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Relatório do estudo de caso 

 
 
A. Linhas gerais 
 

O Estudo de Caso BR09 apresenta uma peculiaridade em relação aos demais estudos 
desenvolvidos no âmbito do TEAM Brasil. Ao invés de tratar de um documento digital 
específico, este estudo analisa o Sistema Informatizado Unificado de Gestão Arquivística e de 
Informações (SPdoc), que deverá ser o principal indutor da implantação da gestão documental da 
administração pública do Estado de São Paulo. Esta é outra particularidade do Estudo de Caso 
BR09, pois o SPdoc não vem sendo desenvolvido para atender somente a uma instituição, mas a 
toda a administração pública estadual de São Paulo, com cerca de 13 mil unidades produtoras de 
documentos1 espalhadas entre 25 secretarias e 64 outras entidades, dentre as quais, sociedades de 
economia mista, empresas púbicas, fundações e autarquias, além das organizações sociais 
autônomas.  

O SPdoc é um sistema unificado e informatizado de gestão arquivística de documentos que 
vem sendo desenvolvido desde 2004, conforme requisitos, padrões, normas e procedimentos 
arquivísticos que constituem a política estadual de arquivos, formulada e implementada pelo 
Arquivo Público do Estado de São Paulo, por meio da Instrução Normativa APE/SAESP – 1, de 
10 de março de 2009. Na sua fase atual de desenvolvimento, o SPdoc opera, basicamente, como 
um sistema referencial de documentos convencionais produzidos em quatro secretarias de 
estado, onde o sistema funciona em caráter experimental2. Pretende-se, contudo, que o SPdoc 
funcione plenamente, isto é, seja capaz de promover, na administração pública paulista, a gestão 
arquivística de documentos convencionais e digitais, desde sua produção até sua destinação final, 
quando se decide por sua eliminação ou preservação. 

Pensando a implantação progressiva e o aperfeiçoamento contínuo do SPdoc, foi criado, em 
2010, o Comitê Gestor do SPdoc, que está sob a autoridade do Departamento de Gestão do 
Sistema de Arquivos do Estado de São Paulo (DGSAESP). O Comitê Gestor é um organismo 
colegiado formado por representantes da administração pública paulista e coordenado pelo 
Arquivo Público do Estado de São Paulo, unidade da Casa Civil e órgão central do Sistema de 
Arquivos do Estado de São Paulo (SAESP), cujo funcionamento é administrado pelo DGSAESP. 

Tendo em vista a sua função no Comitê Gestor do SPdoc, o DGSAESP identificou, no 
Projeto InterPARES 3, a possibilidade singular de aprimorar o SPdoc segundo os avanços mais 
recentes das pesquisas sobre a gestão de documentos digitais. Para além disso, o DGSAESP 
busca contribuir com a experiência do Arquivo Público do Estado de São Paulo para o 
desenvolvimento de conhecimento teórico-metodológico e prático sobre documentos 
arquivísticos autênticos em sistemas informatizados, objetivo do Projeto InterPARES. 
 
 
B. Metodologia aplicada 
 

Para a compreensão do SPdoc e de seu Comitê Gestor, o modelo de análise contextual 
proposto pelo IP3 foi fundamental. A legislação pertinente encontra-se publicada, evidenciando 
somente a necessidade de formar um compêndio mais amplo dos dispositivos legais indiretos 
que impactam no SPdoc, como, por exemplo, os que se referem à restrição de acesso e ao sigilo 

                                                
1 Veja o item “Contexto documental”, na seção “C” deste relatório. 
2 Casa Civil, Secretaria da Cultura, Secretaria da Gestão Pública e Secretaria dos Direitos da Pessoa com 
Deficiência. 
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de informações. Dados sobre a administração pública paulista foram encontrados nas 
publicações da Fundação do Desenvolvimento Administrativo, do Governo do Estado de São 
Paulo. Os instrumentos convencionais de gestão documental do SAESP são todos de fácil 
acesso, pois são produtos formulados pelo próprio DGSAESP, tais como os planos de 
classificação, as tabelas de temporalidade, as instruções normativas, os manuais etc. 

Porém, o maior obstáculo encontrado durante a pesquisa foi a obtenção de informações 
sobre a estrutura tecnológica do SPdoc, porque a Companhia de Processamento de Dados do 
Estado de São Paulo (PRODESP), vinculada à Secretaria de Gestão Pública e responsável pelo 
desenvolvimento técnico do SPdoc, é uma sociedade de economia mista3, com quadro de 
funcionários e estrutura administrativa independentes. O fator que facilitou a disponibilização 
dos dados da estrutura tecnológica do SPdoc, dentro do possível, foi a presença, na equipe do 
estudo de caso, de funcionários do DGSAESP que também participam do núcleo de apoio ao 
Comitê Gestor, bem como a colaboração de servidores públicos que estão envolvidos no 
desenvolvimento do SPdoc desde 2004.  

A aplicação do “Modelo para análise contextual” e das “Questões a serem respondidas pelos 
pesquisadores com relação aos estudos de caso de sistemas de gestão de documentos” auxiliou 
na ampliação do conhecimento sobre o SPdoc, permitindo identificar algumas lacunas e 
possíveis aperfeiçoamentos necessários ao bom funcionamento do sistema. Tais perspectivas são 
apresentadas no plano de ação esboçado.  
 
 
C. Descrição do contexto 
 
Contexto de proveniência 
 

A criação do SPdoc foi motivada por uma antiga necessidade da administração pública do 
Estado de São Paulo de estabelecer um sistema unificado que controlasse a tramitação de todos 
os documentos produzidos em seus órgãos. Contudo, o SPdoc não foi projetado para ser apenas 
um sistema de registro de protocolo.  

No período anterior à existência de seu Comitê Gestor, o SPdoc começou a ser desenvolvido 
no âmbito de um dos grupos técnicos do Comitê de Qualidade da Gestão Pública da Casa Civil4. 
Nos anos seguintes a sua instituição, por meio da Resolução CC-33 (8/4/2004), e a sua 
reestruturação, por meio da Resolução CC-10 (25/2/2005), permitiu-se entrada do Arquivo 
Público do Estado nesse grupo técnico, desde quando vem sendo desenvolvido para fazer a 
gestão arquivística informatizada dos documentos públicos estaduais – convencionais e digitais – 
do momento de sua produção até a sua destinação final: eliminação ou preservação. 

Em 2007, a Secretaria de Gestão Pública assumiu o SPdoc, implantando-o, 
experimentalmente, em seis secretarias de estado5. 

