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Competências e habilidades: a partir dos Clubes de Memória 

Fornecer subsídios para organizar documentos, conservá-los adequadamente e assegurar

a preservação de arquivos escolares, arquivos pessoais de docentes ou gestores, durante a

inventariação de objetos ou artefatos museológicos, arquivísticos, bibliográficos de

Centros de Memória ou Acervos Escolares do Centro Paula Souza;

Orientar e promover ações educativas de preservação, sensibilização, valorização e

divulgação do patrimônio histórico educativo e, do patrimônio cultural da ciência e

tecnologia institucional.
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Refletir sobre as políticas de gestão documental do governo do estado de

São Paulo (SPdoc) para as diversas secretarias de estado e sobre as práticas de

conservação e preservação, recomendadas pelo Arquivo Público do Estado de

Paulo para a guarda de documentos analógicos e digitais em arquivos

permanentes, afim de difundir o “SPdoc no Centro Paula Souza” aos professores,

principalmente, aos que atuam no grupo de estudos e pesquisas em memórias e

história da educação profissional (GEPEMHEP), e desenvolvem projetos com

atividades relacionadas a essas práticas nos Centros de Memória ou em Acervos

Escolares na instituição.

Objetivo do Clube de Memória XXVII
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PROGRAMAÇÃO 

8:00 - 8:30 Café de integração no Centro de Capacitação – 4º andar

8:35 - 9:40 Dinâmica de apresentação do grupo/ Oficina de leitura - Discussão  

9:45 - 10:30                Palestra: CONSERVAR, PRESERVAR E SALVAGUARDAR OS ARQUIVOS ESCOLARES: um processo em   
reconstrução institucional
Maria Lucia Mendes de Carvalho – CETEC/GEPEMHEP   

10:35 - 11:25                            Discussão coletiva

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

12:20 - 12:40              Discussão coletiva

12:45 - 13:30 Intervalo para almoço

13:35 – 13:45             Locomoção do Metro Luz ao Arquivo Público do Estado de São Paulo

14:00 - 16:45             Oficina “Como conservar e preservar documentos do analógico ao digital: ambiente,
manuseio, difusão e guarda” 

Norma Cianflone Cassares – Diretora do Núcleo de Conservação/APESP

16:45 - 17:00 Encerramento/ prognóstico 
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Oficina de Leitura: UMA VIDA ENTRE ARQUIVOS E BIBLIOTECAS. Entrevista com Nilza Teixeira Soares
Paulo Roberto Elian dos Santos, da Casa de Oswaldo Cruz/Fiocruz

http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/693/724

[...] Dra. Nilza cita a dificuldade que teve ao fazer a tradução do livro de Schelleberg devido aos termos técnicos. Hoje,

contamos com o dicionário de terminologia arquivística, que facilita este entendimento. [...] Ela cita ainda o trabalho da

colega Astréa, que foi diretora do arquivo histórico da Câmara, a qual descobriu documentos importantes, fez exposições,

dando destaque, tornando o trabalho do arquivo conhecido. Esta é uma prática realizada pelos Centros de Memória.

Sobre as atividades da seção de avaliação e recolhimento, ela comenta que havia um trabalho relativo a documentação

das áreas fins e meio, e que os documentos das áreas meio eram mais passíveis de descarte, o que entendo não ser

diferente com arquivos escolares. Conta ainda que muitos documentos eram recolhidos sem saber do que se tratavam e

por isso ela e equipe criaram um mecanismo de controle para identificação dos documentos recebidos, com base nas

rotinas de cada área e nos documentos produzidos. Criaram e usavam um instrumento chamado de tabelas de rotinas, o

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

Daniele Torres Loureiro (Etec Fernando Prestes, em Sorocaba)

ANP1 – Narrativas... 

http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/693/724
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[...] Um terceiro ponto que enxergamos conexão é quando Nilza Teixeira Soares comenta que

muitos colegas que trabalhavam com ela no Arquivo da Câmara não tinham especialização, mas

foram se capacitando, criando metodologia e trabalhando. O mesmo acontece com os

professores que atuam nos Centros de Memória das ETECs, os quais são das mais diversas áreas

de formação e buscam juntamente com a coordenação do Grupo de Pesquisa em Memórias e

História da Educação Profissional, subsídios para tornarem-se capazes de realizar um trabalho

consistente nos arquivos escolares. [...]

Camila Polido Bais Hagio (Etec Getúlio Vargas, em São Paulo)

ANP1 – Narrativas... 

http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/693/724
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[...] O outro subsídio está relacionado ao método, o da História oral, utilizado pelo pesquisador Paulo Roberto

Elian dos Santos, cujo processo de elaboração e narrativa poderá e deverá ser compartilhado entre os docentes e

pesquisadores que realizam pesquisas com a educação profissional. O entrevistador, por meio das questões e

construção de uma narrativa, recupera a trajetória de vida, acadêmica e profissional de Nilza, de forma competente e

habilidosa. Na sua narrativa chama-nos a atenção para a entrevistada e sua importância no cenário da arquivologia

brasileira, mesmo sendo formada como bibliotecária. Em seguida, apresenta sua biografia, que inclui dados pessoais, de

formação acadêmica e profissional, marcada pelo rigor metodológico e suas produções mais significativas. (p. 203)

