documento até a sua destinagéo final, independentemente de haver qualquer outro nimero
de controle, como por exemplo, nimero de oficio, nimero de processo, nimero de memorando etc.

4.1.2.4 O numero de protocolo do documento devera ser fornecido ao interessado sempre que solicitado.

4.1.3 Cadastrar os documentos: o servidor/funcionario devera cadastrar no sistema informatizado de gestéo arquivistica de documentos e
informag6es, os seguintes dados do documento:

4.1.3.1 Nimero do protocolo: indica a sigla do 6rgédo/entidade, o nimero/ano atribuido ao documento no momento do seu recebimento ou
0 nimero/ano gerado pelo sistema informatizado de gestédo arquivistica de documentos e informacdes quando da sua produgéo;

4.1.3.2 Numero de origem de expedientes e processos: indica o nimero de origem de expedientes ou processos recebidos de
orgdos/entidades externos.

4.1.3.3 Documento inicial: indica documento de arquivo que deu origem a formacéo de um documento composto (Processo, Expediente,
Prontuério e Dossié).

Exemplos:
— Carta: data (dd/mm/aaaa)
— Requerimento: data (dd/mm/aaaa)
— Memorando: sigla-nimero-ano
— Oficio: sigla-nimero-ano
4.1.3.4 Data do documento: indica a data da producéo do documento e devera ser expressa no formato dd/mm/aaaa.

4.1.3.5 Solicitante: indica a(s) pessoa(s) fisica ou juridica, publica ou privada, que estd enviando o documento. O solicitante ndo é
necessariamente o interessado.

4.1.3.6 Interessado: indica a pessoa fisica ou juridica, publica ou privada beneficiada ou diretamente ligada a atividade ou demanda
veiculada no documento. Em algumas situagdes, interessado e solicitante podem ser os mesmos. S&o informacdes necessdrias a identificagdo do

interessado:
PESSOA PESSOA
FisSICA JURIDICA
Nome Razao
social
4.1.3.6.1 Havendo varios interessados, poderd se optar pelo cadastramento, em
Nomero  do NGmero do sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informacdes, de apenas um deles,
RG ou CPF CNPJ acrescentando-se a expressao “e outros”.
4.1.3.7 Destinatario: indica a unidade ou servidor/funcionario para o qual o
documento esta destinado.

4.1.3.8 Classificagédo: indica o cddigo referencial numérico que associa a série documental ao seu contexto de producéo e é composto das
seguintes unidades de informagé&o (Decreto estadual n® 48.897/2004, artigo 13):

028.03.03.01.08

[ > B 6rgéo
produtor
funcao
subfungéo -
atividade =
—
documento
Exemplo:
028.03.03.01.08
Casa Civil .
-—

egtao|dd Ré%ursos Humanos

Copnrple defrequéncia
LFegis&Fe—ée—ﬁequéncia

Reqistro dg ponto

- »

4.1.3.8.1 Orgdo produtor: instituicdo ou entidade juridicamente constituida e organizada, responsavel pela execucdo de
funcgdes do Estado (Decreto estadual n°® 48.897/2004, artigo 14):

4.1.3.8.2 Funcdo: conjunto de atividades que o Estado exerce para a consecugdo de seus objetivos, que pode ser identificada como
direta ou essencial e indireta ou auxiliar (Decreto estadual n°® 48.897/2004, artigo 15).

4.1.3.8.3 Subfunc¢édo: agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfun¢do a uma modalidade da respectiva fungéo
(Decreto estadual n° 48.897/2004, artigo 16).

4.1.3.8.4 Atividade: acédo, encargo ou servi¢o decorrente do exercicio de uma fungdo, que pode ser identificada como atividade-meio
ou atividade-fim (Decreto estadual n® 48.897/2004, artigo 17):



decreto-60334-03.04.2014 Pégina 8 de 32

« Atividade-meio: acdo, encargo ou servico que um 6rgéo leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicdes
especificas e que resulta na producéo e acumulagéo de documentos de carater instrumental e acessorio.

« Atividade-fim: acéo, encargo ou servi¢o que um 6rgéo leva a efeito para o efetivo desempenho de suas atribuicdes especificas e que
resulta na produgdo e acumulacéo de documentos de carater substantivo e essencial para o seu funcionamento.

4.1.3.8.5 Série documental: conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por um mesmo 6rgéo, em decorréncia do
exercicio da mesma fungéo, subfuncéo e atividade e que resultam de idéntica forma de produgéo e tramitagdo e obedecem a mesma temporalidade
e destinagéo (Decreto estadual n® 48.897/2004, artigo 12):

a) Os documentos deverdo ser classificados, no ato da sua produgéo ou recebimento, em conformidade com o Plano de Classificagdo de
Documentos da Administragdo Publica do Estado de S&o Paulo: Atividades-Meio (Decreto estadual n® 48.898/2004) ou com o Plano de Classificagéo de
Documentos das Atividades-Fim, que devera ser elaborado pela Comisséo de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA do 6rgéo/entidade e aprovado
pelo Arquivo Publico do Estado, antes de sua oficializagéo (Decreto estadual n°® 48.897/2004, artigo 18).

b) Deverdo sempre ser identificados os tipos documentais e nunca os assuntos dos documentos, pois para um mesmo assunto
poderéo existir tipos documentais diferentes, com prazos de guarda e destinagao final diferenciados.

assunto

Exemplo:
Prazos de guarda Destinagdo
1 3 tipo .
documentais Unidade - l:Jnldade - =
Produtora com atribuicbes de Eliminagao Permanente
Arquivo
03.03.04.02
Escala de 1 - v
férias
03.03.04.30
N Solicitagéo 1 5 v
E:):erlas de abono de férias
03.05.01.19
Processo S
de pagamento de férias e Vigéncia 10 v
licenga-prémio em
pecunia

Plano de Classificacéo e Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo: Atividades-Meio (Decreto

estadual n® 48.898/2004)

c) A classificagdo dos documentos podera ser realizada com o auxilio do indice Alfabético, Remissivo e Permutado, que serve como

instrumento auxiliar dos Planos de Classificagdo de Documentos na recuperagéo das informagdes. Pelo indice é possivel localizar o documento no Plano,
bem como estabelecer a ligagdo entre os diversos nomes possiveis para um mesmo documento e a forma padronizada indicada no Plano de Classificagdo
de Documentos e que deve ser adotada pela Administragéo Publica Estadual.

Exemplo:

. CcODIGO DO

INDICE DOCUMENTO

Doacéo de bens iméveis USE Processo de 04.02.04.02
alienagdo de bens patrimoniais e

Doagdo de bens patrimoniais USE 04.02.04.02
Processo de alienagéo de bens patrimoniais e

Doagcdo de bens permanentes USE 04.02.04.02
Processo de alienagéo de bens patrimoniais e

Processo de pagamento de contas de 05.02.08.07
utilidade publica e

Processo de pagamento de diérias e ajuda 05.02.08.08
de custo e

Prontuario do empregado USE Prontudrio 03.03.01.08
funcional I

) Prontuério do servidor USE Prontuério 03.03.01.08

funcional

indice (Decreto estadual n° 48.898/2004)

d) Ao receber documentos sem classificagdo ou com classificagdo em desconformidade com os Planos de Classificagdo de
Documentos oficializados, a Unidade com atribuicdes de Protocolo devera:

« No caso de documentos de origem interna, devolvé-lo para a Unidade Produtora classifica-lo ou reclassifica-lo.

« No caso de documentos de origem externa que permanecerdo no érgdo/entidade, providenciar a sua correta classificacdo ou
encaminha-lo para a unidade, dentro do 6rgdo/entidade, que tenha competéncia técnica para classifica-lo.

« No caso de documentos de origem externa que retornardo ao seu 6rgdo/entidade, registra-lo com a sua denominagéo de
origem.

4.1.3.9 Restri¢do de acesso: indica se é atribuida restricdo de acesso ao documento de acordo com as Tabelas de Documentos, Dados e

Informagdes Sigilosas e Pessoais, oficializada ou com a andlise dos casos concretos (Decreto estadual n® 58.052/2012, artigo 32).
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4.1.3.9.1 Os documentos sigilosos deverdo ser registrados no momento de sua produgao, prioritariamente em sistema informatizado
de gestdo arquivistica de documentos e informagdes (Decreto estadual n® 58.052/2012, artigo 40, inciso ).

4.1.3.9.2 O registro de documentos com restricéo de acesso devera ser realizado por agente credenciado.

4.1.3.9.3 No registro devera ser indicado se o documento possui nivel de restrigdo de acesso parcial ou integral.
4.1.3.10 Descri¢éo do assunto: indica as informagdes necessarias e suficientes para descrever o contelido especifico de cada documento.
4.1.3.11 Quantidade de volumes: indica a quantidade de volumes de um documento.
4.1.3.12 Suporte: indica o material sobre o qual as informagdes séo registradas. Exemplos: papel, fita magnética, disco ético etc.
4.1.3.13 Outros itens poderéo ser incluidos no registro para atender as especificidades de cada 6rgdo/entidade.

4.1.4 Distribuir os documentos: quando o registro tiver sido realizado pela Unidade com atribuicdes de Protocolo, os documentos registrados
deverdo ser prontamente distribuidos aos seus destinatarios, salvo aqueles recebidos ao final do expediente.

4.1.4.1 Documentos com indicacdo de urgéncia e com prazo de resposta determinado tém preferéncia no registro e no encaminhamento,
como por exemplo, os Expedientes de atendimento de solicitagdo de informagéo, que devem ser atendidos em prazo ndo superior a 20 dias (Decreto
estadual n° 58.052/2012, artigo 15, § 1°).

4.1.4.2 A comprovagdo da entrega devera ser atestada, no ato do recebimento, por meio de relacdo de remessa ou por registro em
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informagdes que interligue as unidades.

5. Abertura de Expediente

Procedimento de abertura de documento que tramitard para informar e/ou acolher manifestagdes, podendo estar ou ndo acompanhado de outros
documentos de natureza diversa, reunidos em torno de uma atividade, demanda ou interessado.

A abertura de expediente podera ser realizada pela unidade que identificar esta necessidade, mediante solicitagdo de autoridade competente.

Apenas deverdo ser abertos os expedientes previstos no Plano de Classificacdo de Documentos da Administragdo Publica Estadual do Estado de
S&do Paulo: Atividades-Meio (Decreto estadual n°® 48.898/2004) ou nos Planos de Classificacdo de Documentos das Atividades-Fim dos érgéos/entidades,
devidamente aprovados pelo Arquivo PUblico do Estado e oficializados.

O desentranhamento (ver 11.Desentranhamento) de documentos de um expediente podera ser executado por qualquer unidade que identificar esta
necessidade, bem como o apensamento (ver 12.Apensamento) e a incorporagao (ver 14.Incorporacdo) entre expedientes. Em todos os casos, deverdo ser
seguidas as normas estabelecidas nos respectivos tépicos deste Manual.