Em 25 de fevereiro de 2010, o Decreto n.º 55.4766 instituiu, na Casa Civil, um comitê gestor 
para orientar o desenvolvimento, a implementação e o aperfeiçoamento contínuo do SPdoc, de 

                                                
3 Empresas de economia mista são aquelas que reúnem capital público e privado.  
4 Comitê de Qualidade da Gestão Pública (CQGP) é um órgão deliberativo, normativo, de assessoramento e de 
representação nos assuntos de qualidade da gestão pública, que reúne o Secretário-Chefe da Casa Civil, o Secretário 
de Planejamento e Desenvolvimento Regional, o Secretário da Fazenda, o Secretário da Gestão Pública, o 
Procurador Geral do Estado e o Secretário Executivo, designado pelo Secretário-Chefe da Casa Civil. Para mais 
informações, ver: http://www.cqgp.sp.gov.br. 
5 O SPdoc foi implantado experimentalmente nas seguintes secretarias: Casa Civil, Comunicações, Cultura, Direitos 
da Pessoa com Deficiência, Gestão Pública e Relações Institucionais. É importante observar que, com a 
reestruturação do governo paulista, em 2011, as secretarias de Comunicações e de Relações Institucionais foram 
extintas.  
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acordo com a política estadual de arquivos. Enquanto responsável pelo SPdoc, cabe ao seu 
Comitê Gestor7: 

 desenvolver ações integradas entre a Casa Civil e a Secretaria de Gestão Pública nos 
assuntos afetos ao uso da tecnologia da informação nas atividades de protocolo e arquivo; 

 planejar, coordenar e acompanhar a implementação gradual e progressiva do sistema; 
 elaborar e propor diretrizes e procedimentos a serem adotados para a contínua 

manutenção e aprimoramento do sistema; 
 planejar os recursos necessários ao pleno funcionamento, manutenção e aprimoramento 

do sistema; 
 manifestar-se conclusivamente a respeito das formulações apresentadas por órgãos 

públicos a respeito do funcionamento do sistema; 
 elaborar um projeto de capacitação de pessoal referente aos procedimentos de arquivo e 

protocolo e à operação do sistema, orientando sua execução; 
 planejar e manter um serviço de orientação aos usuários do sistema; 
 atualizar, ajustar e revisar, de forma permanente, os procedimentos e as práticas 

estabelecidas, garantindo sua compatibilidade; 
 promover a atualização constante do sistema e a sua conformidade com a política 

estadual de arquivos e de segurança da informação; 
 elaborar seu regimento interno; 
 propor a definição de comissões técnicas, de acordo com as necessidades dos trabalhos; 
 definir requisitos, metadados, formatos, padrões, normas e procedimentos arquivísticos a 

serem cumpridos pelo sistema; 
 orientar o desenvolvimento de módulos específicos do sistema, visando à inclusão de 

documentos digitais e à preservação de documentos de guarda permanente; 
 administrar, no sistema, a inclusão, alteração ou exclusão de funcionalidades 

arquivísticas; 
 orientar a definição de critérios para acesso e sigilo de documentos públicos estaduais; 
 estimular a participação da gestão municipal na implementação de políticas de arquivo e 

sua adesão ao sistema; 
 homologar o sistema e as melhorias incorporadas; 
 planejar a infraestrutura e a atualização permanente do ambiente tecnológico; 
 avaliar o desempenho do sistema e incorporar melhorias de forma contínua; 
 definir estratégias, procedimentos e técnicas de preservação digital; 
 instituir procedimentos de segurança; 
 elaborar políticas para assegurar a interoperabilidade do sistema, bem como a migração 

de dados de sistemas legados; e 
 elaborar e manter atualizada a documentação de requisitos do sistema, bem como seus 

manuais básicos. 
 
Para além dessas atribuições, o Comitê Gestor do SPdoc define a utilização dos recursos 

financeiros destinados ao sistema pela lei orçamentária do Estado de São Paulo8. 
 
 
 
                                                                                                                                                       
6 O Decreto nº 55.479, de 25 de fevereiro de 2010, que institui, na Casa Civil, o Comitê Gestor do SPdoc, foi 
alterado pelo Decreto nº 56.260, de 6 de outubro de 2010. 
7 De acordo com o artigo 4º do Decreto nº 55.479, de 25 de fevereiro de 2010, e o artigo 2° da Resolução Casa Civil 
n.º 43, de 6 de outubro de 2010, que aprova o Regimento Interno do Comitê Gestor do SPdoc. 
8 A Lei Orçamentária (LDO) calcula, anualmente, a receita e fixa as despesas do Estado de São Paulo. 
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Contexto jurídico-administrativo 
 

O Comitê Gestor do SPdoc é um órgão colegiado estabelecido no Gabinete do Secretário-
Chefe da Casa Civil e regido pelos decretos n.º 55.479, de 25 de fevereiro de 2010, e n.º 56.260, 
de 6 de outubro de 2010, e por seu regimento interno aprovado pela Resolução da Casa Civil n.º 
43, de 6 de outubro de 2010. 

O Comitê Gestor do SPdoc é composto por : 
 três representantes da Secretaria da Casa Civil (o coordenador do Arquivo Público do 

Estado, o diretor do DGSAESP e um servidor público, de livre-escolha do Secretário-
Chefe da Casa Civil); 

 dois representantes da Secretaria de Gestão Pública (um deles da Unidade de Tecnologia 
da Informação e Comunicações); e 

 um representante de cada um dos seguintes órgãos e entidades: Secretaria de 
Planejamento e Desenvolvimento Regional, Procuradoria Geral do Estado e PRODESP. 

 
O Comitê Gestor do SPdoc é assessorado por: 
 um núcleo de apoio, de responsabilidade do DGSAESP, composto por 9 servidores 

públicos desse departamento e um da Casa Civil; e 
 uma comissão técnica de documentos digitais e uma comissão técnica de implementação 

e treinamento – outras comissões técnicas podem ser instituídas de acordo com as 
necessidades de trabalho. 

 
Cada componente do Comitê Gestor exerce uma função específica.  
O Arquivo Público do Estado, órgão central do SAESP, é responsável pela formulação e 

implementação da política estadual de arquivos, e seu dirigente coordena os trabalhos do Comitê 
Gestor do SPdoc. 

O DGSAESP define os requisitos, os padrões, as normas e os procedimentos arquivísticos 
que asseguram, ao SPdoc, consistência, segurança e confiabilidade. O DGSAESP é, portanto, a 
autoridade arquivística do SPdoc, enquanto o Comitê Gestor funciona como sua autoridade 
administrativa. 

A PRODESP, sociedade de economia mista vinculada à Secretaria de Gestão Pública, é a 
empresa contratada para o desenvolvimento técnico, a manutenção e a infraestrutura do SPdoc. 
Suas relações com o Comitê Gestor do SPdoc são regidas por um contrato específico. 

Os representantes da Casa Civil, da Secretaria de Gestão Pública, da Secretaria do 
Planejamento e Desenvolvimento Regional e da Procuradoria Geral do Estado atuam em suas 
áreas, no cumprimento de atribuições do Comitê Gestor do SPdoc. 

O núcleo de apoio e as comissões técnicas dão, respectivamente, apoio administrativo e 
técnico ao Comitê Gestor. 
 
Contexto de procedimentos 
 

Na administração pública paulista, a gestão de documentos é definida pela política estadual 
de arquivos, que consiste em um conjunto de diretrizes, normas e procedimentos que orientam a 
execução das atividades dos arquivos e protocolos dos órgãos e entidades que integram o 
SAESP. 

O SAESP existe desde 1984, quando foi instituído pelo Decreto n.º 22.789, de 19 de outubro 
de 1984, tendo como órgão central o Arquivo Público do Estado e como coordenador de seu 
funcionamento o DGSAESP. O SAESP foi criado com o objetivo de assegurar e agilizar o 
acesso às informações e aos documentos públicos, preservar os documentos que integram o 
patrimônio documental do Estado e eliminar, com critério, os documentos desprovidos de valor 
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que justifique a sua guarda. Para tanto, os órgãos e entidades integrantes do SAESP, orientados 
pelo DGSAESP, realizam uma série de operações técnicas, em parte, automatizadas pelo SPdoc 
em seu estágio atual de desenvolvimento, e que, futuramente, serão totalmente realizadas pelo 
sistema, salvo algumas exceções9.  