Destaca-se nessa narrativa, a sua formação como bibliotecária e seu trabalho com arquivos, que só ocorreu

efetivamente a partir de 1972 até 1990 na Câmara de Deputados, quando participou do processo de estruturação da

área de arquivos, desenvolvimento de procedimentos metodológicos de tratamento de documentos e da publicação de

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

Julia Naomi Kanazawa (Etec Conego José Bento, em Jacareí)

ANP1 – Narrativas... 

http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/693/724
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A leitura do referido artigo foi extremamente significativa, pois proporcionou maiores conhecimentos sobre a

trajetória arquivística, assim como o importante trabalho desenvolvido pela precursora Nilza Teixeira Soares. A entrevista

é marcada pela delicadeza, as perguntas do autor são extremamente pertinentes e a narrativa nos remete a uma viagem

no tempo. A trajetória de Nilza Teixeira Soares marca a preocupação em manter viva a história documental brasileira.

Oscilando entre dois polos, entre a biblioteca e o arquivo, nos permite compreender o quanto conquistou no campo,

assim como o rigor e a metodologia por ela desenvolvidos e compartilhados. Vale mencionar o seu carinho por seu

trabalho, sua dedicação, sua modéstia, sua necessidade de pesquisa destacada pelos contatos conseguidos ao longo das

décadas, inclusive em importantes centros e pesquisadores pelo mundo. Interessante que, ao longo da entrevista é

possível identificar que o contato arquivístico veio ao acaso, mas a paixão, dedicação e contribuição se tornaram

evidentes quando realizou tais escolhas. Diante do artigo apresentado é possível criar um paralelo com o trabalho

desenvolvido pelo presente Clube de Memórias e a necessidade de preservação da história das instituições de ensino,

incluindo o Centro de Memória em fase de implantação da Etec Joaquim Ferreira do Amaral de Jaú. [...]

Lauriberto de Jesus Bertoni Junior

ANP1 – Narrativas... 

http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/693/724
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[...] O terceiro aspecto foi um esforço coletivo de organização dos arquivos públicos brasileiros, tanto na utilização

de conhecimentos específicos de outros países como um acúmulo de experiências pontuais nacionais. Isso me pareceu

um trabalho de formiguinha de profissionais comprometidos tanto com seus deveres profissionais como um esforço de

progresso nacional nesse setor. Esses aspectos deixam muito claro a importância da profissionalização dos arquivos, o

que inclui a qualificação constante dos profissionais desse setor. Não é uma área para amadorismos, improvisações e a

simples boa vontade das pessoas. Esse trabalho racional é indispensável para a preservação da memória nacional.

Portanto, a entrevista revelou que, pelo menos desde a década de 1940, há um esforço do Estado brasileiro em

profissionalizar, modernizar e organizar os arquivos públicos brasileiros, o que possibilitou avanços fundamentais nesse

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

José Renato Papa – Etec Dr. José Coury, em Rio das Pedras

ANP1 – Narrativas... 

http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/693/724
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[...] A entrevista dá destaque especial ao rigor metodológico com que Nilza trata a questão arquivística durante

toda sua vida profissional, sendo por isso mesmo muito requisitada para diversas atividades, inclusive a tradução de

livros sobre o tema. Esse mesmo rigor metodológico esteve presente nessas traduções o que lhe rendeu um imenso

trabalho e inúmeros contratempos até que se chegasse ao resultado desejado. É possível estabelecer um paralelo com o

trabalho realizado pelos centros de memória do CPS, especialmente no que tange à metodologia empregada em sua

montagem. O rigor no registro dos objetos, a metodologia empregada, as relações entre os objetos em si e com a

documentação coletada. Esse modus operandi é com certeza fruto da empreitada abraçada por Nilza Teixeira muitas

décadas atrás e com certeza, influenciou gerações de arquivistas e bibliotecários. Sem a menor sombra de dúvida, é

possível vislumbrar no nosso dia-dia a influência do trabalho de Nilza se cristalizar em nossos arquivos de memórias e

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

Paulo Eduardo da Silva – Etec José Rocha Mendes, em São Paulo

ANP1 – Narrativas... 

http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/693/724
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[...] Destacou a importância da capacitação, da metodologia e do aprender

fazendo. Falou sobre a dificuldade em conseguir da Mesa da Câmara a política, o sistema

de arquivo da própria Câmara. Considerou uma grande conquista a Lei dos Arquivos (Lei

8.159) e, mais do que ela, o artigo da Constituição Federal que obriga o poder público a

gerenciar seus arquivos, a organizá-los e a disponibilizá-los aos interessados. Defendeu a

realização de Congressos Nacionais de Arquivologia com a participação de especialistas

estrangeiros, a formação de núcleos locais da Associação de Arquivistas Brasileiros

(criada em 1971) [...] Considero que o propósito da leitura foi fazer com que os

professores participantes do Clube de Memórias e/ou os que têm Centro de Memória

tenham mais informações teóricas sobre arquivística para alguma aplicação prática e

como subsídio para a discussão do ainda não conhecido "SPdoc no Centro Paula Souza".

Marlene Aparecida Guiselini Benedetti – Etec Trajano Camargo, em Limeira

ANP1 – Narrativas... 