5.1 Rotina de abertura de expediente

5.1.1 Registrar o expediente: o expediente deverd ter as suas principais informagdes cadastradas em sistema informatizado de gestdo
arquivistica de documentos e informacdes, a fim de permitir a sua localizacéo e acesso. Deverdo ser cadastradas as seguintes informagdes do expediente:

« Numero do expediente (sigla /n°/ano);
« Interessado(s);
« Classificagéo;
« Descrigcao do assunto;
« Documento inicial;
« Localidade;
« Data;
« Volume;
« Restricéo de acesso:
— Nivel (integral ou parcial)
— Intervalo de folhas (no caso de nivel parcial)
— Categoria (sigiloso ou pessoal)
— Grau (no caso do sigiloso)
— Prazo

5.1.2 Emitir folha lider: concluido o registro, devera ser emitida a Folha lider contendo o registro impresso das informagdes sobre o
expediente.

5.1.3 Ordenar os documentos: os documentos deverdo ser reunidos sequencialmente em um Unico conjunto com a capa presa a
documentagdo com trilho plastico (tipo “Romeu e Julieta” ou “macho e fémea”). Com vistas a preservacéo dos documentos, trilhos metélicos ndo deverdo ser
utilizados, conforme orientagdo da Instrugdo Normativa APE/SAESP n° 2/ 2010.

5.1.4 Numerar os documentos: as folhas do expediente deverdo ser numeradas em ordem crescente, no canto superior direito, sem rasuras,
pela aposi¢do de anotagdo a caneta (azul ou preta) ou de carimbo especifico para registro de numeragéo e rubricadas pelo servidor/funcionario que as inserir.

5.1.4.1 A folha lider sera considerada a folha n® 1 e o documento inicial a folha n° 2.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
(Nome do drgdo ou entidade)

FOLHA LIDER

N2 DO EXPEDIENTE (SIGLA/N2/ANO):
INTERESSADO:

CLASSIFICACAO:

DESCRICAO DO ASSUNTO:
LOCALIDADE:

DATA:

VOLUME:

RESTRICAO DE ACESSO:

- Nivel (integral ou parcial)

- Intervalo de folhas (no caso de nivel parcial)
- Categoria (sigiloso ou pessoal)

- Grau (no caso do sigiloso)

- Prazo

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento

6. Autuacao de Processo

E a sequéncia de operagdes técnicas que tem por finalidade dar forma processual ao conjunto de documentos acumulados no decorrer de uma agéo
administrativa, visando encaminhamento, manifesta¢éo e decisao.

Somente poderéo ser autuados os processos indicados nos Planos de Classificacdo de Documentos, devidamente oficializados.

O procedimento de autuacgéo é de competéncia exclusiva da Unidade com atribui¢des de Protocolo e sé podera ser efetuado mediante solicitagdo
formal de autoridade competente.

Os documentos encaminhados para autuagdo com a recomenda¢cdo URGENTE, ou com prazos para atendimento, instru¢gdo ou deciséo, terdo
tratamento prioritario.

A autuacdo de documentos identificados com restricdo de acesso devera ser realizada por servidor/funcionario da Unidade com atribuicoes de
Protocolo devidamente credenciado para o recebimento de documentos sigilosos e pessoais.

Cada processo formado devera tratar exclusivamente de um Unico assunto. Caso o processo trate de mais de um assunto ou dependa de mais de
um ato decisério devera ser desdobrado em tantos processos quantos necessarios.

Caso haja documento de diversos interessados, de mesma natureza e dependentes de conformidade deciséria devera ser aberto processo para
cada interessado, que tramitara apensado (ver 12.Apensamento) aos demais até o ato decisério. Caberd as unidades responsaveis orientar a Unidade com
atribuicdes de Protocolo, nos casos em que seja necessaria a abertura de processo Unico para diversos interessados.

N&o serdo permitidos os seguintes procedimentos:

. Autuacdo de documentos destinados, exclusivamente, ao acompanhamento de processos, exceto aqueles indicados em Planos de
Classificagéo de Documentos, devidamente oficializados;

. Reautuacédo de processo (atribuicdo de novo numero de processo ao documento), exceto nos casos previstos em legislacéo
especifica;

. Formag&o de mais de um processo sobre 0 mesmo assunto e mesmo interessado;
. Autuagdo provisoria, pois se trata de procedimento definitivo.

No caso de autuacéo indevida, o processo devera ser encerrado e arquivado mediante justificativa da autoridade competente que solicitou a
autuagéo.
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6.1 Rotina de autuacgédo

6.1.1 Conferir a solicitacdo de autuacdo: para autuar um processo, a unidade deverd formalizar Termo de solicitagdo de autuacgdo e
encaminha-lo a Unidade com atribui¢des de Protocolo. O termo devera conter a indicagdo da classificagdo do processo conforme os Planos de Classificacdo
de Documentos, devidamente aprovados e oficializados.

6.1.1.1 O termo de solicitagdo de autuacéo deverd ser assinado por autoridade competente. Sdo autoridades competentes para solicitar a
autuagao de processo:

« Governador;

* Secretério de Estado;

« Secretéario Adjunto;

 Chefe de Gabinete;

« Coordenador;

« Autoridade até o nivel hierarquico de Diretoria de Servico;
« Outros casos em que houver delegacdo em norma interna.

6.1.1.2 A Unidade com atribuigcdes de Protocolo devera conferir se a classificacdo estd em conformidade com os Planos de Classificagéo,
devidamente aprovados e oficializados. Em caso de irregularidade, a unidade solicitante devera ser notificada para providenciar as devidas corregoes.

6.1.2 Conferir os documentos: o processo devera ser formado, preferencialmente, por documentos originais. No entanto, poderéo ser formados
processos a partir de copia autenticada por tabelido, ou ainda, copia autenticada por servidor/funcionario publico mediante cotejo da cépia com o documento
original, certificada com carimbo ou com anotagdo a caneta (azul ou preta) “CONFERE COM O ORIGINAL", contendo a data da autenticacéo e a assinatura do
servidor/funcionério (Decreto n° 52.658/2008).

6.1.2.1 Os documentos resultantes de transmisséo via fax e de impressdes termogréaficas (procedimento de impressédo, por exemplo, de
extratos bancarios e cupons fiscais) deverdo ser fotocopiados para se constituirem em pegas do processo.

6.1.3 Pesquisar antecedentes: ao receber um documento para autuagdo, a Unidade com atribuicdes de Protocolo devera efetuar pesquisa
para verificar a existéncia de processo anterior sobre 0 mesmo assunto e com o(s) mesmo(s) interessado(s). Constatada a existéncia de processo anterior, 0
documento devera ser juntado ou incorporado (caso tenha sido registrado) a ele, conforme as regras deste manual.

6.1.4 Registrar o processo: todos os processos deverdo ter suas principais informag¢des cadastradas em sistema informatizado de gestdo
arquivistica de documentos e informacgdes, a fim de permitir a sua localizacéo e acesso. Deverdo ser cadastradas as seguintes informacdes do processo:

« NUmero do processo (sigla/n°/ano);
« Interessado (s);
« Classificagéo;
« Descri¢ao do assunto;
« Documento inicial;
« Localidade;
« Data;
« Volume;
* Restricéo de acesso:
— Nivel (integral ou parcial)
— Intervalo de folhas (no caso de nivel parcial)
— Categoria (sigiloso ou pessoal)
— Grau (no caso do sigiloso)
— Prazo

6.1.4.1 Com a autuagdo, o documento inicial passara a integrar o processo. Para fins de localizagdo e acesso, o nimero de protocolo
podera ser mantido e registrado na folha lider.

6.1.5 Emitir folha lider: concluido o registro, deverd ser emitida a Folha lider contendo o registro impresso das informagdes sobre o
processo.

6.1.6 Ordenar os documentos: os documentos deverdo ser reunidos sequencialmente em um Unico conjunto com a capa presa a
documentagdo com trilho plastico (tipo “Romeu e Julieta” ou “macho e fémea”). Com vistas a preservacéo dos documentos, trilhos metalicos ndo deverdo ser
utilizados, conforme orientagéo da Instrugdo Normativa APE/SAESP n° 2/ 2010.

6.1.6.1 Os documentos deveréo ser organizados seguindo a ordem cronoldgica de sua emissdo (0s mais antigos serdo os primeiros), de
modo a evidenciar o percurso do tramite.

6.1.6.2 Devera ser utilizado o modelo de capa de processo com visor que permita a leitura das informac6es cadastrais registradas na folha
lider.

6.1.7 Numerar as folhas: as folhas do processo deverdo ser numeradas em ordem crescente, no canto superior direito, pela aposi¢do de
anotacéo a caneta (azul ou preta) ou de carimbo especifico para registro de numeragéo e rubricadas pelo servidor/funciondrio que as inserir no processo.
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6.1.7.1 Ac
pega do processo e passa

ser somente sua protegao.
lider sera considerada a‘folha n°

0, durante o procedimento.de n
numeracao anterior apondo-lhe
orreta.

Protocolo devera inutilizar]
carimbo com a numeragao
6.1.7.3,

datacdo em espaco vi

No caso de correcdo da numerac
vel e imediatamente préximo a inf

eracdo. Com a utilizagdo do modelo de capa de processo com visor, a capa deixa de ser

[l, o termo de solicitagao de autuagéo a folha n° 2 e o documento inicial a folha n° 3.

meragdo das folhas, ocorrer erro, o servidor/funcionario da Unidade com atribui¢des de
um “X" e acrescentar ao lado uma nova anotagdo a caneta (azul ou preta) ou um novo

0, o servidor/funcionério responsavel devera registrar a acéo corretiva, apondo-se rubrica e
rmagao acrescida ou em espaco previsto na configuragao do carimbo.

6.1.7.3.2 A numeracéo néo devera ser corrigid

a por meio de corretivos ou etiquetas adesivas.

6.1.7.3.3 Depois de tramitado o processo, a numeragdo das suas folhas ndo podera ser alterada. Em caso de irregularidade, esta

devera ser indicada por meio de Termo de indicagdo de irregularidade, inserido ao final do processo.

6.1.8 Colar os documentos: documentos de tamanho reduzido, como por exemplo, comprovantes de pagamento, cartdes de embarque, fotos

etc. deverdo ter sua margem esquerda ou superior colada em folha de papel A4, para permitir a leitura de possiveis informacdes existentes no seu verso.
Neste caso, a numeracéo devera ser registrada no canto superior direito do documento.

6.1.8.1 Os documentos deverdo ser colados com cola neutra para nédo danificar o documento.

6.1.8.2 Os documentos ndo deverdo ser fi
Normativa APE/SAESP n° 2/2010.

xados com materiais metélicos ou com fitas adesivas, conforme orientagdo da Instrugdo
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6.1.8.3 Devera ser anotado, na parte inferior da folha de papel, qual(ais) documento(s) foi(ram) colado(s), para evitar perda da informagéo,
caso o(s) documento(s) seja(m) extraviado(s).