Ao apresentarmos, aqui, o programa de gestão de documentos da administração pública do 
Estado de São Paulo, não podemos deixar de mencionar o Programa de Gestão Documental 
Itinerante (PGDI) como uma das ações realizadas pelo DGSAESP com o intuito de possibilitar a 
implantação do SPdoc. O PGDI consite numa força-tarefa do departamento, iniciada em 2011, 
para promover, inicialmente, nos órgãos da administração direta integrantes do SAESP, a 
elaboração de planos de classificação e tabelas de temporalidade das atividades-fim, bem como a 
avaliação da massa documental acumulada. 
 
Contexto de documental 
 

O SPdoc é um sistema unificado e informatizado de gestão arquivistica de documentos 
convencionais e digitais. Este sistema vem sendo desenvolvido conforme requisitos, padrões, 
normas e procedimentos arquivísticos estabelecidos pelo DGSAESP, com o objetivo de 
padronizar a gestão documental da administração pública paulista. 

Estima-se que, em 2011, existam cerca de 13 mil unidades produtoras de documentos no 
Estado de São Paulo, espalhadas entre órgãos da administração pública direta (secretarias de 
Estado) e entidades da administração pública indireta (sociedades de economia mista, empresas 
púbicas, fundações, autarquias e organizações sociais autônomas)10. A implantação do Spdoc, 
nesta enorme estrutura, será realizada gradualmente, sob a coordenação do Comitê Gestor do 
SPdoc, e contará com a colaboração dos dirigentes das áreas de Tecnologia da Informação e das 
comissões de avaliação de documentos de arquivo11 dos mencionados órgãos e entidades.  

Em sua fase atual, o SPdoc funciona, experimentalmente, em quatro secretarias de estado,  
fazendo a gestão arquivística de documentos convencionais, ou seja, em papel. Desde a 
transferência do SPdoc da Secretaria de Gestão Pública para a Secretaria da Casa Civil, em 2010, 
o seu Comitê Gestor procura tomar as providências necessárias para que, futuramente, o sistema 
também seja capaz de produzir, gerir e preservar documentos arquivísticos digitais.   

Dentre os procedimentos de arquivo e protocolo convencionais, listados abaixo, o SPdoc 
realiza total ou parcialmente aqueles que estão sublinhados: 

 recebimento de documentos, 
 registro de documentos, 
 autuação, 
 tramitação, 
 despacho, 

                                                
9 A criação, a forma, o conteúdo, a identidade, a organização e a manutenção dos documentos, no âmbito da 
administração pública do Estado de São Paulo, estão sujeitos à legislação arquivística nacional e estadual, em 
especial o Decreto n.º 54.276, de 27 de abril de 2009, que atribui ao Arquivo Público do Estado, enquanto órgão 
central do SAESP, a competência para definir requisitos, padrões, normas e procedimentos arquivísticos que 
orientem o desenvolvimento, a implementação e o aperfeiçoamento contínuo do SPdoc. 
10 O cálculo estimado de unidades produtoras de documentos na administração pública paulista foi realizado, no 
âmbito do Projeto InterPARES, a partir do documento “Perfil da Administração Pública Paulista 2011”, elaborado 
pela Fundação do Desenvolvimento Administrativo (FUNDAP). 
11 As comissões de avaliação de documentos de arquivo são grupos permanentes e multidisciplinares, constituídos 
por servidores públicos estaduais das áreas de administração geral e financeira, jurídica, de arquivo e de protocolo, e 
de demais áreas técnicas de atuação do órgão ou entidade da administração pública. Cabe às comissões: elaborar e 
aplicar os planos de classificação e tabelas de temporalidade de documentos; atuar como agentes multiplicadores das 
normas e procedimentos de gestão documental; orientar os procedimentos para eliminação, transferência ou 
recolhimento de documentos; e manter a interlocução permanente com o Departamento de Gestão do SAESP.  
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 juntada, 
 desentranhamento, 
 incorporação, 
 desincorporação, 
 apensamento, 
 desapensamento, 
 ordenação, 
 acondicionamento, 
 conservação, 
 arquivamento e 
 desarquivamento. 

 
O SPdoc também incorpora, do sistema de gestão documental convencional, os seguintes 

procedimentos arquivísticos sublinhados abaixo, total ou parcialmente: 
1. Avaliação e destinação da massa documental: 
 aplicação das tabelas de temporalidade de documentos; 
 oficialização das tabelas de temporalidade de documentos das atividades-fim; 
 identificação e separação de documentos produzidos até 1940, para a guarda definitiva;  
 guarda de documentos produzidos após de 1940, para que se cumpram prazos 

prescricionais e precaucionais; e 
 recolhimento ao Arquivo Público do Estado. 

2. Conservação preventiva: 
 controle ambiental, 
 combate aos agentes biológicos, 
 orientação sobre o manuseio dos documentos e 
 estabilização dos documentos. 

3. Eliminação de documentos de guarda temporária: 
 consulta à Procuradoria Geral do Estado, 
 seleção de amostragens, 
 elaboração e aprovação da “Relação de eliminação de documentos”, 
 publicação do “Edital de ciência de eliminação de documentos”, 
 elaboração do “Termo de eliminação de documentos”, 
 fragmentação dos suportes de registro das informações, 
 doação das aparas e 
 instrução do “Processo relativo aos trabalhos da comissão de avaliação de documentos de 

arquivos”. 
4. Transferência e recolhimento: 
 organizar, avaliar, higienizar, acondicionar e disponibilizar os instrumentos descritivos; 
 solicitar autorização oficial; 
 elaborar “Relação e termo de transferência” ou “Relação e termo de recolhimento”; e 
 assegurar integridade de documentos. 

 
Todos estes procedimentos agrupam-se, na interface do SPdoc, em oito macro-

funcionalidades que dão acesso às suas respectivas funcionalidades, como apresentado na tabela 
abaixo: 

 
 
 



Estudo de Caso BR09, Relatório Final (v. 4)                                                                                                        I. P. Bernardes et al. 
 

InterPARES 3 Project, TEAM Brazil Página 7 of 139  

 
 

 
 

1. Pré-cadastro 
2. Documento 
2.1. Autuação 
2.1.1. Solicitação 
2.1.2. Autuação 
2.1.3. Cancelamento da 
solicitação 
2.2. Cadastrar 
2.3. Consultar 
2.4. Encerrar 
2.5. Encerrar e abrir volume 
2.6. Instrução 
3. Protocolo 
3.1. Apensar/Desapensar 
3.2. Desentranhar 
3.3. 
Incorporar/Desincorporar 
4. Tramitação 
4.1. Enviar 
4.2. Receber 
4.3. Órgão Externo 
4.3.1. Enviar 
4.3.2. Receber 
4.3.3. Registrar recebimento 
4.4. Cancelar envio 
5. Arquivo 
5.1. Arquivar documento 
5.2. Cadastro de arquivo 
5.3. Desarquivar documento 
do arquivo corrente 
5.4. Endereço do 
arquivamento 
5.5. Reabertura de 
documento 
5.5.1 Solicitar 
5.5.2. Cancelar solicitação 
5.6. Transferência de 
documento encerrado 
5.6.1. Enviar 
5.6.2. Reverter relação de 
transferência 
5.7. Consulta de documento 
encerrado 
5.7.1. Solicitar 
5.7.2. Receber 
5.7.3. Devolver 
5.7.4. Cancelar 
transferência 
5.8. Transferência de 
arquivos locais 
5.9. Eliminação 

