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RESUMO

O Arguivo Publico Municipal Paulo Roberto Dutra (ARQUIP) tem o compromisso de
atualizar seus servigos, buscando otimizar 0 acesso ao acervo e preservar a
memo©éria da administracdo de Sao Paulo. O redesenho do atendimento ao municipe
€ um esforco para modernizar os procedimentos, adotando uma abordagem mais
personalizada e ao mesmo tempo mais funcional, melhorando a comunicagéo com o

usuario.

O ARQUIP oferece servicos como consulta e fornecimento de cépias de processos,
tanto para outras unidades da administracdo quanto para o cidadado. Neste manual
foram descritos os novos fluxos para o atendimento ao municipe. Os novos
requerimentos foram divididos em quatro tipos, com o0 objetivo de atender a

diferentes necessidades dos usuarios e otimizar o fluxo de trabalho.

O levantamento dos servicos prestados até entdo identificou a necessidade de
adequacdo a diferentes perfis de municipes e aprimoramento para agilidade no
atendimento. A implementacdo das mudancas envolveu o desenvolvimento de
novos formularios, a publicacdo da tabela de precos e a definicdo dos fluxos de
trabalho.

Em concluséo, o redesenho do atendimento no ARQUIP busca atender a crescente
demanda e a diversidade de necessidades dos usuarios, simplificando o acesso a
informacdo e ampliando o publico do arquivo. O conteddo aqui apresentado
pretende servir de registro para futuras revisdes no atendimento e outros servicos
prestados por ARQUIP.

Palavras chave: atendimento, arquivo publico, processo administrativo
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INTRODUCAO E CONTEXTO

O Arquivo Publico Jornalista Paulo Roberto Dutra (ARQUIP) a fim de cumprir sua
missdo, assume o compromisso de atualizar constantemente seus servicos. Em
meio aos esforcos de digitalizagdo do atendimento, encontra-se o desafio de
“disponibilizar com controle” e “proteger com transparéncia”. Através da otimizacao
dos processos de atendimento, pretende-se democratizar 0 acesso ao acervo e
contribuir para a preservacdo da memoria da administracdo da cidade de Séo

Paulo.

Ainda que atualmente todos os processos da Prefeitura Municipal de Sdo Paulo
sejam autuados digitalmente, existe um acervo de processos fisicos que € bastante
volumoso: com cerca de 20 milhdes de processos guardados em ARQUIP e mais
cerca de 2 milhdes ainda em outras unidades da prefeitura. O foco desse trabalho é
o redesenho dos procedimentos de atendimento e disponibilizacdo desses

processos em papel.

Desde seu surgimento como “Directoria do Patrimonio, Estatistica e Archivo
Municipal” em 1913, o arquivo teve diversos nhomes, assumindo sempre o papel de
setor administrativo. Visto frequentemente como “secundario”, passou por fases de
reorganizacdo, mudancas de espaco e também de falta de recursos,
consequentemente, chegou a ser encarado como depdésito de papel ou até “arquivo

morto”, ainda que houvesse alta demanda de consulta aos processos.

Os documentos com suporte em papel foram sendo colocados no arquivo sem a
devida revisdo ou destinacdo ao longo dos anos. Apesar de uma organizagdo bem
definida e diversos sistemas de catalogacdo que mudaram com a evolugdo da
tecnologia, a producdo desenfreada de documentos, muitos deles duplicados, e o
crescimento exponencial da cidade de S&o Paulo culminaram em um grande volume

do acervo e demanda de espaco fisico.

Em 2015, em uma tentativa de refrear a producédo excessiva de papel e agilizar o
atendimento em geral, o Arquivo adotou o Sistema Eletronico de Informacdes - SEI!.
Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), a plataforma
engloba um conjunto de mddulos e funcionalidades que promovem gestao de

processos e documentos eletrénicos com eficiéncia administrativa.



Assim, 0s novos documentos, entdo, ndo seriam mais impressos. Apos a
implantacdo do servico de forma gradual, o municipe passou a fazer o pedido para
dar vistas a um processo de forma online, diretamente no Portal de Processos. Os
processos também passaram a ser autuados e despachados eletronicamente, até
que no fim de 2019, o atendimento presencial foi extinto e a entrega de processos,

mesmo aqueles que nasceram em suporte fisico, passou a ser digital.

O ARQUIP foi tornado 6rgéao central do Sistema de Arquivos do Municipio de Séo
Paulo a partir do Decreto n° 57.783 de 2017, ficando também responséavel pela
formulacdo e implementacdo da Politica de Gestdo Documental — GPDOC do
municipio. A PGDOC prevé que cada unidade da prefeitura, como uma EDoc,
auxiliada pelo 6rgéo central, deva avaliar seus documentos de acordo com um Plano
de Classificacdo e destina-los para ARQUIP, que guardard o processo até o fim de

sua fase intermediéria.

E relevante esclarecer que o ciclo de vida do documento depende de sua origem e
finalidade. Um documento corrente € aquele que estd em uso, e serve para consulta
frequente e geralmente permanece na propria Unidade. JA& um documento
intermediario deve ser guardado para carater comprobatério por um prazo
determinado de acordo com a Tabela de Temporalidade. Essa guarda é feita por
ARQUIP, que também é responsavel por dar prosseguimento a destinacao final do
documento, cujo caminho € muitas vezes a eliminagcdo. Quando um documento
passa a ser guarda permanente, por outro lado, se investe de outras finalidades
além daquela priméaria, ganhando novas dimensdes como registro histérico e

cultural.

Assim, a disponibilizacdo dos documentos vem sendo feita visando o caréater
comprobatério deles. Ainda que, por muito tempo, tenha-os recolhido, classificado
quanto ao assunto e guardado sem explorar de fato o conteuddo da
informacéo, atualmente ajustes vém sendo feitos para que se aumente a difuséo do

conhecimento acerca da historia administrativa.

Um dos muitos aspectos que se alteram a partir da regulamentacao recente € que
ARQUIP ganha a competéncia solidaria a do Arquivo Historico Municipal (AHM-
SMC) de "guarda permanente de documentos, bem como de organizacao,
descricdo, preservagdo e difusdo do contetdo neles inseridos". Deseja-se, assim,
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gerar uma mudanca de perfil do “leitor”, convidar o municipe interessado na historia
e dindmicas da cidade e também mostrar o potencial da informacdo aquele que nem
sabia da existéncia do ARQUIP

O redesenho do atendimento ao municipe vem nesse contexto, com adocdo de
procedimentos para uma maior personalizagdao na forma de atendimento de
demandas especificase e melhor comunicacdo com o usuario. Ao mesmo tempo que
se mantém o atendimento, deve-se trabalhar na difusdo do acervo, no atendimento

ao pesquisador e na inclusao da populacéo.

Assim, para que o servico ocorra de forma agil e coerente devem ser estabelecidos
processos e boas praticas. Este manual, junto da normativa, pretende informar aos
servidores 0os novos procedimentos de atendimento a serem estabelecidos por
ARQUIP.



T

OS NOVOS REQUERIMENTOS

Um dos servigcos oferecidos por ARQUIP é a consulta e fornecimento de cépias de
processos a outras unidades da administracdo e também ao cidadao que solicitar.
Esse tipo de disponibilizacdo é feito desde os primordios do arquivo, ja que a

finalidade de manter os documentos é exatamente possibilitar o acesso a eles

guando necessario.

Atualmente, o atendimento ao municipe em ARQUIP é feito pelo Nucleo de Difusédo
e Atendimento (NUADI) e, mais especificamente a estudantes e pesquisadores, pela
Reserva Técnica Historica Cleide de Andrade, setor subordinado a NUADI. As
equipes realizam buscas minuciosas em varios bancos de dados da PMSP a fim de
localizar um documento solicitado. Se no futuro as pesquisas serdo feitas pelo
cidaddo através de um sistema unico, por mais algum tempo esse trabalho ainda
devera ser realizado por servidores que suprem a demanda — muitas vezes gerada

pela propria prefeitura.

Vale a pena pontuar que, apesar de as pesquisas serem feitas pela equipe de
NUADI, a consulta por processos fisicos envolve os varios outros nucleos,

principalmente aqueles ligados a DISAMP.
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EStI’UtU ra ARQU I P Normas e Procedimentos - NUNORM

Gestao dos Sistemas de Documentos - NUSIST

DIbOC Orientagao as Edocs - NUORI

NUPROJ Divisao de Gestao
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ARQUIP
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Documental Avaliagio Documental - NUAVA

Preservagéao Digital - NUPRES
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Reserva Técnica

FIGURA 1: Organizacao interna de ARQUIP



Para que seja encaminhado de uma unidade a outra, deve-se tramitar um
documento no Sistema de Processos — Simproc, que registra apenas informacao
sobre os processos fisicos. Quando um processo € convertido para o meio digital,
ganha um numero de processo SEI, por onde sera disponibilizado e armazenado
digitalmente. Para consultar os dados do processo e sua localizacdo deve-se
acessar a plataforma Portal de Processos™.

Ainda, € no Portal de Processos que o municipe pode acessar todos 0s servicos,
que hoje sao prestados online, mas ja passaram por muitos formatos. O desenho de
atendimento aqui apresentado é fruto da pratica adquirida ao longo de décadas, de
uma revisdo profunda dos processos utilizados e do cruzamento das necessidades

com as tecnologias disponiveis atualmente.

Os servigos entraram em vigor desde 1° de janeiro de 2025, com a publicacdo do
Decreto n° 63.990, de 27 de dezembro de 20242, que aprovou os precos publicos
para 0 ano. As solicitacBes foram divididas em 4 tipos, de acordo com o produto

entregue ao municipe:

1. Pesquisa de existéncia de processos de licenciamento de edificacbes, com
envio do Ultimo projeto aprovado e respectivo documento de conclusao (habite-
se) em formato digital (pdf) - Preco 2025: R$92,40

2. Pesquisa de existéncia de processos, com envio de relatério contendo os

nameros e informacdes sobre o conteddo dos processos - Preco 2025: R$46,20

3. Envio de copia digital de processos e documentos, com até quatro itens
documentais, por requerimento, com limite maximo total de 2 GB (dois gigabytes)
- Preco 2025: R$92,40

4. Envio de cépia digital de processo e respectiva cessdo de uso de imagem

Precos 2025: uso académico= R$20,00/proc. e uso comercial=R$150,00/proc.