Fonte: Fotografia de Nilza Teixeira Soares, na Câmara dos Deputados, Centro de Documentação e Informação, 
Núcleo de História Oral e de Imagem e Som, Brasília, em 17 de abril de 2012.
http://www2.camara.leg.br/a-camara/conheca/historia/historia/historiaoral/copy_of_memoriadoservidor/nilza-teixeira-
soares/Copia%20de%20D.Nilza%20com%20mao%20esquerda%20levantada.jpg Acesso em 17 ago.  2017.

http://revista.arquivonacional.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/693/724
http://www2.camara.leg.br/a-camara/conheca/historia/historia/historiaoral/copy_of_memoriadoservidor/nilza-teixeira-soares/Copia de D.Nilza com mao esquerda levantada.jpg
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CONSERVAR, PRESERVAR E SALVAGUARDAR OS ARQUIVOS ESCOLARES: 
um processo em reconstrução institucional

Arquivo Público 
do Estado de São Paulo

Governo Franco Montoro

Institui o Sistema de Arquivos do Estado de São Paulo – SAESP

Decreto Estadual Nº 22.789, de 19 de outubro de 1984. 

Fonte: APESP (vídeo), 2015

Introdução
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Sistema de Arquivos do Estado de São Paulo - SAESP

1988 – Constituição Nacional: 
Inclui Gestão de Documentos e Acesso à Informação – Regulamentada pelo Decreto Nº 8.159/1991 

Daise Apparecida Oliveira, 
Diretora do Arquivo Municipal de Itatiba.
Fonte: APESP (vídeo), 2015

Ieda Pimenta Bernardes, 
Fonte: APESP (vídeo), 2015

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

1997 - APESP muda para sede própria em Santana;

- Ieda P. Bernardes ingressa no APESP como coordenadora de projetos, 
para atuar no APESP, subordinado à Secretaria de Estado da Cultura.

Publicação do APESP, em 1987

Diagnóstico de documentos em arquivos

102.000,00 m (1870 a 1987)

834505, 43 m (2006 a 2008)
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Projetos na Coordenadoria de Ensino Técnico (Cetec) do Centro Paula Souza

Origem dos Centros de Memória 
(1992 a 1996)
Pesquisa sobre os arquivos escolares realizada pela Dra. Carmen 
Sylvia Vidigal Moraes com a bolsista Rita de Cássia Bonadio, em 
escolas técnicas do Centro Paula Souza (ALVES, 1998).

(1997)
Projeto “Historiografia das Escolas Mais Antigas Escolas
Técnicas Estaduais do Estado de São Paulo
Foram convidas 11 escolas técnicas para participarem do projeto
da Cetec.

(1998 a 2002)
Projeto de Pesquisa sobre o ensino profissional 
no estado de São Paulo: memória institucional e 
transformações históricoespaciais
A Dra. Carmen Vidigal, a partir de estudo anterior, 
orientou e coordenou o projeto que contou com o apoio 
da FAPESP, e na Cetec, da professora Julia Falivene Alves, 
que envolveu um grupo de professores que participaram 
da criação de oito Centros de Memória, em escolas da 
rede do Centro Paula Souza.

Fonte: Alves, 1998.

Fontes: Moraes e Alves, 2002a e 2002b.
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Arquivo Público do Estado de São Paulo 

Professora Ana Maria de Almeida 
Camargo, na década de 1990

Professora Heloisa Liberalli
Belloto, na década de 1990

Fontes: APESP (vídeo), 2015; PEREIRA, 2016. 

Fonte: Coleção “Como Fazer” do APESP, no 
Centro de Memória da Educação Profissional 
do Centro Paula Souza, em 2017.

Projeto “Como Fazer” (1997 – 2007)
Apoio: FAPESP e ARQSP
capacitação: 4000 funcionários
publicação: dez cadernos

Projeto “Um sistema de Gestão Documental da 
Administração Pública do Estado de São Paulo” 
(1999 – 2002)
- Capacitação de 740 agentes do CADA – Comissão de 
Avaliação de Documentos de Arquivo em 51 entidades 
estaduais;
- Identificaram nas secretarias estaduais sete grandes 
funções e 800 tipos documentais de atividades-meio.
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2015         - Paleografia: leitura e transcrição de documentos (20h)

2014         - Os usos de documentos de Arquivo na sala de aula (60h)

2007 - Como fazer projetos e organizar arquivos de história oral (16h)

2003 - Como organizar arquivos correntes (16h)

2003         - Como organizar arquivos pessoais (16h)

2003 - Como fazer gestão de qualidade em arquivos (16h)

2002         - Como desenvolver política educativa em arquivos (16h)

Arquivo Público do Estado de São Paulo 
(cursos realizados com apoio da Cetec) 
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2005
Reimpressão 2010

2010

Publicações do APESP
no Centro de Memória da Educação Profissional 

do Centro Paula Souza

Fontes: APESP, 2005 e 2010.
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Projeto de HAE 2004 – Cetec

Organização de Arquivos Correntes e Gestão da Informação
PRP Julia Maria Falivene Roberto Alves 

Fonte: Acervo digital do Centro de Memória da Educação
Profissional do Centro Paula Souza, em 2017.
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Ano Decreto Fonte: 
Política Pública de Arquivos e Gestão Documental do Estado de São 
Paulo. São Paulo: Arquivo Público do Estado de São Paulo, 2010.

1984 Nº 22.789 de 19 de outubro Institui o Sistema de Arquivos do Estado de São Paulo – SAESP

1989 Nº 29.838 de 18 de abril Dispõe sobre a constituição da Comissão de Avaliação de Documentos de 
Arquivo nas Secretarias de Estado...