5.9.1. Consulta 
6. Relatórios 
6.1. Relatório 
6.1.1. Documentos em 
posse 
6.1.2. Documentos externos 
em posse 
6.1.3. Documentos 
encerrados não arquivados 
6.1.4. Documentos 
arquivados não encerrados 
6.1.5. Documentos enviados 
e não recebidos 
6.1.6. Documentos 
pendentes na unidade 
administrativa 
6.1.7. Arquivos com 
documentos 
6.1.8. Usuários 
6.1.9. Usuários por perfil 
6.2. Reemissão 
6.2.1. Documento 
6.2.1.1. Protocolo de 
recebimento 
6.2.1.2. Folha líder 
6.2.1.3. Recusa de autuação 
6.2.1.4. Solicitação de 
autuação de expediente 
6.2.1.5. Autuação 
6.2.1.6. Encerramento 
6.2.1.7. Encerramento de 
volume 
6.2.2. Protocolo 
6.2.2.1. Incorporação 
6.2.2.2. Apensamento 
6.2.2.3. Desapensamento 
6.2.2.4. Desentranhamento 
6.2.2.5. Desincorporação 
6.2.3. Tramitação 
6.2.3.1. Relação de remessa 
– interna 
6.2.3.2. Relação de remessa 
– externa 
6.2.3.3. Relação de 
recebimento 
6.2.4. Arquivo 
6.2.4.1. Transferência de 
documentos encerrados 
6.2.4.2. Reabertura 
6.2.4.3. Reabertura NA 
7. Administração 

7.1. Formatos 
7.2. Mensagens 
7.3. Órgão expedidor de RG 
7.4. Órgão externo 
7.5. Órgão externos 
preferenciais 
7.6. Órgão produtor 
7.7. Origem 
7.7.1. Cadastro 
7.7.2. Associação 
7.8. Sistemas legados 
7.8.1. Cadastro 
7.8.2. Associação 
7.9. Demanda 
7.9.1. Cadastro 
7.9.2. Associação 
7.10. Tabela de 
Temporalidade 
7.10.1. Área de atuação 
7.10.2. Função 
7.10.3. Subfunção 
7.10.4. Atividade 
7.10.5. Série documental 

7.10.6. Série documental 
preferencial 

7.11. Espécie 
7.11.1. Cadastro 
7.12. Unidade federativa 
7.13. Unidade 
administrativa 
7.14. Unidade 
administrativa preferencial 
7.15. Transferir posse de 
documento 
7.16. Alteração de dados do 
usuário 
7.17. Sistema 
7.17.1. Segurança 
8. Ajuda 
8.1. Manual 
8.1.1. Plano de classificação 
de documentos – área-meio 
8.1.2. Plano de classificação 
de documentos - ordem 
alfabética 
8.1.3. Plano de classificação 
de documentos – cultura 
8.1.4. Tabela de 
temporalidade – área-meio 
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8.1.5. Tabela de 
temporalidade – cultura 

As funcionalidades são ações que os usuários executam conforme seus perfis. Cada 
funcionalidade pode representar uma única ação ou um conjunto de ações que são registradas 
quando estas modificam alguma informação no sistema.  

É importante observar que, uma vez que o SPdoc se encontra em fase de transição, dentro de 
um processo de desenvolvimento e aperfeiçoamento, estas funcionalidades poderão ser 
modificadas de acordo com avaliações que deverão ser realizadas para verificar qual o grau de 
adequação (análise de conformidade) do SPdoc aos requisitos, padrões, normas e procedimentos 
arquivísticos estabelecidos pelo DGSAESP, na Instrução Normativa APE/SAESP – 1, de 10 de 
março de 2009. 

No estágio de desenvolvimento atual, o SPdoc gera documentos apenas durante a execução 
das ações de algumas de suas funcionalidades do sistema. Apresentamos, abaixo, a relação 
destes documentos: 

 protocolo de recebimento, 
 folha líder, 
 relação de remessa interna, 
 relação de remessa externa, 
 relação de recebimento, 
 termo de solicitação de autuação de expediente, 
 termo de recusa de autuação, 
 termo de autuação, 
 termo de empréstimo a terceiros, 
 recibo de devolução de empréstimo a terceiros, 
 termo de incorporação, 
 termo de apensamento para piloto, 
 termo de apensamento, 
 termo de desapensamento para piloto, 
 termo de desapensamento, 
 termo de desentranhamento, 
 termo de encerramento de volume, 
 termo de abertura de volume, 
 termo de encerramento, 
 relação de transferência de documentos encerrados, 
 relação de recebimento de documentos encerrados, 
 termo de reabertura, 
 relação de eliminação de documentos, 
 edital de ciência de eliminação de documentos, 
 termo de eliminação de documentos, 
 relatório de documentos em posse, 
 relatório de documentos externos em posse, 
 relatório de documentos encerrados e não arquivados, 
 relatório de documentos encerrados e arquivados, 
 relatório de documentos arquivados e não encerrados, 
 relatório de documentos enviados e não recebidos, 
 relatório de documentos pendentes na unidade administrativa, 
 relatório de arquivos com documentos, 
 relatório de usuários, 
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 relatório de usuários por perfil e 
 relatório de histórico do documento. 

 
A manutenção do SPdoc é realizada em quatro níveis, segundo os perfis administrativos 

apresentados abaixo: 
 Administrador técnico: responsável pelo atendimento das demandas do Comitê Gestor do 

SPdoc referentes à estrutura de banco de dados e a demais requisitos tecnológicos do 
sistema. A execução das atividades deste perfil compete à equipe da PRODESP da Casa 
Civil. 

 Administrador central: responsável por inserir as tabelas de temporalidade de 
documentos; criar e excluir os perfis de administradores do órgão; cadastrar a estrutura 
administrativa dos órgãos; transferir a posse do documento, quando necessário; transferir 
o domínio do documento, quando necessário. A execução das atividades deste perfil 
compete, atualmente, a um membro do Comitê Gestor do SPdoc e a seu núcleo de apoio. 

 Administrador do órgão: responsável, na sede do órgão, por criar e excluir perfis de 
usuários e por transferir o domínio do documento, quando necessário. A execução das 
atividades deste perfil compete, atualmente, ao coordenador da comissão de avaliação de 
documentos de arquivo do órgão.  

 Administrador regional: responsável, na unidade descentralizada do órgão, por criar e 
excluir perfis de usuários e por transferir o domínio do documento, quando necessário. 
Atualmente, este perfil não está ativo. 

 
É importante ressaltar que, durante a atual fase de desenvolvimento, os perfis do SPdoc não 

estão totalmente definidos, sendo a reestruturação destes estudada no âmbito do Comitê Gestor 
do sistema. Está sendo elaborado ato normativo, visando a oficializar o mecanismo de 
funcionamento do SPdoc e os perfis de administração. 