Todos esses servicos podem ser acessados pelo Portal de Processos, onde se
encontram as cartas de servico para esses quatro tipos e os links para solicita-los.
Cada servico é acionado mediante o preenchimento de formulario® e o pagamento

da respectiva taxa.
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O primeiro tipo, visa atender a maior demanda de pesquisa por processos, do
usuario que precisa de plantas ou o alvara da propria propriedade para, em geral,
usar como documento comprobatério ou como base de um projeto de reforma. Com
esse tipo de requerimento, também € possivel solicitar documentos referentes a
construcdo e concessdo de jazigos em cemitérios. Para esse tipo de solicitagdo

foram desenvolvidos dois tipos de formulario:

1.1 Requerimento de Pesquisa de processos de edificacdo envio do altimo

proj. aprovado (plantas/alvara)

1.2 Requerimento de Pesquisa de processos de cemitério e envio

(construcéo/concessao de jazigo)

As fases de atendimento envolvem varios setores do arquivo e consequentemente,
tramitacdes em diferentes plataformas, como o SEI! e o Simproc. Ja a comunicacao

com o municipe é feita através da plataforma "Portal de Processos":

1. O municipe, através do Portal de Processos, deve fazer login, preencher o
formulario com as informacfes necessarias a pesquisa e pagar a taxa gerada

pelo sistema.

2. O servidor em NUADI recebe o requerimento através do SEI e faz a pesquisa

nas bases de dados e sistemas existentes.

3. Quando encontra 0 processo que acredita ser 0 que 0 municipe esta

procurando, o servidor pede o desarquivamento do processo fisico ao acervo.

4. Apos o processo (fisico) chegar em NUADI, confere-se se corresponde ao
imovel e se de fato contém as informacdes necessarias (Ultimo projeto aprovado

e respectivo alvara).

5. Caso esteja de acordo com a solicitacdo, o processo fisico e o requerimento
sdo encaminhados para NUPRES, onde serd preparado, digitalizado e

certificado.

6. ApOs esse processo, 0 requerimento volta para NUADI, onde sera feita a

disponibilizacédo através do sistema SElI!.
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Figura 2: Processo Requerimento tipo 1

Ainda quanto ao tipo 1, para que sejam disponibilizados o0s processos ao
municipe, solicitacdo deve estar em nome do proprietario ou pessoa diretamente
relacionada a ele. Também pode ser feito o pedido por empresas ou terceiros por
meio de procuracdo, que deve ser anexada no momento de preenchimento do
formulario inicial. Como o0s processos possuem dados pessoais, algumas vezes até
dados sensiveis, deve-se fazer esse tipo de controle para que os dados de pessoas

naturais ndo sejam compartilhados sem consentimento.

A segunda forma de pedido de pesquisa € o envio de uma lista de processos
relacionados ao assunto solicitado. A lista, enviada através de formulario padrdo no
SEl!, contém numeros de processos, relacionando assunto do processo,
deferimento, data e alguma observagcao se pertinente, como por exemplo, 0 motivo

do processo.

Para esses pedidos, foram desenvolvidos trés tipos de formulario. Os dois primeiros
sdo atendidos pela equipe da NUADI — processos sobre um imével ou sobre
funcionario publico. Ja o terceiro, € atendido pela equipe da Reserva Técnica. Os

formularios sao:

2.1 Requerimento de Pesquisa de existéncia de processos (Edificacao)
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2.2 Requerimento de Pesquisa de existéncia de processo (Funcionario
Publico)

2.3 Requerimento de Pesquisa de existéncia de processo (Estudante e

Pesquisadores)

O diferencial desse tipo de solicitacdo € que se pode obter um historico de todos 0s
processos relacionados ao assunto, e adicionar no momento do formulério
informacdes que agreguem ou direcionem a pesquisa para algum fim especifico.
Nesses casos a pesquisa é feita nas bases de dados e os funcionarios seguem para
a elaboracdo da lista, sem a necessidade de solicitar o desarquivamento de muitos
processos, 0 que tende a acelerar o atendimento como um todo. H&, no entanto,
casos em que é necessario o desarquivamento para o servidor consultar o processo
fisico, tanto para ter certeza de que se trata daquele endereco, quanto para

encontrar informacdes necessarias para completar a pesquisa.

Relacdo de Processos localizados Data: 05/02/2025
Mercado Municipal de So Paulo SQL: 002.031.0001-8
Nimere do Cdédigo I Dara de S Observagdes (se necessario precisar explicar alguma coisa pro
SEl . |Descrigdo assunto: 5 Localizagao v
Processo assunto: Autuagdo solicitante referente aos processos)
1986-0.019.870-4  |6099.2024/0012109-6  [025-007 CONSERVACAQ/REFORMA 18/02/1986 SAMSP/AL-F Orcamenta de reforma/conservacao do Mercado Municipal
1983-0.059.976-3 025-007 CONSERVACAQ/REFORMA 19/05/1553 SAMSF/ALF Contém 14 volumes.
1994-0.042.295-4 _ |6039.2024/0008810-5 _ [025-007 CONSERVACAQ/REFORMA 19/09/1834 |sAMSP/ALF Contém 7 volumes
1996.0.126.726-3 _ |6099.2024/0006867-8  [025-007 CONSERVACAQ/REFORMA 18/01/1936 SAMSP/ALF
. ELABORACAQ DE PROJETO PARA REFORMA DA COBERTURA COM VISTAS AQ APRIM. DO
2001-0.174.644-6 6099.2024/0011139.5 025007 Conservacdo/Reforma [o7az2001 SAMSP/AI-F SISTEMA DE AGUAS PLUVIAIS

Figura 3: Exemplo de Lista de Processos — Produto do requerimento tipo 2

O produto gerado por essa pesquisa € o relatério em si, que contém informacdes
publicas. Por isso, esse tipo de requerimento de pesquisa ndo exige
comprovacdo de propriedade do imdvel, ainda que seja aconselhado a insercao de
documentos comprobatorios. A partir do relatorio, entdo, o municipe é capaz de
compreender quais sdo os documentos disponiveis e escolher quais deseja
consultar ou obter cépias. Para obter os processos em formato digital é necessario a
abertura de outro requerimento, onde devem ser citados 0s numeros dos

processos.
As fases de atendimento séo as seguintes:

1. O municipe, através do Portal de Processos, deve fazer login, preencher o
formulario com as informag¢des necessérias a pesquisa e pagar a taxa gerada

pelo sistema.
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2. O servidor em NUADI recebe o requerimento através do SEI e faz a pesquisa
nas bases de dados e sistemas existentes.

*Caso haja a necessidade, o servidor pede o desarquivamento de processo

para conferéncia do conteudo.

3. O servidor elabora a lista de processos e insere os dados em um modelo ja

pronto no sistema.

4. Essa lista serd anexada ao processo pela plaaforma SEI! e ficara disponivel

para consulta do municipe através do Portal de Processos.

|||| ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL JORNALISTA PAULO ROBERTO DUTRA | Secretaria Municipal de Gestao Rs 46,20
1]
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Figura 3: Processo Requerimento tipo 2 - Fomularios NUADI

J& quando o assunto € algo variado ou voltado para difusdo de conhecimento em
geral, a pesquisa € realizada pela equipe da Reserva Técnica, cujos membros ja
envolvem-se em atividades de levantamento da histéria administrativa junto ao
acervo permanente. Desde a sua criacdo em 2021, a Reserva Técnica vem
pesquisando e testando ferramentas de pesquisa do acervo documental da PMSP.
As atividades realizadas sdo ainda timidas, mas com potencial quando colocadas

frente as transformacgdes iminentes e as ja realizadas em ARQUIP.

O atendimento aqui difere-se ndo apenas pela possibilidade de temas variados, mas
também pelo desdobramento do atendimento. Apos o envio da lista de processos, 0
pesquisador pode optar por consultar 0S processos presencialmente ou seguir
diretamente para o pedido de envio de cépia digital de processos e documentos (tipo
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3) ou até para pedido de envio de copia digital de processo e respectiva cessao de
uso de imagem (tipos 4)
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Higienizacdo,
NUPEN Desarquivamento Conversao e
Arquivo Preparacdo
geral ' »

Figura 4: Processo Requerimento tipo 2 - Formulario Reserva Técnica

Ainda que ndo se exija comprovacado de pesquisa formal académica (como um
mestrado ou doutorado), € necessario anexar carta de motivacdo no momento do
formulario. Essa carta deve conter no minimo o nome do solicitante, justificativa da
pesquisa, nome da pesquisa (ainda que provisério) e se ha outros agentes
envolvidos (que podem ser uma instituicdo, empresa financiadora, cliente, editora,

produtora, etc.).

O terceiro tipo de requerimento € o de Desarquivamento por Numero de Processo,
conhecido como "Requerimento Citado". Neste formulario podem ser pedidos até
quatro processos por requerimento. Como alguns processos podem ser muito
volumosos e conseguentemente gerarem arquivos digitais muito grandes, limitou-se

essa disponibilizacao a até 2Gb.

Quanto ao fluxo de trabalho, o recebimento e a solicitagdo de desarquivamento via
Simproc ainda € feito por NUADI, mas ndo ha necessidade de avaliacdo dos

processos depois do desarquivamento. As fases sao as seguintes:

1. O municipe, através do Portal de Processos, deve fazer login, preencher o
formulario com os niumeros de processos (até quatro) e pagar a taxa gerada pelo

sistema.
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2. O servidor em NUADI recebe o requerimento através do SEI, confere a

localizac@o dos processos e se ja se encontram digitalizados.
3. Faz a solicitacdo dos processos e tramita o requerimento para NUPEN.

4. A equipe de NUPEN desarquiva 0s processos e envia junto do requerimento
para NUPRES.

5. Em NUPRES seré preparado, digitalizado e certificado.

6. ApOs esse processo, 0 requerimento volta para NUADI, onde sera feita a

disponibilizacédo através do sistema SEI!.

|||| ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL JORNALISTA PAULO ROBERTO DUTRA | Secretaria Municipal de Gestao
R$ 92,40

3 - Citado

R a " = e .
ecepsao do Verificacdo da localizagdo Caso 0s processos ja estejam digitalizado *Até 4 processos
NUADI Requerimento -~ por requerimento
: & :
Solicitagdo
pelo Simproc

H
SIMPROC

Higienizacdo,

NUPEN Impressao de fichas Desarquivamento Conversdo e JA——
. iy Preparacdo

Arquivo g »

geral s
. swmproc- — | \  ——t—

seil e SN
Digitalizagao*
NUPRES ~ gltalizag

» & sei

Figura 5: Processo Requerimento tipo 3

7

Por fim, o requerimento de tipo quatro € a cessao de uso de imagem dos
documentos. Suas fases séo parecidas com as do tipo anterior, com a diferenca que
o atendimento é realizado pela Reserva Técnica, que elabora e insere também

dentro do SEI! a carta de cessao de uso no momento da disponibilizacao.
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|||| ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL JORNALISTA PAULO ROBERTO DUTRA | Secretaria Municipal de Gestao

RS 20,00
4 - Cessao de uso R$ 150,00
Caso o processo ja esteja digitalizado
Recepgdo do Verificagdo da Confeccdo do Termo
Requerimento localizagdo E] i
NUADI q i = [ de Cessdo e{;xssmatura
: de! seil
Solicitagdo 'y
i pelo Simproc
SIMPROC
Higienizacdo,
NUPEN Impressao de fichas Desarquivamento i?:;'::ig: Arguivamento
Arquivo g - >
geral :
SIMPROC™
seil =
Digitalizagao*
NUPRES N S

» & sell

Figura 6: Processo Requerimentos tipo 4

A comprovacao do vinculo com instituicdo de ensino € necessaria para a cessao de
imagens digitalizadas para publicacdo académica, ja que as taxas sdo diferenciadas
para tal uso. Nesse caso deve ser anexado um atestado de matricula
obrigatoriamente.