2004 Nº 48.897 de 27 de agosto Dispõe sobre os Arquivos Públicos, os documentos de arquivo e sua gestão, os 
Planos de Classificação e a Tabela de Temporalidade....

2004 Nº 48.898 de 27 de agosto Aprova o Plano de Classificação e a Tabela de Temporalidade de Documentos 
da Administração Pública do ESP: Atividades-Meio...

2006 Nº 51.286 de 21 de novem bro Altera a redação do Decreto 48.897.... Define normas para a avaliação, guarda 
e eliminação de documentos de arquivo.

2009 Instrução Normativa APE/SAESP –
1 de 10 de março

Estabelece diretrizes e define procedimentos para a gestão, a preservação e o 
acesso continuo aos documentos arquivísticos digitais da Administração 
Pública Estadual Direta e Indireta.

2009 Nº 54.276 de 27 de abril Reorganiza a Unidade do Arquivo Público do Estado, da Casa Civil, e dá 
providências correlatas.

2010 Nº 55.479 de 25 de fevereiro Institui na Casa Civil, Comitê Gestor do Sistema Informatizado Unificado de 
Gestão Arquivística de Documentos e Informações – Spdoc e dá providências 
correlatas.

Fonte: APESP, 2010 
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Classificação da Série Documental

(artigo 13)

I – órgão produtor;

II – função;

III- subfunção;

IV – atividades;

V- série documental.

Funções da Administração Pública
(artigo 15)

I- organização administrativa;

II- comunicação institucional;

III – gestão de recursos humanos; 

IV – gestão de bens materiais e patrimoniais;

V- gestão orçamentária e financeira;

VI – gestão de documentos e informações; e

VII – gestão de atividades complementares.

Gestão documental – plano de classificação   
Decreto 48.897, 27de agosto de 2004

Fonte: APESP, 2005.
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Classificação da Série Documental

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

I – órgão produtor;

II – função;

III- subfunção;

IV – atividades;

V- série documental.
Fonte: APESP, 2005.

Museu Virtual do Centro Paula Souza
Ficha de Registro de Objeto

I- Fundo (Etec, Fatec ou ADM);

II- Grupo (nome da UE em determinado período)

III – Subgrupo (nome do curso)

IV – Série (SA/ DS/ D/ LB/BT/EV/GE/APM)

V- Subsérie (documentos/dossiês em cada série)

Fonte: CETEC, 2016. 

Gestão documental – plano de classificação
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CARTA PARA A PRESERVAÇÃO DO PATRIMÔNIO ARQUIVÍSTICO DIGITAL

[...] As facilidades proporcionadas pelos meios e tecnologias digitais de

processamento, transmissão e armazenamento de informações reduziram custos e

aumentaram a eficácia dos processos de criação, troca e difusão da informação

arquivística. O início do século XXI apresenta um mundo fortemente dependente do

documento arquivístico digital como um meio para registrar as funções e atividades

de indivíduos, organizações e governos. (2005, p.1)

[...] Os documentos arquivísticos são gerados por organizações e pessoas para

registrar suas atividades e servirem como fontes de prova e informação. Eles

precisam ser fidedignos e autênticos para fornecer evidência de suas ações e devem

contribuir para a ampliação da memória de uma comunidade ou da sociedade como

um todo, vez que registram informações culturais, históricas, cientificas, técnicas,

econômicas e administrativas. (2005, p.2)

Fonte: CONARQ, 2005.
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GESTÃO E PRESERVAÇÃO DE DOCUMENTOS ARQUÍVISTICOS DIGITAIS

Por exemplo, 

[...] A secretária do coordenador imprimi o e-mail e o insere no processo ou dossiê, relativo ao projeto.

Qual deles é o original, o que se encontra na caixa de entrada do computador do coordenador ou o

impresso? Mais uma vez, o conceito de documento original, cunhado pela diplomática, vem em nosso

socorro, ajudando-nos a identificar a mensagem de correio eletrônico digital como original e a impressa

como cópia. Isto porque é a mensagem que, uma vez enviada, efetiva a ação para a qual foi produzida,

convidar o destinatário para a reunião. Logo, é esta mensagem digital que se caracteriza como primeira,

completa e efetiva, neste, ambos os documentos, isto é, original e cópia, deverão ser mantidos, uma

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

2016, p. 64)
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GESTÃO E DIFUSÃO DO ACERVO PÚBLICO

DECRETO ESTADUAL Nº 58.052, DE 16 DE MAIO DE 2012

Regulamenta a Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informações, 

e dá providências correlatas

Artigo 2º - O direito fundamental de acesso a documentos, dados e informações será assegurado mediante:

I - observância da publicidade como preceito geral e do sigilo como exceção;

II - implementação da política estadual de arquivos e gestão de documentos;

III - divulgação de informações de interesse público, independentemente de solicitações;

IV - utilização de meios de comunicação viabilizados pela tecnologia da informação;

V - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparência na administração pública;

VI - desenvolvimento do controle social da administração pública.

Artigo 3º - Para os efeitos deste decreto, consideram-se as seguintes definições:

I - arquivos públicos: conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados por órgãos públicos, autarquias, 

fundações instituídas ou mantidas pelo Poder Público, empresas públicas, sociedades de economia mista, entidades 

privadas encarregadas da gestão de serviços públicos e organizações sociais, no exercício de suas funções e atividades; [...]