Quanto aos requisitos e restrições normativos, científicos, artísticos e éticos, destacamos: 
1. Requisitos obrigatórios e metadados do SPdoc: Instrução Normativa APE/SAESP – 1, de 
10 de março de 2009, que estabelece as diretrizes e define os procedimentos para a gestão, a 
preservação e o acesso contínuo aos documentos arquivísticos digitais da administração 
pública do Estado de São Paulo.  
2. Documentos sigilosos: a legislação estadual sobre graus de acesso e sigilo de documentos 
públicos ainda se encontra em fase de elaboração, pois acaba de ser promulgada a Lei n.º 
12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula, em âmbito nacional, o acesso a 
informações públicas, e deve ser tratada pelo grupo técnico criado pela Resolução CC-3, de 
9/1/2012, no CQGP. 
3. Conduta ética dos servidores públicos que operam o SPdoc: Decreto n.º 44.074, de 1º de 
julho de 1999 (ouvidorias de servidores públicos), Decreto n.º 45.040, de 4 de julho de 2000 
(comissões de ética). Tanto as ouvidorias quanto as comissões de ética são sujeitas às 
considerações que emergem das interações entre os preceitos dos servidores públicos e os de 
suas categorias profissionais específicas, entre as quais podemos relacionar: 
 Lei n.° 10.261, de 28 de outubro de 1968 (Estatuto dos Funcionários Públicos do Estado 

de São Paulo);  
 Códigos de ética específicos de cada órgão e entidade da administração pública (por 

exemplo: a Resolução da Secretaria da Fazenda n.º 51, de 20 de dezembro de 2007; e a 
Portaria do Instituto de Pesos e Medidas do Estado de São Paulo n.º 218, de 19 de junho 
de 2009); e 

 Código de Ética Médica: Resolução CFM n.º 1931, de 17 de setembro de 2009, que, por 
exemplo, prevê: “É vedado ao médico permitir o manuseio e o conhecimento dos 
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prontuários por pessoas não obrigadas ao sigilo profissional quando sob sua 
responsabilidade”. 

4. Proteção ao usuário do serviço público no Estado de São Paulo: Lei n.º 10.294, de 20 de 
abril de 1999. 
5. Proteção de direitos autorais e de propriedade industrial dos documentos: Lei n.º 9.610, de 
19 de fevereiro de 1998 (Lei de Direitos Autorais) e Lei n.º 9.279, de 14 de maio de 1996 
(Lei da Propriedade Industrial). 

 
Contexto tecnológico 
 

O SPdoc opera em dois ambientes: na Internet, aberto aos cidadãos que possuam 
expedientes em órgãos que já utilizam o sistema; e “intragov”, restrito aos servidores públicos 
que utilizam o SPdoc ou são responsáveis por sua manutenção.  

A infraestrutura do SPdoc varia conforme o ambiente no qual é operado: 
 Internet: um servidor, Windows 2003 Enterprise x64, dois processadores Dual Core, 8GB 

de RAM. 
 “Intragov”: três servidores em locais diferentes, Windows 2003 x64, dois processadores 

Dual Core, 8GB de RAM. 
 

Dois outros servidores, também em locais distintos, auxiliam a converter as informações do 
SPdoc para o cluster de banco de dados, em um terceiro local. Tais computadores possuem 
Windows 2003 Enterprise x64, SQL Server 2005 Enterprise x64, quatro processadores Dual 
Core e 32GB de RAM. 

As informações produzidas e armazenadas (inclusive os back-ups) no SPdoc estão em 
formato SQL. Documentos, como relações de remessa de documentos e declarações de 
recebimento, são convertidos em formato PDF por um plug-in. 

Os requisitos mínimos para o funcionamento do SPdoc são o Internet Explorer 7 ou o 
Mozilla Firefox para a navegação, e o Adobe Acrobat Reader para abrir o formato PDF. 
 
 
D. Respostas narrativas a perguntas pertinentes para os pesquisadores sobre 
os estudos de caso de sistemas de manutenção de documentos arquivísticos 

 
O Sistema de Arquivos do Estado de São Paulo (SAESP) existe desde 1984, quando foi 

instituído pelo Decreto n.º 22.789, de 19 de outubro, tendo, como órgão central, o Arquivo 
Público do Estado e, como coordenador de seu funcionamento, o Departamento de Gestão do 
SAESP (DGSAESP). Dentre seus objetivos principais, está a harmonização das diversas fases da 
administração de documentos arquivísticos gerados pelos órgãos públicos, o que o caracteriza 
como um sistema de gestão documental ou de manutenção de documentos. Como se trata do 
patrimônio arquivístico de toda a administração pública paulista — distribuídos em arquivos 
correntes, intermediários e permanentes —, são necessários vários instrumentos à política de 
gestão documental do Estado. As comissões de avaliação de documentos de arquivos instituídas 
nos órgãos do governo paulista podem ser consideradas como um instrumento institucional. 
Podem ser considerados instrumentos legais os decretos, as resoluções e as instruções normativas 
elaborados pelo DGSAESP. E podem ser consideradas ferramentas de gestão o plano de 
classificação e a tabela de temporalidade de documentos da administração pública do Estado de 
São Paulo, referentes às atividades-meio, e aprovados pelo Decreto n.º 48.898, de 27 de agosto 
de 2004; e os planos de classificação e as tabelas de temporalidade de documentos das 
atividades-fim dos órgãos e entidades da administração direta e indireta, alguns já aprovados – e 
outros, em diferentes estágios de elaboração – pelo PGDI promovido pelo DGSAESP. 
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Existe, na administração pública do Estado de São Paulo, o esforço de estabelecer um 
sistema integrado e centralizado para todos os documentos, nos mais diversos suportes e 
formatos. O próprio SPdoc, objeto deste estudo de caso, explicita, em seu nome, esta iniciativa, 
ao se designar como “Sistema Informatizado Unificado de Gestão Arquivística de Documentos e 
Informações”. Concebido como ferramenta de controle que induz o uso dos instrumentos 
arquivísticos tradicionais (planos de classificação e tabelas de temporalidade dos documentos), o 
SPdoc visa a integrar todos os órgãos e entidades do Estado num único sistema, potencializando 
os seguintes benefícios da gestão documental: 

 controle do fluxo de documentos e organização de arquivos; 
 acesso rápido aos documentos públicos, garantindo agilidade nos processos decisórios; 
 revisão e padronização de procedimentos administrativos, imprimindo maior qualidade e 

produtividade ao serviço público; 
 preservação dos documentos que integram o patrimônio documental estadual; e 
 eliminação criteriosa de documentos desprovidos de valor permanente. 
 
Como o SPdoc está em desenvolvimento, aperfeiçoamento e implementação, prioriza-se a 

adesão das secretarias de estado, até serem englobadas todas as empresas públicas, fundações, 
autarquias, sociedades de economia mista e, em uma última etapa, outras instituições públicas 
das esferas municipal e estadual da administração paulista que apresentarem interesse em aderir 
ao sistema (não necessariamente nesta ordem). Como o pleno desenvolvimento e o 
funcionamento do SPdoc envolvem tanto aspectos tecnológicos quanto requisitos arquivísticos 
que alimentem a base de dados, é indispensável, para o ingresso no sistema, o atendimento de 
critérios de adesão definidos pelo Comitê Gestor do SPdoc e oficializados pela Resolução da 
Casa Civil 19, de 19 de abril de 2011. São quatro critérios: 

 oficializar o plano de classificação e a tabela de temporalidade de documentos das 
atividades-fim do órgão, por meio de sua comissão de avaliação de documentos de 
arquivo, em conformidade com o Decreto n.º 29.838, de 18 de abril de 1989, e os artigos 
18 e 23 do Decreto n.º 48.897, de 27 de agosto de 2004; 

 apresentar diagnósticos sobre os sistemas legados de controle de documentos e outros 
sistemas do órgão; 

 promover estudos para efetuar a migração de dados ou a integração com sistemas legados 
de controle de documentos e outros sistemas de informação do órgão, evitando a perda ou 
a corrupção de documentos e informações, nos termos do artigo 5º da Instrução 
Normativa APE/SAESP – 1, de 10 de março de 2009; e 

 designar, no órgão, um administrador local do SPdoc, responsável por acompanhar sua 
implementação e funcionamento. 