Além disso, a lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD) nao se aplica no caso
de tratamento de dados pessoais realizado por pessoa natural para fins
exclusivamente pessoais e ndo econdmicos, jornalistico ou artistico. Sendo que em
caso de uso académico, deve-se respeitar ainda os artigos 7° e 11° dessa lei, que
incluem a necessidade de consentimento do titular dos dados. Por isso, a
autodeclaracdo de uso de imagens para tais fins é feita no momento do pedido de
vistas, com o termo de responsabilidade do uso de imagem assinado virtualmente
através da certificacdo da senha web ou gov.br. Ainda assim, documentos contendo
dados sensiveis podem nao ser disponibilizados, nem para consulta presencial, de

acordo com a avaliacao da equipe técnica.

Por fim, em caso de publicacdo de dados pessoais ou de material que contenha
direitos autorais, 0 responsavel pela publicacdo deverd obter o consentimento do
titular dos dados ou do detentor dos direitos* também, além da obtenc&o do termos

de cesséao de uso e da creditacao do arquivo como fonte.
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O LEVANTAMENTO E OS DESAFIOS ENCONTRADOS

O servico prestado até entdo supria digitalmente grande parte das demandas, mas
nao todas. Através de entrevistas com funcionarios e leitura de levantamentos
anteriores foi possivel mapear quais os perfis dos municipes e mensurar quais 0s

obstaculos no fluxo de atendimento.

Diante disso, observou-se que além do encaminhamento feito diretamente a
unidades da prefeitura, NUADI também fazia pesquisa para achar processos
segundo 3 tipos de requerimento ao municipe: o primeiro e mais simples é aquele
em que o pedido vem com o numero de processo citado; o segundo serve para
atender a maior demanda do arquivo® busca pela dltima planta aprovada e habite-se;
ja o terceiro, gratuito, é a busca voltada a pesquisa académica. Para esse ultimo, era
necesséaria a comprovacao de vinculo com uma instituicdo de ensino e oficio com

assinatura do professor orientador.

Deparamo-nos com frequéncia com solicitagcbes que nao se encaixam nesses
moldes. Como 0 municipe que por vezes busca por outro projeto que néao
exatamente o Ultimo aprovado da sua casa, mas uma planta de desdobro ou um
documento anterior para comprovacao judicial por exemplo. Muitas vezes o
municipe envia um e-mail ou mensagem no chat do Sac para pedir outro documento
ja que nao era o enviado (o ultimo projeto aprovado) que precisava, congestionando

também esses canais de atendimento.

Ha também de pesquisadores particulares que querem consultar o acervo em busca
de informacgdes para outras finalidades que ndo para o0 uso estritamente académico.
Muitas vezes o pesquisador entra com o requerimento, que € indeferido por ndo vir
anexado das comprovacfes necessarias para caracterizar pesquisa académica.
Esse tipo de demanda quando chega ao arquivo, € atendido caso a caso, adaptando
0os procedimentos existentes as necessidades. Em geral, a solucéo utilizada para
atender essa situacdo era pedir para o solicitante abrir um requerimento comum de
busca por alvaras para gerar o boleto da taxa de pesquisa e incluir observacdes com
o tema da pesquisa. Dessa forma, o pedido é encaminhado para a Reserva Técnica
para que seja atendido como se fosse um pedido de pesquisa académica, com a
fase de atendimento presencial e possibilidade de dar vistas a uma sele¢cdo mais
completa de documentos.
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Além disso, o formulario de abertura de requerimentos que nado era voltado para
pesquisadores, ndo possibilitava o preenchimento de muitas das informacdes
adicionais que em geral sdo usadas para as pesquisas de temas mais abertos. O
que acabava por gerar um impasse no atendimento, resolvido em geral por e-mail.
Essa falta de procedimento acabava por atrapalhar o fluxo de trabalho, gerar

inconsisténcia quanto aos prazos e, consequentemente, a insatisfacéo.

E importante salientar que dentro dos objetivos estratégicos de ARQUIP esta a
difusdo do acervo. Um dos fatores que move o redesenho do atendimento € a
adequacdo ao publico que se deseja convidar ao arquivo. E prerrogativa de que a
informacédo contida nos documentos deva chegar a todo cidaddo que desejar
consulta-la, respeitando-se, claro, as restricbes de publicidade previstas por lei.
Chega-se entdo na opcéo de requerimento de pesquisa de existéncia (tipo 2), com
uma pesquisa mais ampla e a informagéao passada em forma de lista independente

do perfil do usuario, ficando a cargo do municipe escolher o que consultar e a

melhor forma de receber a informacéao.

Pesquisa de existéncia de processo com envio do ultimo projeto
q paprova do proj Pesquisa de existéncia de processos com envio de lista de processos

Processo passa por tarefas em diversos setores Processo mais &gil, pois se passa inteiramente em um setor
(NUADI, NUPEN e NUPRES) (NUADI)
/ Atendimento e disponibilizagdo a partir de tnica x Necessidade de fazer um novo requerimento para obter
solicitagao 0S pProcessos
Pouca ﬂE)fIb_Illdade - o produto da pesquisa é sempre o / Resultados da pesquisa mais completos
ultimo projeto aprovado

/ Resposta direta a uma solicitagao frequente / Atendimento a demandas variadas
Tabela 1: Vantagens e desvantagens entre o0s servicos de pesquisa

Dessa forma, passou-se a aceitar qualquer tipo de pesquisador. Ao invés de haver
muitas comprovacdoes e a isencao de taxa, passou-se a cobrar por todas as
pesquisas que buscam um registro mais completo uma mesma tarifa. Entende-se
que o preco pago é pelo trabalho de pesquisa do servidor e deve ser cobrado

independente do tema da pesquisa.

A partir do levantamento sobre perfil dos usuérios atendidos pela Reserva Técnica

percebe-se que ha uma parcela consideravel de pesquisadores independentes ainda
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que ndo exista meio formal de se fazer o pedido. Foram levantados os
requerimentos feitos em 2024, excluindo-se os repetidos, e somados aqueles

encaminhados, gerando o seguinte resultado:

Estudo de Usuario 2024

Independentes

12.8% o ‘ 12.5% Graduagdo
Especializagcao/Cursos Livres 21.9%

6.3%

Qutros

Historia
15.4%

Mestrado
15.6%

Arquitetura e Urbanismo

71.8% Doutorado

43.8%

Figura 8: Levantamento de perfil dos usuéarios da Reserva Técnica em 2024

Essa forma também vem de outro problema levantado, que é a agilidade do retorno
da pesquisa. A necessidade da movimentacdo dos processos fisicos acaba por
gerar, entdo, um tempo maior de atendimento. Ja o0s requerimentos tipo 2 nao
precisam mais passar pelo desarquivamento, preparacdo e digitalizacdo dos
processos para serem respondidos.

Outra questéo levada em conta na reformulacdo dos atendimentos foi a entrega das
imagens dos documentos. A0 mesmo tempo em que 0s recursos digitais nos
possibilitam facilitar o acesso a quem precisa, também viabilizam que qualquer
pessoa que possua tais imagens coloque-as nas redes ou utilize-as de forma

inadequada.

O Arquivo, como 6rgao detentor dos documentos originais, pode certificar-se da
identidade do solicitante, avaliar se é elegivel para obter aquela informacgéo e ceder
as imagens de acordo com a intengdo de uso a ser dado a elas. Infelizmente, ndo é
possivel e nem viavel que ARQUIP consiga rastrear tais documentos depois de
certificar a validade e cedé-los ao municipe. Dessa forma, qualquer adulteracdo ou
uso do documento de forma indevida passa a ser de responsabilidade de quem

realizar tais tratamentos posteriores.
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Nota-se que antes da publicagdo da LGPD o arquivo ja praticava métodos de
verificagéo de elegibilidade para enviar a informag&do, mas atualmente o assunto
vem tomando protagonismo nas redes, o0 que impulsionou as discussdes em
ARQUIP. Além disso, os pedidos de publicacdo de conteudo dos processos vém
crescendo nos ultimos anos, por isso houve a necessidade de criacdo dos
"requerimentos de cesséo de uso", com subsequente adocdo de regras e normas

para sua utilizacao.

Outro aspecto que foi alterado foram as cobrancas pelo diferentes servigos. Ao
levantar e comparar o atendimento de outras instituicbes referéncia, € percebe-se
gue os precos variam muito de acordo com a dificuldade da digitalizacdo ou de

pesquisa. Também existem precos diferentes para outros suportes de documentos.

e o Cadastro do Sistema de Disponibilizagao
Instituicao o " o
Usuario pesquisa digital

Para os documentos ja
digitalizados e

Cessao de uso para
reprodugio

Arquivo Nacional

Arquivo Publico do
Estado de Sao
Paulo - APESP

Arquivo Nacional
daTorre do Tombo
(Portugal)

National Archives -
NARA (EUA)

Sistema SIAN
acesso pelo Gov.br

acesso pelo Gov.br

Sistema CRAV

acesse po
Login.gov

Pelo SIAN e pesquisa
prévia interna feita por
funciondrios

Guia de fundos digital
€ pesquisa prévia
interna feita por
funciondrios

Pelo DGLAB, sistema
integrado dos arquivos
de Portugal e pesquisa
prévia interna feita por

funciondrios

AADatabase +
ferramentas de

agendamento via
SIAN

agendamento via
email

agendamento via
CRAV

agendamento via
eventbrite (link no

publicos ndo hd taxa.
Pregos varidveis de
acordo com o
documento

limitada e com
termo de
responsabilidade

Existe o pedido de
certidao. Pregos
varidveis de
acordo com o
documento

Para os documentos
selecionados e
publicos néo hé taxa.
Pregos varidveis de

Pregos varidveis de
acordo com o
documento

exigéncia de citar o
arquivo apenas

Pregos variaveis de
acordo com o
documento.

Pregos varidveis de
acordo com o
documento.

pesquisa site dos arquivos) CEEE GRS

documento

Tabela 2: comparacéo de cartela de servigos

Ao criar outros tipos de requerimento, entdo, foi necessario ponderar sobre os
precos, avaliando a partir dos servigos prestados. Optou-se por estabelecer pregcos
de digitalizacdo por item documental considerando a integridade do processo, sem
dissocia-lo.

Além disso, a procura nos varios sistemas de pesquisa traz morosidade ao

atendimento e cria obstaculos no fluxo de trabalho, tornando-se fator para o
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estabelecimento dos precos. A necessidade de consulta é de cinco a sete telas
diferentes por pesquisa®.