Recebido Sr. (Empresa)

a quantiade

proveniente de

data assinatura

Foi(ram) colado(s) nesta folha: mencionar ol(s)
documento(s)

6.1.9 Inutilizar os e, H cos das folhas que n&o contenham informagdes deverdo ser inutilizados pela aposi¢ao
de um trago transversal, exceto os ggpacos da Ultima folha, onde poderdo ser registrados os despachos.

Recebido Sr. (Empresa)

a quantia de

proveniente de

data assinatura

Foi{ram) colado(s) nesta folha: mencionar ofs)
documentof(s)

6.1.10 Conferir o registro e a numeracdo de folhas: antes de encaminhar o processo para a unidade de destino, o servidor/funcionario
devera conferir o registro das informagdes e a numeracéo de folhas.
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6.1.11 Encaminhar o processo: Apds a autuacdo, o processo devera ser encaminhado, fisicamente, para a unidade de destino indicada na

solicitacdo de autuagao.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)

FOLHA LIDER

N° DO PROCESSO (SIGLA/N°/ANO):

INTERESSADO:

CLASSIFICAGAO:

DESCRIGAO DO ASSUNTO:

LOCALIDADE:

DATA:

VOLUME:

RESTRIGAO DE ACESSO:

- Nivel {integral ou parcial}

- Intervalo de folhas {no caso de nivel parcial}
- Categoria {sigiloso ou pessoal}

- Grau {no caso do sigiloso}

- Prazo

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o procedimento

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgédo ou entidade)

TERMO DE SOLICITAGAO DE AUTUAGAO

Nesta data, solicito a Unidade com atribuicdes de Protocolo a autuacdo do
PrOCESSO ..ttt s e s (indicar a classificagdo conforme o
Plano de Classificagdo de Documentos das Atividades-Meio, oficializado pelo Decreto
estadual n° 48.898/2004, ou o Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-Fim,
devidamente oficializado), de interesse de ....
(indicar o interessado), referente a (indicar o assunto) que devera ser
encaminhado a.... ... (indicar o destinatario apds a autuagéo).
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Local e Data

Nome,

cargo e assinatura da autoridade competente que solicitou a autuagdo do documento

7. Encerramento e Abertura de Volume

E o procedimento de desdobrar documentos volumosos, em tantos volumes quantos necessarios, com o objetivo de facilitar o seu manuseio.

Quando o volume do documento atingir o limite de 200 folhas ou seu manuseio estiver comprometido, as unidades deverdo providenciar o seu
encerramento e a abertura de novo volume.

O encerramento e abertura de novo volume de processo devera ser executado exclusivamente pela Unidade com atribuicdes de Protocolo, mediante
solicitagdo de autoridade competente.

Nos demais casos, o encerramento e abertura de novo volume podera ser executado pela unidade que identificar a necessidade de fazé-lo,
mediante solicitagdo de autoridade competente.

S6 poderéo ser encerrados e abertos volumes de documentos pertencentes ao préprio 6rgéo/entidade.

Em caso de documento externo gque retornard ao seu 6rgdo/entidade, a juntada devera ser realizada mesmo que supere o limite maximo de 200
folhas, ndo podendo ser aberto novo volume. Quando o documento retornar a sua origem, caberd a Unidade Produtora regulariza-lo.

Também né&o podera ser encerrado e aberto novo volume de documento apensado sem que antes seja desapensado do documento principal.
7.1 Rotina de encerramento e abertura de volume

7.1.1 Conferir a solicitagdo de encerramento e abertura de novo volume: o servidor/funcionario deveréa verificar a existéncia de solicitagéo
para a realizagdo do procedimento.

7.1.1.1 Cabera a autoridade competente analisar a formagdo de volume, com menor ou maior nimero de folhas do que o limite
estabelecido, para evitar a quebra de paginas de documentos que ndo poderiam ser desmembrados.

7.1.2 Formalizar o encerramento do volume: ao final de cada volume encerrado devera ser inserido Termo de encerramento de volume,
devidamente numerado, apds o qual nenhum despacho podera ser acrescido e nenhum documento podera ser juntado.

7.1.3 Emitir nova folha lider: para cada novo volume aberto devera ser preenchida nova folha lider (ver 5.Abertura de Expediente e
6.Autuacédo de Processo). A nova folha lider devera conter numeracgéo sequencial a do termo de encerramento e os mesmos dados cadastrais da folha lider
do volume inicial, diferenciando-se apenas pela identificagdo do nimero de volume a que se refere.

7.1.4 Formalizar a abertura do novo volume: cada novo volume devera conter Termo de abertura de volume, inserido apés a folha lider,
devidamente numerado.

7.1.4.1. Independentemente do ano em que se proceda a abertura de novo volume, a identificacéo (sigla/n®/ano) do processo/expediente
permanecera a mesma.

<k
GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
(Nome do 6rgéo ou entidade)
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
Nesta data, em atendimento a solicitagdo
Lo =TT (indicar nome, o cargo e a
unidade da autoridade que solicitou o encerramento do volume do processo),
procedeu-se ao encerramento do volume n°. ....do
dOCUMENTO.....cviiiiiiricic i (indicar a sigla/n®ano do documento), que se

encerra com este Termo, numerado sequencialmente como folha n° ...........

Observagdo: nenhum despacho podera ser acrescido e nenhum documento
podera ser juntado a este volume.

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o
procedimento

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
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(Nome do 6rgéo ou entidade)

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Nesta data, procedeu-se a abertura do volume n°.............. do
dOCUMENTO ..uviiiiiciiiiie s (indicar a sigla/n®ano do documento) que se
inicia com a Folha lider, numerada sequencialmente como folha n .............

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o
procedimento

8. Tramitagao

E a movimentagdo de documentos pelas unidades do préprio 6rgdo/entidade ou entre unidades de o6rgdos/entidades distintos, para dar
conhecimento, bem como para acolher manifestagdes, instru¢des e informagdes necessarias a tomada de decisdes.

As unidades (Coordenadorias, Conselhos, Departamentos, Divisdes, NUlcleos, Setores etc.) por onde circulam os documentos sdo denominadas
“pontos” ou “locais de tramitagao”.

Na tramitacédo podem ser movimentados documentos simples (oficio, memorando etc.) ou compostos (processos e expedientes).
N&o poderdo tramitar:

e processos e expedientes com capa ou folha lider dilaceradas, cabendo a substituicdo, no caso dos processos, a Unidade com
atribuicdes de Protocolo e no caso dos expedientes, a Unidade Produtora;

e processos que nao estejam com todas as suas folhas devidamente numeradas e rubricadas e os espacos em branco inutilizados;
e processos e expedientes com mais de 200 folhas por volume;

e processos e expedientes sem o devido registro de sua tramitacdo no sistema informatizado de gestéo arquivistica de documentos e
informagoes.

Poder&o tramitar, temporariamente, na contracapa de processos:
* originais de certiddes a serem fornecidas pela unidade;
e originais de atos administrativos para publica¢des;
e outros documentos que, por sua natureza, devam ser posteriormente retirados.

Qualquer documento inserido na contracapa devera ser juntado ou retirado do processo pela unidade que o inseriu, antes de seu encerramento e
arquivamento.

A tramitagdo de documentos devera ser realizada com a maior agilidade possivel e com rigorosa observancia da indicagdo de urgéncia e/ou de prazos
especiais que estiverem fixados para cada caso pelas autoridades competentes, de acordo com a natureza da matéria, ou de prazos previstos em legislacéo especifica.

A expedigdo, tramitagio e entrega de doammento ultrasseceto e
seoetn deverd ser efetuada pesoalmente por agente  pablioo

lenciat, sendo vedadaa susg "
Decreto Estadosl n® 58 0522012, mtzgo 41

8.1 Rotina de tramitagdo na unidade emissora

8.1.1 Conferir o despachol/instrucdo: os documentos sé poderdo tramitar mediante solicitacdo de autoridade competente, por meio de
despachol/instrucéo.

8.1.1.1 Todo despacho/instrugdo devera conter:

a) unidade/autoridade de destino;

b) decisdo adotada e/ou providéncia solicitada;

c) nome, cargo, assinatura e unidade da autoridade que realizou o despacho;
d) data.

8.1.1.2 O registro do despacho podera ser realizado na ultima folha do préprio documento ou em Folha para despacho/instrugéo a ser
inserida no processo ou expediente, devidamente numerada.

8.1.2 Conferir a numeragao de folhas e a inutilizagdo de espagcos em branco: todas as folhas deverdo estar devidamente numeradas,
rubricadas e com os espagos em branco inutilizados (ver 6.Autuacdo de Processo), devendo a unidade emissora providenciar as adequagodes, quando
necessarias.

8.1.3 Registrar o encaminhamento: o encaminhamento do documento devera ser registrado em sistema informatizado de gestédo arquivistica
de documentos e informagdGes.
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8.1.4 Emitir relagdo de remessa: deverd ser emitida Relagdo de remessa (ver 3.Recebimento) para acompanhar o encaminhamento de
documentos.

8.1.4.1 A impresséo da relagdo de remessa é facultativa no tramite entre unidades do mesmo 6rgéo/entidade interligadas por sistema
informatizado de gestédo arquivistica de documentos e informagées.

8.1.5 Tramitar o documento

8.1.5.1 Na tramitagdo entre unidades do mesmo 6rgéo/entidade, situadas no mesmo local, o documento podera tramitar diretamente
da unidade emissora para a unidade de destino, sem passar pela Unidade com atribui¢des de Protocolo.

8.1.5.2 Na tramitac&o entre unidades descentralizadas do mesmo érgéo/entidade, o documento devera ser encaminhado a unidade de
destino pela Unidade com atribuicdes de Protocolo ou de Expedigdo. Entretanto, quando as unidades estiverem interligadas por sistema informatizado de
gestéo arquivistica de documentos e informagdes, o documento podera tramitar diretamente da unidade emissora para a unidade de destino.

8.1.5.3 Na tramitag&o entre unidades de drgédos/entidades distintos, o documento devera ser enviado e recebido pelas Unidades com
atribuicdes de Protocolo ou de Expedigéo.

8.1.5.4 Os documentos de natureza sigilosa tramitardo em envelopes duplos, fechados e lacrados contendo em ambos o nome do
remetente e do destinatario. O numero do registro e o grau de sigilo deverdo estar indicados apenas no envelope interno (Decreto estadual n°
58.052/2012).

8.2 Rotina de tramitagdo na unidade receptora

8.2.1 Conferir o documento e sua respectiva relagéo de remessa: o documento e a relagdo de remessa deveréo ser conferidos, segundo as
regras constantes do tépico 3.Recebimento deste Manual.

8.2.1.1 Documentos com indicio de adulteracdo deverdo ser encaminhados a autoridade competente da Unidade Produtora do documento
ou da Unidade com atribuig6es de Protocolo, por meio de despacho, expondo as circunstancias verificadas.

8.2.1.1.1 Cabera a autoridade competente promover, quando necessario, apuracdo preliminar, de natureza investigativa, quando a
infracdo ndo estiver suficientemente caracterizada ou definida a sua autoria, para averiguar se houve o ato lesivo contra o patriménio publico, de
acordo com os procedimentos previstos na legislacdo vigente (Lei estadual n® 10.261/1968).

8.2.2 Atestar o recebimento do documento: o recebimento devera ser atestado na relacdo de remessa, na guia da Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos - EBCT (ou equivalente) e/ou por registro em sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informagdes no ato da
entrega do documento.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)

FOLHA PARA DESPACHO/INSTRUGAO

NUMERO DO PROCESSO OU EXPEDIENTE (SIGLA/NUMERO/ANO):

INTERESSADO:

UNIDADE/AUTORIDADE DE DESTINO:

DECISAO/ PROVIDENCIA:

Local e Data

Nome, assinatura, cargo e unidade da autoridade competente que realizou o
despacho

9. Expedicédo

E o conjunto de rotinas que devera ser observado para garantir o controle de saida dos documentos do érgdo/entidade para unidades
descentralizadas ou para unidades de outros 6rgdos/entidades.
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9.1 Rotina de expedicdo na unidade emissora

9.1.1 Conferir o registro do documento: a unidade emissora devera verificar se o documento a ser expedido estd devidamente registrado no
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informagdes.

9.1.2 Registrar a expedicéo: a expedicdo do documento devera ser registrada em sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos
e informagdes.

9.1.3 Providenciar cépia do documento: a Unidade Produtora poderd, por precaugdo, providenciar cépia do documento original (oficio,
parecer etc.) antes de expedi-lo, com o objetivo de recuperar informagdes e/ou de comprovar as atividades executadas, caso necessario.

9.1.3.1 N&o deverdo ser realizadas coépias de processos e expedientes que retornardo a Unidade Produtora apés tramitacéo por outras
unidades para acolher manifestag6es e/ou providéncias.

9.1.4 Emitir relacéo de remessa: a unidade emissora devera emitir Relagdo de remessa (ver 3.Recebimento) para acompanhar o documento que
sera expedido.

9.1.4.1 Caso o documento seja expedido pela Unidade com atribuigdes de Protocolo ou de Expedicéo, a Unidade Produtora podera emitir
. . . A . [8
outra via da relagao de remessa e solicitar que esta unidade ateste o recebimento do documento em transno.u
9.1.5 Acondicionar o documento: o documento devera ser acondicionado em envelope para protegé-lo durante a tramitagéo.

9.1.5.1 Os documentos de natureza sigilosa deverdo ser acondicionados em envelopes duplos, fechados e lacrados, contendo em ambos o
nome do remetente e do destinatario. O nimero do registro e o grau de sigilo deverdo estar indicados apenas no envelope interno (Decreto estadual n°
58.052/2012, artigo 40).

9.1.5.2 O envelope externo deverda indicar:

< O remetente no lado que possui a aba de fechamento do envelope, mencionando nome, cargo ou fungéo, unidade, érgéo, endereco e
CEP;

< O destinatario no outro lado do envelope, mencionando pronome de tratamento, nome, cargo ou funcéo, unidade, 6rgdo, endereco e
CEP.

V4 b Y

/' REMETENTE

/ \
¥ |

9.1.6 Expedir o documento: a expedicdo do documento devera ser realizada pela Unidade com atribui¢des de Protocolo ou de Expedigéo.

9.1.6.1 O documento podera ser expedido diretamente, quando as unidades emissoras e de destino pertencerem ao mesmo
6rgdo/entidade e estiverem interligadas por meio de sistema informatizado de gestéo arquivistica de documentos e informagoes.

9.2 Rotina de expedicédo na Unidade com atribuicdes de Protocolo ou na Unidade de Expedicao

9.2.1 Conferir o remetente e o destinatario: a Unidade com atribuicdes de Protocolo ou de Expedi¢do, ao receber documentos para
expedicéo, devera verificar se o envelope possui indicacdo do remetente, do destinatario e se estd com o enderegamento completo, devendo devolvé-lo a
unidade emissora para adequagdes, caso necessario.

9.2.2 Conferir o registro do documento: a Unidade com atribuigcdes de Protocolo ou de Expedigdo devera verificar se o registro do documento
que serad expedido consta em sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informagdes. Caso o documento ndo esteja cadastrado, a
Unidade com atribuicdes de Protocolo devera devolvé-lo a unidade emissora para a regularizagdo no sistema.

9.2.3 Atestar o recebimento do documento em transito: caso seja solicitada, a Unidade com atribuicdes de Protocolo ou de Expedicdo
deverd atestar o recebimento do documento em transito na relagéo de remessa produzida pela Unidade emissora.

9.2.4 Expedir o documento: os documentos poderdo ser expedidos por mensageiro ou correio:

e Mensageiro: os documentos seréo entregues por servidor/funcionario do érgéo/entidade ou por empresa contratada para prestar este
servico;

e Correio: os documentos serdo enviados por meio dos servigos prestados pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos —
EBCT (Sedex®, carta, malote, telegrama, encomenda etc.).

A expedi¢do, tramitacdo e entrega de documento ultrassecreto e
secreto deverd ser efetuada pessoalmente, por agente publico
credenciado, sendo vedada a sua postagem.

Decreto estadual n? 58.052/2012, artigo 41

9.2.5 Devolver arelagdo de remessa: a relagéo de remessa assinada pela unidade de destino devera ser devolvida para a unidade emissora.
10. Juntada

E o procedimento de insergdo de documento avulso em documento composto que dele fara parte integrante.

Documentos produzidos para serem juntados a documento composto ndo deverdo receber nimero de protocolo. Caso o documento tenha
sido protocolado, a unidade devera realizar o procedimento de incorporacéo (ver 14.Incorporagao).

A juntada ndo é um procedimento exclusivo da Unidade com atribuicdes de Protocolo. Os documentos deverdo ser inseridos pelas préprias
unidades que estiverem de posse do documento, sempre que a informagéo neles contida seja fundamental para o encaminhamento de agdes ou para a tomada de
decisdes necessarias a resolugdo da demanda.

O documento composto devera estar ativo. Documentos compostos encerrados ndo poderéo receber a juntada de novos documentos. Havendo esta
necessidade, o documento composto devera ser reativado (ver 20.Reativagéo).

Cabe a chefia da unidade envolvida a responsabilidade de exercer o controle sobre o procedimento de juntada de documentos.
10.1 Rotina de juntada

10.1.1 Conferir a numeragéo das folhas: antes de inserir os documentos, o servidor/funcionario devera conferir a numeracéo das folhas do
documento composto.
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10.1.1.1 Quando for constatada irregularidade na numeragéo cometida pela Gltima unidade de posse do documento composto, pertencente
ao mesmo 6rgdo/entidade e situada no mesmo local, a unidade devera devolvé-lo para a regularizagéo.

10.1.1.1.1 O documento devera ser encaminhado a Unidade com atribuigdes de Protocolo para que seja elaborado e inserido Termo
de indicagao de irregularidade (ver 3.Recebimento), quando a irregularidade houver sido cometida:

« por outro 6rgédo/entidade;
« pela Ultima unidade de posse do documento pertencente ao mesmo drgéo/entidade, mas situada em outro local;
« por unidade do mesmo 6rgéo/entidade, situada no mesmo local, mas que nédo tenha sido a Ultima de posse.

10.1.2 Inserir os documentos: os documentos deverdo ser inseridos apés a Ultima folha do documento composto obedecendo a ordem
cronolégica de sua apresentacéo.

10.1.2.1 Documentos de tamanho reduzido deverédo ser juntados conforme as orientagdes do tépico 6.Autuagédo de Processo.

10.1.2.2 A juntada de documentos com restricdo de acesso devera ser formalizada por meio de Termo para juntada de documentos
com restrigdo de acesso, que precederd os documentos juntados.

10.1.2.2.1 Todas as paginas inseridas deverdo receber marcagdo com a indicagdo da categoria (pessoal ou sigiloso), do prazo de
restricéo de acesso atribuido ao documento e, caso seja sigiloso, do grau de sigilo (ultrassecreto, secreto ou reservado).

10.1.2.2.2 A marcagéo devera ser registrada por anotacdo a caneta (azul ou preta) ou por aposigdo de carimbo especifico em local
visivel, que possibilite sua reproducéo em eventuais copias, e estar necessariamente datada (Decreto estadual n°® 58.052/2012, artigo 48, §2°).

10.1.2.2.3 O documento sigiloso que contenha diferentes marcac¢Ges de graus de sigilo (ultrassecreto, secreto e reservado) deve
receber diferentes marcagdes, mas no seu todo, sera tratado nos termos de seu grau de sigilo mais elevado (Decreto estadual n°® 58.052/2012, artigo
48, §19).

10.1.2.2.4 Sempre que a juntada de documento com restricdo de acesso alterar a categoria, nivel, grau e /ou prazo de restricdo de
acesso do processo, este devera ser encaminhado a Unidade com Atribui¢cGes de Protocolo para regularizagéo da sua indicagéo de restricdo de acesso
e emissao de nova folha lider.

10.1.3 Numerar as folhas: a numeragédo das folhas juntadas sera realizada na unidade que as inserir e seguird a ordem sequencial da Gltima
folha do documento.

10.1.3.1 Cada folha juntada devera ser certificada manualmente com a rubrica do servidor/funcionério responsével pela realizagdo da juntada.

10.1.3.2 Quando a juntada ocasionar a superagéo do limite de 200 folhas ou dificultar o manuseio do documento, novo volume devera ser
aberto (ver 7.Encerramento e Abertura de Volume).

10.1.3.2.1 Em se tratando de processo, caberd a autoridade competente da unidade que estiver de posse do documento solicitar a
Unidade com atribui¢cdes de Protocolo, por meio de despacho, a abertura de novo volume.

10.1.3.2.2 Em se tratando de outros documentos compostos, cabera a unidade que estiver de posse do documento a abertura de novo
volume.

10.1.3.2.3 Em caso de documento externo que retornard ao seu 6rgdo/entidade, a juntada devera ser realizada mesmo que supere o
limite maximo de 200 folhas, ndo podendo ser aberto novo volume. Quando o documento retornar a sua origem, cabera a Unidade Produtora
regulariza-lo.

10.1.4 Inutilizar os espagos em branco: os espagos em branco das folhas inseridas deverdo ser inutilizados pela aposi¢cdo de um traco
transversal, exceto os da Ultima pagina inserida, onde poderéo ser registrados os despachos.

10.1.5 Registrar o procedimento: a juntada deverad ser registrada em sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e
informagdes e no documento, pela aposicéo de carimbo especifico ou anotacdo a caneta (azul ou preta) contendo as seguintes informagdes: nimero ou
intervalo de folhas inseridas, data da juntada, nome legivel, assinatura, cargo e unidade do servidor/funcionario que realizou a juntada.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)

TERMO PARA JUNTADA DE DOCUMENTOS COM
RESTRIGAO DE ACESSO

Nesta data, procedeu-se a juntada N0 dOCUMENTO.........cvrveiierririiiiinienieieaenns
(indicar a sigla / n°/ano do documento) de documentos com restricdo de acesso (indicar
a categoria: pessoal ou sigiloso).. (indicar o grau de sigilo:
ultrassecreto, secreto ou reservado). ,com prazo de restricdo

de acesso de........ccocveiiiiiiiiiienn, (indicar prazo de restricdo de acesso: no maximo
100 anos para pessoal, no maximo 25 anos para ultrassecreto, 15 anos para secreto
ou 5 anos parareservado)..........ccocoovviinininn da folha.............a............ (Decreto estadual

n° 58.052/2012).

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o
procedimento
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11. Desentranhamento

E o procedimento que consiste na retirada de um ou mais documentos avulsos de um documento composto.
Somente poderéo ser desentranhados documentos de documentos compostos (processo, expediente, dossié e prontudrio) pertencentes ao érgéo produtor.

O documento composto devera estar ativo. Documento composto encerrado ndo poderd ter documentos desentranhados. Havendo esta
necessidade, o documento composto devera ser reativado (ver 20.Reativagéo).

Também ndo poderd ser desentranhado documento avulso de documento composto apensado, sem que antes seja realizado o seu
desapensamento do documento principal.

O desentranhamento de documentos avulsos de um processo deverd ser executado exclusivamente pela Unidade com atribuicdes de Protocolo,
mediante solicitagdo de autoridade competente.

Nos demais casos, o desentranhamento poderd ser executado por qualquer unidade que identificar esta necessidade, mediante solicitagdo de
autoridade competente.

Poderéa ocorrer desentranhamento de documentos sempre que houver necessidade de:
e formar novo documento composto;
e eliminar copias de documentos juntadas em duplicidade;
e retirar documentos juntados indevidamente;
« devolver, para o interessado, via original de documento(s).
11.1 Rotina de desentranhamento

11.1.1 Conferir a solicitagdo de desentranhamento: antes de desentranhar o(s) documento(s), o servidor/funcionario devera conferir o
despacho da autoridade competente.

11.1.1.1 Caso a solicitagdo tenha sido realizada por meio de requerimento do interessado, este devera ser encaminhado para autoridade
competente para andlise e autorizagdo. Se autorizado o desentranhamento, o requerimento deverd ser juntado apds a Ultima folha do documento
composto, devidamente numerado.

11.1.2 Retirar o(s) documento(s) solicitado(s): ap6s a conferéncia do despacho e/ou do requerimento, o servidor/funcionario devera retirar o
(s) documento(s) solicitado(s).

11.1.2.1 Em caso de devolugdo de documentos originais ao interessado ou de retirada para a formag&o de novo documento composto, a
Unidade com atribuicdes de Protocolo (no caso de processos) ou a unidade de posse do documento (nos demais casos) devera providenciar cépias para
substituir o original retirado.

11.1.3 Formalizar o desentranhamento: a informacéo do desentranhamento de documento(s) devera ser formalizada por meio do Termo de
desentranhamento.

11.1.3.1 No caso da substituicdo de documentos originais por cépias, o Termo devera ser inserido ao final do processo ou expediente e
devidamente numerado.

11.1.3.2 No caso de documentos juntados indevidamente ou em duplicidade, o Termo devera ser inserido no local onde a(s) folha(s) foi
(ram) retirada(s) e receber a numeragéo correspondente a folha ou ao intervalo de folhas desentranhadas.

11.1.4 Registrar o desentranhamento: o desentranhamento devera ser registrado em sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos e informagoes.

11.1.5 Encaminhar o(s) documento(s) desentranhado(s): o(s) documento(s) desentranhado(s) devera(ao) ser encaminhado(s) conforme
determinado pela autoridade competente.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Nesta data, atendendo a solicitacdo
OB i (indicar o nome, o cargo e a unidade
da autoridade que solicitou o desentranhamento do documento), registrada a
folha....ccooveiiie (indicar o nimero da folha do despacho/instrucdo, quando houver)
desentranhou-se  deste  dOCUMENTO........ccevuiiiiiiiiiiii i (indicar a
sigla/n®/ano do documento), o(s) documento

(indicar o(s) documento(s)) constante

(s) a(s) folha(s) de numero(s)...

Motivo do desentranhamento:

[ ]formar novo documento;

[ ]eliminar cépias de documentos juntadas em duplicidade;
[ ]retirar documentos juntados indevidamente;

[ ]devolver, para o interessado, via original do(s) documento(s).
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Encaminhamento dado ao(s) documento(s) desentranhado(s):

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o
procedimento

12. Apensamento

E o procedimento que consiste em unir documentos, em carater temporario, quando as informagdes contidas em um servir de elemento elucidativo
ou subsidiario para a instrugédo de outro ou com vistas a uniformizacéo de tratamento em matérias semelhantes.

Podera ocorrer apensamento:
e entre processos;
* entre expedientes;
* de expediente a processo;
e de processo a expediente.
O apensamento podera ocorrer entre documentos do mesmo 6rgéo produtor ou de 6rgdos distintos.
N&o podera ocorrer apensamento:
. de processo a documento avulso;
. de expediente a documento avulso.

O apensamento entre expedientes podera ser executado pela unidade que identificar a necessidade de fazé-lo, mediante solicitacédo de
autoridade competente.

Os demais casos de apensamento deverdo ser executados exclusivamente pela Unidade com atribuicbes de Protocolo, mediante solicitacdo de
autoridade competente.

O documento que receber o apensamento de outro documento sera denominado “documento principal”.
Poderéo ser apensados ao documento principal tantos documentos quantos necessarios.
Enquanto durar o apensamento, o(s) documento(s) apensado(s) tramitara(do) com o principal.

Quando o apensamento ocorrer apenas para subsidiar a instru¢cdo do documento principal, ndo deveréo ser registradas manifestacdes, despachos e
juntadas no(s) documento(s) apensado(s).

Quando o apensamento ocorrer para uniformizagdo de tratamento em matérias semelhantes, devera ser reproduzido no(s) documento(s) apensado
(s) as manifestagGes, despachos e juntadas do documento principal ou apenas a deciséo final, conforme o caso.

O apensamento ndo devera ser realizado:
. quando desse ato resultar prejuizo para o tramite do documento a ser apensado;
. quando a juntada de cépia do documento for suficiente para o esclarecimento do assunto;
. em documento apensado a documento principal.

Documentos encerrados ndo poderdo ser apensados a outros. Caso o apensamento seja necessario, o documento devera ser reativado (ver
20.Reativagéo).

Processos e expedientes apensados nédo poderdo ser encerrados ou arquivados sem que antes sejam desapensados.
12.1 Rotina de apensamento

12.1.1 Conferir a solicitacdo de apensamento: a solicitacdo de apensamento devera ser realizada por meio de despacho de autoridade
competente para decisdo na matéria.

12.1.1.1 O despacho devera ser realizado no documento principal contendo a indicagéo de qual(is) documento(s) sera(ao) apensado(s).

12.1.2 Formalizar o apensamento: a informacéo do apensamento devera ser formalizada por meio de Termo de apensamento: uma via sera
inserida apés a ultima folha do documento principal e outra apds a Ultima folha de cada documento a ser apensado, devidamente numeradas.

12.1.3 Apensar os documentos: os documentos deverdo ser mantidos superpostos, presos por meio de cadarco de algoddo, ficando o
documento principal a frente do(s) documento(s) apensado(s).

12.1.3.1 Durante o apensamento, cada documento mantera a sua individualidade e a sua numeragéo de folhas.

12.1.4 Registrar o apensamento: o apensamento devera ser registrado em sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informacées.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)
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TERMO DE APENSAMENTO

Nesta data, atendendo a solicitacdo
B e (indicar o nome, o cargo e a unidade da
autoridade que solicitou o apensamento), foi(ram) apensado(s) ao processo ou
expediente..........ocoviiiiiii (indicar a sigla/ n°%ano do processo ou
expediente), o(s) processo(s) ou expediente
(S ettt ettt ettt ettt et e enee (indicar a sigla/n®/ano

do(s) processo(s) ou expediente(s)).

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o
procedimento

13. Desapensamento
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E o ato de separar um ou mais documentos apensados, sempre que for solucionada a quest&o que justificou a sua uni&o temporaria.

O desapensamento entre expedientes podera ser executado pela unidade que identificar a necessidade de fazé-lo, mediante solicitagdo de

autoridade competente.

Os demais casos de desapensamento deverdo ser executados exclusivamente pela Unidade com atribuicdes de Protocolo, mediante solicitagéo de

autoridade competente.

Processos e expedientes deverdo ser desapensados antes de serem encerrados e arquivados.

Documentos externos apensados a documentos do 6rgdo/entidade deverdo, apds solucionada a questdo que motivou sua unido temporaria, serem
desapensados antes de sua devolugdo ao 6rgdo/entidade de origem.

13.1 Rotina de desapensamento

13.1.1 Conferir a solicitacdo de desapensamento: a solicitacdo de desapensamento devera ser realizada por meio de despacho de
autoridade competente para decisdo na matéria.

13.1.1.1 O despacho devera ser realizado no documento principal, contendo a indicagéo de qual(is) documento(s) sera(éo) desapensado(s).

13.1.2 Formalizar o desapensamento: a informagdo do desapensamento devera ser formalizada por meio de Termo de desapensamento:
uma via serd inserida apés a ultima folha do documento principal e outra, apés a Ultima folha de cada documento a ser desapensado, devidamente

numeradas.

13.1.3 Desapensar os documentos: os documentos deveréo ser fisicamente separados.

13.1.4 Registrar o desapensamento: o desapensamento deverd ser registrado em sistema informatizado de gestdo arquivistica de

documentos e informagoes.

<k
GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
(Nome do 6rgéo ou entidade)
TERMO DE DESAPENSAMENTO
Nesta data, atendendo a solicitacdo
[0 =TT (indicar o nome, o cargo e a unidade da

autoridade que solicitou o desapensamento), foi(ram) desapensado(s) do processo ou
expediente.. (indicar a sigla do 6rgdo ou entidade/n°/ano do
processo ou expediente), 0(S) processo(s) OU eXPEAIENTE(S) . ...icvuiiriiieeiiiiiiiiie e eiiie e
(indicar a sigla/ n°ano do(s) processo(s) ou expediente(s).
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Local e Data

Nome,

cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o procedimento

14. Incorporacao

E o procedimento que consiste em unir, em carater definitivo, documentos de um mesmo 6rgdo/entidade quando tratarem do mesmo assunto e
tiverem as mesmas partes interessadas.

Podera ocorrer incorporagéo:
. entre documentos compostos de mesma espécie (entre processos, entre expedientes, entre prontuarios e entre dossiés);
. de expediente a processo;

. de documento avulso protocolado a documento composto. Caso o documento avulso ndo possua nimero de protocolo, a unidade
deverd realizar o procedimento de juntada (ver 10.Juntada).

A incorporagédo entre processos, de expediente a processo e de documento avulso protocolado a processo deverd ser executada exclusivamente pela
Unidade com atribuicdes de Protocolo, mediante solicitagdo de autoridade competente.

Nos demais casos, a incorporagdo poderd ser executada pela unidade que identificar a necessidade de fazé-la, mediante solicitagdo de autoridade
competente.

Com a incorporacéo, prevalecerd o nimero do documento principal. Para efeito de recuperacgéo da informagdo, o nimero do documento incorporado
deverd ser registrado no Termo de Incorporagéo.

14.1 Rotina de incorporacédo

14.1.1 Conferir a solicitagdo de incorporacgdo: a solicitacdo de incorporagdo deverd ser realizada por meio de despacho da autoridade
competente para decisdo na matéria.

14.1.1.1 O despacho devera ser realizado no documento principal contendo a indicagdo de qual(is) documentos sera(&o) incorporado(s).

14.1.2 Incorporar os documentos: todas as folhas do documento a ser incorporado - inclusive a folha lider - deveréo ser juntadas apés a
Gltima folha do documento principal, devidamente renumeradas e rubricadas.

14.1.2.1 No caso de processo incorporado, a sua capa hdo devera ser juntada ao processo principal. Caso a capa contenha o registro dos
dados cadastrais do processo, as informagdes nela contidas deverdo ser transcritas para uma Folha lider (ver 6.Autuacéo de Processo).

14.1.3 Formalizar a incorporagéo: a incorporagédo devera ser formalizada por meio de Termo de incorporacéo, inserido ap6s a Ultima folha do
documento incorporado e devidamente numerado.

14.1.4 Registrar a incorporagéo: a incorporagdo deverda ser registrada em sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e
informagoes.

14.1.4.1 Para fins de controle e acesso, prevalecera o nimero do documento principal.

14.1.4.2 O(s) nimero(s) do(s) documento(s) incorporado(s) devera(do) ser registrado(s) no sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos e informagdes e no Termo de incorporagéo.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)

TERMO DE INCORPORAGAO

Nesta data, atendendo a solicitacdo
B (indicar o nome, o cargo e a unidade da
autoridade que solicitou a incorporagdo), foi(ram) incorporado(s) ao
AOCUMENTO...cuiii i (indicar a sigla/ n° /ano do documento) o(s)
documento(s) ..(indicar a sigla/n°ano

do(s) documento(s), a partir da folha de n°.. (indicar o n° da folha).

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o
procedimento
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15. Encerramento de Documento

E o0 ato expresso por meio de despacho de autoridade competente, atestando que todas as decisfes e providéncias esperadas em relagéo ao objeto
do documento tenham sido tomadas e registradas.

Deverdo ser encerrados:

. Documentos compostos (processos, expediente etc.) que devido a sua natureza, dependam do encerramento para o inicio da
contagem de seu prazo de guarda na Unidade Produtora, definido em anos;
Exemplo: Processo de transferéncia de bens patrimoniais (04.02.04.04/TTD Meio). Temporalidade: Na Unidade Produtora durante 1 ano, mais 5 anos de
guarda da Unidade com atribuiges de Arquivo, seguido de eliminacéo.

. Documentos que tenham o prazo de guarda na Unidade Produtora definido como “Vigéncia”. Neste caso, o encerramento se dara
com o término da vigéncia.
Exemplo: Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais (04.02.02.03/TTD Meio). Temporalidade: Na Unidade Produtora durante a
vigéncia, mais 5 anos de guarda da Unidade com atribui¢cdes de Arquivo, seguido de eliminagao.

. Documentos que tenham o prazo de guarda na Unidade Produtora definido como “Até aprovagdo das contas’. Neste caso, o
encerramento se dard com a aprovacéo das contas.

Exemplo: Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso (04.02.05.02/TTD Meio). Temporalidade: Na Unidade
Produtora até a aprovagdo das contas, mais 5 anos de guarda da Unidade com atribui¢des de Arquivo, seguido de eliminagéo.

O documento s6 devera ser encaminhado para a sua destinacgéo final (eliminacéo ou guarda permanente), conforme determinado nas tabelas de
temporalidade de documentos, devidamente aprovadas e oficializadas, apdés o seu encerramento e o cumprimento de seus prazos de guarda na Unidade
Produtora e/ou na Unidade com atribui¢cdes de Arquivo.

Com a reativagdo do documento composto, a contagem do prazo de guarda sera interrompida (anulada), passando a se contar o prazo novamente
quando ocorrer novo encerramento.

Os documentos desarquivados apenas para consultas ou vista que ndo resultem na sua reativagao, ndo terdo o seu o prazo de guarda interrompido ou
suspenso.

N&o poderdo ser encerrados documentos que:
. tenham um ou mais de seus volumes extraviados;
. n&o estejam acompanhados de todos 0s seus volumes;
. contenham documentos apensados;
. contenham providéncias administrativas pendentes;
. dependam da aprovacao do Tribunal de Contas, conforme determinado nas tabelas de temporalidade de documentos.

Documentos encerrados ndo poderdo ser apensados, incorporados, ter documentos desentranhados, receber a juntada de novos documentos ou
registro de novas decisdes e providéncias. Ocorrendo qualquer uma destas necessidades, o documento devera ser reativado (ver 20.Reativacéo).

15.1 Rotina de encerramento

15.1.1 Verificar o despacho: o servidor/funcionario da unidade que formalizar o encerramento devera verificar a existéncia de despacho de autoridade
competente determinando o encerramento do documento, constando nome, cargo, assinatura, unidade da autoridade competente e a data.

15.1.1.1 Para fins de contagem de prazos de guarda de documentos, em conformidade com as tabelas de temporalidade de documentos,
seré considerada a data do despacho de autoridade competente que determinou o encerramento do documento.

15.1.1.2 Os danos causados a Administragdo em decorréncia do encerramento e arquivamento de documentos com soluges pendentes
séo de responsabilidade da autoridade que determinou os referidos atos.

15.1.2 Verificar a regularidade do documento: antes de formalizar o encerramento, o servidor/funcionario devera conferir a inutilizacdo de
espacos em branco, a inexisténcia de documentos na contracapa do processo ou expediente (anexos), a classificacdo, em conformidade com os planos de
classificagao, devidamente aprovados e oficializados e a regular numeragéo das folhas.

15.1.2.1 Em caso de irregularidade na numeragéo, cabera ao servidor/funcionario:
a) corrigir a numeracéao, se a irregularidade houver sido cometida em sua unidade;

b) devolver para regularizagdo, quando a irregularidade tiver sido cometida pela dltima unidade de posse do documento, pertencente ao
mesmo érgdo/entidade e situada no mesmo local;

c) indicar a irregularidade no Termo de encerramento, nos demais casos.

15.1.3 Formalizar o encerramento: o encerramento devera ser formalizado por meio de Termo de encerramento, inserido apds a ultima folha
do Gltimo volume do documento, devidamente numerado.

15.1.4 Registrar o encerramento: o encerramento devera ser registrado em sistema informatizado de gestéo arquivistica de documentos e
informagoes.

15.1.5 Cumprir prazos de guarda e destinagédo final: formalizado o encerramento, o documento devera cumprir seus prazos de guarda e/ou
sua destinagao final (eliminagcdo ou guarda permanente) na Unidade Produtora e/ou na Unidade com atribuicdes de Arquivo, conforme determinado nas
tabelas de temporalidade de documentos, devidamente aprovadas e oficializadas.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)
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TERMO DE ENCERRAMENTO

Nesta data, atendendo a solicitacdo
[0 TP (indicar o nome, o cargo e a
unidade da autoridade que determinou o encerramento do documento), registrada
na folha de n° ........ccocvviiiniiine (indicar o n° da folha), em..........cccouvnne (indicar
data do despacho de encerramento), encerrou-se o
AOCUMENTO ...t (indicar a sigla/n®/ano do

documento).

Observagao: consta neste documento irregularidade na numeracdo de
FOINA(S) et indicar a folha ou o intervalo
de folhas). Indicar esta informag&o no termo apenas quando houver irregularidade
na numeracao de folhas

Somente poderdo ser juntados documentos avulsos a este documento
composto em caso de sua reativagao.

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o
procedimento

16. Reconstituicdo

E o procedimento administrativo de recompor, com a maior fidelidade possivel, um documento extraviado ou deteriorado/danificado que n&o possa ser
restaurado.

O extravio de documento devera ser prontamente comunicado, pelo servidor/funcionario que constatar o fato, a autoridade competente de sua unidade.

A Unidade Produtora do documento devera ser notificada, caso o documento néo tenha sido extraviado na sua posse, para que sejam tomadas as
medidas necessarias a sua localizag&o.

Caso o documento ndo seja localizado, a autoridade que, por qualquer meio, tiver conhecimento do extravio deverd promover apuracéo
preliminar, de natureza investigativa, quando a infragéo nao estiver suficientemente caracterizada ou definida a sua autoria, para averiguar se houve o ato lesivo
contra o patrimdnio publico, de acordo com os procedimentos previstos na legislacéo vigente.

Informado do extravio da informacio solicitada, podera o

interessado  requerer 4 andoridade competenie a  imediata
instawracio de apwacio preliminar para  investigar o

desaparecimento da respediva docomentacio.
Decyeto estadnal o 5805272012, astigo 10, mciso VI § 5

Cabera também, a autoridade competente, providenciar a reconstituicdo do documento e registrar o seu extravio em sistema informatizado de
gestdo arquivistica de documentos e informacoes.

A reconstituicdo de documento extraviado devera ser realizada a partir de copias de documentos que o compunham, disponiveis nas unidades por
onde o documento tramitou.

Os documentos deteriorados/danificados por agdo do fogo, agua, infestagdo por cupins ou brocas, incidéncia excessiva de radiagdo solar etc,
quando possivel, deveréo ser restaurados.

16.1 Rotina de reconstituicéo

16.1.1 Registrar o extravio: as informag6es do extravio do documento (data, unidade onde foi constatado o extravio etc.) deverdo ser
registradas em sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informagdes.

16.1.2 Solicitar cépias as unidades: o servidor/funcionario da Unidade Produtora do documento devera solicitar as unidades por onde o
documento extraviado tramitou segundas vias ou cépias reprograficas de documentos juntados, possivelmente disponiveis nessas unidades que deveréo ser
idénticas aos originais.

16.1.3 Reconstituir o documento: no caso de documentos simples, a reconstituicdo encerra-se com a obtengdo de segunda via ou cépia. Em
se tratando de documentos compostos, as segundas vias ou cépias reprogréficas deverdo ser ordenadas de modo a reproduzir a composi¢édo original do
documento extraviado.

16.1.3.1 No caso de processos, cabera a Unidade com atribuicdes de Protocolo, mediante solicitagdo de autoridade competente, dar
forma processual as segundas vias ou cépias reprograficas encaminhadas pela Unidade Produtora. Esta solicitacdo devera ser juntada apés a folha
lider.

16.1.3.2 Em todos os casos, deverd ser mantida a numeracdo original do documento (nimero de protocolo e/ou nimero de
processo/expediente).

16.1.4 Formalizar a reconstituicdo: a reconstituicdo devera ser formalizada por meio de Termo de reconstituicéo, inserido ao final do processo
ou expediente reconstituido e devidamente numerado.

16.1.4.1 Caso o documento original seja encontrado, caberd a unidade que procedeu a reconstituigdo realizar a comparagdo entre o
documento original e o documento reconstituido para identificar quais documentos da segunda via estédo em duplicidade.

16.1.4.1.1 Os documentos que estiverem em duplicidade deverdo ser eliminados, conforme as determinacdes do Decreto estadual n®
48.897/2004 e da Instrucdo Normativa APE/SAESP n° 2/2010. Os demais documentos dever&o ser juntados ao documento original.

16.1.4.1.2 O procedimento devera ser formalizado por meio do Termo de localizagéo de documento extraviado, inserido apés a ultima
folha do processo ou expediente original, devidamente numerado.

16.1.5 Registrar a reconstituicdo: a reconstituicdo devera ser registrada em sistema informatizado de gestéo arquivistica de documentos e
informagoes.
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16.1.5.1 Em se tratando de processos ou expedientes, a reconstituicdo devera ser registrada no campo observagdes da Folha lider (ver 5.
Abertura de Expediente e 6. Autuagdo de Processo).

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)

TERMO DE RECONSTITUIGAO

Nesta data, atendendo a solicitag8o de..........cceviviviieinieriiiiiinnnn. (o nome, o
cargo e a unidade da autoridade que solicitou a reconstituicdo do documento), procedeu-
se a reconstituicdo do documento extraviado
(indicar a sigla/n®ano do documento extraviado), em..
data do extravio).

(indicar a

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o procedimento

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
(Nome do 6rgéo ou entidade)

TERMO DE LOCALIZAGAO DE DOCUMENTO EXTRAVIADO

Nesta data, foi localizado o
documento...

. (indicar a sigla/n®ano do documento), que se encontrava
extraviado.

Foi(ram) juntada(s) folha(s) de n°....
qual(is) foi(ram) retirada(s) do documento reconstituido.

...(indicar intervalo de folhas), a(s)

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o procedimento
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17. Regularizagéo de Cadastro

E o procedimento de corrigir ou atualizar informagdes cadastrais de um documento, sempre que houver necessidade.
No caso de processos, a regularizagdo é de competéncia exclusiva da Unidade com atribuigdes de Protocolo.
A atualizagéo do interessado é permitida nos casos de:
. alteracéo de nome, quando se tratar de pessoa fisica;
. alteracéo de razéo social, quando se tratar de pessoa juridica;
. alteracé@o do nome do 6rgdo/entidade, quando ocorrer reestruturacédo administrativa.
A regularizagdo da classificacdo devera ser realizada sempre que for constatado erro na definicdo da série documental.

A regularizagdo da indicacdo da restricdo de acesso devera ser realizada sempre que houver desclassificagdo ou reavaliacdo de documentos,
dados e informagdes sigilosas ou pessoais. No caso de reavaliagdo de documento, dado ou informag&o sigilosa, somente podera ocorrer a redugdo do prazo de
restricdo de acesso (Decreto estadual n® 58.052/2012).

Em nenhum caso é permitida a alteragdo de nimero de protocolo, de nimero de processo ou de nimero de expediente.
Somente poderéo ser alterados nimeros de processo ou e de expediente nos casos previstos em legislacéo especifica.
17.1 Rotina de regularizagao de cadastro

17.1.1 Conferir a solicitagdo de regularizagéo: a solicitagdo de regularizacéo devera ser realizada por meio de despacho de autoridade
competente.

17.1.1.1 Em se tratando de alteragdo de classificacdo de documentos, a solicitacdo deverd indicar a classificagdo correta, em
conformidade com a denominacdo adotada no Plano de Classificagdo das Atividades-Meio, aprovado pelo Decreto estadual n°® 48.898/2004, ou em
conformidade com o Plano de Classificagdo das Atividades-Fim do érgéo/entidade, devidamente aprovado e oficializado.

17.1.1.2 Em se tratando de alteracédo de interessado, a solicitagdo devera estar acompanhada de documento comprobatério da alteracdo
ocorrida, cujo original ou cépia possa ser juntado ao documento.

17.1.1.3 Em se tratando da alteragdo de indicacdo de restricdo de acesso, a solicitacdo devera conter o nivel (integral ou parcial), a
categoria (sigiloso e/ou pessoal), o grau de sigilo do documento (ultrassecreto, secreto ou reservado) e o prazo maximo de restricdo de acesso: pessoal
(até 100 anos), ultrassecreto (até 25 anos), secreto (até 15 anos) e reservado (até 5 anos), em conformidade com a Tabela de Documentos, Dados e
Informagdes Sigilosas e pessoais ou com a andlise dos casos concretos.

17.1.2 Emitir nova Folha lider: no caso de regularizagdo do cadastro do processo ou expediente, nova Folha lider (ver 5.Abertura de Expediente e
6.Autuacéo de Processo) devera ser emitida em substituicdo da anterior.

17.1.3 Formalizar a regularizagéo: a regularizacéo devera ser formalizada por meio de Termo de regularizagéo inserido ao final do processo
ou expediente, devidamente numerado.

17.1.4 Registrar a regularizacdo: a regularizacdo devera ser registrada em sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos
e informacdes.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)

TERMO DE REGULARIZAGAO DE INTERESSADO

Nesta data, atendendo ao despacho de..
autoridade que solicitou a regularizagéo), procedeu-se

...(indicar o nome, o cargo e a unidade da
da denominagéo do interessado

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o procedimento
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)

TERMO DE REGULARIZAGAO DE CLASSIFICAGAO

Nesta data, atendendo ao despacho de..........cccoviviiiiiiiieiiiene e (indicar o nome, o cargo e a unidade da
autoridade que solicitou a regularizagéo), procedeu-se a alteracao da classificagao do documento
B e PAIAL ¢ttt ettt , em conformidade com a

denominagéo adotada no Plano de Classificagdo da Administragdo Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio, aprovado pelo Decreto
estadual n° 48.898/2004 ou do Plano de Classificacdo das Atividades-Fim do 6rgdo/entidade, aprovado pelo Arquivo Publico do Estado e
oficializado .......cccoevviiiiiiiiiiiiiec (indicar o ato normativo que aprovou o Plano de Classificagao).

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o procedimento

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)

TERMO DE REGULARIZAGAO DA INDICAGAO DE RESTRIGAO DE ACESSO

Nesta data, atendendo ao despacho de .(indicar o nome, o cargo e a unidade da
autoridade que solicitou a regularizacdo), procedeu-se neste documento.......... (indicar sigla/nimero/ano do
documento):

alteracdo da categoria de.............cccocuveneene para a categoria............coevvennnen. (indicar a antiga e a nova categoria de
restricdo de acesso: sigiloso e/ou pessoal);

alteracdo da classificacdo de sigilo (reclassificacéo) de ............cc........ para..........c.oooe. (indicar o antigo e o novo
grau de sigilo: ultrassecreto, secreto ou reservado);
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alteragdo do prazo de restricdo de acesso de.. . . .(indicar o
antigo e o novo prazo de restricdo de acesso: até 100 anos para pessoal, até 25 anos para ultrassecreto, até 15 anos para
secreto, até 5 ano para reservado);

desclassificacao da categoria de SIGI0. e
............................................................................... (indicar a classificacdo de grau de sigilo e o prazo de restricdo de acesso),
tornando irrestrito o acesso a este documento (Decreto estadual n° 58.052/2012).

Observagdo: Conforme a alteracéo realizada, podera ser marcada mais de uma opg&o neste termo.

Local e Data

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o procedimento

18. Consulta

E o procedimento de dar acesso aos documentos produzidos, recebidos e/fou acumulados pelo 6rgdo/entidade aos seus gestores, dirigentes,
servidores/funcionarios e aos demais cidaddos interessados.

As solicitacdes de consulta poderao ter origem:

. Interna, quando provenientes de gestores, dirigentes, servidores/funcionarios do préprio érgédo/entidade. Neste caso, os documentos
publicos deverdo ser consultados no local de arquivamento (Unidade Produtora ou Unidade com atribuicdes de Arquivo) ou retirados para consulta em
sua unidade, conforme procedimentos internos;

. Externa, quando provenientes de:

a) gestores, dirigentes, servidores/funcionarios de outros 6rgaos/entidades da Administragdo Estadual Paulista, de 6rgdos publicos de
outros poderes (Legislativo e Judiciario), de outros entes da Federagao;

b) cidadéaos;

c) advogado legalmente constituido (ver 19.Pedido de vista).

Para evitar extravio e tramitagdes desnecessarias, os documentos deverdo ser consultados no local onde estiverem arquivados (Unidade Produtora
ou Unidade com atribui¢bes de Arquivo).

A solicitagdo de consulta devera ser encaminhada:
. diretamente a unidade onde o documento estiver arquivado, quando se tratar de solicitacéo interna;

. para a Unidade com atribuicbes de Protocolo ou para o Servico de Informagdes ao Cidaddo — SIC (ver Decreto estadual
58.052/2012), quando se tratar de solicitacéo externa.

Serao indeferidas as solicitagbes de consulta:
e adocumentos pessoais que ndo sejam relacionados a pessoa do interessado;

. a documentos sigilosos que contenham restricdo de acesso em sua totalidade. Nos casos de documentos parcialmente classificados
como sigilosos, serd assegurado acesso a parte néo sigilosa por meio de certiddo, extrato ou copia com ocultagdo da parte sob sigilo.

18.1 Rotina de consulta interna

18.1.1 Verificar a solicitagédo de consulta: o servidor/funcionario da unidade onde o documento estiver arquivado devera verificar a existéncia
de solicitagdo de consulta.

18.1.2 Cadastrar a solicitacdo de consulta: o servidor/funcionario da unidade onde o documento estiver arquivado devera registrar a
solicitacdo de consulta em sistema informatizado de gestédo arquivistica de documentos e informacdes.