 
Devido à complexidade e à significativa dimensão da administração pública paulista, não foi 

possível, no âmbito do Projeto InterPARES 3, identificar detalhadamente os softwares em que 
são produzidos os documentos que deverão ser gerenciados pelo SPdoc. Na sua atual fase de 
desenvolvimento, na qual o SPdoc opera basicamente como um sistema referencial, sabe-se que 
os documentos controlados por ele são produzidos em: aplicativos para escritório (Microsoft 
Office, OpenOffice, BROffice etc.); programas para desenvolvimento de trabalhos gráficos 
(CorelDRAW Graphic Suites, Adobe Creative Suites etc.); e demais sistemas e aplicativos 
necessários para a execução das atividades dos órgãos públicos, que são as mais variadas 
possíveis. É importante destacar que, no governo paulista, são utilizados tanto softwares livres 
quanto proprietários, alguns destes últimos desenvolvidos pela PRODESP. Já no que se refere 
aos hardwares usados pelos servidores públicos estaduais, estes são tão ou mais diversos que os 
softwares, tendo sido impossível identificá-los durante o estudo de caso. 
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O objetivo do SPdoc é reunir os protocolos e os arquivos da administração pública estadual 
em uma mesma base de dados. Até o momento, contudo, não foi realizado um estudo detalhado 
sobre quais sistemas deverão migrar suas informações para o SPdoc ou interoperar com ele. Em 
um levantamento preliminar realizado pelo núcleo de apoio ao Comitê Gestor do SPdoc, foram 
identificados alguns sistemas de gestão eletrônica de documentos (GED), desenvolvidos, em sua 
maioria, pela PRODESP, que serão analisados pela Comissão Técnica de Implementação e 
Treinamento para a definição do procedimento a ser adotado durante o processo de adesão dos 
órgãos ao SPdoc. Como, atualmente, o SPdoc não possui um módulo de gestão arquivística de 
documentos arquivísticos digitais, os softwares em que o sistema fará a captura destes ainda não 
foram definidos.  No entanto, o SPdoc já está interoperando com outros dois sistemas. 

Como mencionado acima, o SPdoc, hoje, não captura nenhum tipo de documento. No 
entanto se pretende que ele seja capaz de realizar tal operação, quando seu módulo de gestão 
arquivística de documentos digitais entrar em operação. Neste, os documentos serão capturados e 
organizados de forma a refletir os processos de sua produção, de acordo com os planos de 
classificação e as tabelas de temporalidade dos documentos da administração pública do Estado 
de São Paulo (atividades-meio e atividades-fim). A metodologia adotada para a elaboração das 
ferramentas de gestão supracitadas baseia-se no agrupamento dos "documentos de arquivo, 
relacionando-os ao órgão produtor, à função, subfunção e atividade responsável por sua 
produção e acumulação"12. 

Em geral, o acesso aos documentos arquivísticos e os respectivos metadados controlados 
pelo SPdoc serão definidos de acordo com os perfis administrativos e operacionais do sistema, 
apresentados no quadro  abaixo: 

Administrador 
 técnico 

Quem? Equipe 
PRODESP da 
Secretaria da Casa 
Civil. 

Responsável por: 
atender às demandas 
do Comitê Gestor do 
SPdoc referentes à 
estrutura de banco 
de dados e demais 
requisitos 
tecnológicos do 
sistema. 

Acesso: integral à 
estrutura do 
sistema, bem como 
a seus bancos de 
dados e metadados. 
  

P
E
R
F
I
S 
 

A
D
M
N
I
S
T
R
A
T
I
V
O
S Administrador 

 central 

Quem? Atualmente, 
um membro do 
Comitê Gestor do 
SPdoc e o núcleo de 
apoio ao mesmo 
comitê. 

Responsável por: 
inserir as tabelas de 
temporalidade de 
documentos; criar e 
excluir perfis de 
administrador do 
órgão; cadastrar a 
estrutura 
administrativa dos 
órgãos; transferir a 
posse do 
documento, quando 
necessário; e 
transferir o domínio 
do documento, 
quando necessário 

Acesso: integral 
aos metadados dos 
usuários, da 
estrutura do órgão e 
dos documentos; às 
tabelas de 
temporalidades de 
documentos; e aos 
documentos 
referenciados no 
sistema. 

                                                
12 Artigo 10, parágrafo único, do Decreto Estadual n.° 48.897/2004. 
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Administrador do 
órgão 

Quem? Atualmente, 
coordenador da 
comissão de 
avaliação dos 
documentos de 
arquivo do órgão. 

Responsável por: na 
sede do órgão, criar 
e excluir perfis de 
usuários, e transferir 
o domínio do 
documento, quando 
necessário 

Acesso: parcial aos 
metadados dos 
usuários e dos 
documentos do 
órgão; e aos 
documentos do 
órgão referenciados 
no sistema. 

 

Administrador 
regional 

Quem? Atualmente, 
este perfil não está 
ativo. 

Responsável por: na 
unidade 
descentralizada do 
órgão, criar e excluir 
perfis de usuários, e 
transferir o domínio 
do documento, 
quando necessário. 

Acesso: parcial aos 
metadados dos 
usuários e dos 
documentos da 
unidade 
descentralizada do 
órgão; e aos 
documentos da 
unidade 
referenciados no 
sistema. 

P
E
R
F
I
S 
 

O
P
E
R
A
C
I
O
N
A
I
S 

Usuários do SPdoc 

Quem? Funcionários 
públicos dos órgãos 
onde o sistema foi 
implantado. 

Responsável por: 
operar as 
funcionalidades do 
sistema, conforme 
perfil criado 
(consulta, 
cadastrador, 
protocolo, arquivo 
etc.). 

Acesso: parcial aos 
metadados dos 
documentos do seu 
respectivo órgão 
(conforme o perfil); 
e aos documentos 
referenciados no 
sistema. 

 
Não podemos deixar de mencionar que, entre os usuários do SPdoc, estão os cidadãos que 

têm acesso a alguns metadados dos documentos de seu interesse, a partir do número de registro 
de protocolo, da data e da hora. Por fim, é importante ressaltar que, durante a atual fase de 
desenvolvimento, os perfis do SPdoc não estão totalmente definidos, sendo a reestruturação 
destes estudada no âmbito do Comitê Gestor do SPdoc.  

Já foram definidos os padrões/ esquemas de descrição de metadados utilizados na produção, 
na manutenção e no uso dos documentos arquivísticos digitais, que devem orientar a elaboração 
dos requisitos funcionais do módulo de documentos digitais. O Arquivo Público do Estado, por 
meio do DGSAESP, publicou a Instrução Normativa APE/SAESP – 1, de 10 de março de 2009, 
que estabelece as diretrizes e define os procedimentos que deverão ser adotados por todos os 
órgãos e entidades da administração pública paulista, com o objetivo de garantir a gestão, a 
preservação e o acesso contínuo aos documentos arquivísticos digitais. Elaborada de acordo com 
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recomendações internacionais e nacionais13, essa instrução normativa  apresenta, em seus 
anexos, os requisitos obrigatórios e altamente desejáveis, acompanhados de seus respectivos 
metadados, para os sistemas informatizados de gestão arquivística dos documentos 
convencionais e digitais produzidos pelo governo do Estado de São Paulo14.  

O Comitê Gestor do SPdoc define a utilização dos recursos financeiros destinados ao SPdoc 
pela lei orçamentária que, anualmente, calcula a receita e fixa as despesas do Estado de São 
Paulo. 

O SPdoc dispõe dos seguintes recursos tecnológicos:  
 atendendo ao ambiente de Internet: um servidor, Windows 2003 Enterprise x64, dois 

processadores Dual Core, 8GB de RAM;  
 atendendo ao ambiente “intragov”: três servidores, Windows 2003 Enterprise x64, dois 

processadores Dual Core, 8GB de RAM;  
 atendendo ao ambiente que auxilia a converter as informações para o cluster de banco de 

dados: dois servidores (localizados nos municípios de Paraguassu e Pilar do Sul), 
Windows 2003 Enterprise x64, dois processadores Dual Core, 8GB de RAM; e 

 atendendo ao cluster de banco de dados: dois servidores (localizados no município de 
Passos), Windows 2003 Enterprise x64, SQL Server 2005 Enterprise x64, com quatro 
processadores Dual Core, 32GB de RAM.  

 
No que se refere à estrutura de preservação da informação, o SPdoc conta com um robô, 

modelo Storagetek SL 8500, localizado em uma sala-cofre do centro do processamento de dados 
da PRODESP, que realiza rotina diária de back-up. 

As questões relativas ao acesso, à segurança, à privacidade de dados e à legislação da 
liberdade de informação foram discutidas durante o desenvolvimento inicial do SPdoc e, 
posteriormente, retomadas na elaboração da Instrução Normativa APE/SAESP – 1, de 10 de 
março de 2009, porém elas ainda precisam ser aprofundadas, sobretudo agora, após a 
promulgação da Lei n.º 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula, em âmbito nacional, o 
acesso a informações públicas.  

Como mencionado anteriormente, na fase atual de desenvolvimento, o SPdoc funciona 
apenas como um sistema referencial dos documentos arquivísticos convencionais, ou seja, em 
papel. No entanto, pretende-se que ele seja também um sistema capaz de produzir, gerir e 
preservar documentos arquivísticos digitais. Tendo isso em mente, supõe-se, a partir de uma 
análise geral da “Cadeia de Preservação do InterPARES 2”, que os quatro níveis de 
complexidade detalhados (A1 – Managing the Framework for the Chain of Preservation; A2 – 
Managing Records in a Record-making System; A3 – Managing Record in a Recordkeeping 
System; e A4 – Managing Records in a Permanent Preservation System) são necessários ao 
SPdoc.  
 
 
E. Respostas narrativas a questões de pesquisa pertinentes ao projeto 
 

Antes de iniciar as respostas, é preciso chamar a atenção para o fato que grande parte das 
questões apresentadas abaixo ainda são objeto de reflexão do Arquivo Público do Estado de São 
Paulo, particularmente do DGSAESP, e do Comitê Gestor do SPdoc.  
 

                                                
13 Principalmente, as recomendações das Organizações das Nações Unidas para a Educação, a Ciência e a Cultura 
(UNESCO); do Conselho Internacional de Arquivos (CIA); e do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). 
14 Para conhecer os requisitos obrigatórios e os altamente desejáveis e seus respectivos metadados, veja os apêndices 
1 e 2 deste relatório. 
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Quais são os organismos de regulação, auditoria e decisão política que devem ser 
sensibilizados para a importância da preservação digital, e qual é a melhor forma de 
influenciá-los?  

O organismo de regulação, auditoria e decisão política que deve ser sensibilizado é o Comitê 
Gestor do SPdoc (CGSPdoc), por meio da orientação que o DGSAESP impõe ao sistema. Ao se 
constituir como um órgão colegiado, o Comitê Gestor reúne não somente representantes de 
secretarias estratégicas do governo estadual, mas também, ou melhor, principalmente, 
profissionais de Arquivologia e de Tecnologia de Informação, cujo trabalho colaborativo é 
essencial à preservação digital.   
 
Como adaptar o conhecimento existente a respeito da preservação de documentos arquivísticos 
digitais às necessidades e circunstâncias de instituições de pequeno e médio porte? 

O Sistema de Arquivos do Estado de São Paulo (SAESP) é composto por instituições dos 
mais variados portes. O conhecimento existente a respeito da preservação de documentos 
arquivísticos digitais será disseminado pelo DGSAESP, responsável por coordenar o 
funcionamento do SAESP, independentemente do porte do órgão ou entidade.  
 
O que diferencia a preservação de documentos arquivísticos digitais da preservação de outras 
entidades digitais que podem estar sob a responsabilidade dos arquivos?  

O que diferencia, basicamente, esses dois tipos de preservação é o cuidado que se deve ter 
com os documentos arquivísticos digitais, “para garantir sua acessibilidade e legibilidade ao 
longo do tempo, mantendo intactos sua forma, seu conteúdo e suas relações até quando for 
necessário para a continuidade de sua credibilidade como documento de arquivo”15. 
 
Que tipo de política, estratégia e procedimentos estes arquivos ou programas devem colocar 
em prática para estarem aptos a controlar os documentos arquivísticos digitais pelos quais são 
ou serão responsáveis, e de que fatores dependem estes mecanismos administrativos (ex.: 
esquema de prestação de contas específico, estrutura de governança)?  

Com a implantação do SPdoc, pretende-se que o controle dos documentos arquivísticos da 
administração pública paulista seja unificado. Quanto a política, estratégias, procedimentos e 
mecanismos administrativos que os arquivos estaduais deverão adotar e/ ou recorrer para gerir 
seus documentos arquivístico digitais, estes serão definidos pelo Arquivo Público do Estado, 
pelo Comitê Gestor do SPdoc e pelos dirigentes dos diversos órgãos, de acordo com suas 
respectivas atribuições.  
 
Que planos de ação para a preservação de longo prazo destes conjuntos de documentos podem 
ser propostos?  

De acordo com os dados levantados no “Modelo para análise contextual” e nas “Questões a 
serem respondidas pelos pesquisadores com relação aos estudos de caso de sistemas de gestão de 
documentos”, foi possível identificar algumas lacunas e apontar aperfeiçoamentos necessários ao 
bom funcionamento do SPdoc, sobretudo se se pretende que ele seja um sistema capaz de 
elaborar, gerir e preservar documentos arquivísticos digitais.  

No entanto é importante chamar a atenção para o fato de que, devido à complexidade do 
objeto do Estudo de Caso BR09 e ao curto período disponível para o desenvolvimento da 
pesquisa — uma vez que o DGSAESP ingressou no Projeto InterPARES 3 apenas um ano e 
meio antes do encerramento deste —, o diagnóstico do SPdoc apresentado abaixo serve de base 

                                                
15 InterPARES 2. Diretrizes do Preservador - A preservação de documentos arquivísticos digitais: Diretrizes para 
organizações. Tradução: Arquivo Nacional e Câmara dos Deputados. [Livreto sem local e data de publicação]. 
Introdução. 



Estudo de Caso BR09, Relatório Final (v. 4)                                                                                                        I. P. Bernardes et al. 
 

InterPARES 3 Project, TEAM Brazil Página 16 of 139  

 
 

para uma primeira proposta de plano de ação, que não pôde ser desenvolvido plenamente no 
âmbito do InterPARES devido ao tempo exíguo. 

 
 
Atividades administrativas 
1. Documentação do SPdoc: 
 Diagnóstico: A dificuldade em reunir as informações técnicas sobre o SPdoc revelou que 

a documentação referente à construção do sistema não está totalmente em posse do 
Comitê Gestor. 

 Ação proposta: Recompor a documentação do SPdoc. 
 Envolvidos: Comitê Gestor do SPdoc e PRODESP. 
 Status: Atividade iniciada pelo núcleo de apoio ao SPdoc e pela equipe PRODESP da 

Casa Civil. 
 