Lindao - Dados dos Processos Convertidos

BDI - Banco de Dados Internos

: Sistema SQLL
: 1937 1963
&

*—00>
1973 1977 1979

SCGP - Sist.
Gerenciamento e
Fichas Triplices (NuUmero de Capa) Controle de

_ SIMPROC - Sist. Municipal de
Processos :

. Processos (Nimero Simproc)

(Etiqueta)

Reflexion - 400
Lden - Nomes de logradouros
SUC - Sist. Unico de Cadastro

Figura 11: Quadro resumo de levantamento acerca das principais ferramentas de pesquisa utilizadas

no arquivo - realizado em outubro de 2024.

Atualmente, vém sendo feitos estudos para aprimorar as ferramentas de pesquisa
em arquivo, considerando também a autonomia do usuério. Segundo Lopes’, a
tradicional relacdo entre instituicdo arquivistica e publico vem se transformando ao
redor do mundo, ao passo que uma gama de recursos técnicos disponibilizados pela
internet amplia os meios de busca e acesso as informagdes. Da préatica em arquivos,
entende-se que a disponibilizacdo de ferramentas de pesquisa que d&o maior
autonomia ao usuério é a melhor solucéo para difusédo da informagéo guardada nos
documentos. Tais ferramentas encurtam o caminho da pesquisa, atualmente
tortuoso, que demanda muito tempo e trabalho do servidor e gera falta de celeridade
no atendimento.

A construcdo e implantagdo dessas ferramentas j4 estdo em curso, no entanto,
demandam tempo e um alto volume de recursos, enquanto a necessidade de
atender o cidaddo exige um redesenho imediato da forma de atendimento, a qual
nao pode ser congelada durante a digitalizacdo do acervo. Dessa forma, a mudanca
nos fluxos de atendimento e formulérios de requerimento devem ser pensadas e
revisadas paralelamente ao trabalho de descricdo e montagem de ferramentas de
pesquisa.
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A IMPLEMENTACAO E AS FERRAMENTAS DESENVOLVIDAS

A partir do levantamento e definicho das questbes a serem resolvidas, ha a
necessidade de se estruturar o servico em si. As fases de implementacéo da politica
de atendimento s&o: desenvolvimento de novos formularios e outros documentos;
publicacdo da tabela de precos publicos; definicAo dos novos fluxos de trabalho;

teste e monitoramento.

Como resultado do trabalho, sdo trazidas em anexo algumas das ferramentas a
serem usadas no novo formato de atendimento. Apesar de a redacao ter sido
realizada pela residente, as decisbes e discussdes foram feitas de forma

participativa, envolvendo as equipes e a coordenacao.

Os maiores esforcos nessa fase de implementacdo foram definir de fato quais
seriam 0s requerimentos e quais 0s campos necessarios a serem preenchidos. Para
isso foram feitas reunibes com as equipes, tanto de pesquisa (NUADI) quanto de
normas (NUNORM), ja que questbes legais e também da arquivologia teriam de ser

levantadas ao longo do processo.

A partir do conhecimento de funcionarios que realizam pesquisas ja ha muitos anos,
como o Claudio, Jessonias, Walter e Walquiria, decidiu-se dividir os formularios de
solicitacdo de pesquisa de existéncia de processos em 4. Ja que ha certa procura de
busca de documentos de jazigos em cemitérios e por prontudrios de funcionarios
publicos, criou-se documentos proprios a eles, enquanto outros assuntos variados
poderdo ser solicitados a partir do requerimento dedicado a pesquisadores e
estudantes. Quanto a um numero exato sobre esses tipos de pesquisa, nao foi
possivel levanta-lo, pois esses dados acabavam perdidos na forma anterior de
requerimentos, e o alto numero de pedidos tornou o trabalho de olhar um a um
inviavel.

Com a separacao deles, no entanto, esses indicadores passardo a ser quantificaveis
através do SEI!. Também foram inseridos em todos os formularios de requerimentos
campos de multipla escolha para que se possa rastrear o perfil dos usuarios com a

finalidade de embasar futuras iniciativas de difusao e revisao no atendimento.

Além dos formularios, dois documentos criados no proprio sistema do SEI' devem de

ser desenvolvidos: a tabela com a relacdo e informacdo dos processos a ser usada
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para os requerimentos tipo 2 e as cartas de Cessao de Uso de imagem para 0s

requerimentos de tipo 4.

Outra importante ferramenta de atendimento na gestdo publica sdo as cartas de
servico. Foram desenvolvidas quatro cartas de servico, uma para cada tipo de
requerimento. Essas cartas serdo inseridas no Portal 156 da prefeitura de S&o
Paulo, que fornece informacédo sobre os servicos da PMSP como um todo. Também
serdo inseridas no Portal de Processos de ARQUIP, onde servirdo de instrucao para

o cidad&o entender qual servigo lhe cabe melhor.

Quanto aos fluxos de trabalho, essa definicdo partiu jA da fase de levantamento e
avaliacdo. Um desenho prévio dos fluxos foi feito no momento de analise do
levantamento e definicdo dos precos publicos, antes de sua publicacdo. Conforme
foram feitas as reunides das equipes de trabalho para definicdo dos campos do
formulario, foram levantadas detalhes operacionais e possiveis problemas que
poderiam surgir. Através dessas discussdes foram refinados os modelos de fluxo de

trabalho apresentados no decorrer do texto.

Quanto a teste e monitoramento, prevé-se que se facam revisdes e avaliacbes
constantes através dos indicadores gerados via sistema SEI!. As revis6es devem ser
embasadas em acompanhamento dos atendimentos realizados ao longo do tempo e
tamém em impressdes dos funcionarios que fazem parte dos processos de

atendimento.
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CONCLUSAO

A crescente demanda e a diversidade de necessidades dos usuarios, que vao desde
a regularizacdo de imodveis até a pesquisa histérica, exigiram um redesenho da
forma de atendimento. Ao adentrar nos processos realizados pelas equipes de
ARQUIP foi possivel compreender que a tarefa de disponibilizar documentagédo a

populacdo mobiliza esforcos e requer acdes criteriosas.

A criacdo dos novos tipos de requerimento, aqui detalhados, emerge como uma das
diversas acoes realizadas por ARQUIP para a melhoria do atendimento ao cidadéo e
difusdo de seu acervo. Ao segmentar 0s servicos e personalizar o atendimento, o
arquivo busca ao mesmo tempo simplificar o acesso a informacdo e ampliar seu
publico. A introducdo de solicitacbes de pesquisas mais variadas, com a
possibilidade de obtencdo de relatérios com informacdes sobre o acervo, traz a
vontade de aumentar a cartela de servicos, ao mesmo tempo que a manutencéo do
requerimento de pesquisa de existéncia de processos com envio do ultimo projeto e
habite-se, demonstram o esforco em atender as demandas mais frequentes de

forma eficiente.

Ademais, a regulamentacdo da cessao de uso de imagem e a consideracdo das
diretrizes da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) refletem a preocupacao
recente em equilibrar o acesso a informacdo com a protecao de dados pessoais e a
garantia dos direitos autorais. A transi¢do para um modelo de atendimento mais agil
e transparente, impulsionada pela adocdo de novas ferramentas e pela clareza dos
procedimentos, € essencial para que o ARQUIP cumpra sua missédo de democratizar

0 aCesso ao acervo.
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APENDICE | | Carta de Servico

Tipo 1

Processo Fisico Arquivado - Pesquisa de existéncia de processo de edificacao
com envio do ultimo projeto aprovado (Plantas / Alvaras ou Construgéo /
Cesséao de jazigo)

A) Nome do servi¢o

Pesquisa de existéncia de processo de edificagdo com envio do ultimo projeto

aprovado (Plantas / Alvaras ou Construcéo / Cesséao de jazigo)

B) O que é

E a pesquisa pela existéncia, desarquivamento, digitalizac&o e envio de copia em
formato digital (.pdf) de documentos custodiados no Arquivo Publico Municipal

Jornalista Paulo Roberto Dutra — ARQUIP referente a iméveis.

S&o enviadas cépias completas dos processos que contenham o ultimo projeto

aprovado (alvarad com planta) e o respectivo documento de concluséo (habite-se).

Em caso de documentos sobre jazigos (tamulos) sdo enviados o alvara de

construcédo e a transferéncia de cessao do jazigo.

C) Quando solicitar

Quando precisar de copias de documentos sobre um imovel que sejam custodiados
pelo Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo Roberto Dutra — ARQUIP, como
alvaras, certiddes, pecas graficas de edificacdes e ndo souber os numeros dos

processos.

D) Publico-alvo

Pessoas maiores de idade ou empresas;
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E) Requisitos, documentos e informagodes

Documentos a serem anexados na solicitacdo do servico:

RG e CPF (necessérios para registro no Gov.br);
Caso nao seja proprietario do imével ou jazigo- documento de procuracéo;
Titulo de propriedade do imovel;

Opcional - Certiddo vintenaria, cinquentenaria ou centenaria do imével.

Informacdes necessarias para solicitacdo:

Nome;

E-mail;

RG;

CPF;

CNPJ (para pessoa juridica)

Nome da empresa (para pessoa juridica)

SQL / Namero de contribuinte do imovel (Iptu);

Endereco do Imovel ou jazigo;

Opcional - Nome do proprietario atual e anterior (na época da construcao);

Opcional — ano de construgao ou reforma.

F) Prazo Maximo

Até 5 dias para o interessado pagar a guia de recolhimento de precos

publicos;

Até 5 dias para o banco informar a PMSP o recolhimento do valor;

Até 60 dias para a equipe do Arquivo Publico Municipal pesquisar e retirar o

processo do acervo.
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Até 30 dias para a higienizacao, digitalizacédo, conferéncia e disponibilizacédo

do processo.

G) Taxas ou Preco Publico

R$92,40

H) Canais para solicitar

Eletronico:

Portal de Processos (cligue aqui para acessar);

I) Principais etapas

1.

2.

3.

4.

5.

Acesse o Portal de Processos;

Escolha a opcao desejada: imovel ou jazigo;
Preencha os dados solicitados;
Efetue o pagamento da taxa;

Apés reconhecimento do pagamento, tem inicio a pesquisa através dos dados

informados;

6.

7.

8.

Os processos encontrados sao retirados do acervo e conferidos.
Os processos séo tratados e autenticados com certificagéo digital,

Envio dos processos em formato digital (.pdf) para o e-mail informado na

solicitacao;

9.

A pessoa interessada passa a ter 10 dias corridos para acessar e baixar 0s

processos. ApOs este prazo, o link expira e o interessado devera fazer uma nova

solicitagéo.