18.1.2.1 No registro da solicitacdo de consulta devera constar o nome, cargo e unidade do solicitante e a data da solicitagdo. Caso o
documento seja consultado fora da unidade de arquivamento devera também ser registrada a unidade para qual o documento serd encaminhado e a data
de sua devolugéao.

18.1.3 Localizar o documento: quando a solicitacéo for recebida pela Unidade com atribui¢des de Protocolo, cabera ao servidor/funcionério desta
unidade realizar pesquisa no sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informacées para localizar o documento desejado.

18.1.4 Atender a solicitagdo de consulta

18.1.4.1 O servidor/funcionario da unidade em que o documento estiver arquivado podera atender a solicitagdo de imediato ou entrar em
contato com o solicitante para agendar a consulta.

18.1.4.2 Em caso de consulta fora da unidade de arquivamento, o documento devera ser encaminhado a unidade solicitante, acompanhado
de relacdo de remessa (ver 3.Recebimento).

18.1.4.3 A emissdo da relacdo de remessa é facultativa no tramite entre unidades do mesmo 6rgédo/entidade, interligadas por sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informagées.

18.1.4.4 Devera ser registrado no sistema informatizado de gestéo arquivistica de documentos e informagdes a data do atendimento da
solicitacdo de consulta e a data de devolucdo do documento, quando se tratar de consulta fora da unidade de arquivamento.

18.2 Rotina de consulta externa

18.2.1 Atestar o recebimento da solicitagdo de consulta: o servidor/funcionario da Unidade com atribuicdes de Protocolo devera atestar por
qualquer meio, sempre que solicitado, o recebimento da solicitacdo para garantir, ao interessado, a comprovagéao da entrega do pedido.

18.2.2 Encaminhar a solicitagdo de consulta: o servidor/funcionario da Unidade com atribuicdes de Protocolo devera realizar pesquisa no
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos e informacées para localizar a unidade onde o documento esta arquivado e encaminhar a
solicitacdo de consulta.
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18.2.3 Para atender a solicitagdo de consulta a unidade em que o documento estiver arquivado devera seguir os procedimentos da Rotina de
consultainterna.

19. Pedido de Vista

E o procedimento de consulta a documento realizado pelo interessado ou por advogado legalmente constituido.
Os documentos poderéo ser consultados no érgéo/entidade ou retirados por advogado, conforme legislagéo vigente.

O documento devera ser devolvido pelo advogado conforme os prazos previstos em legislacdo especifica, ou na auséncia destes, definidos pelo
orgéo/entidade.

O pedido de vista e a retirada de documento deverdo ser solicitados a autoridade competente para devida autorizacdo, de acordo com a
legislagdo vigente.

Serdo indeferidos os pedidos de vista:

e a documentos pessoais que n3o  sejam
relacionados a pessoa do interessado;

e a documentos sigilosos que contenham restricdo
de acesso em sua totalidade. Nos casos de
documentos parcialmente classificados como
sigilosos, serd assegurado acesso 3 parte nio
sigilosa por meio de certiddo, extrato ou copia com
ocultagdo da parte sob sigilo.

Decreto estadual n?

58.052/2012

19.1 Rotina de pedido de vista

19.1.1 Atestar o recebimento da solicitagdo de pedido de vista: o servidor/funcionario da Unidade com atribuicdes de Protocolo devera
atestar por qualquer meio, sempre que solicitado, o recebimento da solicitag@o para garantir, ao interessado, a comprovacao da entrega do pedido.

19.1.2 Localizar o documento: o servidor/funcionario da Unidade com atribuicdes de Protocolo deverd realizar pesquisa em sistema
informatizado de gestéo arquivistica de documentos e informacdes para localizar o documento.

19.1.3 Encaminhar a solicitagdo a unidade de posse do documento: a solicitagdo deverd ser encaminhada para a devida autorizagéo da
autoridade competente, de acordo com a legislacéo vigente.

19.1.4 Registrar a solicitagéo de pedido de vista: a unidade de posse do documento devera registrar as principais informagdes da solicitacdo em
sistema informatizado de gestédo arquivistica de documentos e informacoes.

19.1.5 Conceder vista: o servidor/funcionario da unidade de posse do documento que conceder vista ao processo ou expediente podera entrar
em contato com o solicitante para informar o local, o horario e o prazo para a vista ou a retirada do documento ou publicar a concesséo no Diario Oficial do
Estado.

19.1.5.1 O servidor/funcionario da unidade que conceder vista ao documento devera acompanhar o solicitante durante a consulta.

19.1.5.2 Caso o solicitante necessite de cépia(s) de folha(s) do documento, a reprodugdo serd cobrada segundo os valores estabelecidos
em legislacao vigente.

19.1.5.3 No caso de retirada de documento, o advogado devera preencher e assinar Termo de empréstimo de documentos para vista.
19.1.5.4 Devera ser informado ao advogado o prazo para a devolugéo do documento.
19.1.6 Juntar ou arquivar a solicitacdo de pedido de vista

19.1.6.1 Em se tratando de processo ou expediente em tramitacdo, a solicitagdo devera ser juntada ao final do documento e devidamente
numerada.

19.1.6.2 Em se tratando de documento encerrado, a solicitagdo devera ser arquivada em separado.

19.1.6.3 Para evitar extravio e tramitaces desnecessarias, os documentos deverdo ser consultados no local onde estiverem arquivados.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)
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TERMO DE EMPRESTIMO DE DOCUMENTO PARA VISTA

Nesta data, retiro da.......cccocooviiiiiiiiiiiiiiie s (indicar nome da unidade), pelo
prazo o prazo em dias), o
documento indicar a sigla/ n°/ano do documento).

Nome do solicitante:
N° OAB:

Endereco:

Telefone: Ramal:
E-mail:

Quantidade de Volumes: []

Numero de folhas: [ ]

Prazo de devolugdo: [ ] dias

Observacgéao: As informagdes prestadas sdo de inteira responsabilidade do solicitante.

Local e Data

Assinatura do solicitante

Nome, cargo e assinatura do servidor/funciondrio que realizou o procedimento

20. Reativacédo

E a retomada da tramitagdo de um documento encerrado, para acolher novas instrugées, manifestagdes ou decisdes, quando surgirem novos
fatos ou documentos.

A reativacdo de um documento devera ser realizada pela unidade que estiver de posse do documento (Unidade Produtora ou Unidade com
atribuicdes de Arquivo), por interesse da Administracdo ou a pedido do interessado, mediante andlise e determinagdo de autoridade competente.

Com a reativagdo do documento, a contagem dos prazos prescricionais e precaucionais previstos nas tabelas de temporalidade de documentos é
interrompida (anulada), iniciando-se nova contagem quando do novo encerramento.

N&o deverdo ser reativados documentos solicitados apenas para consulta ou vista.
20.1 Rotina de reativacéo

20.1.1 Conferir a solicitacdo de reativagdo: o servidor/funcionario da unidade que estiver de posse do documento devera verificar a existéncia
de solicitagéo de reativagédo, encaminhada por autoridade competente.

20.1.2 Formalizar a reativagéo: a reativagdo deve ser formalizada por meio de Termo de reativacéo, inserido ap6s a Ultima folha do documento
e devidamente numerado.

20.1.3 Registrar a reativagdo: a unidade que estiver de posse do documento devera registrar a sua reativagdo em sistema informatizado de
gestdo arquivistica de documentos e informagoes.

20.1.4 Encaminhar o documento: o documento solicitado devera ser encaminhado a unidade solicitante, acompanhado de relagéo de remessa.

20.1.4.1 A emisséo da relagdo de remessa é facultativa no tramite entre unidades do mesmo 6érgdo/entidade, interligadas por sistema
informatizado de gestédo arquivistica de documentos e informagées.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(Nome do 6rgéo ou entidade)

TERMO DE REATIVAGAO

Nesta data, atendendo a solicitacdo de
(indicar o nome, o cargo e a unidade da autoridade que solicitou a reativaca
do documento), procedeu-se a reativacao do
AOCUMEBNTO et ettt ettt eb e ee et e et et e enee
(indicar a sigla/n®ano do documento).

Local e Data
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Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionario que realizou o
procedimento

21. Recomendacgdes de Conservagao

Para a melhor conservagéo dos documentos publicos recomenda-se:
21.1 Utilizar capas com visor e substitui-las sempre que necessario, evitando-se tramitar documentos com capas sujas ou dilaceradas.

21.2 Utilizar trilhos (tipo “Romeu e Julieta” ou “macho e fémea”) grampos ou clipes plasticos, evitando-se o uso de materiais metalicos que provocam
manchas de ferrugem nos documentos.

21.3 Utilizar cadarcos de algod&o para apensar os documentos.

21.4 Utilizar cola metilcelulose (a base de agua), que é neutra e reversivel, sempre que for necessario colar documentos de tamanhos menores em
folhas em branco. Né&o utilizar colas plasticas e em bastdo, que favorecem a degradagéo dos documentos, nem fitas adesivas ou gomadas de qualquer espécie,
que se alteram e provocam manchas permanentes, bem como a fragiliza¢&o do suporte.

21.5 Utilizar embalagens produzidas com material de qualidade arquivistica adequada, como por exemplo, as caixas de polipropileno corrugado
(plasticas) para proteger os documentos das agdes nocivas do ambiente. Caixas ou pastas de papeldo ndo devem ser utilizadas.

21.6 Utilizar mobiliario adequado para armazenar os documentos. Os méveis mais indicados séo os de metal esmaltado. Mdveis de madeira, férmica
ou ferro ndo sdo recomendados, pois podem atrair insetos e pragas e/ou emitir produtos volateis acidos no ambiente.

21.7 Utilizar a microfilmagem, digitalizagdo ou fotografia para reproduzir, se necessario, documentos com suporte fragilizado, evitando-se, nesses
casos, realizar copias reprograficas que exigem manuseio constante do documento contribuindo com sua degradacéo.

21.8 Reproduzir e imprimir documentos no modo frente e verso, sempre que possivel, para fins de preservacdo do Meio Ambiente e redugéo de
gastos com material.

1 .
m DURANTI, Luciana, “Registros documentais contemporaneos como provas de a¢do” in Estudos histéricos, Rio de Janeiro, v.7, n® 13, 1994, pp 49-64.

SAO PAULO (Estado). Arquivo Pablico do Estado. Instrugdo Normativa n® 01, de 10 de margo de 2009. Estabelece diretrizes e define procedimentos para a gestéo, a preservago e 0 acesso continuo aos
documentos arquivisticos digitais da Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta.
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Documento sigiloso: documento de arquivo que, pela sua natureza de conteldo, requer medidas especiais de acesso, podendo ser classificado como ultrassecreto, secreto e reservado, de acordo com o
grau de protecéo que exigir; Documento pessoal: documento de arquivo com informacdes relacionadas a pessoa natural identificada ou identificavel.

Documento produzido por unidade do 6rgdo/entidade que é encaminhado a Unidade com atribuicdes de Protocolo Central para encaminhamento ao seu destino final.