Fonte: São Paulo, 2012.
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Deliberação CEETEPS Nº 003, de 18-7-2013 

Aprova o Regimento Comum das Escolas Técnicas Estaduais do 
Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza 

Artigo 114 - Os documentos produzidos, recebidos e acumulados no exercício das funções
e atividades públicas das Etecs serão preservados, selecionados e conservados, segundo
normas e procedimentos técnicos, atendida à legislação, com objetivos de: I - assegurar e
facilitar o acesso à informação para a comunidade interna e externa; II - promover maior
eficiência da administração e melhor atendimento ao público; III - constituir e preservar a
memória e a história da educação e da instituição.

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

http://www.memorias.cpscetec.com.br/publicacoes/legislacao/geral2016sitecpsFatec2mai2016.pdf
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[...] Em São Paulo a regulamentação estadual destacou-se por abordar, de forma original, no

cenário nacional, a gestão documental como condição necessária para assegurar o direito de

acesso à informação. Nesse contexto, a elaboração de planos de classificação e tabelas de

temporalidade das atividades-fim e a adesão e a adesão ao sistema SPdoc são consideradas

ações estratégicas para a qualidade do funcionamento dos Serviços de Informações ao

Cidadão – SIC. [...] (Entrevista de Ieda Bernardes. In: PEREIRA, 2016, p. 16-17)



Grupo de Estudos e Pesquisas em Memórias e História da Educação Profissional
Clube de Memórias XXVII – Conservar, Preservar e Salvaguardar os Arquivos Escolares

Centro de Capacitação do Centro Paula Souza/Arquivo Público do Estado de São Paulo
São Paulo, 22 de agosto de 2017

DECRETO ESTADUAL Nº 60.145, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2014

GESTÃO E DIFUSÃO DO ACERVO PÚBLICO

Dispõe sobre o recolhimento de documentos de guarda permanente, produzidos e acumulados pelos órgãos e 
entidades da Administração Pública estadual direta, indireta e fundacional, para a Unidade de Arquivo Público 
do Estado, da Casa Civil

Artigo 1º - Os órgãos e entidades da Administração Pública estadual direta, indireta e fundacional, deverão adotar as 
providências necessárias para o recolhimento de seus documentos de guarda permanente, em qualquer suporte, à Unidade do 
Arquivo Público do Estado, visando sua preservação e acesso público.
Parágrafo único - São documentos de guarda permanente aqueles com valor histórico, probatório e informativo que devem ser 
definitivamente preservados.

Artigo 2º - Deverão ser recolhidos à Unidade do Arquivo Público do Estado, por serem considerados de guarda permanente, 
nos termos do artigo 31 do Decreto nº 48.897, de 27 de agosto de 2004:

I - documentos produzidos e acumulados até 31 de dezembro de 1940, até 31 de março de 2014;
II - documentos produzidos e acumulados após 31 de dezembro de 1940, destinados à guarda permanente pela Tabela de 
Temporalidade de Documentos da Administração Pública do Estado de São Paulo: Atividades-Meio, aprovada pelo Decreto nº 
48.898, de 27 de agosto de 2004, após o cumprimento de seus prazos de guarda, até 31 de dezembro de 2014 [...] 
IV - documentos privados de pessoas físicas ou jurídicas declarados de interesse público e social, nos termos da lei, até 31 de 
dezembro de 2015;

§ 1º - Os órgãos ou entidades que ainda não possuem Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-fim deverão 
providenciar sua elaboração até 31 de dezembro de 2014, com data final para recolhimento de seus documentos de guarda 
permanente, relativos às atividades-fim, até 31 de dezembro de 2015.

Fonte: São Paulo, 2014.
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Balanço do processo de implementação do SAESP por IEDA PIMENTA BERNARDES

A opção feita pelo governo paulista, há mais de trinta anos, pela gestão sistêmica dos

arquivos estaduais, tem se revelado acertada e promissora, sobretudo pelos resultados

alcançados. É justo e necessário reconhecer o quanto avançamos, especialmente, nos últimos

vinte anos. Muitas dificuldades foram impostas por um modelo organizacional inadequado que

enfatizava a dimensão cultural dos arquivos em detrimento de sua natureza original de apoio à

administração pública. Não obstante, a força dessa ideia tem nos conduzido à superação

sucessiva de dificuldades e obstáculos, sempre vividos como oportunidades. (Entrevista de Ieda

Bernardes. In: PEREIRA, 2016, p. 17)
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[...] o Arquivo Público do Estado, por sua expertise, deve contribuir para assegurar aos documentos

digitais todos os atributos próprios dos documentos arquivísticos, e que são indispensáveis para

resguardar o seu valor de prova e o seu significado pleno.

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

Ambiente tecnológico:

preservação dos documentos do analógico ao digital
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[...] no que tange aos arquivos privados, as definições apresentadas pela Lei 8.159/91 e a

Declaração de Interesse Público e Social, estabelecida pela mesma legislação, pelo Decreto

4.073, de 3 de janeiro de 2002 e disciplinada na Resolução nº 17 do CONARQ, nos parecem

pouco satisfatórias. De acordo com o CONARQ a Declaração é, ainda, um mecanismo de

preservação e divulgação do acervo, porém, a promoção desses documentos nos parece

incompatível à sua realidade, uma vez que, conforme foi mencionado, atualmente,

proprietários e/ou instituições custodiadoras de arquivos privados de interesse público

tornam-se livres para determinar o que pode ser consultado. Tal realidade pode ser modificada

através da criação de uma política comum às instituições que detêm esse tipo de acervo e que

determine como deverá ser realizado o acesso e uso dessas informações. (LOPES e

RODRIGUES, 2016, p. 12-3 )

Arquivos privados na legislação brasileira
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Palestra: 

O SPDOC NO CENTRO PAULA SOUZA: em implantação

José Eduardo Pimenta
Diretor do Departamento de Administração da Sede/CPS
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“O Plano de Classificação de Documentos (PCD) é a representação lógica da 

estrutura e do funcionamento de uma organização pública ou privada. O Plano de 

Classificação define as classes abstratas que correspondem às funções e atividades 

de um órgão ou entidade e norteia a organização física dos documentos, 

constituindo-se em um referencial básico para sua recuperação.”

Fonte: https://ape.es.gov.br/pcd-ttd-fimVersão: 01_08/2017
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03 .0
2

.0
1

.0
1 Currículo de candidato a emprego público

01 Numeração correspondente ao tipo de documento

01 Corresponde a Recrutamento e Seleção

Atividade: ação, encargo ou serviço decorrente do exercício 
de uma função.

Subfunção: agrupamento de atividades afins, 
correspondentes a uma modalidade da respectiva função.
02 Corresponde a Seleção e Desenvolvimento de Recursos Humanos

Função: conjunto de atividades que o Estado exerce 
para a consecução de seus objetivos.
03 Corresponde a Gestão de Recursos Humanos 

Fonte: Livro - Manual de Normas e procedimentos de Protocolo para a Administração Pública do Estado de SPVersão: 01_08/2017
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A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) é o instrumento que estabelece a 

eliminação de documentos rotineiros, sem valor para a administração ou para a 

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

relevante valor informativo e probatório.”

estabelece a 

eliminação de documentos rotineiros

garantindo a preservação de documentos 

Fonte: https://ape.es.gov.br/pcd-ttd-fimVersão: 01_08/2017

Comissão de Avaliação de Documentos e Acesso

Quem elimina os documentos?
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Tipo Documental é a configuração que assume a espécie documental de acordo 

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

Fonte: BELLOTTO. Como fazer análise diplomática e análise tipológica de documento de arquivo.

Disponível em: http://www.saesp.sp.gov.br/cf8.pdf

TIPO DOCUMENTAL =

ATA

Contrato

Comunicação

Contratação

ESPÉCIE + FUNÇÃO

Exemplos

Versão: 01_08/2017
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Ofício e Ofício Circular: Documento com finalidade de comunicar ou solicitar algo 

oficialmente, podendo ser destinado tanto a outros órgãos ou pessoas da 

administração pública quanto a instituições e pessoas do setor privado

Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
Manual de redação da secretaria da fazenda e Manual de redação da Presidência da Republica

Ofício

A única diferença entre o ofício e ofício-circular é que este deve ser 

enviado a vários destinatários.

Versão: 01_08/2017

http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
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Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf

Manual de redação da secretaria da fazenda e Manual de redação da Presidência da Republica

Memorando: É uma modalidade de comunicação entre 

unidades administrativas de um mesmo órgão, que podem 

estar hierarquicamente em mesmo nível ou em nível 

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

comunicação eminentemente interna. 

A principal função do memorando é empregar agilidade na comunicação 

interna, visando evitar a costumeira demora burocrática. 

Versão: 01_08/2017

http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
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Informação: Documento em que o servidor subordinado, atendendo à solicitação 

de alguma autoridade, presta esclarecimentos e elucida algum ponto impreciso 

sobre uma situação. 

Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
Manual de redação da secretaria da fazenda e Manual de redação da Presidência da Republica

Assim como o despacho, o documento 

Informação também é destinado ao 

interessado e às outras unidades da 

administração pública

Versão: 01_08/2017

http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
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Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf

Manual de redação da secretaria da fazenda e Manual de redação da Presidência da Republica

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

caráter geral. O comunicado tanto pode ter natureza normativa quanto 

informativa. Difere do aviso e da ordem de serviço, respectivamente, por ser 

expedido por autoridades competentes específicas e ser destinado a um público 

mais amplo.

Versão: 01_08/2017

http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
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Despacho: 1. Ato expedido por autoridade acerca de assunto submetido a sua 

apreciação. Destinado ao interessado e às outras unidades da administração 

pública, o despacho é usado para proferir uma decisão, uma ordenação ou sugerir 

o prosseguimento de um processo/expediente.

Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
Manual de redação da secretaria da fazenda e Manual de redação da Presidência da Republica

2. Registro por escrito de uma decisão, providência ou encaminhamento 

relacionado ao assunto do Processo, Expediente ou Documento Avulso.

Versão: 01_08/2017

http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf


Oficina SPdoc – Atividade Meio
Plano de Classificação de Documentos

53

Processo: Documento ou conjunto de documentos protocolados e autuados, 

envolvendo o registro de atos e fatos de natureza administrativa/jurídica, cuja 

sequência de decisões e/ou providências, necessitam ser rigorosamente documentadas 

de fácil acesso para comprovação futura. Inclui tipos diversos de documentos e que, 

recebendo informações, pareceres e despachos, tramita até que se cumpra o ato 

administrativo que gerou sua criação. Sendo considerado uma unidade documental em 

que se reúnem, oficialmente, documentos de natureza diversa no decurso de uma ação 

administrativa  ou judiciária, formando um conjunto materialmente indivisível. 

Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
Manual de redação da secretaria da fazenda e Manual de redação da Presidência da RepublicaVersão: 01_08/2017

http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
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Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf

Manual de redação da secretaria da fazenda e Manual de redação da Presidência da Republica

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

processo já existente não seja oportuna no momento e cujo estudo e decisão

independam de consulta ao processo em referência. Deve tramitar com capas

específicas onde, obrigatoriamente, deve constar o número do processo ao qual o

mesmo, oportunamente, será incorporado.

Versão: 01_08/2017

http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf


Oficina SPdoc – Atividade Meio
Plano de Classificação de Documentos

55

Parecer: é a manifestação especializada sobre determinado assunto. Em termos 

jurídicos, o parecer é o entendimento emitido por um jurista com autoridade em 

determinada matéria. É um documento legal solicitado para o embasamento de 

uma decisão judicial.

Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
Manual de redação da secretaria da fazenda e Manual de redação da Presidência da RepublicaVersão: 01_08/2017

http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
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Fonte: http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf

Manual de redação da secretaria da fazenda e Manual de redação da Presidência da Republica

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

gerais, de caráter interno, que prescrevem o modo de atuação dos subordinados

em relação a certo serviço

Versão: 01_08/2017

http://www.rosana.unesp.br/Home/administracao/secaotecnicadeapoioadministrativo/manual-normas-proces2008.pdf
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Existem diversos outros tipos de documentos, porém o foco deste conteúdo está nos modelos mais 

utilizados pela Instituição

Versão: 01_08/2017



Oficina SPdoc – Atividade Meio
Plano de Classificação de Documentos

58Versão: 01_08/2017

http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/manual_de_aplicaca
o_do_plano_de_classificacao_e_tabela_de_temporalidade_da_administracao_publica_d

o_estado_de_sao_paulo__atividades_meio.pdf

Manual de Aplicação do Plano de Classificação

http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/plano_de_classificac
ao_e_tabela_de_temporalidade_da_administracao_publica_do_estado_de_sao_paulo_

_atividades-meio.pdf

Plano de Classificação e Tabela de Temporalidade da Administração Pública do Estado de São Paulo 
Atividade Meio

http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/manual_de_aplicacao_do_plano_de_classificacao_e_tabela_de_temporalidade_da_administracao_publica_do_estado_de_sao_paulo__atividades_meio.pdf
http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/plano_de_classificacao_e_tabela_de_temporalidade_da_administracao_publica_do_estado_de_sao_paulo__atividades-meio.pdf
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PRÉ - CADASTROREGISTRO



PRÉ - CADASTROREGISTRO
DOCUMENTO DE ARQUIVO

DOCUMENTO SIMPLES OU AVULSO
Documento formado por um único item. Exemplos: ofício, memorando,
relatório, parecer, ata etc.

DOCUMENTO COMPOSTO
Documento que, ao longo de sua trajetória, acumula vários documentos simples
ou avulsos de natureza diversa. São considerados documentos compostos:

Processo
Expediente
Prontuário
Dossiê



PRÉ - CADASTROREGISTRO
DOCUMENTO DE ARQUIVO

PROCESSO
Unidade documental em que se reúnem documentos avulsos de natureza
diversa no decurso de uma ação administrativa. Tem caráter decisório e só
pode ser aberto pela Unidade de Protocolo mediante solicitação de uma
autoridade competente.

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



PRÉ - CADASTROREGISTRO
POSSE E DOMÍNIO

POSSE
Condição necessária para a execução da maioria das funcionalidades do
sistema. A posse pertence à unidade, mas a permissão para executar
determinada funcionalidade dependerá do perfil atribuído ao usuário.

DOMÍNIO
Condição estabelecida com o cadastro e que determina quem é “o dono” do
documento. Somente quem tem o domínio do documento poderá executar
determinadas funcionalidades do sistema, tais como: autuação, encerramento,
eliminação etc.



PRÉ - CADASTROREGISTRO
PRÉ-CADASTRO

PROTOCOLO
É o número de controle atribuído exclusivamente
ao documento.

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



PRÉ - CADASTROPRÉ - CADASTROREGISTRO
PRÉ-CADASTRO

Emitido em duas vias, é utilizado para comprovar a entrega do 
documento, pelo interessado ou solicitante, no guichê do órgão.



PRÉ - CADASTROPRÉ - CADASTROREGISTRO
SPdoc CIDADÃO



PRÉ - CADASTROPRÉ - CADASTROREGISTRO
SPdoc CIDADÃO



PRÉ - CADASTROPRÉ - CADASTROREGISTRO
SPdoc CIDADÃO



DOCUMENTO > CADASTRAR

OBJETIVOS DO CADASTRO: 

Indicar a existência oficial do 
documento;

Controlar o seu trâmite e facilitar 
a sua recuperação;

Classificá-lo  em conformidade 
com os Planos de Classificação.

CADASTRO

Cadastrar é registrar sistematicamente, e de forma padronizada,

dados dos documentos produzidos e recebidos.



DOCUMENTO > CADASTRARDOCUMENTO > CADASTRAR
CADASTRO

QUAIS DOCUMENTOS DEVEM SER CADASTRADOS NO SPdoc?

Todos. Tanto os produzidos como os recebidos em decorrência das

atividades do órgão, qualquer seja o suporte ou formato.



DOCUMENTO > CADASTRARDOCUMENTO > CADASTRAR
DOCUMENTO > CADASTRAR

DOCUMENTO INTERNO DOCUMENTO EXTERNO

É o documento produzido pelo 
órgão.

Também considera-se como 
documento interno, o 
documento proveniente de 
outro órgão ou da sociedade 
civil, mas que permanecerá
em posse do órgão, onde 
cumprirá seus prazos de 
guarda e sua destinação final.

É o documento proveniente de 
órgão não integrante do 
SPdoc, que apenas tramitará 
internamente, retornando ao 
órgão de origem.



DOCUMENTO > CADASTRARDOCUMENTO > CADASTRAR
CADASTRO

IMPORTANTE!

Os documentos provenientes de órgãos integrantes do SPdoc
já estão cadastrados no sistema devendo, portanto, apenas ser
recebidos por meio do menu Tramitação > Receber.

• Casa Civil
• Secretaria de Governo
• Fundo Social de Solidariedade
• Casa Militar
• Secretaria da Cultura
• Secretaria de Energia e Mineração 
• Secretaria de Planejamento e Gestão (DPME e UCRH)
• Secretaria dos Direitos da Pessoa com Deficiência
• Secretaria de Logística e Transportes
• DETRAN



DOCUMENTO > CADASTRAR

DOCUMENTO INTERNO

DOCUMENTO > CADASTRAR



DOCUMENTO > CADASTRAR

DOCUMENTO EXTERNO

DOCUMENTO > CADASTRAR



DOCUMENTO > CADASTRAR

Data do Documento
Data de produção do documento. 

Suporte 
Material sobre o qual as informações 
são registradas. Ex.: papel, disco 
ótico, fita magnética etc.

DOCUMENTO > CADASTRAR
DOCUMENTO > CADASTRAR



DOCUMENTO > CADASTRAR

Documento

Prazos de Guarda
(em anos)

Destinação

Unidade 
Produtora

Unidade com
atribuições de 

Arquivo
Eliminação Guarda Permanente

006.01.10.001 
Memorando 2 -

002.01.04.002
Registro fotográfico 4 4

POR QUE É IMPORTANTE INFORMAR CORRETAMENTE A DATA DO DOCUMENTO?

DOCUMENTO > CADASTRAR
CADASTRO

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



DOCUMENTO > CADASTRARDOCUMENTO > CADASTRAR
DOCUMENTO > PESQUISAR



DOCUMENTO > CADASTRAR

INTERESSADO
Pessoa física ou jurídica, pública ou privada
beneficiada ou diretamente ligada à atividade
ou demanda veiculada no documento.

DOCUMENTO > CADASTRARDOCUMENTO > CADASTRAR
DOCUMENTO > CADASTRAR



DOCUMENTO > CADASTRAR

SOLICITANTE
Pessoa física ou jurídica, pública ou privada que 
está enviando o documento . 

DOCUMENTO > CADASTRARDOCUMENTO > CADASTRAR
DOCUMENTO > CADASTRAR



DOCUMENTO > CADASTRAR

DOCUMENTO INICIAL
Documento avulso que dá início a formação de
um documento composto (processo,
expediente, prontuário ou dossiê).

DOCUMENTO > CADASTRARDOCUMENTO > CADASTRAR
DOCUMENTO > CADASTRAR



DOCUMENTO > CADASTRAR

SISTEMA LEGADO
Número de protocolo ou de controle utilizado
pelo órgão antes da adesão ao SPdoc.

DOCUMENTO > CADASTRARDOCUMENTO > CADASTRAR
DOCUMENTO > CADASTRAR











• órgão central do Sistema de Arquivos do
Estado de São Paulo – SAESP

• formulação e implementação da política
estadual de arquivos e gestão documental

• coordenação do Comitê Gestor do SPdoc
(sistema informatizado unificado de gestão
arquivística de documentos e informações)

• formulação da política de acesso aos
documentos públicos

• coordenação dos Serviços de Informações
ao Cidadão – SICs

• preservação e difusão dos documentos de
valor histórico do Poder Executivo Paulista

Arquivo Público do Estado 
Secretaria de Governo



Diretrizes legais



Diretrizes Legais

Decreto Federal nº 4003/2002, artigos 15 e 16
A responsabilidade pela preservação adequada dos arquivos públicos
é das pessoas físicas e jurídicas que os produziram ou os receberam
no exercício de atividades públicas.

Lei Federal nº 9.605/1998, art. 62; Código Penal, art.
305
Quaisquer ações que impliquem em destruição, inutilização ou
deterioração do patrimônio documental público são consideradas
crime contra o patrimônio cultural, com penas previstas na
legislação.

Lei Federal de Arquivos nº 8.159/1991, art. 1º
“É dever do Poder Público a gestão documental e a proteção
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio à
administração, à cultura, ao desenvolvimento científico e como
elementos de prova e informação”



Determina a criação de  Comissões de Avaliação de 
Documentos de Arquivo

Institui o Sistema de Arquivos do Estado de São 
Paulo – SAESP

Política de Arquivos
Legislação de São Paulo

Secretaria de Governo

Decreto n. 22.789/1984 

Decreto n. 29.838/1989 

20 Decretos estaduais

4 Instruções Normativas

Destaques:
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