J) Legislacao
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Lei N°14141 de 27 de Marco de 2006

Decreto N°51714 de 13 de Agosto de 2010

Decreto N° 63.990 de 27 de Dezembro de 2024

K) Observacdes

« Caso tenha davidas se um imovel possui plantas aprovadas ou alvaras,

consulte a subprefeitura da regido do imovel antes de abrir a solicitacao.

e A busca é feita com base nos dados preenchidos pela pessoa solicitante no
formulario inicial. Por favor, confira os dados fornecidos antes de enviar o

formuléario.

e Se possivel, anexe documentos que possam colaborar para a localizacdo dos
processos, como a certiddes vintendria, cinquentenaria ou centendria, escritura

ou averbacao do imovel.

o Caso nao sejam localizados documentos, comunicaremos por e-mail e 0
requerimento sera indeferido. O Arquivo Publico Municipal ndo entra em contato
para pegar mais detalhes ou corrigir dados da solicitacdo. Para novas buscas,
devera ser aberto um novo requerimento (com novas informacgdes para pesquisa)

e paga a taxa novamente.

« Fique atenta(o) ao seu e-mail, pois as comunicac¢des e disponibilizacdo dos
processos digitalizados sao enviadas ao endereco de e-mail cadastrado no
momento da solicitacdo. Os documentos permanecem disponiveis para
download em um periodo determinado de 10 dias ap0s a data da
disponibilizagéo.

L) Org&o responsavel

Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo Roberto Dutra — ARQUIP
Secretaria Municipal de Gestao - SEGES

Outros servicos prestados por Arquip:
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. 4
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e Se ja sabe os numeros dos processos e deseja saber sua localizagao na
prefeitura, consulte online:

Portal de Processos - Consulta

e Se ja sabe os numeros dos processos e precisar de copias digitalizadas
apenas para consulta:

Processo Fisico Arqguivado - Desarqguivamento por niumero informado

* com até quatro itens documentais, por requerimento, com limite maximo total de
2 GB (dois gigabytes)

e Se ja sabe os numeros dos processos e precisar de copias digitalizadas com
autorizagéo para reprodugao:

Processo Fisico Arquivado - Cessao de uso para reproducao

e Se precisa pesquisar pela existéncia de processos e ndo souber onde se
encontram dentro da prefeitura:

Processo Fisico Arquivado - Pesquisa de existéncia de processos

M) Manifestacao sobre o servigo

Para registrar uma reclamacao, denuncia, elogio ou sugestao sobre a prestacdo

deste servico, entre em contato com a Ouvidoria Geral do Municipio (OGM):

e Fazer uma denuncia na Quvidoria Geral do Municipio;

e Fazer um elogio na Ouvidoria Geral do Municipio;

e Fazer uma sugestdo na Ouvidoria Geral do Municipio;

e Fazer uma reclamacao na Ouvidoria Geral do Municipio.
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APENDICE Il | Carta de Servico

Tipo 2

Processo Fisico Arquivado - Pesquisa de existéncia de processos
A) Nome do servico

Processo Fisico Arquivado - Pesquisa de existéncia de processos.

B) O que é

E a pesquisa pela existéncia de documentos custodiados nos acervos da Prefeitura

do Municipio de S&o Paulo.

E enviada uma lista dos processos encontrados com base nos dados fornecidos
pela pessoa solicitante. Essa lista contera os nimeros dos processos, sua
localizag&o, o assunto tratado e a data de autuacéo, de acordo com as informacdes

registradas em sistema.

C) Quando solicitar

Quando precisar saber quais sdo e onde se encontram 0S processos referentes a

determinada atividade ou assunto tratado pela prefeitura de Sao Paulo.

D) Publico-alvo
Pessoas maiores de idade ou empresa;

Estudantes e pesquisadores;

E) Requisitos, documentos e informagodes

Documentos a serem anexados na solicitacdo do servico:

e RG e CPF (necessarios para registro no Gov.br)
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Carta de Motivacao ou Oficio da Instituicdo (carta simples com motivo da

pesquisa)

Caso de pesquisa académica - documento de matricula
Imovel - Titulo de propriedade

Opcional — Documento com informacgdes para contribuir com a busca

(certiddo centenaria de imovel, escritura, mapa, tabela)

Informacdes necessarias para solicitacao:

Nome;

E-mail;

RG;

CPF;

CNPJ (para pessoa juridica)

Nome da empresa (para pessoa juridica)

Objeto/Tema da pesquisa;

Tipos de informacao que busca;

Pesquisa sobre edificacédo - Endereco do Imével;

Pesquisa sobre edificacdo - Numero de SQL (contribuinte Iptu);
Pesquisa sobre funcionario - Nome da pessoa buscada
Pesquisa sobre funcionario - RG e CPF da pessoa buscada

Pesquisa sobre funcionario - Registro Funcional

F) Prazo Maximo

Até 5 dias para o interessado pagar a guia de recolhimento de precos

publicos;
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e Até 5 dias para o banco informar a PMSP o recolhimento do valor;

o Até 30 dias para pesquisar e enviar a lista de processos via email.

G) Taxas ou Preco Publico

R$46,20

H) Canais para solicitar
Eletronico:

Portal de Processos (cligue aqui para acessar);

I) Principais etapas

1. Acesse o Portal de Processos;

2. Escolha a opcéo desejada: sobre edificacao, funcionario publico ou assuntos

variados (voltado a estudantes e pesquisadores);
3. Preencha os dados solicitados;
4. Efetue o pagamento da taxa;

5. ApO6s reconhecimento do pagamento, tem inicio a pesquisa através dos dados

informados;

6. Ser& enviada uma lista com 0s numeros, 0s assuntos e as localizagfes atuais

dos processos encontrados;

7. Caso a(0) requerente escolha consultar os processos presencialmente, sera

agendada uma visita ao arquivo;

*Caso precise de copia dos processos digitalizados a(o) requerente devera fazer
nova solicitacao especifica de acordo com o uso e quantidade de processos

desejados;
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. para reproducao: cesséo de uso de acordo com a finalidade

(académica ou comercial)

. para consulta ou uso comprobatério: desarquivamento por numero

informado
J) Legislacéao

Lei N°14141 de 27 de Marco de 2006

Decreto N°51714 de 13 de Agosto de 2010

Decreto N° 63.990 de 27 de Dezembro de 2024

K) Observacdes

« Caso tenha davidas se um imovel possui plantas aprovadas ou alvaras,

consulte a Subprefeitura da regido do imovel antes de abrir a solicitacdo.

e A busca é feita com base nos dados preenchidos pela pessoa solicitante no
formulario inicial. Por favor, confira os dados fornecidos antes de enviar o

formuléario.

« Se possivel, anexe documentos que possam colaborar para a localizacao dos
processos, como a certiddes vintendria, cinquentendria ou centendria, escritura

ou averbacao do imovel.

o Caso nao sejam localizados documentos, comunicaremos por e-mail e o
requerimento sera indeferido. O Arquivo Publico Municipal ndo entra em contato
para pegar mais detalhes ou corrigir dados da solicitacdo. Para novas buscas,
devera ser aberto um novo requerimento (com novas informacdes para pesquisa)

e paga a taxa novamente.

e Figue atenta(o) ao seu e-mail, pois a lista de processos e outras
comunicacdes serdo enviadas ao endereco de e-mail cadastrado no momento da

abertura da solicitagao.

L) Org&o responsavel
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Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo Roberto Dutra — ARQUIP
Secretaria Municipal de Gestao - SEGES

Outros servicos prestados por Arquip:

e Se ja sabe 0s numeros dos processos e deseja saber sua localizacdo na
prefeitura, consulte online:

Portal de Processos - Consulta

e Se precisa copia do projeto aprovado e o respectivo documento de conclusao
(habite-se) mais recentes de seu imovel ou jazigo:
Processo Fisico Arquivado - Pesquisa de existéncia de processo de edificacdo

com envio do ultimo projeto aprovado (Plantas e Alvaras)

e Se ja sabe os numeros dos processos e precisar de copias digitalizadas
apenas para consulta:

Processo Fisico Arquivado - Desarquivamento por nimero informado

* com até quatro itens documentais, por requerimento, com limite maximo total de
2 GB (dois gigabytes)

e Se ja sabe os numeros dos processos e precisar de copias digitalizadas com
autorizacao para reproducao:

Processo Fisico Arquivado - Cessado de uso para reproducao

M) Manifestacao sobre o servigo

Para registrar uma reclamacao, denuncia, elogio ou sugestao sobre a prestacao

deste servico, entre em contato com a Ouvidoria Geral do Municipio (OGM):

e Fazer uma denuncia na Ouvidoria Geral do Municipio;

e Fazer um elogio na Ouvidoria Geral do Municipio;

e Fazer uma sugestdo na Ouvidoria Geral do Municipio;

e Fazer uma reclamacéo na Ouvidoria Geral do Municipio.
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APENDICE Il | Carta de Servico

Tipo 3

Processo Fisico Arquivado - Desarquivamento por namero informado
A) Nome do servico

Processo Fisico Arquivado - Desarquivamento por niumero informado

B) O que é

E o desarquivamento, digitalizac&o e envio de copia em formato digital (.pdf) de
documentos custodiados no Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo Roberto
Dutra - ARQUIP.

S&o enviadas cépias completas de até guatro processos.

O desarquivamento e digitalizacdo dos processos ¢ feito a partir dos nUmeros

informados pela pessoa solicitante.

Atencgao! O desarquivamento do processo ndo implica em reabertura do assunto

tratado ou novo andamento.

C) Quando solicitar

Quando a pessoa sabe os numeros dos processos dos quais precisa de copias
digitalizadas.

D) Publico-alvo

Pessoas maiores de idade ou empresas.

E) Requisitos, documentos e informacdes

Documentos a serem anexados na solicitacdo do servico:

e RG e CPF (necessarios para registro no Gov.br)
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e Caso os documentos solicitados pertencam a terceiros - documento de
procuracao.

Informacdes necessarias para solicitacdo:

Nome do solicitante;

e E-mail;
¢ RG;

e CNPJ (para pessoa juridica);
« Nome da empresa (para pessoa juridica);

o NuUmero dos processos a serem digitalizados.

F) Prazo Maximo

o Até 5 dias para o interessado pagar a guia de recolhimento de precos

publicos;

o Até 5 dias para o banco informar a PMSP o pagamento da taxa,

« Até 45 dias para desarquivamento, higienizacao, digitalizacdo, conferéncia e

disponibilizacdo do processo.

G) Taxas ou Preco Publico

R$ 92,40

H) Canais para solicitar
Eletrdnico:

Portal de Processos (clique aqui para acessar);
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I) Principais etapas

1. Acesse o Portal de Processos;

2. Escolha a opcao desejada e preencha os dados solicitados;
3. Efetue o pagamento da taxa;

4. Apos reconhecimento do pagamento, 0s processos sao retirados do acervo,

tratados e autenticados com certificacéo digital;

5. Envio dos processos em formato digital (.pdf) para o e-mail informado na
solicitacao;

6. A pessoa interessada passa a ter 10 dias corridos para acessar e baixar 0s
processos. Apds este prazo, o link expira e o interessado devera fazer uma nova

solicitacao.