Atividades arquivísticas 
1. Conformidade do SPdoc com os procedimentos, requisitos e padrões do DGSAESP: 
 Diagnóstico: Com o nível da análise feita no âmbito do InterPARES, não foi possível 

constar se o SPdoc está de acordo com os requisitos, os padrões, as normas e os 
procedimentos arquivísticos, emanados do DGSAESP, que lhe asseguram consistência, 
segurança e confiabilidade.  

 Ação proposta: Analisar a conformidade do SPdoc.  
 Envolvidos: Comitê Gestor do SPdoc, DGSAESP e PRODESP.   
 Status: Não iniciada, embora a análise preliminar do sistema tenha sido feita 

recentemente pela equipe PRODESP da Casa Civil. Esta indicou que o SPdoc atende a 
28% dos requisitos obrigatórios da Instrução Normativa APE/SAESP – 1/2009, 
considerando-se que, dos 72% dos requisitos obrigatórios restantes, 50% se referem aos 
documentos digitais não contemplados no módulo do SPdoc em operação. Faz-se 
necessário, ainda, verificar a conformidade do SPdoc em relação aos procedimentos de 
protocolo e arquivo que o DGSAESP está sistematizando. 

2. Identificação dos documentos arquivísticos produzidos pelo SPdoc: 
 Diagnóstico: No que se refere aos documentos digitais gerados pelo SPdoc durante a 

execução de algumas de suas funcionalidades, não foi possível verificar quais destes são 
arquivísticos.  

 Ação proposta: Identificar os documentos arquivísticos digitais gerados pelos SPdoc, na 
sua atual fase de desenvolvimento, e verificar, entre outros, se estes possuem forma fixa e 
conteúdo estável.  

 Envolvidos: Comitê Gestor do SPdoc e DGSAESP.  
 

Atividades sistêmicas 
1. Responsabilidade pela manutenção do SPdoc 
 Diagnóstico: Foi possível constatar que os indivíduos responsáveis pela manutenção do 

SPdoc ainda não estão claramente definidos. 
 Ação proposta: Identificar os indivíduos responsáveis pela manutenção do SPdoc e 

definir suas atribuições.  
 Envolvidos: Comitê Gestor do SPdoc.  
 Status: Não iniciada, embora o núcleo de apoio ao Comitê Gestor já tenha iniciado os 

estudos para definir melhor os diferentes perfis do sistema. 
2. Estratégias de manutenção e segurança do SPdoc 
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 Diagnóstico: De acordo com a pesquisa realizada, atualmente, a PRODESP realiza um 
back-up diário do SPdoc, mantendo o banco de dados por 21 dias, demais arquivos por 
trinta dias e os registros de log in por um ano.  

 Ação proposta: Verificar a eficácia da rotina de back-up. 
 Envolvidos: Comitê Gestor do SPdoc e PRODESP. 
3. Acesso e segurança do SPdoc: 
 Diagnóstico: Ainda que o acesso ao SPdoc seja feito por meio de log in, não foi possível 

constatar, com o nível de análise feita no âmbito do InterPARES, como são registradas as 
alterações feitas no sistema.  

 Ação proposta:: Verificar a estratégia de proteção do SPdoc contra ações não autorizadas, 
contemplando, entre outros, a estrutura de permissões de acesso e trilha de auditoria.  

 Envolvidos: Comitê Gestor do SPdoc, DGSAESP e PRODESP.   
 Status: Não iniciada, embora o Comitê Gestor do SPdoc já tenha solicitado à PRODESP 

a inclusão e/ ou a alteração de funcionalidades relacionadas à proteção do sistema. No 
que se refere à restrição de acesso, o Arquivo Público do Estado, por meio do  
DGSAESP, já iniciou os trabalhos necessários para adequar ao contexto estadual, a 
recém-promulgada Lei n.º 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula, em âmbito 
nacional, o acesso a informações públicas. 

 
Um plano de ação selecionado para um conjunto documental pode ser válido para outro 
conjunto documental do mesmo tipo, que seja produzido e preservado pelo mesmo tipo de 
organização ou pessoa no mesmo país?  

A proposta inicial de plano de ação apresentada anteriormente não pode ser utilizada como 
um modelo para sistemas de manutenção de documentos arquivísticos, uma vez que apresenta 
atividades pontuais necessárias ao aprimoramento do SPdoc.  
 
Que conhecimento e qualificação são necessários aos responsáveis pela definição de políticas, 
procedimentos e planos de ação de preservação de documentos arquivísticos digitais em 
arquivos de pequeno e médio porte?  

Pensando o caso da administração pública paulista, os responsáveis pela definição de 
políticas, procedimentos e planos de ação de preservação de documentos arquivísticos digitais 
precisam deter não somente o conhecimento técnico (arquivístico e de Tecnologia da 
Informação), mas também precisam conhecer o contexto de produção, gestão e preservação dos 
documentos arquivísticos digitais (aspectos administrativos, físicos, legais, logísticos etc.). 
 
Como os profissionais de arquivo podem manter atualizado seu conhecimento a respeito de 
preservação digital frente aos ciclos cada vez mais curtos de mudança tecnológica? 

No Brasil, para manterem seu conhecimento a respeito da preservação digital, os 
profissionais de arquivo precisam se manter informados sobre as mudanças tecnológicas e, 
sobretudo, sobre as pesquisas que estão sendo desenvolvidas pela comunidade arquivística. Para 
tanto, os profissionais de arquivo precisam: ter acesso a publicações da área; participar de 
encontros nacionais, internacionais e fóruns de debate e reflexão de um modo geral; além de, 
sempre que possível, se envolver com projetos de pesquisa como o Projeto InterPARES.   
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G. Descobertas, recomendações e produtos 
 

É preciso iniciar a conclusão do Estudo de Caso BR09 explicitando as razões que 
restringiram o pleno desenvolvimento à pesquisa, quais sejam: o ingresso tardio do 
Departamento de Gestão do SAESP no Projeto InterPARES 3, que só se concretizou apenas um 
ano e meio antes do encerramento deste; e a complexidade do objeto de estudo, um sistema de 
gestão arquivística de documentos e não um documento arquivístico digital específico, como no 
caso dos demais estudos de caso do TEAM Brasil. 

Devido às mencionadas limitações, os resultados do Estudo de Caso BR09, apresentados ao 
longo desse relatório, são a contribuição possível do DGSAESP ao InterPARES 3, sobretudo 
porque é preciso considerar o fato que o SPdoc ainda está em desenvolvimento e, no momento, 
não produz, gerencia ou preserva documentos arquivísticos digitais.  

Assim sendo, um balanço final revela que as contribuições do InterPARES ao 
aprimoramento do SPdoc se mostraram mais representativas do que as do DGSAESP ao Projeto, 
particularmente no que se refere à Cadeia de Preservação do InterPARES 2, que contribuirá 
significativamente na modelagem dos novos módulos do SPdoc dedicados aos documentos 
arquivísticos digitais. Ademais, de um modo geral, o projeto proporcionou um rico ambiente de 
fomento ao conhecimento, que, além de capacitar os profissionais de arquivo, colabora com a 
conscientização das instituições responsáveis pela guarda de documentos arquivísticos digitais 
sobre a importância de começar o quanto antes pensar a preservação destes.  
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 c

rip
to

gr
af

ia
 d
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 d
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 d
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 d
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s d
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 c
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 d
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 d
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 d
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, d
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l p
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 d
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 d
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 d
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 d
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