J) Legislacéao

Lei N°14141 de 27 de Marco de 2006

Decreto N°51714 de 13 de Agosto de 2010

Decreto N° 63.990 de 27 de Dezembro de 2024

K) Observacdes

e Os processos serdo desarquivados de acordo com os numeros fornecidos
pela pessoa solicitante no formulério inicial. Por favor, confira os dados antes de

enviar o formuléario.

o Caso 0 numero esteja incorreto ou os dados nao corresponderem aqueles
cadastrados no processo, o requerimento sera indeferido. O Arquivo Publico
Municipal ndo entra em contato para pegar mais detalhes ou corrigir dados da

solicitacao.

38


https://processos.prefeitura.sp.gov.br/Forms/Principal.aspx
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-14141-de-27-de-marco-de-2006
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-51714-de-13-de-agosto-de-2010

e Se nao souber o numero do processo buscado, faca antes um pedido de
"Pesquisa de existéncia de processos" ou consulte a Subprefeitura da regiao do

imovel antes de abrir a solicitacao.

« Fique atenta(o) ao seu e-mail, pois as comunicac¢des e disponibilizacdo dos
processos digitalizados sao enviadas ao endereco de e-mail cadastrado no
momento da solicitacdo. Os documentos permanecem disponiveis para
download em um periodo determinado de 10 dias ap0s a data da

disponibilizagé&o.

L) Org&o responsavel

Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo Roberto Dutra — ARQUIP
Secretaria Municipal de Gestao - SEGES

Outros servicos prestados por Arquip:

e Se ja sabe os numeros dos processos e deseja saber sua localizagao na
prefeitura, consulte online:

Portal de Processos - Consulta

e Se precisa copia do projeto aprovado e o respectivo documento de conclusao
(habite-se) mais recentes de seu imovel ou jazigo:

Processo Fisico Arquivado - Pesquisa de existéncia de processo de edificacdo

com envio do ultimo projeto aprovado (Plantas e Alvaras)

e Se ja sabe os numeros dos processos e precisar de copias digitalizadas com
autorizacao para reproducao:

Processo Fisico Arquivado - Cessdo de uso para reproducao

e Se precisa pesquisar pela existéncia de processos e ndo souber onde se
encontram dentro da prefeitura:

Processo Fisico Arquivado - Pesquisa de existéncia de processos
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M) Manifestacdo sobre o servigco

Para registrar uma reclamacéo, denuncia, elogio ou sugestédo sobre a prestacéo

deste servico, entre em contato com a Ouvidoria Geral do Municipio (OGM):

e Fazer uma denuncia na Quvidoria Geral do Municipio;

¢ Fazer um elogio na Ouvidoria Geral do Municipio;

e Fazer uma sugestdo na Quvidoria Geral do Municipio;

e Fazer uma reclamacao na Ouvidoria Geral do Municipio.
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APENDICE IV | Carta de Servico

Tipo 4

Processo Fisico Arquivado - Cessao de uso de imagem digitalizada
A) Nome do servico

Processo Fisico Arquivado - Cessao de uso de imagem digitalizada

B) O que é

E o envio de cépia em formato digital (.pdf) junto da certiddo para reproducéo das
imagens de um documento custodiado no Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo
Roberto Dutra - ARQUIP.

E enviada copia completa, com imagens em alta qualidade, de um processo por

requerimento.

A disponibilizacédo do processo é feita a partir do numero informado pela pessoa

solicitante.

C) Quando solicitar

Quando ja possuir o numero do processo e precisar de imagens do documento para

reproducdo em meio fisico ou digital.

D) Publico-alvo
Estudantes e pesquisadores;

Pessoas maiores de idade e empresas.

E) Requisitos, documentos e informacdes

Documentos a serem anexados na solicitacdo do servico:

e RG e CPF (necessarios para registro no Gov.br)
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o Caso de pesquisa académica - documento de matricula
o Caso de pesquisa académica - Oficio da Instituicao
e Caso de pesquisa para empresa - CNPJ

Informacdes necessarias para solicitacdo:

e Nome;

e E-mail;

e RG;

e CPF/CNPJ;

e NuUmero do processo
F) Prazo Maximo

o Até 5 dias para o interessado pagar a guia de recolhimento de precos

publicos;

e Até 5 dias para o banco informar a PMSP o recolhimento do valor;

« Até 45 dias para a higienizacéao, digitalizacdo, conferéncia e disponibilizacao

do processo.

G) Taxas ou Preco Publico
Para uso académico: R$ 20,00

Para outros fins: R$ 150,00

H) Canais para solicitar
Eletrénico:

Portal de Processos (clique aqui para acessar);

I) Principais etapas
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1. Acesse o Portal de Processos;

2. Escolha a opcao desejada e preencha os dados solicitados;
3. Efetue o pagamento da taxa;

4. Apos a confirmacdo do pagamento, o processo é retirado do acervo, tratado e

autenticado com certificagao digital;

5. Envio do processo e da certiddo de uso em formato digital (.pdf) para o e-mail

informado na solicitacéo;

6. A pessoa interessada passa a ter 10 dias corridos para acessar 0s
documentos enviados no e-mail cadastrado e baixar os arquivos que contera no
link de acesso. ApGs este prazo, o link é expirado e o interessado devera fazer

uma nova solicitagéo.

J) Legislacao

Lei N°14141 de 27 de Marco de 2006

Decreto N°51714 de 13 de Agosto de 2010

Decreto N° 63.990 de 27 de Dezembro de 2024

K) Observacgdes
o Por favor, confira os dados fornecidos antes de enviar o formulario.

o Caso 0 numero esteja incorreto ou os dados nao corresponderem aqueles
cadastrados no processo, o requerimento sera indeferido. O Arquivo Publico
Municipal ndo entra em contato para pegar mais detalhes ou corrigir dados da

solicitagéo.

e Se nao souber o numero do processo buscado, faca antes um pedido de

"Pesquisa de existéncia de processos".

« Fique atenta(o) ao seu e-mail, pois as comunicagdes e disponibilizacédo do
processo digitalizado sao enviadas ao endereco de e-mail cadastrado no
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momento do preenchimento dos campos da solicitagdo. O documento
permanece disponivel para download em um periodo determinado de 10 dias

apos a data da disponibilizacao.

e Atencao! Alguns materiais contidos nos processos apresentam dados
pessoais ou sdo copias de materiais produzidos por terceiros e nao podem ser
publicados sem o prévio consentimento da pessoa, instituicdo ou empresa

detentora dos dados ou direitos autorais.

Dessa forma o uso do material disponibilizado por ARQUIP pode depender
também da autorizacdo expressa na forma da Lei Geral de Protecéo de
Dados Pessoais (Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018) e da Lei de Direito
Autoral (Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998).

Sempre que reproduzidas as imagens, a fonte de referéncia deve ser
informada mencionando “Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo Roberto
Dutra - ARQUIP”

L) Org&o responsavel

Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo Roberto Dutra — ARQUIP
Secretaria Municipal de Gestao - SEGES

Outros servigos prestados por Arquip:

e Se ja sabe 0s numeros dos processos e deseja saber sua localizacao na
prefeitura, consulte online:

Portal de Processos - Consulta

e Se precisa copia do projeto aprovado e o respectivo documento de conclusao
(habite-se) mais recentes de seu imovel ou jazigo:

Processo Fisico Arquivado - Pesquisa de existéncia de processo de edificacdo

com envio do ultimo projeto aprovado (Plantas e Alvaras)

e Se ja sabe os numeros dos processos e precisar de copias digitalizadas
apenas para consulta:

Processo Fisico Arquivado - Desarquivamento por numero informado
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* com até quatro itens documentais, por requerimento, com limite maximo total de
2 GB (dois gigabytes)

e Se precisa pesquisar pela existéncia de processos e ndo souber onde se
encontram dentro da prefeitura:

Processo Fisico Arquivado - Pesquisa de existéncia de processos

M) Manifestacdo sobre o servi¢co

Para registrar uma reclamacéo, denuncia, elogio ou sugestédo sobre a prestacéo

deste servico, entre em contato com a Ouvidoria Geral do Municipio (OGM):

e Fazer uma denuncia na Ouvidoria Geral do Municipio;

e Fazer um elogio na Ouvidoria Geral do Municipio;

e Fazer uma sugestdo na Ouvidoria Geral do Municipio;

e Fazer uma reclamacao na Ouvidoria Geral do Municipio.
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APENDICE V
Form 1.1 | Requerimento de Pesquisa de edificacéo
envio do ultimo proj. aprovado (plantas_alvara)

Este servigo permite buscar o tltimo projeto aprovado (alvara com plantas) e
o respectivo documento de conclusdo (habite-se) do seu imével, que serdo

enviados em formato digital (PDF)

Atencao! Caso tenha duvidas se um imével possui plantas aprovadas ou
alvards, consulte a Subprefeitura da regido do imével antes de abrir esta

solicitagao.

Como funciona:
1. Preencha o formuldrio com os dados solicitados;
2. Anexe os documentos obrigatérios;

3. Anexe documentos que possam ajudar na localizagdo dos processos, como

certiddo centendria, escritura ou averbagdo do imoével (se tiver);

4. Efetue o pagamento da taxa (o boleto sera gerado automaticamente apés o

envio deste formulario);
5. A busca sera realizada com base nas informagdes fornecidas;

6. Fique atento ao seu e-mail, pois todas as comunicagdes e o link para

download serao enviados para o enderego cadastrado;

7. 0 documento ficara disponivel para download em um periodo determinado

de 10 dias corridos apds a data da disponibilizacao.

Por favor, confira os dados fornecidos neste formulario para evitar erros.

Atencdo! Se os documentos ndo forem encontrados, vocé sera informado por
e-mail e o pedido seré|indeferido|. Para uma nova pesquisa, serd necessario

abrir outro requerimento (com novas informagdes) e pagar a taxa novamente.


javascript:void(0);

\

—— IDENTIFICAGAO DO INTERESSADO

Nome do requerente:

E-mail:

—— DADOS DO INTERESSADO (Obrigatério pessoa fisica)

R.G:

CPF:

—— DADOS DO INTERESSADO (Obrigatério pessoa juridica)

Nome da Empresa:

CNPJ:

—— ENDEREGO DE CORRESPONDENCIA

Enderego:

Bairro:

CEP:




Cidade/Estado:

—— MOTIVO DA SOLICITAGAO

Informar o documento que deseja desarquivar

Documento desejado:

Outros v

Em caso de outros, colocar abaixo o documento desejado:

—— DADOS DO IMOVEL

Tipo de contribuinte:

SQL v

Numero do SQL ou INCRA:

Enderego do imdvel:

Nome do(s) proprietario(s) na Epoca :

Ano em que foi construido:

—— INFORMAGAO

Caso possua Certidao (Vintenaria, trintendria ou centenaria) ou averbacdes
antigas anexar abaixo




—— Documentos do Requerimento

Todos os documentos marcados em negrito sao obrigatérios.

Documento xpo anexado com sucesso.
RG

Escolher arquivo ’ Nenhum arquivo escolhido

Adicionar

CPF

Escolher arquivo ’ Nenhum arquivo escolhido

Adicionar

Titulo de propriedade do Imével

Escolher arquivo ’ Nenhum arquivo escolhido

Adicionar

Certidao

[ Escolher arquivo ] Nenhum arquivo escolhido

Procuragao

‘ Escolher arquivo ’ Nenhum arquivo escolhido

Documentos complementares

Escolher arquivo ’ Nenhum arquivo escolhido

Adicionar




APENDICE VI
Form 1.2 | Requerimento de Pesquisa de existéncia de
cemitério e envio (cosntrugdo_concessao de jazigo)

Este servigo permite buscar documentos sobre jazigos (timulos) com envio de
alvard de construgao e a carta de cesséo/transferéncia do jazigo, que serdao

enviados em formato digital (PDF)

Como funciona:

1. Preencha o formulario com os dados solicitados;
2. Anexe os documentos obrigatérios;

3. Anexe documentos que possam ajudar na localizagédo dos processos, como

carta de tranferéncia anterior;

4. Efetue o pagamento da taxa (o boleto sera gerado automaticamente apés o

envio deste formuldrio);
5. A busca sera realizada com base nas informagdes fornecidas;

6. Fique atento ao seu e-mail, pois todas as comunicagdes e o link para

download serdo enviados para o endereco cadastrado;

7. 0 documento ficara disponivel para download em um periodo determinado

de 10 dias corridos apds a data da disponibilizacao.

Por favor, confira os dados fornecidos no formulario para evitar erros.

Atencdo: Se os documentos nao forem encontrados, vocé serd informado por e-
mail e o pedido sera |indeferido|. Para uma nova pesquisa, serd necessario abrir

outro requerimento (com novas informagdes) e pagar a taxa novamente.
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—— IDENTIFICAGAO DO INTERESSADO

Nome do requerente:

E-mail:

—— DADOS DO INTERESSADO (Obrigatério pessoa fisica)

R.G:

CPF:

—— DADOS DO INTERESSADO (Obrigatério pessoa juridica)

Nome da Empresa:

CNPJ:

—— ENDEREGO DE CORRESPONDENCIA

Endereco:

Bairro:

CEP:




Cidade/Estado:

—— MOTIVO DA SOLICITAGAO

Documento desejado:

—— DADOS DO IMOVEL

Nome do Cemitério:

Endereco do Jazigo (Rua, Quadra e Terreno):

Nome do proprietdrio anterior:

Ano em que foi construido:

—— Documentos do Requerimento
Todos os documentos marcados em negrito sao obrigatorios.

Documento xpo anexado com sucesso.
RG

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Adicionar

CPF

[ Escolher arquivo ] Nenhum arquivo escolhido




Documentagao Complementar

[ Escolher arquivo ] Nenhum arquivo escolhido




APENDICE VI
Form 2.1 | Requerimento de Pesquisa de edificacido envio
do ultimo proj. aprovado (plantas_alvara)

Esse servigo é para quem precisa saber da existéncia de processos

encerrados e custodiados no acervo da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo.

Ele pode ser usado para buscar documentos arquivados sobre uma

edificagao.

Como Funciona:
1. Preencha o formuldrio com os dados solicitados;
2. Anexe os documentos obrigatérios;

3. Anexe documentos que possam ajudar na localizagado dos processos, como

certiddo centendria, escritura ou averbagdo do imoével (se tiver);

4. Efetue o pagamento da taxa (o boleto sera gerado automaticamente apés o

envio deste formulario);
5. A busca sera realizada com base nas informagdes fornecidas;

6. Enviaremos uma lista* dos processos encontrados com base nos dados

fornecidos pela pessoa solicitante.

*Essa lista contera os niumeros dos processos, sua localizacgao, o assunto
tratado e a data de autuagao, de acordo com as informagdes registradas em

sistema.

Por favor, confira os dados fornecidos no formulario para evitar erros.

Atencao! Esse servigo nao inclui o envio de cépias digitais dos processos.

Se precisar de cépias dos processos informados, vocé devera fazer um outro
pedido: do servigo “Requerimento de Desarquivamento por niimero

informado”, e informar os nimeros dos processos.

Figue atento ao seu e-mail, pois todas as comunicagdes e a lista de processos

serdo enviadas para o enderego cadastrado.


javascript:void(0);

Atencdo! Se ndo forem encontrados documentos, vocé serd informado por e-
mail e o pedido sera deferido. Para uma nova pesquisa, serd necessario abrir

outro requerimento (com novas informagdes) e pagar a taxa novamente.

—— IDENTIFICAGAO DO INTERESSADO

Nome do requerente:

E-mail:

—— DADOS DO INTERESSADO (Obrigatério pessoa fisica)

R.G:

CPF:

—— DADOS DO INTERESSADO (Obrigatério pessoa juridica)

Nome da Empresa:

CNPJ:




—— ENDEREGO DE CORRESPONDENCIA

Enderego:

Bairro:

CEP:

Cidade/Estado:

—— MOTIVO DA SOLICITAGAO

Informar o documento que deseja desarquivar

Documento desejado:

Outros v

Em caso de outros, colocar abaixo o documento desejado:

—— DADOS DO IMOVEL

Tipo de contribuinte:
sSQL v

Nimero do SQL ou INCRA:

Enderego do imével:

Nome do(s) proprietario(s) na Epoca :




Ano em que foi construido:

—— INFORMACAO

Caso possua Certidao (Vintenaria, trintendria ou centenaria) ou averbagoes
antigas anexar abaixo

—— Documentos do Requerimento

Todos os documentos marcados em negrito sido obrigatérios.

Documento xpo anexado com sucesso.
RG

l Escolher arquivo l Nenhum arquivo escolhido

CPF

[ Escolher arquivo ] Nenhum arquivo escolhido

Titulo de propriedade do Imével

[ Escolher arquivo ] Nenhum arquivo escolhido

Certidao

Escolher arquivo ’ Nenhum arquivo escolhido

Adicionar




Procuragao

[ Escolher arquivo ] Nenhum arquivo escolhido

Documentos complementares

[ Escolher arquivo ] Nenhum arquivo escolhido




APENDICE VIl
Form 2.2 | Requerimento de Pesquisa de existéncia de
processos (Funcionario Publico)

Esse servigo é para quem precisa saber da existéncia de processos

encerrados e custodiados no acervo da Prefeitura do Municipio de Sado Paulo.

Ele pode ser usado para buscar documentos arquivados sobre um funcionario

publico.

Como Funciona:

1. Preencha o formulario com os dados solicitados;

2. Anexe os documentos obrigatérios;

3. Anexe documentos que possam ajudar na localizagao de processos;

4. Efetue o pagamento da taxa (o boleto sera gerado automaticamente apds o

envio deste formulario);
5. A busca sera realizada com base nas informagdes fornecidas;

6. Enviaremos uma lista* dos processos encontrados com base nos dados

fornecidos pela pessoa solicitante.

*Essa lista contera os numeros dos processos, sua localizagao, o assunto
tratado e a data de autuacao, de acordo com as informacdes registradas em

sistema.

Por favor, confira os dados fornecidos no formulario para evitar erros.

Atencao! Esse servigo nao inclui o envio de copias digitais dos processos.

Se precisar de cépias dos processos informados, vocé deverd fazer um outro
pedido: do servigo “Requerimento de Desarquivamento por niimero

informado”, e informar os nimeros dos processos.

Figue atento ao seu e-mail, pois todas as comunicacgoes e a lista de processos

serdo enviadas para o endereco cadastrado.


javascript:void(0);

Atencao! Se ndo forem encontrados documentos, vocé sera informado por e-
mail e o pedido sera deferido. Para uma nova pesquisa, sera necessario abrir

outro requerimento (com novas informagdes) e pagar a taxa novamente.

—— IDENTIFICAGAO DO INTERESSADO

Nome do requerente:

E-mail:

—— DADOS DO INTERESSADO (Obrigatério pessoa fisica)

R.G:

R.F. (Se servidor):

CPF:

—— MOTIVO DA SOLICITAGAO

Documento desejado:

Colocar abaixo o motivo da solicitagao:




—— Documentos do Requerimento

Todos os documentos marcados em negrito sao obrigatérios.

Documento xpo anexado com sucesso.

RG

Escolher arquivo

Adicionar

CPF

Nenhum arquivo escolhido

[ Escolher arquivo ] Nenhum arquivo escolhido




APENDICE IX
Form 2.2 | Requerimento de Pesquisa de existéncia de processos
(Funcionario Publico)

Esse servigo é para quem precisa saber da existéncia de processos encerrados
e custodiados no acervo da Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo. Ele é voltado

a pesquisas académicas ou para difusdo do conhecimento.

Como Funciona:
1. Preencha o formulario com os dados solicitados;

Forneca informagdes Uteis para colaborar com a pesquisa. Lembre-se que a

busca sera feita a partir das informagdes fornecidas neste formuldario.
2. Anexe os documentos obrigatérios;
3. Anexe documentos que possam ajudar na localizagao de processos;

4. Efetue o pagamento da taxa (o boleto sera gerado automaticamente apds o

envio deste formulario);
5. Faremos a pesquisa em nossa base dados;

6. Enviaremos uma lista* dos processos encontrados com base nos dados

fornecidos pela pessoa solicitante.

*Essa lista contera os numeros dos processos, sua localizagao, o assunto
tratado e a data de autuagdo, de acordo com as informagdes registradas em

sistema.

Por favor, confira os dados fornecidos no formulario para evitar erros.

Atencao! Esse servigo nao inclui o envio de copias digitais dos processos.

Fique atento ao seu e-mail, pois todas as comunicagdes e a lista de processos

serdo enviadas para o endereco cadastrado.


javascript:void(0);

Atencao! Se ndo forem encontrados documentos, vocé sera informado por e-

mail e o pedido sera deferido.

Para uma nova pesquisa, serd necessario abrir outro requerimento (com novas

informacgdes) e pagar a taxa novamente.

Acesso aos documentos:

Se quiser consultar os documentos presencialmente, é necessario o envio de

um e-mail para reserva@prefeitura.sp.gov.br, com assunto ['Agendamento - [n°®

do requerimento]*ﬂ - para nossa equipe agendar sua visita e preparar os

processos solicitados.

Se a(o0) requerente preferir cdpias digitais, ou desejar usar imagens digitalizadas
dos processos para publicagéo, sera necessario a abertura de pedido eletrénico
de "Requerimento de Desarquivamento por nimero informado" ou
"Requerimento de Cessao de uso de reproducao” especificando os nimeros

dos processos desejados.

Nome:

E-mail:

R.G:

C.PF:

Nome da Empresa:


mailto:reserva@prefeitura.sp.gov.br

CNPJ:

Formacao escolar:

Pés-graduagao v

Em caso de graduagéo/pés-graduacgao especificar o curso:

—— Dados da Pesquisa

Tipo de pesquisa:

Outros v

Em caso de outros documentos, informar quais:

Tipo de pesquisa:

Tese académica (graduagao, mestrado, d v

Motivagdo da Pesquisa (Descreva seu objetivo de pesquisa e quais
informagdes procura):

Quais Tipos de documento necessita? (Ex.: Projetos de construgao ou
reforma, memorial descritivo, oficio, legislagao, etc):

NUmero de processos ou Alvara (se souber):

—— Dados Complementares

Preencha com o maximo de informagdes que complementem a pesquisa, ainda
que ndo complete todos os campos. Caso necessite, podera anexar lista, tabela

ou dado complementar na parte de anexos, pelo item

Assunto:




Endereco:

Ano/Epoca:

Nome do interessado:

Unidade produtora do(s) documento(s):

—— Dados para Anexo

-R.G ou CPF (Obrigéatorios);

-Procuragdo (em caso de pesquisa para terceiros);

-Carta de motivacédo/Oficio da Instituigao*

*em caso de pesquisa vinculada a instituicdo de ensino: deve conter nome da
pesquisa (mesmo provisério), justificativa e assinatura do orientador

** em caso de pesquisa auténoma: pessoal: deve conter justificativa da
pesquisa e assinatura do requerente com vinculagdao empresarial/comercial:
deve conter justificativa da pesquisa, intengado de uso em produgdes comerciais
e assinatura do responsavel/contratante;

-Atestado de matricula (obrigatério no caso de estudante);

-Outros documentos que possam ajudar na pesquisa (Ex.: certiddo centenaria,
lista de nomes de ruas, tabelas com dados sistematizados para pesquisa)

—— Documentos do Requerimento

Todos os documentos marcados em negrito sao obrigatérios.

Documento xpo anexado com sucesso.
RG/CPF

[ Escolher arquivo ] Nenhum arquivo escolhido

Atestado

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido




Carta

[ Escolher arquivo ] Nenhum arquivo escolhido

Oficio

Escolher arquivo

Adicionar

Nenhum arquivo escolhido

Documentos complementares

Escolher arquivo

Adicionar

Nenhum arquivo escolhido




APENDICE X
Form 3 | Requerimento de Desarquivamento por numero
informado

Este servigo é para quem precisa solicitar a disponibilizagdo de processos para
consulta ou uso pessoal como documento comprobatério. Caso pretenda

reproduzir as imagens disponibilizadas, faga o pedido deI"cesséo de uso”.

Atengao!

Esse requerimento é voltado apenas para disponibilizagao de processos sob a
custddia do Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo Roberto Dutra. Em
caso do processo nao estar sobre nossa guarda, pedimos que entre em contato

com a unidade que o mantém sob sua custddia.

Por favor, confira os niimeros e a localizagao dos processos solicitados em

nosso portal de processos antes de preencher o formulario.

1. Preencha o formuldrio com os dados solicitados;

2. Anexe os documentos obrigatérios;

3. Efetue o0 pagamento da taxa (o boleto sera gerado automaticamente apds o

envio deste formulario);

4. Fique atenta(o) ao seu e-mail, pois todas as comunicagdes e o link para

download serdo enviados para o endereco cadastrado;

5. 0 documento ficard disponivel para download em um periodo determinado de

10 dias corridos apds a data da disponibilizacao.

Por favor, confira os dados fornecidos neste formulario para evitar erros.

Se os dados fornecidos ndo forem nimeros de processo, informaremos pelo e-
mail cadastrado e o requerimento sera indeferido. Para uma nova solicitagao,

sera necessario abrir outro requerimento e pagar a taxa novamente.

Se vocé nao tiver conhecimento dos nimeros de processo, solicite o
"Requerimento de Pesquisa de Existéncia de Processos" antes de solicitar este

servigo.
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Poderao ser enviados até quatro processos por pedido, com limite maximo total
de 2GB (dois gigabytes). Em caso de processos volumosos que ultrapassem o

limite, entraremos em contato para solucionar cada caso individualmente.

—— IDENTIFICAGAO DO INTERESSADO

Nome do requerente:

E-mail:

Telefone/Celular:

—— DADOS DO INTERESSADO (Obrigatério Pessoa fisica)

R.G:

CPF:

—— DADOS DO INTERESSADO (Obrigatério Pessoa juridica)

Nome da Empresa:

CNPJ:

[— ENDEREGO DE CORRESPONDENCIA



Enderego:

Bairro:

CEP:

Cidade/Estado:

—— NUMERO DO PROCESSO

Os numeros dos Processos Administrativos possuem os seguintes formatos
ndmericos validos:

SIMPROC: 0000-0.0000.0000-0 Ou ETIQUETA: 00.000.000.00.00 Ou CAPA:
00000/00. Caso possua um desses niimeros preencher abaixo (sem
pontuagao):

NUMERO DO PROCESSO:

NUMERO DO PROCESSO:

NUMERO DO PROCESSO:

NUMERO DO PROCESSO:

—— Documentos do Requerimento

Todos os documentos marcados em negrito sao obrigatodrios.

Documento xpo anexado com sucesso.
RG

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido




CPF

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Adicionar

Procuragao.

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Adicionar




APENDICE XI
Form 4.1 | Requerimento de cessao de uso de reproducao
digital para fins académicos

Esse servigo é voltado para a disponibilizagdo de imagens contidas em

processo fisico encerrado, em formato digital (.pdf), com respectiva cessao de

uso em trabalho académico.

Esse requerimento é voltado apenas para disponibilizagao de processos sob a
custddia do Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo Roberto Dutra. Em
caso do processo nao estar sobre nossa guarda, pedimos que entre em contato

com a unidade que o mantém sob sua custddia.

Por favor, confira o nimero e a localizagao do processo solicitado em nosso

portal de processos antes de iniciar o preenchimento do formulario.

1. Preencha este formulario com os dados solicitados;

2. Efetue o pagamento da taxa (o boleto serd gerado automaticamente apos o

envio deste formulario);

3. Fique atenta(o) ao seu e-mail, pois todas as comunicagdes e o link para

download serdo enviados para o enderego cadastrado;

4. 0 documento ficara disponivel para download em um periodo determinado de

10 dias corridos apds a data da disponibilizacao.

Por favor, confira os dados fornecidos neste formulario para evitar erros.

Se o dado fornecido néo for um ndmero de processo, informaremos pelo e-mail
cadastrado e o requerimento serd indeferido. Para uma nova solicitagéao, sera

necessario abrir outro requerimento e pagar a taxa novamente.

Se vocé nao tiver conhecimento dos nimeros de processo, pedimos que faga a
"Requerimento de Pesquisa de Existéncia de Processos" antes de solicitar este

servico.

Serd enviado o item documental solicitado com limite maximo total de 2 GB

(dois gigabytes) e o termo de concessdo de uso das imagens para fins
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académicos. Em caso de processos muito volumosos que ultrapassem o limite
estabelecido, entraremos em contato para solucionar o caso individualmente.
Atencao! Alguns materiais contidos nos processos apresentam dados pessoais
ou sao copias de materiais produzidos por terceiros e nao podem ser
publicados sem o prévio consentimento da pessoa, instituicdo ou empresa

detentora dos dados ou direitos autorais.

Dessa forma o uso do material disponibilizado por ARQUIP pode depender
também da autorizagéo expressa na forma da Lei Geral de Protegao de Dados
Pessoais (Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018) e da Lei de Direito Autoral
(Lei 9.610 de 19 de fevereiro de 1998).

Sempre que reproduzidas as imagens, a fonte de referéncia deve ser informada

mencionando “Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo Roberto Dutra -

ARQUIP”.

Nome:

E-mail:

R.G:

C.PF:

Numero do processo a ser cedido:

Sera utilizado para que fim:



Qual o item documental sera reproduzido:

—— Documentos do Requerimento

Todos os documentos marcados em negrito sdo obrigatérios.

Documento xpo anexado com sucesso.
Atestado

[ Escolher arquivo ] Nenhum arquivo escolhido




APENDICE XII
Form 4.2 | Requerimento de cessao de uso de reproducao
digital para fins comerciais

Esse servigo é voltado para a disponibilizagdo de imagens contidas em

processo fisico encerrado, em formato digital (.pdf), com respectiva cessao de

uso de imagem.

Esse requerimento é voltado apenas para disponibilizagao de processos sob a
custddia do Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo Roberto Dutra. Em
caso do processo nao estar sobre nossa guarda, pedimos que entre em contato

com a unidade que o mantém sob sua custddia.

Por favor, confira o nimero e a localizagao do processo solicitado em nosso

portal de processos antes de iniciar o preenchimento do formulario.

5. Preencha este formulario com os dados solicitados;

6. Efetue o pagamento da taxa (o boleto sera gerado automaticamente apés o

envio deste formulario);

7. Fique atenta(o) ao seu e-mail, pois todas as comunicagdes e o link para

download serdo enviados para o enderego cadastrado;

8. 0 documento ficara disponivel para download em um periodo determinado de

10 dias corridos apds a data da disponibilizacao.

Por favor, confira os dados fornecidos neste formulario para evitar erros.

Se o dado fornecido néo for um ndmero de processo, informaremos pelo e-mail
cadastrado e o requerimento serd indeferido. Para uma nova solicitagao, sera

necessario abrir outro requerimento e pagar a taxa novamente.

Se vocé nao tiver conhecimento dos nimeros de processo, pedimos que faga a
"Requerimento de Pesquisa de Existéncia de Processos" antes de solicitar este

servico.

Serd enviado o item documental solicitado com limite maximo total de 2 GB

(dois gigabytes) e o termo de concessdo de uso das imagens. Em caso de
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processos muito volumosos que ultrapassem o limite estabelecido, entraremos
em contato para solucionar o caso individualmente.

Atencao! Alguns materiais contidos nos processos apresentam dados pessoais ou
sao copias de materiais produzidos por terceiros e ndo podem ser publicados sem
o prévio consentimento da pessoa, instituicdo ou empresa detentora dos dados ou

direitos autorais.

Dessa forma o uso do material disponibilizado por ARQUIP pode depender
também da autorizagdo expressa na forma da Lei Geral de Protegao de Dados
Pessoais (Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018) e da Lei de Direito Autoral (Lei
9.610 de 19 de fevereiro de 1998).

Sempre que reproduzidas as imagens, a fonte de referéncia deve ser informada

mencionando “Arquivo Publico Municipal Jornalista Paulo Roberto Dutra -

ARQUIP”.

Nome da Empresa:

CNPJ:

E-mail:

Numero do processo a ser cedido:

Sera utilizado para que fim:

Qual o item documental sera reproduzido:





