21/10/2020 Email — Tatiane Silva Massucato Arias — Outlook

INFORMATIVO CADA: Portaria CPS-GDS N° 2904/2020, que aprova a Instrucdo Normativa CADA n° 001/2020 (SP Sem
Papel)
CGD Comissao de Avaliacdo Documentos e Acesso <cada@cps.sp.gov.br>

Qui, 15/10/2020 12:59
Cc: AdmCentral Departamentos <admcentraldeptos@cps.sp.gov.br>; AdmCentral Usuérios <admcentraluser@Centropaulasouza.onmicrosoft.com>

ﬂ] 3 anexos (1 MB)
Portaria CPS-GDS-2904_2020-10-15.doc; Portaria CPS-GDS-2904_2020-10-15.pdf; ResolucaoSG_Manual_SPSemPapel.pdf;

Centro
Paula Souza

Informativo CADA !

(omissao de Avaliacao de Documentos e Acesso (CADA)

15 de outubro de 2020

PROGRAMA SP SEM PAPEL

Considerando o inicio da implantagdo do Programa SP Sem Papel, nesta Autarquia a partir de 28 de setembro de 2020, segue a
Portaria N2 CPS GDS 2904/2020, de 14 de outubro de 2020, que aprova a Instrugdo Normativa CADA n° 001/2020, de forma a orientar o
processo de transicdo da gestdo documental fisica para o ambiente digital do Programa SP Sem Papel no Centro Estadual de Educagdo Técnica
e Tecnoldgica Paula Souza - CEETEPS, disponivel em anexo.

Ressaltamos que a implantagdo do Programa SP Sem Papel, dar-se-a de forma gradual no Centro Paula Souza, iniciando com a
implantagdo na Administragdo Central e, posteriormente, nas Unidades de Ensino, em momento oportuno.

As Unidades de Ensino, enquanto ndo implantarem o Programa SP Sem Papel, continuardo produzindo seus documentos em meio
fisico e utilizando o SPdoc.

Solicitamos atencdo as orientagdes desta Portaria e Instru¢do Normativa CADA, que tem por finalidade complementar e, em alguns
casos, reforgar as informagGes do “Manual de orientagdo para o uso do ambiente digital de gestdo documental do Programa SP Sem Papel”,
aprovado pela Resolugdo SG n° 57, de 30/09/2019, bem como dos dispositivos legais vigentes que regem o Programa SP Sem Papel.

Neste contexto, a presente Instrugdo Normativa sera atualizada sempre que houver necessidade, e cabera ao servidor se atentar ao
uso da versao atualizada, disponibilizada pela Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso — CADA.

Suporte do SP Sem Papel no CPS:

As duvidas e solicitagbes de esclarecimentos quanto ao uso do Programa SP Sem Papel deverdo ser encaminhadas por e-mail
ao suportesempapel@cps.sp.gov.br.

Permanecemos a disposigao.

Coordenagdo da Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA
Gabinete da Superintendéncia do Centro Paula Souza — GGS/CPS

(ontatos - =
Comissao de Avaliacao de Documentos e Acesso (CADA) SAO PAULO

| E-mail: cada@cps.sp.gov.br GOVERNO DO ESTADO

As informagdes contidas nesta mensagem e em seus arquivos anexos sao destinadas exclusivamente ao (s) enderego (s) acima indicado (s) e podem conter informagdes confidenciais. Se vocé nao for o
destinatdrio autorizado a recebé-la, favor retorna-la ao remetente e depois apaga-la definitivamente. Nesse caso, é proibido por lei qualquer uso ou divulga¢do das informagdes.
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itens 2.2 e 2.3, do segundo termo aditivo celebrado entre as
partes no dia 27-01-2020.

Clausula Terceira — Dos Efeitos

Os efeitos da rescisdo contratual retroagem ao dia 03-08-
2020.

Clausula Quarta - Quitagdo

As partes outorgam quitacdo reciproca em relacdo ao
contrato administrativo rescindido por este termo, para nada
mais reclamarem uma da outra a qualquer titulo, em qualquer
juizo, instancia ou tribunal, estando ciente a contratada de nao
fazer jus a qualquer indenizagdo em razéo do teor da clausula
segunda, item 2.3, do segundo termo aditivo.

E, por estarem justas e acertadas, as partes assinam o pre-
sente termo de rescisdo amigavel em duas vias de um so teor na
presenca das testemunhas instrumentais.

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE
DE MEDICINA DA USP

INSTITUTO CENTRAL

Portaria do Diretor Executivo, de 26-08-2020

Decidindo arquivar o processo de Sindicancia, instaurada
pela Portaria ICHC 016/2018, publicada no D.0. de 30-08-2018,
em desfavor de L. P, de acordo com o decidido no Processo
HCFMUSP 0188/2015 — SPDOC HCFMUSP 1109569/2018.

Nos termos do § 2° do artigo 282 da Lei 10.261/68, alterada
pela Lei Complementar 942/2003, fica o Advogado intimado da
presente decisdo, na seguinte conformidade:

Dr. Adao Mangolin Fontana — OAB/SP 15.551

Logistica e Transportes

GABINETE DO SECRETARIO

Despacho da Secretaria em Exercicio, de 14-10-2020

Conhecendo do Pedido de Reconsideracdo Apresentado,
para no mérito Negar-Lhe Provimento, Mantendo a decisdo
que cancelou a autorizacdo de Instalacdo de Posto de Venda
de Produtos Hortifrutigranjeiros na SP 123, Km 26+700M, Lado
Esquerdo, Trecho Piracuama/Campos do Jordao, Concedida a
Fabiana Alves dos Santos, RG 45.725.793-3 — SSP/SP. (Expedien-
te DER 2173112/2019)

Extrato de Contrato

Termo Aditivo

Processo SLT 309865/2017

Contrato SLT 003/2017

Modalidade da Licitagdo: Dispensa de Licitagdo

Contratante: Secretaria de Logistica e Transportes

Contratada: Companhia de Processamento de Dados do
Estado de Sao Paulo — Prodesp

Objeto: Prestacao de Servicos de Hospedagem de Servidor
de Site

Objeto do Aditivo: 3° Termo Aditivo de prorrogagao do prazo

Vigéncia:15-9-2020 a 14-9-2021.

Classificagdo dos Recursos: 001 — Tesouro do Estado

Data da Assinatura: 14-9-2020.

DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE
RODAGEM

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

Extrato de Contrato

Protocolo 3422665/2019 — DL. 0006/2020/SQA/DA

Contrato: 20.589-8 — 1° TAM 245

Contratante: DER

Contratada: ASSOCIACAO DOS ADVOGADOS DE SAO
PAULO

Objeto: Prestacdo de servigos de fornecimento das intima-
¢oes publicadas nos Diarios Oficiais do Estado de Sdo Paulo e
da Unido, e, também, encaminhamento por e-mail, em todas
as agdes civis, populares, mandamentais, criminais, trabalhistas,
acidentes do trabalho, falimentares e todos outros procedi-
mentos judiciais em que conste o nome de 12 Procuradores
Autarquicos, conforme relagdo fornecida pelo DER, constante
do Anexo |, assegurada a substituicdo de nomes e a eventual
inclusdo mediante Oficio, conforme conveniéncia da mesma,
bem como a disponibilizagdo de todos os demais produtos ao
associado individual, de acordo com o pacote em que estejam
inscrito, na proposta Plano 100% Digital.

Da Redugdo: Fica reduzido em aproximadamente 8,34%
do valor mensal inicialmente contratado, tendo em vista a
aposentadoria de 1 (UM) Procurador Autarquico, com vigéncia
a partir de 01-09-2020.

Do Valor do TAM: (327,00)

Do Valor do Contrato: R$ 9.090,60

Parecer Juridico: CJ/DER 411/2020

Data da Assinatura: 05-10-2020

Extrato de Contrato

Protocolo 2933211/2019 - DL. 0001/2019/SQA/DA

Contrato: 20.351-8 — TE 90

Contratante: DER

Contratada: ASSOCIACAO DOS ADVOGADOS DE SAO
PAULO

Objeto: Prestacdo de servicos de fornecimento de recortes
impressos das intimagdes publicadas nos Diarios Oficiais do
Estado de Sdo Paulo e da Unido, e, também, encaminhamento
por e-mail, em todas as a¢des civis, populares, mandamentais,
criminais, trabalhistas, acidentes do trabalho, falimentares e
todos outros procedimentos judiciais, bem como a disponibili-
zacdo de todos os demais produtos ao associado individual, de
acordo com o pacote em que estejam inscrito, na proposta Plano
Digital + Impresso.

Valor Final: R$ 15.091,20

Prazo: O prazo para execugdo do objeto do presente Contra-
to foi no periodo de 01-02-2019 a 31-01-2020.

Data da Assinatura: 05-10-2020

DIRETORIA DE OPERACOES

Extratos de Termos de Autorizacdo de Uso

Termo 093/2020 - Protocolo: DER/2947037/2019 - Assina-
tura: 01-10-2020 - Valor: R$ 00,00 - Partes: DER e Prefeitura
Municipal de Cordeirdpolis.- Objeto: Autorizacdo em carater
excepcional para ocupagdo com implantagdo e utilizacdo de
adutora subterranea de agua e emissario subterraneop de
esgoto na faixa de dominio da malha rodoviaria do DER, na
SP-316, km 162+214m (travessia-adutora-D/E) e km 162+214m
(travessia-emissario—D/E), com extens&o total de 94,00 metros.

Termo 101/2020 - Protocolo: DER/126762/2020 - Assinatu-
ra: 01-10-2020 - Valor: R$ 00,00 - Partes: DER e Prefeitura Muni-
cipal da Estancia Turistica de Eldorado - Objeto: Autorizagdo
para ocupagdo com implantacéo e utilizacdo de adutora subter-
ranea de agua na faixa de dominio da malha rodoviaria do DER,
na SP-165, km 073+737,95m (travessia-LE), km 074+502,22m
(travessia-LE), km 074+648,87m (travessia-LE), km 075+510,72
(travessia-LE), km 075+583,76 (travessia-LE), km 079+810m
(travessia-D/E), km 073+737,95m ao km 073+938,64m (LE), km
074+502,22m ao km 074+648,87m (LE) e km 075+510,72m ao
km 075+583,76m (LE), com extensdo total de 558,88 metros.

Termo 099/2020 - Protocolo: DER/1232369/2020 - Assi-
natura: 01-10-2020 - Valor: R$ 58.380,97 - Partes: DER e
Companhia Paulista de Forca e Luz - CPFL- Objeto: Autorizagdo

autoridade certificadoea oficial E).uE

GOVERNO DO ESTADO

imprensaoficial

GONERMO DO ESTADO DE SA0 PO

para ocupagdo com implantagdo e utilizacdo de linhas fisicas
aéreas de distribuicdo de energia elétrica na faixa de dominio da
malha rodoviaria do DER, na SP-427, km 019+860m (travessia-
-D/E), km 020+918m (travessia-D/E), km 021+073m (travessia-
-D/E), km 021+320 (travessia-D/E), km 021+715 (travessia-D/E),
km 022+290m (travessia-D/E), km 022+950m (travessia-D/E),
km 027+560m (travessia-D/E), km 027+950m (travessia-D/E),
km 019+860m ao km 020+918m (LE), km 020+918mao
km 021+073m (LD), km 0214073 ao km 021+320m (LE),
km 0214320m ao km 021+715m (LD), 021+715m ao km
0224+290m (LE), km 022+290m ao km 022+950m (LD), km
022+950m ao km 027+560m (LE) ekm 027+560m ao km
029+000m (LD), com extens&o total de 9.576,93 metros.

Extrato de Termo de Anuéncia de Ocupacao

TAO 026/2020 - Protocolo: DER/126762/2020 — Assinatura:
01-10-2020 - Partes: DER e Prefeitura Municipal da Estancia
Turistica de Eldorado - Objeto: Anuéncia de ocupacaopara
implantagdo e utilizacdo de adutora subterrdnea de agua na
area "non Aedificandi”, na SP-165, km 073+938,64m ao km
074+502,22m (LE), km 074+648,87m ao km 0754510,72m
(LE), km 075+583,76m ao km 075+830m (LE), e km 076+070m
a0 km 079+940m (LE), com extensao total de 5.541,67 metros.

Extrato de Termo de Transferéncia de Titularidade

Termo 100/2020- Protocolo: DER/3321898/2019 — Assi-
natura: 07-10-2020 — Valor: R$ 391,31 — Partes: DER e a BRK
Ambiental — Limeira S/A. — Objeto: O presente termo visa
transferéncia de titularidade do uso da faixa de dominio para
implantagdo e utilizacdo de adutora subterranea de agua em
nome da Velvet Participacdes S/A para a BRK Ambiental —Limeira
S/A, na SP-151, km 002+041m (Travessia-LD/LE), com extensao
total de 50,00 metros.

Protocolo DER/3038530/2019 — Assinatura: 07-10-2020
—Partes: DER e a Velvet ParticipacGes S/A - Diante dos elementos
de instrucdo do processo, notadamente o exposto e solicitado
pela Gestdo da Faixa de Dominio - DO/AE-FD, acolhidos pela
Diretoria de Operagbes- DO (fls.84), fica Cancelado o Termo de
Autorizacdo de Uso 087/2017, celebrado com a empresa Velvet
Participagbes S/A (copia fls.69/74), tendo em vista a transfe-
réncia de titularidade a empresa BRK Ambiental — Limeira S/A,
tratada no Protocolo DER/3321898/2019.

DIVISAO REGIONAL DE SAO PAULO

Extrato de Nota de Empenho

Objeto: Contratacdo de Seguro de bens moveis e imoveis,
contra incéndio, raio e explosdo, de qualquer natureza, pelo
periodo de 12 meses Contrato 20.697-0 assinado aos 05-10-
2020 entre a Décima Divisdo Regional da Grande Sao Paulo
e a Porto Seguro Companhia de Seguros Gerais Contratagdo
efetivada através de Dispensa de Licitagdo 0235/DR.10/2020 no
valor total do premio de R$3.943,65. A presente contratagao ir
onerar o crédito orcamentario 26122160560920000 004001001
33903945 e tera como prazo de vigéncia de 16-10-2020 a
16-10-2021.

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO

Extrato de Termo Aditivo

Protocolo DER/1794763/2019. Termo Aditivo Modificati-
vo 252. Terceiro Termo Aditivo e Modificativo ao Convénio
5.749/2018, de 05-04-2018, celebrado entre o Departamento
de Estradas de Rodagem do Estado de Sao Paulo e o Municipio
de Nipoa: Clausula Ill - Da Alteragdo: Da Clausula Primeira — Do
Objeto — Do objeto do Convénio 5.749, de 05-04-2018, passa
a ter a seguinte redacdo: “O presente convénio tem por objeto
a execugdo das obras e servicos de recuperacdo da estrada
vicinal que liga José Bonifacio a Nipod, com extensdo de 17,6
km sendo, 2.773,19 m no municipio de Nipoa, conforme novo
Plano de Trabalho as fls. 202/209 que o integra.” da Clausula
Décima — Do Prazo e da Prorrogacdo — Do prazo e da prorro-
gacdo do convénio 5.749/2018 de 05-04-2018, passa a ter a
seguinte redagdo: "0 prazo de vigéncia do presente Convénio é
de 36 (trinta e seis) meses, contados da data de sua assinatura
projetando seu término para 05-04-2021, com eficacia a partir
da data da publicacdo de seu extrato no Diario Oficial do Estado
de Sao Paulo. Clausula IV - Da Ratificacdo Ficam ratificadas as
demais Clausulas do Convénio 5749 de 05-04-2018, que ndo
colidam com o presente termo, que ndo colidam com o presente
termo. Data: 13-10-2020.

Cultura e Economia
Criativa

GABINETE DO SECRETARIO

Resolucdo SC-33, de 14-10-2020

Dispde sobre a alteragdo dos prazos de execugdo,
e vigéncia estabelecidos nos contratos dos proje-
tos contemplados nos Editais 2019 do Programa
de Acdo Cultural- ProAC

0 Secretario de Cultura e Economia Criativa conforme
Decreto 50.941 de 05-07-2006 e pelo Decreto 54.275/09, de
27-04-2009 e suas alteragdes, que regulamenta os dispositivos
da Lei 12.268, de 20-02-2006, que instituiu o Programa de A¢éo
Cultural — ProAC, e

Considerando a declaracdo da Organizacdo Mundial da
Saude do estado de pandemia do novo coronavirus, em 11-03-
2020;

Considerando o Decreto 64.862, de 13-03-2020, que dispoe
sobre a adocdo, no dmbito da Administracdo Publica Direta e
Indireta, e medidas temporarias e emergenciais de prevencao
diante da crise gerada pela pandemia do novo coronavirus e
suas alteragoes;

Considerando as disposicoes o Decreto 64.864, de 16-03-
2020, que dispoe sobre a adocdo de medidas adicionais, de
carater temporario e emergencial, relativas ao enfrentamento da
crise gerada pela pandemia do novo coronavirus;

Considerando o Decreto 64.879, de 20-03-2020, que reco-
nheceu estado de calamidade ptblica no Estado de Sao Paulo
em fungdo da pandemia do novo coronavirus;

Considerando o Decreto 64.881, de 22-03-2020, que decre-
tou quarentena no Estado de Sao Paulo, no contexto da pande-
mia do novo coronavirus e suas prorrogacoes;

Resolve:

Artigo 1° - Prorrogar o prazo de vigéncia dos contratos dos
projetos contemplados nos Editais do Programa de A¢do Cultu-
ral — ProAC 2019, em 150 dias, além do disposto no artigo 1° da
Resolugéo SC 14, de 02-07-2020.

Artigo 2° - Prorrogar o prazo de execucdo dos objetos dos
contratos dos projetos contemplados nos Editais do Programa
de Acdo Cultural — ProAC 2019, em 150 dias, além do disposto
no artigo 1° da Resolucao SC 10, de 18-03-2020 e no artigo 2°
da Resolugédo SC 14, de 02-07-2020.

Artigo 3° - Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua
publicagéo.

Despacho do Responsavel, de 14-10-2020

Edital de Pregao Eletrdnico SC 02/2020

Processo Scec 2020/00481

Oferta de Compra 1201010000120200c00012

Objetivando: Servicos de Vigilancia e Seguranca Patrimonial,
com a Efetiva Cobertura dos Postos Designados.

Nos Termos do § Unico, do Artigo 3°, Inciso VIl Do Decreto
Estadual 47.297/02, Homologo a Adjudicacdo dos Itens Lici-
tados, Proferido pelo Pregoeiro A Empresa: Emax Seguranca
Patrimonial Eireli Epp, Cnpj 22.581.762/0001-61, no Valor Total
de R$ 2.992.412,28, Conforme Ata de Realizacdo do Pregdo
Eletrdnico Inserida Nos Autos do Processo.

documento
assinado
digitalmente

Comunicado

Edital de Pregéo Eletrénico SC 02/2020

Processo Scec 2020/00481

Oferta de Compra 1201010000120200c00012

Objetivando: Servicos de Vigilancia e Seguranca Patrimonial,
com a Efetiva Cobertura dos Postos Designados.

Participaram do certame 52 empresas. Apds Etapa de Lan-
ces, Negociacao e Habilitacdo, ndo houve interposicdo de recur-
50, 0 pregoeiro, Acolheu o menor preco efetivado pela empresa
Emax Seguranca Patrimonial Eireli EPP, CNPJ 22.581.762/0001-
61, que ofertou os seguintes valores:

Item 01 - Servico de Vigilancia/Seguranca Patrimonial -
Volume 01, Posto 12 Horas Diarias - Diurno - Segunda a Domin-
go - Vigilante Desarmado - Valor Total (R$) 1.429.484,10

Item 02 - Servico de Vigilancia/Seguranca Patrimonial
- Volume 01, Posto 12 Horas Diarias - Noturno - Segunda a
Domingo - Vigilante Desarmado - Valor Total (R$) 1.562.928,18

Perfazendo Um Valor Total (R$) 2.992.412,28

Despacho do Responsavel, de 14-10-2020

Observadas as normas do artigo 26 da Lei Federal 8.666/93
e alteracdes posteriores, e combinadas com a Lei Estadual
6.544/89, e com base no Parecer SCEC/CJ 220/2020, Ratifico a
Inexigibildade declarada com apoio nas disposicdes do artigo
25, inciso II, da norma legal em apreco, a fim de contratacdo
com a Barossi & Nakamura Arquitetos Ltda - ME, inscrita no
CNPJ 45.706.082/0001-22 cujo objeto sera a Prestacdo de
Servicos de Empresa Especializada de Engenharia para Revi-
sao e Compatibilizacdo do Projeto Basico de Arquitetura para
Restauracdo do Imdvel Sobrado Coronel Esmédio, Denominado
Museu Histérico e Pedagdgico das Mongdes, na Cidade de Porto
Feliz - Sao Paulo — SP.

Desenvolvimento
Economico

GABINETE DA SECRETARIA

Extrato do Termo de Doacao

Referente ao Procedimento de Manifestagdo de Interesse
SDE 04/2020

Processo: SDE-PRC-2020/00940

Doador: Bluetrix Tecnologia LTDA.

Donatario: Estado de Sao Paulo - Secretaria de Desenvolvi-
mento Econdmico.

Objeto: Doacdo de direito de licenca de uso e servicos
de criacdo, desenvolvimento, disponibilizacdo, hospedagem,
suporte, manutengdo preventiva, de seguranca e evolutiva do
ecossistema "Vaga Certa" e correlatos, por um periodo de 12
meses, de forma ndo onerosa, visando a melhoria dos servicos
prestados pela Administracdo Estadual.

Valor estimado da doacao: 2.580.000,00, valor esse a ele
atribuido pela Doadora, conforme proposta de doagéo constante
dos autos do Processo SDE-PRC n 2020/00940.

Prazo ou duracdo: 12 meses, a contar da data de sua
assinatura.

Data da assinatura: 25-09-2020.

COORDENADORIA DE CIENCIA E
TECNOLOGIA

Despacho do Coordenador, de 07-10-2020

Alterando-se a composicdo da Comissdo de Anélise da
Chamada Publica CCTI/SDE 02/2020: "Como realizar testes
de diagndstico para Covid-19 que sejam confiaveis, acessiveis
para programas de satide publica e possam ser replicados para
alcancar o maior nimero possivel de pessoas?”, nos termos do
item 5.1. do edital em questéo.

Da Secretaria de Desenvolvimento Econémico: Membro
titular: Marcos Vinicius de Souza, Coordenador de Ciéncia
Tecnologia e Inovacao da Secretaria de Desenvolvimento Econd-
mico, RG: 29500901-9. Membro Suplente: Jodo Arthur da Silva
Reis, Diretor Técnico da Coordenadoria de Ciéncia Tecnologia
e Inovagdo da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, RG:
1100438439.

Do Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas do Estado de Sao
Paulo: Membro Titular: Dra. Beatriz Nogueira Messias de Miran-
da, Coordenadora Técnica de Projetos, RG: 33.708.611-4. Mem-
bro Suplente: Dra. Natalia Neto Pereira Cerize, Pesquisadora
Responsavel de Laboratdrio, RG: MG-10.979.265.

Do Instituto Butantan: Membro Titular: Dr. Alexander
Roberto Precioso, Diretor do Centro de Farmacovigilancia,
Seguranca Clinica e Gestdo de Risco, RG: 10.884.642. Gover-
no do Estado de Sdo Paulo Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico Coord de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo Classif.
documental 001.01.03.003 SDEDES202004761A Assinado com
senha por Marcos Vinicius de Souza - 07/10/20 as 13:05:17.
Documento 9171283-6062 - consulta a autenticidade em
https://www.documentos.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/public/
app/autenticar’n=91712836062 Governo do Estado de Sé&o
Pau ol 141 Membro Suplente: Dra. Sandra Coccuzzo Sampaio
Vessoni, Diretora do Centro de Desenvolvimento Cientifico, RG:
22.819.642-5.

Da Secretaria de Governo: Membro Titular: Marcos José Tei-
xeira, Coordenador de Tecnologia da Informagéo e Comunicacao,
RG: 12.777.485-3; Membro Suplente: Andra Robert de Carvalho
Campos, Subsecretaria de Servicos ao Cidadao, Tecnologia e
Inovagdo, RG: 26.250.295-1.

JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DE SAO
PAULO

PRESIDENCIA

Portaria Jucesp - 49, de 9-10-2020

0O Presidente da Junta Comercial do Estado de S&o Paulo,
nos termos do artigo 9°, XXIlI, do Regulamento da Jucesp, apro-
vado pelo Decreto estadual 58.879, de 07-02-2013;

Considerando a importancia de se implementar a politica
de gestdo documental nos 6rgéos e entidades da Administracdo
Publica Estadual, visando a elaboracdo e a aplicacdo de Planos
de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos,
em conformidade com as disposicdes da Constituicdo Federal
art. 216, § 2°, dos Decretos 22.789, de 19-10-1984, 29.838, de
18-04-1989, 48.897, de 27-08-2004 e 64.355, de 31-07-2019;

Considerando a importancia da implementacéo da politica
de gestdo documental como condicdo preponderante e neces-
saria para assegurar o acesso a informacao, em conformidade
com as disposicdes do Decreto 58.052, de 16-05-2012, que
regulamenta a Lei Federal 12.527, de 18-11-2011, que regula o
acesso a informacao e define procedimentos a serem observados
pelos orgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual
e pelas entidades sem fins lucrativos que recebam recursos
publicos estaduais para a realizacdo de atividades de interesse
publico, resolve:

Artigo 1° - Reestruturar a Comisséao de Avaliacdo de Docu-
mentos e Acesso - CADA, diretamente vinculada a Presidéncia,
designando os seguintes funcionarios, sob a coordenacao do
primeiro nomeado:

I. Cintia Aparecida de Souza Barbosa — Assessor Técnico
do Registro Publico - Diretoria de Apoio a Decisdo — Secretaria
Geral;

Il. Camila Retamiro Moreno Polese - Assessor Técnico da
Presidéncia — Assessoria Técnica da Presidéncia — Presidéncia;

Ill. Vivian Faustino Lopes, Assessor Técnico do Registro
Publico — Assessoria Técnica da Presidéncia — Presidéncia;

IV. Adriana Maria da Silva — Assessor Técnico do Registro
Publico — Secretaria Executiva de Atendimento;

V. Juliana Mendes Alvim — Assessor Técnico do Registro
Publico — Geréncia de Registro e Arquivo — Diretoria de Registro
— Secretaria Geral;

VI. Paulina Tiago de Jesus — Assistente de Servicos —
Diretoria de Patrimonio e Contratos — Secretaria Executiva de
Administracéo;

VII. Denise Naomi Ruiz Takemoto — Assessor Técnico do
Registro Publico — Diretoria de Recursos Humanos — Secretaria
Executiva de Administragdo;

VIII. Célia Maria Ramos Bezerra, Assessor Técnico do Regis-
tro Publico - Geréncia de Fiscalizacdo — Diretoria de Servicos
Aucxiliares do Comércio — Secretaria Geral;

IX. Jean Jacques Erenberg — Procurador do Estado — Procu-
radoria Geral do Estado

Artigo 2° - A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e
Acesso - CADA tem as seguintes atribuicdes:

| - Quanto a politica de gestao documental:

a) Atuar como interlocutora da Unidade do Arquivo Publi-
co do Estado, da Secretaria de Governo, por meio de seu
Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado
de Sao Paulo - DGSAESP, de modo a disseminar as normas e
procedimentos técnicos em seu ambito de atuagdo, solicitando
orientacdo sempre que necessario;

b) Elaborar proposta de Plano de Classificagdo e de Tabela
de Temporalidade de Documentos relativos as atividades-fim da
entidade, em conformidade com as orientagbes do Departamen-
to de Gestdo do SAESP, caso ainda ndo tenha oficializado seus
instrumentos de gestao documental;

¢) Orientar a implementacdo da politica de gestdo docu-
mental e efetiva aplicacdo de Planos de Classificacdo e de
Tabelas de Temporalidade de Documentos, inclusive em relagéo
aos documentos digitais;

d) Consultar, em caso de divida, a Procuradoria Geral do
Estado acerca das acdes judiciais encerradas ou em curso nas
quais a Fazenda Estadual figure como autora ou ré, para que
se possa dar cumprimento aos prazos prescricionais e precau-
cionais de guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos;

e) Comunicar ao Arquivo Publico do Estado a existéncia de
outros documentos de arquivo ndo indicados no “Plano de Clas-
sificacéo e Tabela de Temporalidade de Documentos da Adminis-
tragdo Publica do Estado de Séo Paulo: Atividades-Meio” para
sua inclusdo, bem como a necessidade de elaboracdo de normas
e procedimentos que se fizerem necessarios para o aperfeicoa-
mento da gestao documental na entidade;

f) Planejar a revisdo periddica do Plano de Classificacdo e
da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim;

g) Coordenar a eliminagdo de documentos em conformida-
de com as determinagdes do Decreto 48.897/2004 e da Instru-
cao Normativa APE/SAESP 02, de 02-12-2010, fazendo publicar
no Diario Oficial os devidos Editais de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos;

h) Propor critérios para orientar a selecdo de amostragens
dos documentos destinados a eliminacdo, nos termos da legis-
lagdo vigente, em especial a Instrucdo Normativa APE/SAESP 03,
de 14-09-2015;

i) acompanhar a implantacdo, a execucdo e a manutengéo
do ambiente digital de gestdo documental;

j) fazer a modelagem de documentos digitais, nos termos do
Decreto 64.355, de 31-07-2019;

I - Quanto a politica de acesso:

a) Orientar a gestdo transparente dos documentos, dados
e informacdes da entidade, visando assegurar o amplo acesso
e divulgacdo;

b) Propor ao dirigente da entidade a renovacao, alteracao
de prazos, reclassificacdo ou desclassificagdo de documentos,
dados e informagdes sigilosas;

¢) Manifestar-se sobre os prazos minimos de restricao de
acesso aos documentos, dados ou informagdes pessoais;

d) Atuar como instancia consultiva do dirigente da entidade,
sempre que provocada, sobre os recursos interpostos relativos as
solicitagbes de acesso a documentos, dados e informagGes nao
atendidas ou indeferidas;

Il - Informar ao dirigente da entidade a previsdo de
necessidades orcamentarias, bem como encaminhar relatérios
periédicos sobre o andamento dos trabalhos;

IV - Manter registros de seus trabalhos e, quando for o caso,
das subcomissdes, no Dossié Relativo aos Trabalhos da Comissao
de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA, contemplado
na atualizacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades-Meio, atualizada pelo Decreto 63.382/2018, sob o
codigo de classificagao 006.01.06.07;

§ 1° - Para o perfeito cumprimento de suas atribuicges, a
Comisséo de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA devera
se reunir periodicamente e podera convocar servidores que
possam contribuir com seus conhecimentos e experiéncias, bem
como constituir subcomissdes e grupos de trabalho.

§ 2° - Havendo subcomissoes, a Comisséo de Avaliacdo de
Documentos e Acesso - CADA devera propor a sua reestrutura-
¢d0 sempre que necessario, bem como prestar orientagdo técni-
ca, analisar e aprovar a Relacdo de Eliminacao de Documentos,
publicar o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos e
designar um membro da subcomissdo ou representante para
acompanhar a fragmentacéo e lavrar o Termo de Eliminagéo
de Documentos.

Artigo 3° - Toda e qualquer eliminagdo de documentos
publicos que ndo constem da Tabela de Temporalidade de Docu-
mentos das Atividades-Meio ou das Tabelas de Temporalidade
de Documentos das Atividades-Fim dos érgéos e entidades da
Administracdo Publica Estadual sera realizada mediante autori-
zagdo da Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Artigo 4° - O trabalho na Comisséo de Avaliacdo de Docu-
mentos e Acesso - CADA néo implicara o recebimento de qual-
quer remuneragdo adicional e sera prestado sem prejuizo das
atribuicbes proprias dos cargos ou fun¢bes de seus integrantes
e sera considerado como de servico publico relevante.

Artigo 5° - Sempre que houver alteracdo na composicao da
CADA, devera ser providenciada sua reestruturagao.

Artigo 6° - Esta Portaria entra em vigor na data da sua
publicacdo e revoga a Portaria Jucesp 27, de 03-08-2020, publi-
cada no D.0. em 14-08-2020.

CENTRO ESTADUAL DE EDUCACAO
TECNOLOGICA PAULA SOUZA

GABINETE DO DIRETOR-SUPERINTENDENTE

Portaria da Diretora Superintendente, de 14-10-2020

Normatiza a implantagdo do Programa SP Sem
Papel e aprova a Instrucdo Normativa CADA, que
orienta o processo de transicao da gestdo docu-
mental fisica para o ambiente digital do Programa
SP Sem Papel no Centro Estadual de Educacdo
Técnica e Tecnoldgica Paula Souza - CEETEPS

A Diretora Superintendente do Centro Estadual de Educacéo
Tecnoldgica Paula Souza, com fundamento no artigo 60, II, b
da Deliberagdo CEETEPS 03, de 30-05-2008 e suas alteracdes,
expede a presente PORTARIA:

Considerando o disposto no Decreto Estadual 64.355, de
31-07-2019, que institui o Programa SP Sem Papel, seu Comité
de Governanca Digital e da providéncias correlatas;

Considerando a Resolugdo SG-57 da Secretaria de Governo
do Estado de S&o Paulo, de 30-09-2019, que aprova o "Manual
de orientagdo para uso do ambiente digital de gestdo docu-
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mental do Programa SP Sem Papel”, define procedimentos e da
providéncias correlatas;

Considerando que a produgdo de gestdo de documentos e
processos digitais tornam a gestdo documental mais eficiente,
proporcionando maior seguranca, transparéncia, economicidade
de recursos publicos e sustentabilidade ambiental;

Considerando a necessidade de substituir a producao e
tramitacdo de documentos fisicos para formato exclusivamente
digital;

Considerando o inicio da implantacdo do Programa SP Sem
Papel, nesta Autarquia, em razdo da necessidade de orientar e
normatizar o processo de transicdo da gestdo documental fisica
para o modelo digital;

Artigo 1° - Fica implantado no &mbito do Centro Paula
Souza, a partir de 28-09-2020, a produgdo, gestao, tramitacdo,
armazenamento, preservacdo, seguranca e acesso a documentos
e informagGes arquivisticas em ambiente digital, exclusivamente
pelo o Sistema de Documentos Digitais do Programa SP Sem
Papel, disponivel no site: https://www.spsempapel.sp.gov.br/,
menu "Documentos Digitais". § 1° - Os documentos compostos
(constituidos de processos, expedientes, prontuarios e dossiés)
e os avulsos cadastrados no Sistema SPdoc, anteriormente ao
dia 28-09-2020, seguirdo sua tramitacdo em papel até o seu
encerramento e arquivamento.

§ 2° - Apos a data estabelecida no caput, ficam vedados o
cadastro e a autuacdo de novos documentos no Sistema SPdoc,
salvo nos casos definidos por esta portaria.

§ 3° - Os documentos legados existentes nas Unidades
Administrativas, permanecerdo sendo cadastrados no SPdoc
para tramitacdo ou insercdo de documentos que os integram até
0 seu encerramento e arquivamento.

§ 4° - Apbs a implantacdo do Sistema de Documentos
Digitais do Programa SP Sem Papel, a producao, autuacéo e tra-
mitagdo de novos documentos, avulsos ou compostos, em meio
fisico, somente poderéo ser realizadas por determinagéo devida-
mente fundamentada de autoridade competente nas seguintes
hipéteses: | - indisponibilidade temporaria do sistema SP Sem
Papel e que impliqgue comprometimento de prazos legais e
administrativos; Il - em situacdes excepcionais que as justifique.

§ 5° - Na hipétese prevista no inciso | do § 4° deste artigo,
a digitalizacdo e o registro no ambiente digital, deverdo ser
realizados imediatamente apds seu restabelecimento, tendo ou
néo ocorrido a conclusdo da tramitagéo.

Artigo 2° - A implantacdo do Programa SP Sem Papel, dar-
-se-a de forma gradual no Centro Paula Souza, iniciando com a
implantacdo na Administracdo Central e, posteriormente, nas
Unidades de Ensino.

§1° As Unidades de Ensino, enquanto ndo implantarem o
Programa SP Sem Papel, continuarédo produzindo seus documen-
tos em meio fisico e utilizando o SPdoc.

§2° - A partir do momento que a implantagdo do Programa
SP Sem Papel estiver oficializada nas Unidades de Ensino, estas
deverdo seguir integralmente as demais disposicbes desta
Portaria.

Artigo 3° - E necessaria a habilitacio de todos os usudrios
do sistema digital de gestao documental, comprovada por meio
de certificacdo de conclusdo em curso de capacitagdo e navega-
cao do Programa SP Sem Papel.

Artigo 4° - Fica orientado aos servidores a obrigatoriedade
do acesso e acompanhamento diario das demandas tramitadas
no Programa SP Sem Papel, como forma de evitar eventuais
perdas de prazos judiciais ou administrativos.

Artigo 5° - Fica aprovada a Instrucdgo Normativa CADA
001/2020, que orienta o processo de transicdo da gestdo docu-
mental fisica para o ambiente digital do Programa SP Sem Papel
no Centro Estadual de Educacdo Técnica e Tecnoldgica Paula
Souza - CEETEPS, anexo a esta portaria.

Artigo 6° - Esta portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo, retroagindo seus efeitos a partir de 28-09-2020.

(Portaria N° CPS GDS 2904/2020)

ANEXO

INSTRUGAO NORMATIVA CADA 001/2020

Estabelece e orienta o processo de transicdo da gestdo
documental fisica para o ambiente digital e normatiza a implan-
tagdo do Programa SP Sem Papel no Centro Estadual de Educa-
¢do Técnica e Tecnoldgica Paula Souza - CEETEPS.

TITULO | DA DISPOSICAO PRELIMINAR

Artigo 1° - A presente Instrucdo Normativa visa orientar os
servidores do Centro Paula Souza - CPS, quanto aos procedi-
mentos para a producdo, gestdo, tramitacdo, armazenamento,
preservagao, seguranca e acesso a documentos e informacoes
arquivisticas em ambiente digital de gestdo documental, de
modo a complementar e, em alguns casos, reforcar as informa-
¢oes do "Manual de orientagdo para o uso do ambiente digital
de gestdo documental do Programa SP Sem Papel”, aprovado
pela Resolucdo SG 57, de 30-09-2019, bem como dos dispositi-
vos legais vigentes que regem o Programa.

§ 1° - A presente Instrucdo Normativa serd atualizada
sempre que houver necessidade, e cabera ao servidor se atentar
a0 uso da versdo atualizada, disponibilizada pela Comisséo de
Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA.

§ 2° - A presente Instrucdo Normativa ndo substitui as
orientacdes dos dispositivos legais que tratam sobre a institu-
cionalizagdo do Programa SP Sem Papel no ambito da Adminis-
tragdo Publica do Estado de Séo Paulo, cabendo complementar
os procedimentos adotados por essa Autarquia.

TITULO Il DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINIS-
TRATIVAS REGULAMENTADORAS DO CPS

Artigo 2° - Para implementacdo do Programa SP Sem Papel
e estabelecimento dos procedimentos a serem adotados pelo
Centro Paula Souza, fica instituido as seguintes atribuicGes,
observadas as disposicoes do Decreto 64.355, de 31-07-2019:

| - Por meio da CADA, considerando também as disposicdes
dos Decretos 29.838, de 18-04-1989; 48.897, de 27-08-2004; e
58.052, de 16-05-2012, cabera:

a) a gestdo de documentos digitais;

b) o acompanhamento da implantacéo, da execucdo e da
manutencdo do ambiente digital de gestdo documental;

¢) a modelagem de documentos digitais, observado o dis-
posto nos §§ 1° e 2° do artigo 15 do Decreto 64.355;

d) orientar a aplicagdo dos instrumentos e dos procedimen-
tos de gestdo documental;

€) a normatizacdo dos procedimentos de gestdo do sistema
e de guarda de documentos em papel que forem digitalizados e
inseridos no Programa SP Sem Papel, respeitadas as orientacdes
gerais emanadas pelo Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo;

f) expedir as instru¢des que regulamentarao os procedimen-
tos de uso do Sistema Digital de Gestdo Documental do Progra-
ma SP Sem Papel, disponibilizando-as aos servidores do CPS;

g) a elaboracdo das Instrucdes Normativas, bem como
outros documentos orientativos, que serdo atualizados sempre
que houver necessidade, para melhor desempenho das fungdes
administrativas, devendo o servidor se atentar as atualizages e
as novas versdes dos documentos;

h) acompanhar a produgéo documental do CPS e, se neces-
sario, realizar a reclassificacéo;

i) o coordenador da CADA exercera a fungdo de Adminis-
trador do Programa SP Sem Papel, no ambito do Centro Paula
Souza, cabendo-lhe a incluséo e exclusao de usuarios no sistema
informatizado.

II - Por meio da Divisdo de Informatica (DI), cabera:

a) o provimento de suporte tecnoldgico local em primeiro
nivel aos usuarios, bem como a abertura e o gerenciamento de
chamados em segundo nivel ao provedor do sistema digital do
SP Sem Papel;

b) a disponibilizacdo de solucao tecnoldgica para armaze-
namento referenciado de documentos digitais cujos formatos
nao sejam suportados pelo Programa SP Sem Papel, de modo a

assegurar acesso, autoria, autenticidade, integridade, confiden-
cialidade e seguranca desses documentos;

) prestar assisténcia ao usuario na solucdo de eventuais
problemas durante o uso do Servico de Documentos Digitais.

Il - Por meio da Secéo de Protocolo e Arquivo - SPA/NCA/
DAS/Ugaf:

a) realizar os servicos de protocolo dos documentos fisicos,
como recebimento e distribuicdo de correspondéncias, autuagéo
de processos fisicos, encerramento e abertura de volumes que
atingiram 200 folhas, arquivamento de documentos fisicos,
entre outros;

b) orientar os produtores na selecdo do modelo de docu-
mento e procedimentos;

¢) monitorar a producdo de documentos digitais e observar
suas conformidades com os planos de classificacdo de docu-
mentos oficializados.

TiTULO 1Nl

DO ACESSO

Artigo 3° - O Sistema oficial de Documentos Digitais do
Programa SP Sem Papel, esta disponivel no site: https://www.
spsempapel.sp.gov.br/, menu "Servicos" --\> "Documentos
Digitais", podendo ser acessado em qualquer dispositivo e nave-
gador. Paragrafo tnico - O Programa SP Sem Papel ndo podera
ser acessado através da Maquina Virtual (VM's), devendo o
usuério utilizar o recurso do OneDrive para copiar 0s arquivos
armazenados na rede corporativa e, posteriormente, captura-los
para o ambiente digital do Sistema de Documentos Digitais.

Artigo 4° - O acesso ao Programa SP Sem Papel podera
ser realizado por todos os servidores do Centro Paula Souza,
que realizam trabalhos administrativos, mediante solicitagdo
do Superior imediato, via canal oficial de Suporte do Programa
SP Sem Papel no CPS, explicito no inciso IlI, do artigo 23 desta
Instrucdo.

§ 1° - O Superior imediato requerente devera fornecer os
seguintes dados do usuario: nome completo, CPF, data de nasci-
mento, e-mail Institucional e Unidade Administrativa de lotagdo;

§ 2° - O usuario recebera via e-mail Institucional, o login e
a senha de acesso ao Programa SP Sem Papel, devendo alterar
a senha de acordo com a melhor opgdo de guarda e sigilo do
respectivo servidor;

§ 3° - Caberd ao superior imediato, providenciar a oportuni-
dade de aprendizagem e apropriacao da usabilidade do sistema
SP Sem Papel ao novo usuario, encaminhando-o ao servico
"Capacitagdo”, que contém um Ambiente Virtual de Aprendiza-
gem (AVA), com cursos autoinstrucionais videos, FAQ (perguntas
frequentes), ambientes de treinamento, web conferéncias e
midiateca, disponiveis no site: https://treinamentos.spsempapel.
sp.gov.br/mod/mediateca/view.php?id=4237

§ 4° - Recomenda-se que o novo usuario explore e treine
a criacdo e a tramitacdo de documentos no Ambiente de Simu-
lagdo, disponivel no servico "Capacitagdo" --\> Ambientes de
Simulacdo -- \> Doc. Digitais, devendo usar um dos logins (Lota-
¢a0 1 ou 2) e a senha padrao acessiveis nesta pagina.

§ 5° - Cabera ao Superior imediato requerente, solicitar
alteracdo da Unidade Administrativa que o servidor subordi-
nado atua.

Artigo 5° - O acesso ao Programa SP Sem Papel poderd
ser interrompido, mediante solicitacdo da Unidade de Recursos
Humanos ou pelo Superior imediato do servidor, nas seguintes
situacdes:

| - afastamento;

Il - servidor requisitado por outros drgaos;

Il - cessagdo do vinculo com o CPS;

IV - aposentadoria do servidor;

V - usuario especial desligado de funcdo na instituicdo.

Paragrafo Unico - A exclusdo do usuario no Programa SP
Sem Papel, poderd ser solicitada pela Unidade de Recursos
Humanos ou pelo Superior imediato, que devera fornecer ao
Administrador do Programa SP Sem Papel, nome completo, CPF
e Unidade Administrativa de lotacao do servidor.

TITULO IV

DO USO DO SPDOC

Artigo 6° - O Sistema Informatizado Unificado de Gestao
Arquivistica de Documentos e Informagdes - SPdoc continuara
em utilizagdo, mesmo ap6s a descontinuidade da producdo de
documentos fisicos com a implantacao do SP Sem Papel.

§ 1° - O SPdoc é responsavel pela gestdo dos documentos
produzidos em suporte fisico, que possuem prazos de guarda
que vao de 01 ano até a guarda permanente.

§ 2° - O SPdoc permite consultar os documentos fisicos nele
cadastrados para acompanhar o seu status.

Artigo 7° - Os documentos legados sao aqueles produzidos
antes da implantacdo do SPdoc e do Programa SP Sem Papel.

§ 1° - Nenhum documento legado devera ser tramitado pelo
Programa SP Sem Papel.

§ 2° - Todos os documentos legados/fisicos, produzidos
antes da implantagdo dos sistemas informatizados de gestdo
documental, deverdo continuar a ser cadastrados, juntados,
incorporados, despachados, tramitados, encerrados e registra-
dos seus locais de armazenamento no SPdoc, exclusivamente,
até cumprirem o tempo de guarda na Unidade Produtora ou
na Unidade com atribuicdes de Arquivo, sendo esta Ultima de
responsabilidade da Secdo de Protocolo e Arquivo - SPA/NCA/
DAS/Ugaf.

§ 3° - A partir de 28-09-2020, qualquer documento pro-
duzido para integrar documentos compostos legados/fisicos
(processo, expediente, prontuario ou dossié), seguira os mesmos
procedimentos de protocolo do SPdoc ainda vigentes.

TiTULO vV

DA PRODUCAO DE NOVOS DOCUMENTOS NO AMBIENTE
DIGITAL

Artigo 8° - Os documentos iniciais produzidos no ambito
da Administracdo Central do Centro Paula Souza, a partir do dia
28/09, deverdo ser criados e capturados, exclusivamente, pelo
Programa SP Sem Papel, conforme o “Manual de orientacdo
para o uso do ambiente digital de gestdo documental do Pro-
grama SP Sem Papel", somado as orientacdes dessa Instrucdo.

Artigo 9° - O Plano de Classificacdo de Documentos € o ins-
trumento utilizado para classificar todo e qualquer documento
de arquivo.

§ 1° - ATabela de Temporalidade de Documentos é o instru-
mento resultante da avaliacdo documental, aprovado por auto-
ridade competente, que define prazos de guarda e a destinagao
de cada série documental, sendo:

a) A Tabela de Temporalidade de Documentos e o Plano de
Classificacdo da Atividade-Meio contém todos os documentos
utilizados pela a Administracdo Publica;

b) A Tabela de Temporalidade de Documentos e o Plano de
Classificagdo da Atividade-Fim contém todos os documentos
produzidos somente pelo Centro Paula Souza;

§ 2° - No Programa SP Sem Papel, a classificagdo e o prazo
de guarda documental estdo vinculados ao modelo de docu-
mento escolhido para producdo, em "Criar Novo" e "Selecione
o modelo”.

§ 3° - Somente os documentos constantes nos Planos de
Classificacdo poderao ser produzidos no ambiente digital Docu-
mentos Digitais pela unidade produtora do CPS.

§4° - Caso constatem a auséncia de algum documento, este
devera ser submetido a analise da CADA, por meio do e-mail:
cada@cps.sp.gov.br.

TiTULO VI

DO RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS EM
PAPEL QUE INTEGRAM O AMBIENTE DIGITAL

Artigo 10 - A Unidade Administrativa que receber um
documento produzido em papel, quando enviado por Orgédo e
Entidade Externo, que ndo utiliza o Programa SP Sem Papel,
devera analisar se o documento provocara a producao de um
novo expediente ou processo ou, ainda, se integrara um docu-
mento composto ja produzido no ambiente digital, considerando

que em um desses casos, o servidor devera proceder a imediata
digitalizacdo do documento em papel, restituindo o original ao
interessado, quando possivel.

§ 1° - Quando nao for possivel a devolugdo dos documentos
originais ao remetente, estes deverdo ser arquivados em ordem
cronolégica de cadastramento pelas unidades administrativas
recebedoras, anotado seu nimero de registro fornecido pelo
sistema.

§ 2°- A digitalizacdo é um procedimento prévio e necessario
para a captura do documento recebido em papel para o ambien-
te digital de gestao documental.

§ 3° - 0 documento digitalizado deve ser salvo em for-
mato PDF/A e capturado para o ambiente digital do Sistema
Documentos Digitais, conforme orientagdes do "Manual de
orientacdo para uso do ambiente digital de gestdo documental
do Programa SP Sem Papel" e do "Manual bésico de operacdes
Sistema SP Sem Papel”.

TiTuLo Vil

DO CADASTRO DE PROCESSOS

Artigo 11 - O cadastro de processos no ambiente digital
devera ser realizado diretamente pelas Unidades Produtoras,
sem a necessidade de solicitar a autuago a Se¢do de Protocolo
e Arquivo - SPA/NCA/DAS/Ugaf.

Paragrafo Gnico - Os dirigentes de area ou aqueles por eles
designados ficardo responsaveis por esta atribuicdo, devendo
assinar a folha lider.

TITULO VI

DA RECLASSIFICACAO

Artigo 12 - No ambiente digital de gestdo documental, a
reclassificacdo de um documento é atribuicdo da Comisséo de
Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA. Paragrafo Unico - A
Unidade Produtora devera incluir uma anotagdo de solicitacao
de reclassificacdo, além de indicar o modelo correto a ser substi-
tuido e, posteriormente, tramitar o documento a CADA.

TITULO IX

DA TRAMITACAO

Artigo 13 - A tramitacdo de documentos produzidos no
ambiente digital de gestdo documental do Programa SP Sem
Papel deve ser efetivada internamente a Unidade Administrativa
com atribuicdo de "expedicao”, quando disponivel na Unidade
de coordenacdo de destino, caso contrario podera ser encami-
nhado diretamente a Unidade Administrativa de destino.

§ 1° - Recomenda-se a tramitagdo de documento produzido
no ambiente digital do Programa SP Sem Papel nominalmente
a0 usuario, apenas quando se tratar de documento sigiloso.

§ 2° - Caso um documento seja tramitado a um usuario
indisponivel e ocorra a necessidade de acessar o documento
para juntada, inclusdo de novos documentos e/ou tramitacdo
com urgéncia, a sua recuperacao se dara de duas formas:

a) o usuario que realizou a tramitagdo a outro usuario,
podera cancelar a tramitagdo, interrompendo a transferéncia,
podendo assim, realizar um novo procedimento de tramitagdo a
Unidade Administrativa de destino;

b) na impossibilidade de cancelamento da tramitagdo,
o usuario acionara o suporte local do CPS, que solicitara a
PRODESP, a devolucdo do documento a Unidade Administrativa
de origem.

Artigo 14 - A tramitacao de documentos oriundos de Orgéos
Externos ao Centro Paula Souza, que utilizam o Programa SP
Sem Papel, deverdo ocorrer por meio da Secdo de Protocolo e

Arquivo - SPA/NCA/DAS/UGAF, que os tramitardo as Unida-
des Administrativas de destino do CPS.

Artigo 15 - Para tramitacdo de documentos do Centro Paula
Souza aos Orgdos Externos, que utilizam o Programa SP Sem
Papel, o usuério ou Unidade Administrativa deverd verificar o
procedimento de tramitagdo do Orgéo de destino.

Artigo 16 - A tramitacdo de documentos entre o Centro
Paula Souza e demais Orgaos da Administracdo Publica ou da
sociedade civil, que ndo estiverem integrados ao Programa SP
Sem Papel, dar-se-a pelos meios digitais oficiais, em especial o
e-mail institucional dos servidores da Autarquia.

§ 1° - 0 documento tramitado para Orgao Externo deverd
ser salvo no formato PDF e enviado como anexo de mensagem
eletrdnica, apos registro no menu "Tramitar".

§ 2° - Para efeito de registro no ambiente digital de gestao
documental, quando a tramitacao for para uma Unidade de Ensi-
no do CPS, que ainda ndo estd integrada ao Programa SP Sem
Papel, o usuario devera apenas inserir anotacao no documento,
informando a data do envio e o nome do usudrio ou da unidade
de destino, e manter o documento na sua Mesa Virtual.

§ 3° - 0 documento recebido pelo e-mail institucional, em
resposta a solicitacao do CPS, devera ser salvo no formato PDF/A
e "Capturado” para o ambiente digital de gestdo documental.

Artigo 17 - Os interessados poderdo enviar eletronicamente
documentos digitalizados para juntada a processo digital, cujo
teor e integridade sdo de sua responsabilidade, sob a pena de
responder por eventuais fraudes nos termos da lei.

§ 1° - Os documentos enviados na hipétese prevista no
caput deste artigo terdo valor de copia simples.

§ 2° - A apresentacao do original do documento digitalizado
sera necessaria quando a lei expressamente o exigir, ou nas
hipdteses previstas nos artigos 9° e 10 do Decreto Estadual
64.355/2019.

§ 3° - Os documentos assinados na forma do artigo 5° do
Decreto Estadual 64.355/2019 sdo considerados originais nos
termos da lei aplicavel.

TITULO X

DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

Artigo 18 - A captura de documento digitalizado no sistema
SP Sem Papel pressupde a prévia conferéncia da sua integri-
dade por servidor publico habilitado e capacitado que realiza
a operagao.

Artigo 19 - Os atos processuais praticados no ambiente
digital de gestdo documental observardo os prazos definidos
em lei e instrumento normativo aplicaveis, sendo considerados
realizados na data e horario identificados no recibo eletronico de
protocolo emitido pelo sistema.

Artigo 20 - Os documentos assinados digitalmente pelas
autoridades competentes por meio do Programa SP Sem Papel
terdo plena validade juridica, nos termos do Decreto Estadual
64.355, de 31-07-2019.

Artigo 21 - Cada Unidade Administrativa ou escolar e seus
respectivos departamentos ficardo responsaveis pela digitali-
zacdo dos documentos que necessitem ser capturados para o
Programa SP Sem Papel.

Artigo 22 - O CPS nao adotara a hibridizacdo de documen-
tos, ou seja, ndo sera permitida a conversdo de documentos
fisicos que ja estejam em tramitacdo no SPdoc em documentos
digitais no Programa SP Sem Papel, salvo excecdes previamente
analisadas pela CADA.

TITULO XI

DO SUPORTE

Artigo 23 - As duvidas para utilizagdo do Sistema do Pro-
grama SP Sem Papel deverdo ser dirigidas, de forma escalonada,
para os seguintes niveis de suporte:

| - ao servidor da Unidade Administrativa de origem da duvi-
da, responsavel pela multiplicacdo do conhecimento do sistema,
que participou do curso de "Formador”;

Il - ao servidor que participou do curso de "Formador" da
Coordenadoria subordinada;

Il - a0 canal oficial de Suporte do Programa SP Sem Papel
no CPS, considerando que no primeiro momento, as ddvidas
deverdo ser encaminhadas para o e-mail: suportesempapel@
cps.sp.gov.br, até que seja concluido e divulgado o HelpDesk
do CPS;

IV - a Secao de Protocolo e Arquivo - SPA/INCA/DAS/Ugaf;

V - a Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso -
CADA. Paragrafo unico- Independente das opges de suporte
destacadas no "caput" do artigo, fica orientado aos servidores
buscarem as orientagdes acerca da funcionalidade do Programa
no campo "tutoriais", localizado no canto superior direto na
pagina de producdo, ao lado com campo busca, destacado
em azul ou, ainda, na plataforma de capacitacdo, disponiveis
no endereco eletrdnico https://treinamentos.spsempapel.sp.gov.
br/login/index.php, cujo contetido podera ser acessado com a
utilizagdo do CPF do respectivo servidor, nos campos “login"
e senha.

TITULO XII

DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 24 - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa
serdo resolvidos pela CADA, com anuéncia do Gabinete da
Superintendéncia do Centro Paula Souza. Artigo 25 - Integram a
presente Instrucao Normativa os seguinte Anexos:

| - Anexo | - Glossario de Termos Técnicos da Instrucdo
Normativa CADA 001/2020;

I - Anexo Il - Glossario de Espécies Documentais da Resolu-
¢do SG-57, DE 30-9-2019.

Artigo 26 - Esta Instrucdo Normativa o entra em vigor a
partir da data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a
partir de 28-09-2020.

ANEXO | -

GLOSSARIO DE TERMOS TECNICOS DA INSTRUGAO NOR-
MATIVA CADA 001/2020

Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA): E um ambiente
(software) que auxilia na montagem de cursos acessiveis, livres
ou académicos, pela Internet. Elaborado para ajudar os tutores
no gerenciamento de contetido para o seu publico alvo e na
administracdo do curso, permite acompanhar constantemente
o progresso do seu publico/usuario. Como ferramenta para EAD
(Educacao a Distancia), é usado também para complementar
aulas presenciais.

Atividade-Fim: Atividade desenvolvida em decorréncia da
finalidade de uma instituicdo. Também chamada atividade
finalistica.

Atividade-Meio: Atividade que da apoio a consecucdo das
atividades-fim de atividades-fim uma instituicdo. Também cha-
mada atividade mantenedora.

Autenticidade: Credibilidade de documento livre de adul-
teragdo.

Autoridade: Forma normalizada de entrada de entidade
coletiva, pessoa, familia, assunto ou nome geografico em ins-
trumentos de pesquisa.

Cadastro / Descricdo de documento: Conjunto de procedi-
mentos que leva em conta os elementos formais e de contetido
dos documentos para registra-los e elaborar instrumento de
pesquisa.

Capturar: Incorporar um documento convencional ao siste-
ma para subsidiar a elaboracdo de um documento digital.

Certificagdo: Afirmacao ou atestacdo de um fato em razdo
de oficio.

Classificagdo: 1 Organizacdo dos documentos de um arqui-
vo ou colecdo, de acordo com um plano de classificagdo ou
codigo de classificacao quadro de arranjo.

2 Andlise e identificacdo do conteido de documentos,
selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados,
podendo-se Ihes atribuir codigos.

3 Atribuicao a documentos, ou as informagdes neles conti-
das, de graus de sigilo, conforme legislagdo especifica. Também
chamada classificacdo de seguranga. Colegdo: Conjunto de
documentos com documentos caracteristicas comuns, reunidos
intencionalmente. Consulta: Busca direta ou indireta de infor-
macdes.

Copia: Resultado da reproducdo de um documento, docu-
mento geralmente qualificada por sua funcdo ou processo de
duplicagdo.

Copia Autenticada: Cdpia exata que, conferida a vista do
original por autoridade competente, possui fé publica.

Correspondéncia: Comunicacdo escrita, expedida (ativa) ou
recebida (passiva), por entidades coletivas, entidades coletivas
pessoas ou familias.

Data de Producdo: Elemento de identificacdo cronoldgica
pelo qual se indica a data em que o documento foi produzido.

Digitalizagdo: Processo de conversao de um documento
para o formato digital por meio de dispositivo apropriado, como
um escaner.

Documento: Unidade de registro de informacdes, qualquer
que seja o suporte ou formato.

Documento Digital: Documento codificado em digitos bina-
rios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computa-
cional.

Documento Eletronico: Género documental integrado por
documentos em meio eletrdnico ou somente acessiveis por
equipamentos eletronicos, como cartdes perfurados, disquetes
e documentos digitais.

Documento Impresso (fisico): Documento textual impresso
ou multigrafado.

Documento Sigiloso: Documento que pela natureza de seu
contetdo sofre restricdo de acesso.

Documentos Avulsos: Sdo os documentos formados por
um Unico item. Exemplo: oficio, relatério, memorando, relagdo
de remessa etc.

Documentos Compostos: Sdo os documentos que, ao longo
de sua trajetdria, acumulam varios documentos simples. Exem-
plos: processo, prontuario, expediente e dossié.

Gestdo Documental: Conjunto de procedimentos e opera-
¢Oes técnicas referentes a producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo
e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente.

Hibridizagdo: Conjunto de documentos digitais e ndo digi-
tais, oficialmente reunidos no curso de uma acdo administrativa
ou judicial, formando um conjunto indivisivel.

Juntada: 1 Apensacdo ou anexagdo de um processo a outro.
2 Juncao de documentos a um processo.

Méaquinas Virtuais (VM's): E um recurso de informatica ins-
titucional e coletivo disponibilizado aos colaboradores durante
o regime de teletrabalho.

Mensagens de Correio Eletronico: Documento digital produ-
zido ou recebido via um sistema de correio eletronico, incluindo
anexos que possam ser transmitidos com a mensagem.

Mesa Virtual (MV): E a primeira pagina do Programa SP Sem
Papel, nela séo apresentados todos os documentos relacionados
a matricula do usuario logado no sistema. Os documentos séo
separados por segdo, conforme o status.

OneDrive: E um servico de armazenamento em nuvem
da Microsoft, que possibilita armazenar e hospedar qualquer
arquivo, usando uma conta da Microsoft, como: @cps.sp.gov.br
ou @etec.sp.gov.br ou @fatec.sp.gov.br ou @cpspos.sp.gov.br. E
possivel acessar o OneDrive a partir de qualquer navegador de
internet, pelo computador ou celular, salvar uma pasta completa
ou arquivos separadamente, além de definir arquivos publicos,
somente usudrios definidos ou privados.

PDF/A: E um formato de PDF que garante que um docu-
mento possa ser reproduzido exatamente da mesma maneira,
independentemente do software utilizado. Desde o ano de
2005, o PDF/A foi instituido como norma 1SO (International
Organization for Standardization) para a preservacdo em longo
prazo, por permitir manter a forma fixa e o contetdo estavel do
documento digital.
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Plano de Classificacao: Esquema de distribuicdo de docu-
mentos em classes, elaborado a partir do estudo das estruturas
e fungdes de uma instituido.

Prazo de Guarda: Prazo, definido na tabela de temporalida-
de baseado em estimativas de uso, em que documentos deverdo
ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario ao
fim do qual a destinagéo é efetivada. Também chamado periodo
de retencao ou prazo de retencao.

Protocolo: Servico encarregado do recebimento, registro,
classificacdo, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo
de documentos.

Reclassificacao: Alteracao da classificacdo de um documen-
to, por autoridade competente.

SPdoc: Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos e Informagdes, & um sistema que promove a gestao
arquivistica de documentos desde a sua producdo até a sua
destinacdo final: eliminacdo ou guarda permanente. O SPdoc é
uma aplicacdo web, concebida em conformidade com a politica
estadual de gestdo de documentos formulada pelo Arquivo
Publico do Estado, por meio do seu Departamento de Gestao
do SAESP e desenvolvida pela Companhia de Processamento de
Dados do Estado de Sao Paulo - PRODESP.

SP Sem Papel: E o programa do Governo do Estado de S&o
Paulo para reduzir / eliminar gradualmente o tramite de papel no
ambito da Administracdo Estadual e no seu relacionamento com
outras esferas de governo, mediante, entre outras iniciativas,
acdes de desburocratizagdo e a adogao do processo digital. O SP
Sem Papel é uma plataforma corporativa para a producdo, trami-
tacdo, gestdo e controle de processos / documentos digitais, que
garante a classificacao dos documentos no ato de sua produgéo
de acordo com a Politica Estadual de Arquivos. Também assegu-
ra a preservacao e a transparéncia dos documentos produzidos
pela Administracdo Paulista, com controle de documentos sigilo-
sos, e a confiabilidade por meio de assinatura por autenticacdo
ou certificaco digital.

Tramitagdo: Movimentacdo interna e externa de documen-
tos, que permite dar ciéncia, acolher manifestagoes, instrucoes e
informacdes necessarias a tomada de decisoes.

ANEXO Il -

GLOSSARIO DE ESPECIES DOCUMENTAIS DA RESOLUGAQ
SG-57, DE 30-9-2019

DOCUMENTOS SIMPLES OU AVULSOS:

Alvara: Documento que autoriza, certifica ou concede
licenca, por tempo determinado, para a realizacdo de atos ou
eventos. Ou que registra provisao especial por meio do qual juiz
autoriza, aprova ou confirma certo ato, estado ou direito.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, Il, b) ou juizes.

Ata: Documento que registra, resumidamente, as ocorrén-
cias de uma reunido, assembleia ou sessao. Embora com con-
tetido sucinto, os relatos dos fatos transcritos numa ata devem
apresentar o maximo de fidelidade e precisdo. Competéncia de
assinatura: Participantes da reunido, assembleia ou sesséo.

Atestado: Documento que registra declaracdo feita a partir
de uma realidade ou de um fato constatado. Em geral, é elabo-
rado em favor de uma pessoa e confeccionado a seu pedido.
Costuma-se confundir o atestado com a certiddo por conta da
redacdo similar, porém o atestado é uma declaragdo, enquanto
a certiddo é uma transcricdo fiel do original.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou gente compe-
tente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, Il, b) ou juizes.

Autorizacdo: Documento que registra permissao ou consen-
timento expresso para que algo seja cumprido.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, Il b).

Carta: Documento que registra comunicagao de teor variado
entre particulares ou de um particular para uma autoridade
publica. E/ou documento de correspondéncia do alto escaldo da
administragdo publica em comunicagdes sociais decorrentes de
cargo e funcao publicos.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, 11, b).

Certiddo: Documento que registra a transcricdo de algo ja
registrado em documento de assentamento, elaborado segundo
as normas notariais ou juridico-administrativas. A certiddo pode
ainda ser retirada de um processo, livro ou documento exis-
tente em reparticdo publica e passada, sendo por notario, por
funcionario autorizado. Costuma-se confundir a certiddo com o
atestado por conta da redacdo similar, porém a certiddo é uma
transcricdo legitimada, enquanto o atestado é uma declaracao.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, Il, b).

Certificado: Documento que registra declaragdo garantidora
da veracidade de um fato, de um estado de coisas, 0 bom estado
ou o funcionamento de um objeto/equipamento. Assemelha-
-se ao atestado que, entretanto, é elaborado, usualmente, em
relagdo a pessoas.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, I, b).

Convite: Documento por meio do qual é solicitada a
presenca de alguém em evento ou reunido, ndo garantido o
comparecimento do convidado.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, II, b). Convocagéo:
Documento por meio do qual se determina a presenca em depoi-
mento, evento ou reuniao.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, Il b).

Comprovante: Documento que registra a realizacdo de
uma despesa, de uma transagdo ou de um ato. Usualmente, é
apresentado formato de recibo ou nota.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, Il, b).

Declaracdo: Documento que registra a manifestacdo de uma
opinido, conceito, resolucao ou observagao.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, 11, b).

Decreto: Documento que registra ato administrativo que
pode ser expedido pelos poderes Judiciario, Legislativo ou
Executivo, com forca obrigatdria, destinado a assegurar ou
promover a ordem politica, social, juridica ou administrativa,
podendo ainda ter por objetivo regulamentar uma lei, fixar nor-
mas administrativas, nomear, promover ou demitir funcionarios.

Competéncia de assinatura: Governador. (Lei 10.177/98,
art.12, 1, a).

Deliberagdo: Documento que registra ato administrativo
decisdrio sobre assunto submetido a estudo e a deciséo, pratica-
do por 6rgéo colegiado.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, |, c).

Despacho: Documento que registra decisdo, ordem ou
opinido de autoridade competente sobre assunto submetido a
apreciacdo, visando dar prosseguimento a processo ou expe-
diente. Destinado ao interessado ou as outras unidades da
administracao publica.

Competéncia de assinatura: Governador, Procurador, Secre-
tario de Estado, Secretario Adjunto, Chefe de Gabinete, Coorde-
nador, Presidente, Gerente, até o menor nivel de chefia/direcao
na Administracdo Direta e Indireta.

Edital: Documento de convocagéo e informativo, publicado
em orgao de imprensa oficial ou disponibilizado em lugar de
conhecimento publico.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, Il, b).

Ficha: Documento em formato padronizado que abriga
informagdes sucintas para fins especificos, que se evidenciam
na proépria denominagéo da ficha.

Informacéo: Registra a manifestacdo de servidor subordi-
nado, atendendo a solicitacdo de alguma autoridade, visando
prestar esclarecimentos, elucidar aspectos de uma situacdo ou
fato e subsidiar a tomada de decisdes. Usado para instruir um
processo ou expediente.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, 11, b).

Instrucdo: Registra orientacdo acerca de regras, procedi-
mentos ou execucdo de determinados servicos ou atividades
com a finalidade de impulsionar o processo ou o expediente,
quando necessaria providéncia.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, 11, b).

Memorando: Documento que registra correspondéncia
interna, objetiva e simples, utilizada para assuntos rotineiros,
tendo como principal funcdo a eficiéncia da comunicagdo
administrativa.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, 11, b).

Memorando circular: Documento que registra correspon-
déncia interna, objetiva e simples, utilizada para assuntos roti-
neiros, tendo como principal funcéo a eficiéncia da comunicagdo
administrativa. A diferenca entre o memorando e memorando
circular, este Ultimo, pode ser enviado simultaneamente a varios
destinatarios.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, 11, b).

Oficio: Documento que comunica ou solicita algo oficial-
mente no servico puablico. Por meio dele, é possivel realizar
trocas informacionais a respeito de assuntos técnicos ou admi-
nistrativos, com cardter exclusivamente institucional.

Competéncia de assinatura: Secretdrio, Secretario adjunto,
Chefe de gabinete, Assessor de gabinete, Coordenador, Presiden-
tes, Gerentes e os varios niveis de Direcdo.

Oficio circular: Documento que comunica ou solicita algo
oficialmente no servigo ptiblico. Por meio dele, é possivel realizar
trocas informacionais a respeito de assuntos técnicos ou admi-
nistrativos, com carater exclusivamente institucional. A diferenca
entre o oficio e oficio circular é que este ltimo pode ser enviado
simultaneamente a varios destinatarios.

Competéncia de assinatura: Secretario, Secretario adjunto,
Chefe de gabinete, Assessor de gabinete, Coordenador, Presiden-
tes, Gerentes e os varios niveis de Direcdo.

Relatdrio: Documento que expde ocorréncias, fatos, des-
pesas, transacdes ou atividades realizadas com a finalidade de
prestar contas a autoridade superior.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, 11, b).

Requerimento: Documento de carater individual que regis-
tra pedido de algo a uma autoridade publica, em reconhecimen-
to ou concessao de um direito legalmente previsto.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, Il, b).

Requisicdo: Documento que registra pedido de material ou
de prestacao de servicos.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, Il b).

Parecer: Documento que registra opinido de especialista,
servindo de base para a tomada de deciséo.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, Il, b).

Planilha: Tabela contendo campos a serem preenchidos com
dados. Portaria: Documento que determina providéncias de cara-
ter administrativo, imp&e normas, define situagdes funcionais,
aplica penalidades disciplinares e atos semelhantes, com base
em atos dispositivos emitidos em jurisdi¢bes superiores.

Competéncia de assinatura: Autoridades, até o nivel de
Diretor de Servico; as autoridades policiais; aos dirigentes das
entidades descentralizadas, bem como, quando estabelecido em
norma legal especifica, a outras autoridades administrativas (Lei
10.177/98, art.12, I, a).

Plano: Projeto ou empreendimento com finalidade determi-
nada e prevendo acdo a ser realizada. Competéncia de assina-
tura: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei
10.177/98, art.12, Il, b).

Projeto: Empreendimento a ser realizado dentro de um
determinado esquema que, em geral, comporta planejamento,
pesquisa, preparo e elaboragdo. Pode ser arquitetdnico, educa-
cional, técnico, cientifico, artistico etc.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, Il b).

Programa: Exposicdo sumaria de itens conjugados a serem
cumpridos em prazo previsto.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, Il b).

Resolucdo: Documento que registra ato administrativo para
disciplinar matéria de competéncia de autoridade do executivo.

Competéncia de assinatura: Secretario de Estado, Procu-
rador Geral do Estado, Reitor de Universidade (Lei 10.177/98,
art.12, 1, b).

Termo: Documento que registra um ato administrativo, con-
tratual, de ajuste ou uma vontade da Administracao.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, 11, b).

DOCUMENTOS COMPOSTOS: Dossié: Documento que ndo
tramita, em que se relinem pegas documentais de natureza
diversa, para uma finalidade especifica.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, 11, b).

Expediente: Documento que tramita para informar e/ou
colher manifestacdes, podendo estar ou ndo acompanhado
de outros documentos, reunidos em torno de uma atividade,
demanda ou interessado.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, Il, b).

Processo: Documento de carater decisorio em que se red-
nem, com a solicitacdo de autoridade competente, documentos
de natureza diversa, que tramitam no decurso de uma agdo
administrativa.

Competéncia de assinatura: Governador, Secretario de
Estado, Secretario Adjunto, Chefe de Gabinete, Coordenador,
Autoridade até o nivel hierarquico de Diretoria de Servico, outros
casos em que houver delegacdo em norma interna (Decreto
60.334/2014).

Prontuario: Documento que ndo tramita, em que se reinem
pecas documentais de natureza diversa relativas a uma pessoa
fisica ou juridica.

Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente compe-
tente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, Il, b).

FACULDADE DE MEDICINA DE SAO JOSE
DO RIO PRETO

DIRETORIA GERAL

Portaria Famerp-034, de 07-10-2020

0 Diretor Geral da Faculdade de Medicina de Séo José do
Rio Preto - Famerp:

Considerando o inciso XXI do artigo 67 do Regimento Geral
da Famerp, o Decreto 6.899, de 15-07-2009 as fls. 143 a 157,
o teor da solicitacdo do Chefe da Ceua — Comissdo de Etica
no Uso de Animais as fls. 239 e 240 do processo protocolado
F-001-002617/2004, Resolve:

Artigo 1° - Atualizar, a composicao dos membros da Comis-
sdo de Etica no Uso de Animais — Ceua, da forma que seque:

- Presidente: Profa. Dra. Heloisa Cristina Caldas

- Vice-presidente: Profa. Dra. Vania Maria Sabadoto Brienze

- 12 Secretaria: Profa Dra. Gléria Elisa Florido Mendes

- 2% Secretaria: Profa. Dra.Debora Aparecida Pires de Cam-
pos Zuccari

- Membros:

- Profa. Dra. Ana Maria Neves Finochio Sabino

- Profa. Msc. Cleuzenir Toschi Gomes Barbieri

- Prof. Dr. Fernando Batigalia

- Prof. Dr. Fernando Nestor Facio Junior

- Maria Osvalda Prata Strazzi

- Dr. Neymar Elias de Oliveira

- Prof. Dr. Paulo Cesar Espada

- Tauana Freitas Casagrande

- Prof. Dr. Tiago Casella

Artigo 2° - Esta Portaria entrara em vigor nesta data, retro-
agindo seus efeitos a 11-03-2020.

Esportes

GABINETE DO SECRETARIO

Despacho do Secretario, de 13-10-2020

Ratificando, nos termos do artigo 26, da Lei Federal
8.666/93, 0 ato do Chefe de Gabinete que declarou a dispensa
de procedimento licitatério, em conformidade com o artigo
24, inciso XVl do mesmo diploma legal, para a contratacdo
da Companhia de Processamento de Dados do Estado de Séo
Paulo — Prodesp, CNPJ 62.577.929/0001-35, visando a prestacao
de servicos de informatica, compreendendo a Plataforma de
Colaboragéo e Produtividade

Processo SEESP — PRC — 2020/00090

Habitacao

GABINETE DO SECRETARIO

Despacho do Secretario, de 14-10-2020

Ratificando a Resolugdo Conjunta SH - SEDS 61 de 09-10-
2019 publicada no D.O de 12-10-2019

ANEXO |

Modelo de Projeto Social - Programa Vida Longa

| = TITULO E IDENTIFICAGAO

Nome do Projeto.

Nome do Municipio:

CNPJ:

Endereco:

CEP:

Telefones:

E-mail:

DRADS de Referéncia:

Identificacdo do Prefeito, do Gestor da Assisténcia Social
e dos técnicos responsaveis pela Elaboracdo do Projeto Social

Data do documento.

Il - APRESENTACAO

Histérico do municipio;

Caracterizagdo scio-econdmica da regiao;

Localizacdo:

Indicar o endereco onde sera executada a obra.

11l — JUSTIFICATIVA

Apresentar justificativa por meio do diagndstico que devera
ser elaborado a partir dados quantitativos, qualitativos e indicar
a relevancia do Projeto, contendo:

- Populacao total x Populagéo idosa, propor¢éo e projecéo
populacional;

- Descricdo da rede de servigos socioassistenciais e de
outras politicas setorias, bem como acdes voltadas para a
pessoa idosa;

- Recursos financeiros destinados a este segmento na Pro-
tegdo Basica e Protegdo Especial;

- Indicagdo de fatores que favorecem a execugdo do Projeto;

- Indicacédo de desafios e potencialidades tendo em vista os
objetivos do projeto;

- Indicadores de condicdes de vida da populagéo idosa,
vulnerabilidades e demandas;

IV — OBJETIVO GERAL

0 Programa Vida Longa tem por objetivo implantar equi-
pamento publico de moradia gratuita para a oferta de servico
socioassistencial de Acolhimento em Republica voltado ao
atendimento de pessoas idosas, em cumprimento as diretrizes
da Politica de Assisténcia Social, no ambito do Programa S&o
Paulo Amigo do Idoso.

CRONOGRAMA DE EXECUGAO DO PROJETO SOCIAL

V — OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Proteger os usuarios, preservando suas condi¢des de
autonomia e independéncia;

- Prevenir situaces de risco pessoal e social as pessoas
idosas;

- Evitar o isolamento social e a institucionalizacdo da
pessoa idosa;

- Promover o restabelecimento de vinculos comunitarios,
familiares e/ou sociais;

- Promover o acesso a rede de politicas publicas.

VI - USUARIOS

Pessoas idosas, com 60 anos ou mais, independentes para
a realizacdo das atividades da vida diaria, em situacao de vul-
nerabilidade e risco social, com vinculos familiares fragilizados
ou rompidos, sem acesso & moradia, inseridas no CadUnico, com
renda de até 2 (dois) salarios minimos, com prioridade para
beneficiarios do BPC e aqueles em extrema pobreza, residentes
no municipio ha pelo menos 02 dois anos;

VIl — METODOLOGIAS E OPERACIONALIZAGAO DO PRO-
GRAMA

O Programa Vida Longa devera ofertar o Servio de
Acolhimento em Republica, em consonancia com a Politica de
Assisténcia Social, classificado na Protegdo Social Especial de
Alta Complexidade, conforme Tipificacdo Nacional dos Servicos
Socioassistenciais, aprovada pelo Conselho Nacional da Assis-
téncia Social, conforme resolucdo 109, de 11-11-2009:

"0 atendimento deve apoiar a construgdo e o fortalecimento
de vinculos comunitarios, a integracdo e participacdo social e o
desenvolvimento da autonomia das pessoas atendidas. O servico
deve ser desenvolvido em sistema de autogestdo ou cogestdo,
possibilitando gradual autonomia e independéncia de seus mora-
dores. Deve contar com equipe técnica de referéncia para contribuir
com a gestdo coletiva da moradia (administracdo financeira e
funcionamento) e para acompanhamento psicossocial dos usuarios
e encaminhamento para outros servicos, programas e beneficios da
rede socioassistencial e das demais politicas pUblicas”

TRABALHO SOCIAL ESSENCIAL AO SERVICO: Acolhida/
Recepcdo; escuta; construcdo de plano individual e/ou fami-
liar de atendimento; desenvolvimento do convivio familiar,
grupal e social; estimulo ao convivio grupal e social; estudo
Social; orientacdo e encaminhamentos para a rede de servi-
cos locais; protocolos; acompanhamento e monitoramento
dos encaminhamentos realizados; referéncia e contrarrefe-
réncia; elaboracdo de relatérios e/ou prontuarios; trabalho
interdisciplinar; diagndstico socioecondmico; Informacao,
comunicacao e defesa de direitos; orientagdo para acesso a
documentacédo pessoal; atividades de convivio e de organi-
zacdo da vida cotidiana; inser¢do em projetos/programas de
capacitacdo e preparacao para o trabalho; mobilizacao para o
exercicio da cidadania; articulacdo da rede de servicos socio-
assistenciais; articulacdo com os servicos de politicas publi-
cas setoriais; articulacdo interinstitucional com os demais
orgaos do Sistema de Garantia de Direitos.

- Elaboracdo de plano de desenvolvimento para cada idoso,
promovendo seu acesso a bens publicos, ao convivio comunita-
rio e sua autonomia.

VIII — ETAPAS DO PROJETO SOCIAL

a) Definicdo das metas, critérios e procedimentos para a
selecdo dos usuarios, de acordo com as orientagdes técnicas
fornecidas pela SEDS e SH;

b) Planejamento da selecdo dos usuérios a partir da
demanda identificada prioritariamente na rede de servicos
socioassisteciais, especialmente nos Centros e Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS e Centro de Referéncia Especializado
de Assisténcia Social CREAS, dentre outros

) Reunides de preparacdo visando a mudanca dos usuarios
selecionados de acordo com o cronograma de obras, de modo a
coincidir coma entrega do equipamento. Nesta etapa recoman-
da-se que os usuarios discutam e participem da elaboracdo do
Regulamento Interno.

d) Detalhamento dos papéis, responsabilidades e compro-
missos de cada uma das instancias envolvidas: Prefeitura, orgao
gestor da Assisténcia Social, secretarias e entidades parceiras,
equipe técnica, equipe operacional, usuarios e familiares;

e) Indicagdo da equipe ténica prevista na NOB-RH/SUAS
de modo a atender as necessidades dos usuarios e a contem-
plar o trabalho social essencial ao Servico de Acolhimento em
Republica, conforme resolugdo CNAS 109 de 11 de novembro
2009, que aprovou a Tipificacdo Nacional de Servicos Socio-
assistenciais;

f) descricdo das agbes que correspondam ao trabalho social
essencial ao servico de acolhimento em Republica;

g) definicdo de estratégias de seguranca para o equipa-
mento publico, bem como limpeza e manutencdo das suas
areas comuns.

IX. PRAZO DE EXECUCAO

A execucdo do Projeto Social devera ser realizada no prazo
de 24 meses, conforme tabela do cronograma abaixo

Item Etapas

Més |1|2|3(4]|5|6

01 |Assinar Convénio

Prever recurso financeiro no
Plano Municipal de Assisténcia
Social (PMAS), para custeio do
02 |[servico de Acolhimento em
Republica da Protegdo Social
Especial

Definir o tipo de execugdo do
servico de Acolhimento em

03 Republica (direta ou indireta)

Contratar ou indicar a equipe de|
referéncia para execugdo do
servico de Acolhimento em
04 Republica, de acordo com NOB
RH SUAS

Garantir a participagdo da
Equipe Técnica de Referéncia
em reunides técnicas e agdes
5 [formativas promovidas pela
Secretaria de Desenvolvimento|
Social

Planejar a sele¢do de usuarios|
junto a rede de servigos
socioassistenciais a partir dos
critérios  definidos para o
programa vida longa

Planejar e realizar as reuni6es
preparatérias com as pessoas
7 |idosas selecionadas e suas|
familias.

Elaborar regimento interno e
pactuar as regras de convivio
em conjunto com os moradores

Acompanhar a mudanga do
9 |grupo selecionado

Planejar o trabalho social com
idosos na p6s ocupacao previsto
10 |no servico de Acolhimento em
Republica

documento
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo

Resolucao SG-57, de 30-9-2019

Aprova o "Manual de orientacdo para uso do
ambiente digital de gestdo documental do
Programa SP Sem Papel”, define procedimentos

e da providéncias correlatas

O Secretario de Governo, com fundamento no art. 23 do Dec. 64.355-2019, e
considerando que cabe a Unidade do Arquivo Publico do Estado auxiliar e orientar
os 6rgaos e as entidades da Administracao Publica estadual na implantacdo,

execucao e manutencao do Programa SP Sem Papel, resolve:

Artigo 1° - Fica aprovado o “Manual de orientagao para uso do ambiente digital
de gestao documental do Programa SP Sem Papel”, elaborado pela Unidade do
Arquivo Publico do Estado, 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de
Sao Paulo - SAESP, nos termos do Anexo que faz parte integrante desta

resolugao.

§ 1° - O Manual a que se refere o “caput” deste artigo ficara disponivel no sitio
eletronico da Unidade do Arquivo Publico do Estado, no endereco
www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/legislacao/ResolucaoSG_Manual_SPS

emPapel.pdf.

§ 29 - Cabe a Unidade do Arquivo Publico do Estado rever e atualizar, a qualquer
tempo, por meio de portaria do Coordenador, o “Manual de orientagao para uso

do ambiente digital de gestao documental do Programa SP Sem Papel”.

§ 39 - Cabe as Comissoes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA dos
orgaos e entidades da Administracdo Publica estadual monitorar a observancia
das orientacdes emanadas do 6rgao central do SAESP pelos usuarios do ambiente

digital de gestao documental.

Artigo 2° - Os 6rgdos e entidades da Administracdo Publica devem definir
procedimentos internos para a plena execucao do Dec. 64.355-2019, a partir da

data de sua implantagao.

R. Voluntarios da Patria, 596
CEP 02010-000 — Santana — Sdo Paulo - SP
www.arquivoestado.sp.gov.br | PABX: 2868-4500



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo

Artigo 3° - Os o¢rgaos centrais adiantes relacionados devem promover
orientacao normativa aos seus respectivos érgaos setoriais e subsetoriais com
relacdo a padronizacao de modelos e a producdo de documentos digitais nas suas
especificas areas de atuacdo, visando a efetiva implantacao do Programa SP Sem

Papel, a saber:

I - Unidade de Comunicacdo, da Secretaria de Governo: érgao central do Sistema

de Comunicacao do Governo do Estado de Sao Paulo - SICOM;

II - Coordenadoria de Recursos Humanos do Estado - CRHE, da Secretaria da

Fazenda e Planejamento: érgdo central do Sistema de Administracao de Pessoal;

III - Departamento de Finangas do Estado - DFE, da Coordenadoria da
Administracao Financeira - CAF, da Secretaria da Fazenda e Planejamento: érgao

central do Sistema de Administracao Financeira;

IV - Coordenadoria de Planejamento e Orgamento - CPO, da Secretaria da
Fazenda e Planejamento: o6rgdo central do Sistema de Administragao

Orcamentaria;

V - Departamento Central de Transportes Internos, da Coordenadoria de Gestao,
da Secretaria da Fazenda e Planejamento: érgao central normativo do Sistema

de Administragao dos Transportes Internos Motorizados - SATIM;

VI - Contadoria Geral do Estado - CGE, da Coordenadoria da Administracao
Financeira - CAF, da Secretaria da Fazenda e Planejamento: érgao central do

Sistema de Gestao do Patrimdnio Mobiliario e de Estoques do Estado;

VII - Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Secretaria de Governo: érgao

central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP;

VIII - Conselho do Patrimoénio Imobilidrio, da Secretaria de Governo: érgao

central do Sistema de Gestdo do Patrimdnio Imobilidrio do Estado - SGPI.

Artigo 4° - Esta resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo

ANEXO
a que se refere o artigo 1° da Resolugao SG-57, de 30-9-2019

Manual de orientacao para uso do ambiente
digital de gestao documental do Programa SP

Sem Papel
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo

1. PRODUCAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

O Programa SP Sem Papel, visa a producdo, gestdo, tramitacao,
armazenamento, preservagao, seguranca e acesso a documentos e

informacdes arquivisticas em ambiente digital de gestdo documental.

A producdo de documentos digitais imprime maior eficacia e celeridade
aos processos administrativos, além de contribuir para a economicidade

dos recursos publicos e para a sustentabilidade ambiental.

No ambiente digital de gestao documental (*"Documentos Digitais”), os
documentos sao produzidos em conformidade com os Planos de
Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo, o que permite que eles
sejam classificados no ato de sua criacdo, com a consequente identificagdo

de seus prazos de guarda e de sua destinacgao final.

O Decreto n° 64.355, de 31 de julho de 2019, garante a validade juridica
e administrativa dos documentos nato-digitais assinados eletronicamente
no ambiente digital de gestao documental ("Documentos Digitais”), por
meio de certificacdo digital, emitida no @mbito da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras - ICP - Brasil, ou por meio de identificacdo de nome

de usuario e senha.

A utilizagao do ambiente digital de gestao documental (*Documentos
Digitais”) deve ser orientada, no ambito dos 6rgaos e entidades estaduais,
pelas areas de tecnologias da informacao e pelas Comissdes de Avaliagao
de Documentos e Acesso — CADAs. De acordo com o Decreto n© 64.355,
de 31 de julho de 2019, artigo 16 cabe as CADAs: I - a gestdao de
documentos digitais; II - o acompanhamento da implantagdao, da
execucao e da manutencdo do ambiente digital de gestdo documental; III

- a modelagem de documentos digitais.
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo

2. AGENTES DA PRODUGAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Para melhor compreensao do processo de producdao de um documento nato-
digital no ambiente digital de gestdao documental ("Documentos Digitais”), é

necessario, primeiramente, conhecer os agentes que nele atuam:

Agente publico que estd inserindo no
PRODUTOR ambiente digital os dados do documento e/ou

redigindo o seu texto.

Agente publico responsavel por assinar o

documento em razao do seu cargo ou fungao

publica.

v" Pode ou nao ser o produtor;

v Pode estar lotado na mesma unidade do
produtor ou em outra unidade do mesmo

, 6rgao ou de outro 6rgao;
RESPONSAVEL PELA

v' Pode assinar o documento em substituigao
ASSINATURA

legal a outro agente publico, que esteja
afastado ou de licenca, ou em decorréncia
do exercicio de fungao que ndo esteja
atrelada ao seu cargo efetivo, como por
exemplo, Presidente de Comité,
Coordenador de Comissao, fiscal de

contrato etc.

Agente (s) publico (s) corresponsavel (veis)
por assinar o documento.
v Um documento pode ser assinado por

, varios agentes publicos. Ele (s) pode (m)
COSSIGNATARIO (S)

) estar lotado (s) na mesma unidade do
(Opcional)

produtor ou em outra (s) unidade (s) do
mesmo 6rgao ou de outro (s) érgado (s);
v Exemplos de documentos que podem ser

produzidos utilizando-se da opgao de
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cossignatario: Parecer técnico, Ata,

Deliberacdo de d6rgdos colegiados etc.

Somente o Produtor e o Responsadvel pela Assinatura podem editar o

conteudo do documento, enquanto ele ndo for assinado.

O Responsavel pela Assinatura é o primeiro agente a assinar o documento,

guando existir (em) cossignatario (s).

Somente o Responsavel pela Assinatura pode cancelar o documento, nos

Casos necessarios.

Independentemente do nivel de acesso definido para o modelo do
documento, os agentes responsaveis pela produgdao e assinatura, sempre

terdo acesso ao seu conteudo.
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3. MODELOS DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Modelo é a representacao grafica do documento fisico transportada para o
ambiente digital de gestdao documental (“Documentos Digitais”),

considerando a sua forma e conteudo.

No ambiente digital de gestao documental ("Documentos Digitais”), quando
0 agente publico for produzir um novo documento, ele deve, primeiramente,

selecionar o seu modelo.

Os modelos sao apresentados para selecdo com o mesmo nome das séries
documentais constantes dos Planos de Classificagao de Documentos,

devidamente oficializados.

ATENGAO!

A excecdo se faz para os modelos de documentos
capturados que ndo apresentam correlagcdo com
nenhuma série documental.

Esses modelos servem apenas para “transportar” um
documento produzido fora do ambiente digital de
gestdo documental (“"Documentos Digitais”) para
dentro do sistema.

Os documentos capturados, quando ndo derem inicio
a um documento composto ou quando nao integrarem
um documento composto ja produzido digitalmente,
devem ser excluidos do sistema.

Para maiores informacgles, consulte o tdpico
Cancelamento de Documentos Capturados.

A correta selecao do modelo do documento que sera produzido é vital para

gue o ambiente digital de gestao documental ("Documentos Digitais”) faca o
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correto controle dos prazos de guarda e da destinacdo do documento apos o

seu encerramento.

ATENGAO!

O agente publico também deve selecionar um modelo
sempre que quiser incluir um documento avulso
dentro de um documento composto.

Nessa situacdo, além dos modelos apresentados na
funcionalidade "“Criar Novo”, serdao apresentados
modelos associados a espécies documentais, tais
como informacado, instrugdo, termo etc. que também
nao estdo associados a nenhuma série documental
especifica dos Planos de Classificacdo de
Documentos.

Os modelos de documentos avulsos apresentados na
funcionalidade “Incluir Documento” assumem
automaticamente a classificacdo do documento
composto no qual eles estao sendo inseridos.

Os modelos sao compostos, basicamente, de duas partes, que devem ser

preenchidas pelo produtor:

A. Descritores

Descritores sao palavras ou grupos de palavras retiradas da composicao
do documento que indicam brevemente o seu conteldo e que auxiliam na
sua recuperacao por meio da funcionalidade “Pesquisa Avancada”.
Exemplos de descritores: assunto, interessado, nimero de referéncia,

ementa etc.

ATENGAO!

Para os modelos de documentos compostos que tenham
a identificacdo de Folha Lider, essa é a Unica parte que
sera preenchida.
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B. Texto

Registro do conteldo que serd manifestado no corpo do documento.

Sempre que essa parte estiver disponivel no modelo, o agente publico tera
a opcao de elaborar textos padrao, editdveis, para preenchimento
automatico, que ficardo armazenados no Ambiente Digital ("Documentos
Digitais”) e visiveis para todos os usuarios da unidade, facilitando a

produgao posterior de novos documentos com conteudo similar.

(SAIBA MAIS! \

Para elaborar um texto padrao, o agente publico devera:

1. Digitar o texto;

2. Selecionar o icone “+”;

3. Informar o nome do “Texto Padrao” e selecionar o
botdo “OK”.

o /

ATENGCAO!

Para alguns modelos, o conteldo do documento é fixo e
pré-formatado, devendo o usudrio apenas registrar os
descritores que serdao automaticamente inseridos no
corpo do texto.
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4. PRODUCAO DE DOCUMENTOS HiBRIDOS

Entende-se por documento ou processo hibrido, o conjunto conceitualmente
indivisivel de documentos digitais e ndo digitais, reunidos em sucessao

cronologicamente encadeada até sua conclusdo.

No ambiente digital de gestao documental (“Documentos Digitais”), a
producao de documentos hibridos pode ocorrer nos casos de:
= Recebimento de documentos em outros suportes e formatos (plantas,
mapas, fotografias, audiovisuais);
= Abertura de novos volumes de documentos compostos no ambiente
digital de gestao documental (“Documentos Digitais”) que foram
iniciados em papel e estejam em tramitagao;
= Indisponibilidade do ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”) em que os atos poderao ser praticados em
meio fisico, procedendo-se a sua oportuna digitalizacao.

ATENCAO!

Para maiores informagoes, consulte os topicos Autuagao
de Processos, Digitalizacido de Documentos e
Captura de Documentos.

Nao devem ser digitalizados e capturados para o ambiente digital de gestao
documental ("Documentos Digitais”):

= Os volumes ja encerrados de documentos compostos produzidos em

papel e que estejam em tramitacdo antes da implantagao do sistema;

= Correspondéncia pessoal, jornal, revista, livro, folder e demais

materiais que ndo sejam anexos de algum tipo de documento oficial.

A producao de documentos hibridos deve ser regulada, oportunamente, pelo

Comité de Governanca Digital, nos termos do artigo 13, inciso VII do Decreto

n°® 64.355, de 31 de julho de 2019. Por ora, recomenda-se que o0s
R. Voluntarios da Patria, 596

CEP 02010-000 — Santana — Sdo Paulo - SP
www.arquivoestado.sp.gov.br | PABX: 2868-4500

11



documentos compostos produzidos em papel e em tramitagao, possam, a

partir da implantacao do Programa SP Sem Papel, ter seu volume encerrado

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo

e seguir tramitando no ambiente digital de gestao documental (*Documentos

Digitais”). Nesse caso, o agente publico deve:

1. Criar, no ambiente digital de gestdao documental (“Documentos

2.

correspondente a classificagdo do documento produzido em papel;

controle;

que lhe deu origem.

ATENCAO!

Os documentos em papel devem cumprir os mesmos
prazos de guarda dos documentos digitais, de acordo com
a Tabelas de temporalidade de documentos.

Recomenda-se que o agente publico dé continuidade no
ambiente digital de gestdao documental (“Documentos
Digitais”) somente aos documentos compostos iniciados
em papel e com longo prazo de vigéncia.

Documentos compostos que estejam proximos de seu
encerramento devem, preferencialmente, seguir
tramitando em papel.

-
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Digitais”), novo documento composto, selecionando o0 modelo

Juntar, no documento fisico, Termo de Encerramento de Volume Fisico
com a referéncia numérica do documento digital que lhe dara

prosseguimento e encerra-lo no SPdoc ou em outro sistema de

Incluir, no documento digital, o modelo Termo de Abertura de Volume

Digital com o registro da referéncia numérica do documento em papel
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ATENGAO!

A Lein® 12.682/2012, alterada pela Medida Proviséria
n° 881/2019, prevé em seu art. 6°, que “Os registros
publicos originais, ainda que digitalizados, devem ser
preservados de acordo com o disposto na legislacao
pertinente”.

Portanto, a legislacdo vigente NAO AUTORIZA A
ELIMINACAO de documentos produzidos em papel
apos a sua digitalizagdo, nem mesmo os de guarda
temporaria destinados a eliminacdo.

Nesse sentido, torna-se indesejavel a digitalizacdo de
toda a massa documental acumulada nos arquivos por
representar custos adicionais a Administracdo.

Para maiores informagdes, consulte o tdpico
Recebimento de Documentos Produzidos em
Papel.
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5. RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS EM PAPEL

De acordo com o Decreto 64.355, de 31 de julho de 2019, § 4°, art. 7°, o
agente publico que receber documento em papel, deverd proceder a sua

imediata digitalizacao, restituindo o original ao interessado.

ATENCAO!

Documentos digitalizados e devolvidos ao interessado
ndao devem ser cadastrados no SPdoc ou em outro
sistema de controle referencial de documentos.

No <caso dos documentos digitalizados serem
imediatamente capturados, o agente publico podera
fornecer ao interessado o numero que o documento
terd no ambiente digital de gestdo documental
(“Documentos Digitais”).

Nesses casos, se houver solicitagdo, o agente publico

podera comprovar a sua devolucdo por meio de
anotagdao mecanica ou manual em copia do documento

Qwidenciada pelo interessado. /

Caso seja inviavel a digitalizacdo imediata ou a devolucdo ao interessado, o

documento original em papel deve ficar sob guarda do 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica, podendo ser eliminado apds o cumprimento de prazos
de guarda previstos nas Tabelas de Temporalidades de Documentos,
devidamente oficializadas. Nesse caso, o documento deve ser cadastrado no

SPdoc ou em outros sistemas de controle.

Se o documento original em papel cadastrado no SPdoc ou em outros
sistemas de controle der origem ou integrar documento composto produzido
no ambiente digital de gestdo documental (*Documentos Digitais”), ele deve
ter sua classificagao alterada de modo a ser preservado pelos mesmos prazos

e ter a mesma destinagao final do documento composto digital.

Nesse caso, o agente publico deve acessar o sistema SPdoc e:
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1. Alterar a classificagao do documento avulso para a mesma classificagao
do documento digital composto;

2. Anotar o numero do documento composto produzido no ambiente
digital de gestdao documental (“Documentos Digitais”) no campo
“Assunto” do cadastro do documento;

3. Incluir despacho/instrucao informando que o documento avulso deu
origem a um documento composto no ambiente digital de gestao
documental (“Documentos Digitais”), bem como informando o seu
novo numero de controle, e selecionar a opcdo “Disponibilizar para o
cidadao”, de modo que o cidadao possa, por meio do sitio “SPdoc

Cidadao”, ser informado do fato.

/ATENc;.Z\O! \

Caberd ao 6rgdao e entidade, sempre que possivel
(quando a legislagdo ndao determinar a apresentagao do
documento original com assinatura manual), orientar o
interessado sobre o envio de documentos por meio de
correio eletronico, no formato PDF, com objetivo de
minimizar ao maximo o recebimento de documentos em

\\immL A//

/ATENCAO! \

A informacgdo do encerramento do documento composto
produzido no ambiente digital de gestdo documental
(“Documentos Digitais”) também deve ser registrada no
SPdoc.

Para maiores informacbes consulte o tdpico
Cncerramento e Arquivamento de Documentos. /

ATENCAO!

No caso do 6rgdo ou entidade ndo utilizar o SPdoc, as
acOes citadas nesse procedimento devem ser adequadas
para o seu sistema de controle de documentos fisicos.
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6. DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

Digitalizacdo é o processo de conversao de um documento fisico para o
formato digital, por meio de dispositivo apropriado, gerando uma fiel

representagao.

Todo documento recebido em suporte papel devera ser digitalizado antes de
ser capturado para o ambiente digital de gestao documental (*Documentos
Digitais”).

KATENCZ\O! )

O documento digitalizado ndo substitui o documento
original, que devera ser preservado de acordo com os
prazos previstos nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos, devidamente oficializadas. j

No processo de digitalizacao, o agente publico deve verificar se o documento
esta integro e completo, com todas as paginas e sinais de validacao, dentre

eles, timbre, data, assinatura, carimbo.

O processo de digitalizacao deve assegurar a legibilidade do documento com
controle da qualidade das imagens e a sua recuperagao ao longo do tempo,

por meio do preenchimento dos descritores associados ao modelo.

O Comité de Governanca Digital, nos termos do artigo 13, inciso VII do
Decreto n° 64.355, de 31 de julho de 2019, deve aprovar os critérios técnicos

a serem observados no procedimento de digitalizagao.

Por ora, recomenda-se que os 6rgaos e entidades definam a unidade
responsavel pela digitalizacdo e captura de documentos para o ambiente

digital de gestdao documental ("Documentos Digitais”).

R. Voluntarios da Patria, 596
CEP 02010-000 — Santana — Sdo Paulo - SP
www.arquivoestado.sp.gov.br | PABX: 2868-4500

16



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo

Os documentos em papel devem ser previamente preparados, a fim de torna-
los aptos a digitalizacdo. Esta etapa inclui:
« Remover clipes, grampos ou qualquer elemento que prejudique a
qualidade da imagem;
e Desamassar documentos dobrados ou amassados;
o Verificar ser existe algum documento que difere do padrao A4, no
caso de captura em lote;
o Ordenar os documentos para digitalizagao, conferindo se todas as

folhas estdo na mesma diregdo, no caso de captura em lote.

/ATENCZ\O! \

Cabe ao 6rgdo ou entidade decidir, de acordo com o seu
fluxo de trabalho, pela digitalizacdo dos documentos
individualmente ou em lote (formando um Unico
arquivo).

Entretanto, para melhor recuperagao das informacoes
do documento apds a sua captura pelo ambiente digital
de gestdo documental, recomenda-se que documentos
pessoais, tais como RG, CPF, Titulo de Eleitor etc. sejam

\digitalizados individualmente. /

Além do preparo dos documentos, sdo necessarios ajustes na configuracao

do equipamento que garantam o maximo de fidelidade entre o documento

digitalizado e o documento original.

Esses ajustes, entretanto, também variam de acordo com o tipo de
documento a ser digitalizado, conforme as orientagdes do Conselho Nacional
de Arquivos - CONARQ:

e Texto impresso, sem ilustracao, em preto e branco
Resolucao Cor Reconhecimento de Formato de

Texto Arquivo
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200 dpi Monocromatico Ativado PDF/A

e Texto impresso com ilustracao em preto e branco

Resolucao Cor Reconhecimento de Formato de
Texto Arquivo
200 dpi Escala de Cinza Ativado PDF/A

e Texto impresso com ilustragao colorida

Resolugao Cor Reconhecimento de Formato de
Texto Arquivo
300 dpi RGB (Colorido) Ativado PDF/A

« Fotografia

Resolugao Cor Reconhecimento de Formato de
Texto Arquivo
300 dpi RGB (Colorido) Desativado PDF/A

o Documentos Cartograficos

Resolugao Cor Reconhecimento de Formato de
Texto Arquivo
300 dpi RGB (Colorido) Desativado PDF/A
e Plantas
Resolucdo Cor Reconhecimento de Formato de
Texto Arquivo
600 dpi Monocromatico Desativado PDF/A

(Preto e Branco)

Fonte: adaptado de CONARQ, 2010
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ATENGAO!

Estes ajustes podem ser necessarios de acordo com a
infraestrutura de tecnologia da informagao (TI) disponivel

em cada unidade administrativa.

(SAIBA MAIS!

forma fixa e o conteddo estavel do documento digital.

-

Desde o ano de 2005 o PDF/A foi instituido como norma
ISO (International Organization for Standardization) para
a preservacao de longo prazo, por permitir manter a

~

J

Os arquivos resultantes da digitalizagdo devem ter tamanho maximo de 10

megabytes. Caso 0 arquivo supere o limite de 10 megabytes, o documento

deve ser dividido e digitalizado em tantos blocos quantos forem necessarios,

de forma que nenhum deles exceda o limite estabelecido.

/ATENCAO!

E dever do agente publico realizar o controle de
qualidade do documento digitalizado, conferindo se
todas as paginas estdo legiveis, na ordem correta e na
configuracdo adequada. Atencdo especial deve ser
observada quando se tratar de documentos pessoais
que serao devolvidos para o interessado.

Caso a qualidade do arquivo digital nao apresente o

\padréo esperado, a digitalizagao deve ser refeita. /

/ATENCZ\O!

Caso o arquivo digital tenha sido salvo em PDF (simples)

longos periodos de tempo.

deve-se mudar o seu formato para PDF/A, por ser mais
confidvel e adequado para o armazenamento e leitura por

~

I

J
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Uma vez digitalizados, os arquivos devem receber nomes que os identifiquem

e facilitem a sua localizacao e pesquisa. Para isso, é fundamental que essa

identificacdo seja sucinta, Unica e estruturada, de modo a nao permitir a

existéncia de dois arquivos com nomes iguais.

Dessa forma, recomenda-se a utilizagao da seguinte estrutura padrao de

nomenclatura de documentos digitais:

Parte 1: data de digitalizacdo do documento (ano.més.dia);
Parte 2: nome ou sigla da espécie documental;
Parte 3: sigla da instituicao (publica ou privada);

Parte 4: nome, nUmero ou assunto.

Exemplos:
v' 2019.07.04_oficio_PMSP_solicita visita técnica
v~ 2019.07.05_RG_Jose da Silva
v° 2019.07.06_NF_Casa do Estudante_1958300135201603

/ATENCAO! \

N3o devem ser utilizados caracteres especiais na
nomenclatura desses arquivos, tais como: acento
(agudo, circunflexo, grave, til), cedilha, asterisco,
parénteses, apodstrofo, colchetes, percentual, cifrdo,
barra etc.

O uso desses caracteres dificulta a interoperabilidade

\dos arquivos digitais. /
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7. RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS ENVIADOS POR CORREIO
ELETRONICO

De acordo com o Decreto n° 64.355, de 31 de julho de 2019, o interessado
poderd enviar eletronicamente documentos digitais para serem juntados, ou
dar inicio, a documentos compostos produzidos no ambiente digital de gestao

documental ("Documentos Digitais”).

Os documentos nato-digitais, produzidos em editor de texto instalado no
computador do interessado e assinados por meio de certificado digital emitido
no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP - Brasil), sao
considerados originais para todos os efeitos legais. E os documentos

digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de cépias simples.

Existem, entretanto, algumas situagdes previstas em lei em que o interessado
ndo poderd enviar eletronicamente cépia simples de seus documentos. E o

caso, por exemplo, dos procedimentos licitatérios.

Cabe, portanto, ao 6rgdo ou entidade identificar, de acordo com a legislagao
vigente, e divulgar aos interessados, os documentos que podem ser recebidos
eletronicamente e quais devem ser apresentados fisicamente na Unidade de

Protocolo ou no guiché de atendimento, conforme o caso.

ﬂTENCZ\O!

Recomenda-se que os documentos digitais e
digitalizados recebidos e enviados eletronicamente
estejam no formato PDF/A e apresentar tamanho
maximo de 10 megabytes.

Documentos com tamanho maior do que esse limite ou
em outros formatos, devem ser enviados para a
Unidade de Protocolo ou para o guiché de atendimento
do 6rgao ou entidade armazenados em midia digital.

N
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No caso de recebimento de documentos por correio eletrénico que integrem

ou deem origem a documento digital composto, o agente publico deve:

A. Mensagem Eletronica

1. Exportar a mensagem eletrénica para o formato PDF/A e salva-
la no seu computador;

2. Selecionar, no ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”), documento composto existente ou
produzir novo documento composto, conforme o caso;

3. Selecionar a funcionalidade “Incluir Documento” e incluir no
documento composto o arquivo PDF/A contendo a cépia da
mensagem eletrénica, utilizando o modelo “Documento

Capturado”.

B. Documento Anexado a Mensagem Eletronica

1. Fazer o download do (s) anexo (s) para o seu computador;

2. Selecionar no ambiente digital de gestao documental
("Documentos Digitais”), documento composto existente ou
produzir novo documento composto, conforme o caso;

3. Incluir no documento composto o (s) arquivo (s) PDF/A
contendo copia (s) do (s) anexo (s), utilizando o modelo
“Documento Capturado” ou “Documento Pessoal Capturado”,

conforme o caso.

ATENGAO!

A copia do arquivo PDF/A baixado para o computador
do agente publico, bem como o arquivo PDF/A
resultante da exportagdo da mensagem eletronica tém
valor de copia simples e podem ser deletados do
computador do agente publico apds a sua captura para
o0 ambiente digital de gestdao documental (*Documentos
Digitais”).

As mensagens e seus anexos, entretanto, devem ser
gerenciadas pelo sistevaandeocarraie, gletronico adotado

pelo o'rgéo ou eﬁErd]é(Hg—OOO — Santana — Sdo Paulo - SP
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8. CAPTURA DE DOCUMENTOS

Todo documento produzido fora do ambiente digital de gestdao documental
(“"Documentos Digitais”), em papel ou em meio eletrénico, deve ser capturado

para o Sistema.

KATENCAO! \

Caso o documento seja recebido em papel, ele devera,
primeiramente, ser digitalizado. Para  maiores

informagdes, consulte o tdpico Digitalizacdo de

J

\Docu mentos.

A captura de documentos para o ambiente digital de gestao documental

(“Documentos Digitais”) deve ser realizada por meio da funcionalidade:

A. “Incluir Documento”, quando o documento for capturado diretamente
pela unidade produtora do documento composto;

B. “Criar Novo”, quando o documento for capturado pela unidade de
protocolo ou pelo guiché de atendimento. Nesse caso, o documento
capturado deve ser tramitado para a unidade de destino e, em seguida,

juntado ao documento composto.

/ATENCAO! \

Quando o documento recebido ndao der origem ou nao

integrar um documento digital composto, ele ndo deve

ser capturado para o ambiente digital de gestdo

documental ("Documentos Digitais”).

N\ J
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N\

[ATENCZ\O!

Cancelamento de Documentos Capturados.

~

Em caso de captura indevida, o documento devera ser

cancelado. Para maiores informacgdes, consulte o tépico

J

No ato da captura do documento externo para o ambiente digital de gestao

documental (“"Documentos Digitais”), o agente publico deve:

o v s W

Selecionar o modelo:

a. Documento Pessoal Capturado, quando se tratar de documento

pessoal do interessado; ou

b. Documento Capturado, quando se tratar dos demais tipos de

documentos avulsos.

Selecionar no seu computador o arquivo PDF/A resultante da

digitalizacdo, recebido em midia de armazenamento digital ou enviado

por co

rreio eletronico;

Informar o tipo de documento que esta sendo capturado;

Informar o tipo de conferéncia realizada;

Selecionar o botdao “OK";

Selecionar a funcionalidade “Autenticar”.

/SAIBA MAIS!

=

Autenticacdo é uma declaracdo de que um documento
original é auténtico - ou que uma codpia reproduz
fielmente o original - feita por uma pessoa juridica com
autoridade para tal (servidor publico, notario, autoridade

certificadora), num determinado momento.

R. Voluntarios da Patria, 596
CEP 02010-000 — Santana — Sdo Paulo - SP
www.arquivoestado.sp.gov.br | PABX: 2868-4500

~

J

24



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo

O documento, para ser capturado para o ambiente digital de gestdo
documental (“"Documentos Digitais”), deve estar no formato PDF/A e ter

tamanho maximo de arquivo de 10 megabytes.

SAIBA MAIS!

Documento original: versao final de um
documento, ja na sua forma apropriada.

Copia autenticada por servigos notariais e de
registros: cépia exata que, conferida a vista do
documento original por notario ou tabelido, tem fé
publica, sendo, portanto, capaz de produzir os
mesmos efeitos legais do documento original.

Coépia autenticada administrativamente: copia
exata que, conferida a vista do documento original
por servidor publico, tem fé publica.

Copia simples: copia que ndo foi conferida por

notario, tabelido ou servidor publico. Ela ndo gera

efeitos legais para alguns procedimentos, como por

exemplo, os licitatorios.

R. Voluntarios da Patria, 596
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9. EDICAO DE DOCUMENTOS

Muitas vezes, um documento em elaboragdao precisa ser revisado por
diferentes agentes publicos, antes de ser finalizado, assinado e passar a ter

validade.

No ambiente digital de gestdao documental (“Documentos Digitais”), um
documento em elaboragao pode ser editado:
e Pelo produtor;
o Pelo responsavel pela assinatura;
o Pelo gestor;
o Por outro usuario da unidade do produtor, quando o modelo tiver nivel
de acesso definido como “Publico”, “Limitado ao 6rgdo (padrao) ” ou

“Limitado entre unidades”.

fATENgAO! \

O documento pode ser editado enquanto:

= Apresentar nimero de controle temporario;

= Apresentar niumero de controle permanente
(tiver sido finalizado), mas ndo houver sido
assinado.

NG J

Caso o agente publico tenha que produzir um documento avulso que deva

ser revisado por agente que ndo tenha permissao do Sistema para edita-lo,
ele deve:

1. Produzir o documento avulso fora do ambiente digital de gestao
documental (“"Documentos Digitais”), em processador de texto
instalado em seu computador;

2. Tramitar o documento avulso para o revisor como anexo de mensagem

eletronica.

O revisor do documento avulso, por sua vez, deve:

1. Receber a mensagem eletrbnica;

R. Voluntarios da Patria, 596
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Fazer download da minuta do documento avulso para o seu
computador;

Rever o contelldo do documento avulso e, se necessario, edita-lo fora
do ambiente digital de gestao documental (*Documentos Digitais”), em
redator de texto instalado em seu computador;

Salvar o documento avulso revisado com outro nome, indicando o
numero da sua versao;

Tramitar o documento avulso revisado para o produtor como anexo de

mensagem eletronica.

Concluida a revisdo do documento avulso, o produtor deve:

1.
2.

Selecionar a funcionalidade “Criar Novo”;
Selecionar o modelo especifico e copiar o conteido da minuta do

documento avulso para o corpo do modelo.

Caso o agente publico tenha que produzir item documental que deva ser

revisado por agente que nao tenha permissao do Sistema para edita-lo, ele

deve:
1.

Produzir o item documental fora do ambiente digital (*Documentos
Digitais”), em redator de texto instalado em seu computador;
Selecionar no ambiente digital ("Documentos Digitais”) o documento
composto que demandou a producao do item documental e no qual ele
sera futuramente incluido;

Selecionar o botao “Incluir Arquivo” da secao “Arquivos Auxiliares”,
localizada na lateral direita da tela;

Fazer upload do arquivo contendo a minuta do item documental;

Tramitar o documento composto para revisor.

ATENGAO!

O ambiente digital de gestao documental (*Documentos
Digitais”) permite que o usuario anexe arquivos de
diversos formatos, tais como docx, xlsx, ppt etc.
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O revisor do item documental, por sua vez, deve:

1.
2.

Receber o documento composto;

Selecionar, na secao “Arquivos Auxiliares”, o arquivo contendo a
minuta do item documental e fazer o download para o seu computador;
Rever o conteudo do item documental e, se necessario, edita-lo fora
do ambiente digital de gestao documental (*Documentos Digitais”), em
redator de texto instalado em seu computador;

Salvar o item documental revisado com outro nome, indicando o
numero da sua versao;

Selecionar o botao “Incluir Arquivo” da secao “Arquivos Auxiliares”,
localizada na lateral direita da tela;

Fazer upload do arquivo contendo a versao revisada do item
documental para o documento composto;

Tramitar o documento composto para o produtor.

/ATENCAO! \

Caso o usuario faca upload de arquivo com nome idéntico
ao do arquivo anteriormente anexado, o sistema fara a
substituicdo pelo arquivo mais recente.

Por este motivo, e para ter controle de versionamento,
recomenda-se que 0 usuario renomeie o arquivo. /

Concluida a revisdo do item documental, o produtor devera:

1.

Selecionar o documento composto que demandou a producao do item
documental;

Selecionar a funcionalidade “Incluir Documento”;

Selecionar o modelo especifico e copiar o conteido da minuta do item
documental para o corpo do modelo.
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10. AUTUACAO DE PROCESSOS

No ambiente digital de gestdao documental (“Documentos Digitais”), os
processos devem ser produzidos diretamente pelas unidades, sem

necessidade de solicitacdo a Unidade de Protocolo.

Assim como no ambiente fisico, no ambiente digital de gestdo documental
("Documentos Digitais”) s6 podem ser criados processos que constem nos

Planos de Classificacdo de Documentos, devidamente oficializados.

SAIBA MAIS!

Segundo o Manual de Normas e Procedimentos de

Protocolo para a Administracdo Publica do Estado de

Sdo Paulo, oficializado pelo Decreto n® 60.334/2014,

sao autoridades competentes para solicitar a autuagao

de processo:

e Governador;

e Secretario de Estado;

e Secretario Adjunto;

e Chefe de Gabinete;

e Coordenador;

e Autoridade até o nivel hierarquico de Diretoria de
Servigo;

e QOutros casos em que houver delegacdao em norma
interna.

Quando um documento avulso iniciar um processo produzido no ambiente de
gestao documental (Documentos Digitais”), o agente publico deve:
documento inicial produzido no ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”), o agente publico deve:

1. Criar novo processo, indicando a autoridade competente como

“Responsavel pela Assinatura”;
2. Voltar a Mesa Virtual e selecionar o documento avulso;
3. Selecionar a funcionalidade “Juntar” e indicar o nUmero do processo do

qual o documento avulso fara parte.
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Para documento inicial produzido fora do ambiente digital de gestao

documental (“Documentos Digitais”), o agente publico deve:

1.

Criar novo processo, indicando a autoridade competente como
“Responsavel pela Assinatura”;
Incluir o documento inicial no processo utilizando o modelo

“Documento Capturado”.

[SAIBA MAIS! \

Documento inicial € o documento simples ou avulso que
motiva a producdao de um documento composto
(Processo, Expediente, Prontuario e Dossié).

Sao exemplos de documentos simples ou avulsos: oficio,
carta, requerimento, memorando, circular etc.

& J

Se a autoridade competente preferir, ela pode solicitar - a outro agente

publico - a criacdo do processo por meio de memorando produzido no

ambiente digital de gestao documental ("Documentos Digitais”). Nesse caso,

0 agente publico deve:

1. Criar novo processo;

2. Voltar a Mesa Virtual e selecionar o memorando solicitando a autuacdo

do processo;

Selecionar a funcionalidade “Juntar” e indicar o nimero do processo do
qual o memorando fara parte;

Juntar o documento inicial, quando produzido no ambiente digital de
gestao documental (“Documentos Digitais”) ou inclui-lo, quando
produzido fora do ambiente digital de gestdo documental
(“Documentos Digitais”) sequencialmente ao memorando, conforme

exemplificado anteriormente.

Apds essas operagdes, tanto o memorando quanto o documento inicial

passam a ser itens documentais do processo, conforme abaixo:

1. Processo - Folha Lider;

2. Memorando solicitando a autuagao do processo, quando for o caso;
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3. Documento Inicial.

//j;ENCAO! ‘\\\
Quando a autoridade competente nao for indicada

como responsavel pela assinatura, ela deverd
formalizar a solicitacao de criagdo do processo por meio

de memorando.

Nesses casos, a formalizacdo da solicitacdo de
autuacdo se faz necessaria para evitar possiveis

alegacbes de “vicio de competéncia”, que poderiam

levar a anulagao do ato administrativo.

ATENGCAO!

Os documentos constantes dos Planos de
Classificacdo de Documentos da Administragcao
PlUblica do Estado de Sdo Paulo, das atividades-meio
e das atividades-fim a que se referem,
respectivamente, os Decretos n© 48.898, de 27 de
agosto de 2004, e n° 48.897, de 27 de agosto de
2004 devem ser produzidos exclusivamente no

ambiente digital de gestao documental.

Deste modo, o memorando solicitando a criagao do

processo deve ser produzido no ambiente digital de

gestdao documental e nunca no corpo de mensagem

eletronica.
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PRODUCAO DE VIAS DE DOCUMENTOS AVULSOS

Muitas vezes, um documento avulso deve ser produzido em mais de uma via,

com o objetivo de:

Envia-lo para diferentes destinatarios;

composto destinado a eliminagao.

/SAIBA MAIS!

Segundo o Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos da Atividades-Meio
(Decreto n© 48.898/2004, atualizado pelo Decreto n©
63.382/2018), tanto o Parecer juridico como o Parecer
técnico devem ser produzidos em duas vias. Uma via
integrard o documento composto que demandou a sua
producdo e outra se destina a guarda permanente. A
segunda via se faz necessaria para a formacdo de
jurisprudéncia e a preservagdo da memoria
institucional.

Preserva-lo, quando uma das vias deva ser incluida em documento

No ambiente digital de gestdao documental ("Documentos Digitais”), quando

um documento avulso for produzido em mais de uma via, ele deve ser sempre

criado como um “novo” documento e nunca como um item documental dentro

de um documento composto existente. Caso contrario, a via criada assumira

a classificagao do documento composto.

Para uma melhor compreensao do procedimento a ser adotado no ambiente

digital de gestao documental (*Documentos Digitais”) para a criagao de vias

de um documento avulso, exemplificamos a rotina abaixo, a partir do

seguinte exemplo: Chefe de Gabinete encaminha processo interno da

Secretaria para analise e manifestacao da Consultoria Juridica.

Nesse caso, a Consultoria Juridica, apds analise da demanda deve:

1. Criar novo documento, selecionando o modelo “Parecer Juridico”;

2. Selecionar a funcionalidade “Criar Via”;
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Selecionar a funcionalidade “Juntar” e indicar o nimero do processo do
qual a “via A” do parecer fara parte.

Selecionar o processo e tramita-lo para a Chefia de Gabinete;

Voltar a Mesa Virtual e selecionar a “via B” do Parecer Juridico;

Selecionar a funcionalidade “Arquivar Corrente”.

ATENGCAO!

Quando o agente publico precisar instruir um processo ou
expediente com copias de documentos avulsos, ele deve
gerar um arquivo PDF e ndo criar novas vias desses
documentos.
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12. TRAMITAGCAO DE DOCUMENTOS PARA UNIDADE INTERNA NAO
INTEGRADA AO AMBIENTE DIGITAL DE GESTAO DOCUMENTAL

De acordo com o Decreto 64.355/2019, artigo 3°, os usuarios nao
cadastrados no ambiente digital de gestdao documental (“Documentos
Digitais”) terao acesso aos documentos eletrénicos por meio de arquivo em
formato digital, disponibilizado pelo 6rgao ou entidade detentor do

documento.

Considerando que o Programa SP Sem Papel visa imprimir maior eficiéncia e
celeridade ao processo administrativo, bem como promover a
sustentabilidade ambiental pelo uso da tecnologia da informacao e
comunicacao, recomenda-se que os documentos produzidos no ambiente

digital de gestdao documental ("Documentos Digitais”) ndo sejam impressos.

Desse modo, sempre que o agente publico tiver necessidade de enviar
documentos para uma unidade interna do 6rgao ou entidade que ainda ndo
esteja integrada ao ambiente digital de gestdao documental (“Documentos
Digitais”), ele deve salvar o documento no formato PDF e envia-lo como

anexo de mensagem eletronica.

ATENGAO!

O arquivo PDF extraido do ambiente digital de gestao
documental (“"Documentos Digitais”) tem valor de
copia autenticada administrativamente, por
apresentar elementos (QR Code e cédigo de barras)
que permitem ao destinatario confirmar a sua

autenticidade.

Ele € um “retrato fiel” do documento no momento de
sua exportagdo para esse formato. Ou seja, esse

arquivo PDF ndo contera, por exemplo, outros

documentos de instrucdo incluidos posteriormente.
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ATENGAO!

Os documentos constantes dos Planos de
Classificagdo de Documentos da Administragao
Publica do Estado de S3o Paulo, das atividades-meio
e das atividades-fim a que se referem,
respectivamente, os Decretos n© 48.898, de 27 de
agosto de 2004, e n° 48.897, de 27 de agosto de
2004 devem ser produzidos exclusivamente no
ambiente digital de gestao documental

(“"Documentos Digitais”).

Deste modo, o correio eletronico devera ser utilizado

apenas para:

* Transmissdao de arquivo digital de documentos
produzidos no ambiente digital de gestdo
documental (“Documentos Digitais”) salvos no
formato PDF e anexados a mensagem eletronica;

» Comunicagdes rotineiras, como por exemplo,

agendamento de reunides, divulgacao de eventos

etc.

Para efeito de registro no ambiente digital de gestao documental
(“"Documentos Digitais”), o agente publico deve apenas inserir anotagao no
documento, informando a data do envio e o nome do usuario ou da unidade

de destino, e manter o documento na sua Mesa Virtual.
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13. ENVIO DE DOCUMENTOS PARA ORGAO EXTERNO AO AMBIENTE
DIGITAL DE GESTAO DOCUMENTAL

De acordo com o Decreto 64.355/2019, artigo 3°, os usuarios nao
cadastrados no ambiente digital de gestdao documental (“Documentos
Digitais”) terao acesso aos documentos eletrénicos por meio de arquivo em
formato digital, disponibilizado pelo 6rgao ou entidade detentor do

documento.

Desse modo, sempre que o agente publico tiver necessidade de enviar
documentos produzidos no ambiente digital de gestdo documental
(“"Documentos Digitais”) para 6rgao externo ao Sistema, como por exemplo,
Tribunal de Justiga, Ministério Publico etc., ele devera salvar o documento no

formato PDF e envia-lo como anexo de mensagem eletronica institucional.

Considerando que o Programa SP Sem Papel visa imprimir maior eficiéncia e
celeridade ao processo administrativo, bem como promover a
sustentabilidade ambiental pelo uso da tecnologia da informagao e
comunicacao, recomenda-se que os documentos produzidos no ambiente

digital de gestao documental ("Documentos Digitais”) nao sejam impressos.

ATENGCAO!

O arquivo PDF emitido pelo Sistema tem valor de copia
autenticada administrativamente, por apresentar
elementos (QR Code e cédigo de barras) que permitem
ao destinatario confirmar a sua autenticidade.

Ill

Ele é um “retrato fiel” do documento no momento de
sua exportacao para esse formato. Ou seja, o arquivo
PDF ndo contera, por exemplo, eventuais itens

documentais que forem posteriormente incluidos no

&ocumento. /
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ATENGAO!

Os documentos constantes dos Planos de
Classificagao de Documentos da Administracdo
Publica do Estado de Sao Paulo, das atividades-meio
e das atividades-fim a que se referem,
respectivamente, os Decretos n© 48.898, de 27 de
agosto de 2004, e n° 48.897, de 27 de agosto de
2004 devem ser produzidos exclusivamente no
ambiente digital de gestao documental

(“Documentos Digitais”).

Deste modo, o correio eletronico deve ser utilizado

apenas para:

* Transmissdo de arquivo digital de documentos
produzidos no Ambiente Digital (*Documentos
Digitais”) (salvos no formato PDF e anexados a
mensagem eletronica);

= Comunicagdes rotineiras, como por exemplo,

agendamento de reunides, divulgacao de eventos

etc.

Para efeito de registro no ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”), o agente publico deve seguir a rotina abaixo:

1. Selecionar a funcionalidade “Tramitar”;

2. Informar o nome do “Orgdo Externo” de destino;

3. Selecionar o botdo “...” para efetivar a selecao do destinatario;

4

Selecionar o botdo “"OK” para confirmar a operagao.

O documento tramitado deixa de ser manifestado na segao “Aguardando

Andamento” da Mesa Virtual. Porém, pode ser recuperado por meio da
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funcionalidade “Pesquisa Avancada”, selecionando-se no campo “Situacao” a

opcdo “Transferido para Orgdo Externo”.

ATENCAO!

No caso de processos e expedientes tramitados para
o6rgdo externo apenas para colher manifestagao,
recomenda-se que o agente publico mantenha o
documento na sua Mesa Virtual até que o 6rgao
externo envie a manifestacdo e apenas insira
anotacao, informando a data do envio e nome do

o6rgdo externo de destino.

Caso a manifestacao seja enviada eletronicamente, o
agente publico deve seguir as orientacdes do topico
Recebimento de Documentos Enviados por

Correio Eletronico.

Caso a manifestacdo seja enviada em papel, o agente
publico deve seguir as orientagdes do topico

Recebimento de Documentos Produzidos em

Papel.
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14. CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS
DIGITALMENTE

Uma vez assinado o documento/item documental que foi produzido no
ambiente digital de gestdao documental (“"Documentos Digitais”), nao € mais
possivel edita-lo. Por esse motivo, se for necessario alterar alguma
informacdo registrada (descritores e/ou conteido) em documento assinado,

ele deverd ser cancelado.

/ATENCZ\O! \

Para o documento/item documental capturado, nao

existe essa funcionalidade. Para maiores informacoes,

consulte o tdopico Cancelamento de Documentos

Capturados.
N /

Tanto o documento quanto o item documental sé podem ser cancelados pelo

agente publico responsavel por sua assinatura.

O documento s6 pode ser cancelado enquanto ndao houver documentos

juntados a ele.

Para cancelar um documento, o agente publico deve:
1. Selecionar o documento na secao “Aguardando Andamento” da Mesa
Virtual;
2. Selecionar a funcionalidade “Cancelar”; e

3. Informar o motivo do cancelamento.

O item documental, por sua vez, s6 pode ser cancelado apdés o seu

desentranhamento.

Para cancelar um item documental, o agente publico deve:
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1. Selecionar o item documental:
a. Na secao “Pendéncias” do documento composto em que ele foi
incluido;
b. Na secao “Aguardando Andamento” da Mesa Virtual.
2. Selecionar a funcionalidade “Cancelar”;

3. Informar o motivo do cancelamento.

ﬁrENgAO! \

Uma vez desentranhado, o item documental fica “solto”

no ambiente, passando a ser manifestado na segao
“"Aguardando Andamento” da Mesa Virtual. Nessa
situacdo, ele deve ser cancelado ou juntado a outro

documento.

Para maiores informacdes, consulte o tépico

\Desentranhamento de Documentos. /
ﬁ-\TENCAO!

Em caso de producao indevida de um documento

composto que ja tenha tramitado por outras unidades e
recebido a juntada de itens documentais, o documento

devera ser arquivado.

Para maiores informagbes, consulte o tépico
\Encerramento e Arquivamento de Documentos. /
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15. CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS CAPTURADOS

Deve ser cancelado todo documento capturado, que nao venha a dar origem
a um documento composto digital ou que ndo seja incluido em um documento

composto digital ja cadastrado.

Isso porqgue os documentos capturados para o ambiente digital de gestao
documental (*Documentos Digitais”) ndo sdo séries documentais, logo, nao
possuem classificacao, nem prazos de guarda e destinacao definidos, ficando

no ambiente digital como documentos “soltos”, sem nenhuma fungao.

O cancelamento de documentos capturados deve ser realizado pela unidade

que realizou a captura.

/ATENCZ\O! \

Para que o documento capturado possa ser cancelado,

ele ndo pode sofrer nenhuma outra operacdo no sistema,

exceto ser tramitado de volta para a unidade que o

\capturou. /

Nesse caso, o agente publico deve:
1. Selecionar o documento capturado;
2. Selecionar a funcionalidade “Refazer”;

3. Selecionar a funcionalidade “Excluir”.

ATENCAO! \

Ao selecionar a funcionalidade “Refazer”, o ambiente

digital de gestao documental (*"Documentos Digitais”)
cancela o documento capturado e gera outro
documento, tempordrio, mas com o mesmo arquivo
digitalizado. Por isso a necessidade de selecionar, em

seguida, a funcionalidade “Excluir”, para excluir o novo

\documento temporario gerado. /

N VUIUTNILANiosS ua rdinid, oJ0
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16. DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

Segundo o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a
Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo (Decreto n® 60.334/2014),
desentranhamento é o procedimento de “retirada de um ou mais documentos

avulsos de um documento composto”.

No ambiente digital de gestao documental (“"Documentos Digitais”), a
funcionalidade “Desentranhar” devera ser utilizada apenas nos casos de
retirada de:

= Item documental juntado indevidamente;

= Item documental juntado em duplicidade.

ATENGAO!

Enquanto ndo for realizada outra operagdo com o
documento, a inclusdo do item documental podera ser
desfeita por meio da funcionalidade “Desfazer Juntada”.

Para realizar o desentranhamento de um item documental no ambiente digital
de gestao documental (*Documentos Digitais”), o agente publico deve:

1. Selecionar o documento composto;

2. Selecionar o item documental que sera desentranhado;
3. Selecionar a funcionalidade “Desentranhar”; e
4

Informar o responsavel e o motivo do desentranhamento.

Apds o desentranhamento, o item documental sera incluido na segao
“Aguardando Andamento” da Mesa Virtual, bem como na secdo “Pendéncias”

do documento composto do qual ele foi desentranhado.

Nesta situacdo, o agente publico terad duas opcoes:

A. Cancelar o item documental, no caso de juntada em duplicidade.

ATENCAO!
Para maiores informagbes, consulte os tdpicos
Cancelamento _.de .Documentos Produzidos

Digitalmentere,&anscelamentor.de sPocumentos
Capturad0&w.arquivoestado.sp.gov.br | PABX: 2868-4500
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B. Juntar o item documental em outro documento composto, no caso de

juntada indevida.

Em se tratando de desentranhamento de item documental de processo, o
sistema insere automaticamente Termo de Desentranhamento no local
correspondente a pagina ou ao intervalo de paginas retiradas indicando o
responsavel e o motivo do desentranhamento, bem como insere registro da

acao no histoérico do documento.

Para as demais espécies de documentos compostos, o sistema apenas insere

o registro da acdo no histérico do documento.

A funcionalidade “Desentranhar” também é utilizada para desincorporar
documentos. Entretanto, este procedimento deve ser evitado, pois a

incorporacao é considerada um procedimento definitivo.

A desincorporacao, portanto, s6 deve ser realizada nos casos de erro de
procedimento, ou seja, quando o documento tiver sido incorporado

indevidamente a outro documento.

SAIBA MAIS!

Incorporagdo é o procedimento de unir em carater
definitivo, documentos que tratam do mesmo assunto e
tém as mesmas partes interessadas.

Considerando que os demais procedimentos relacionados ao

desentranhamento previstos no Manual de Normas e Procedimentos de
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Protocolo para a Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo (Decreto n©
60.334/2014), nao se aplicam no ambiente digital de gestdao documental

(“"Documentos Digitais”), o agente publico deve providenciar:
I. Devolugao para o interessado de via original de documento,
apo6s a sua digitalizacdo e captura para o ambiente digital de gestao

documental (*Documentos Digitais”);

ATENCAO!
Para maiores informagdes, consulte o todpico
Recebimento de Documentos Produzidos em Papel.

II. Formacao de novo documento composto, com a geragao de
arquivo PDF do item documental e sua inclusdao como documento
inicial do novo documento composto.
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17. INCORPORAGCAO DE DOCUMENTOS

Sempre que dois documentos tratarem do mesmo assunto e tiverem as

mesmas partes interessadas, eles devem ser incorporados.

No ambiente digital de gestao documental (“"Documentos Digitais”), a
incorporacao de documentos é realizada por meio da funcionalidade

“Juntar”.

O ambiente digital de gestao documental (*Documentos Digitais”) permite
“Juntar” documentos secundarios a documentos principais nas seguintes
situagoes:

= Documento avulso a expediente;

= Documento avulso a processo;

= Expediente a expediente; e

= Expediente a processo.

Nesses casos, o agente publico deve:

1. Selecionar, na Mesa Virtual, o documento secundario;

2. Selecionar a funcionalidade “Juntar” e indicar o numero de
controle do documento considerado principal;

Selecionar, na Mesa Virtual, o documento principal;

4. Selecionar a funcionalidade “Incluir Documento” e incluir Termo
de Incorporacao, informando o nome da autoridade que
determinou a incorporacdo e o numero de controle do
documento secundario, quando se tratar de incorporacdo de

expediente a expediente ou de expediente a processo.

Entretanto, o ambiente digital de gestdao documental (“Documentos
Digitais”) ndao permite a incorporacdao de um processo a outro, pois o
Sistema ndo estd preparado para renumerar as paginas do processo

secundario.

R. Voluntarios da Patria, 596
CEP 02010-000 — Santana — Sdo Paulo - SP
www.arquivoestado.sp.gov.br | PABX: 2868-4500

45



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo

ATENGAO!

No ambiente digital de gestdo documental (“*Documentos
Digitais”), apenas 0s processos recebem numeragao
automatica de paginas.

4

Por esse motivo, sempre que houver necessidade de “Juntar’
documentos, o agente publico deve:

1. Selecionar, na Mesa Virtual, o processo secundario;

2. Selecionar a funcionalidade “Apensar” e indicar o nimero de

controle do documento considerado principal;

3. Selecionar, na Mesa Virtual, o processo principal;

4. Selecionar a funcionalidade “Incluir Documento” e incluir Termo
de Incorporacao, informando o nome da autoridade que
determinou a incorporacao e o numero de controle do processo
secundario;

5. Selecionar o processo secundario;

6. Selecionar a funcionalidade “Anotagao” e incluir anotacao

informando sobre a incorporacdo e indicando o numero de

controle do processo principal.

/ATENgZ\O! \

Quando a demanda do processo principal for encerrada,
os documentos devem ser desapensados para serem
arquivados separadamente e darem inicio a contagem
dos seus prazos de guarda e a sua destinacéo final.

Para maiores informagdes, consulte o topico
\Encerramento e Arquivamento de Documentos. j
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CONSULTA DE DOCUMENTOS

A permissdao para consulta de um documento no ambiente digital de

gestao documental (*Documentos Digitais”) depende do nivel de acesso

definido pelo sistema ou que o agente publico define para o seu

acompanhamento.

Documentos com nivel de acesso definido como “Limitado entre

unidades”, podem ser consultados:

Pelo produtor;

Pelo responsavel pela assinatura;

Pelo (s) cossignatario (s);

Pelos agentes publicos marcados como “Gestor” ou
“Interessado”, por meio da funcionalidade “Definir
Acompanhamento”;

Por todos os usuarios da unidade do produtor;

Pelo destinatario, no caso de tramitacdao “usuario-usuario”;

Por todos os usudrios da unidade de destino, no caso de

tramitacao “usuario-unidade”.

Documentos pessoais, com nivel de acesso definido como “Limitado de

pessoa para unidade” poderao ser consultados:

Pelo produtor;

Pelo responsavel pela assinatura;

Pelo (s) cossignatario (s);

Pelos agentes publicos marcados como “Gestor” ou
“Interessado”, por meio da funcionalidade “Definir
Acompanhamento”;

Pelo destinatario, no caso de tramitacao “usuario-usuario”;

Por todos os usuadrios da unidade de destino, no caso de

tramitacao “usuario-unidade”.

ATENGAO!

A permissdo para consulta ao documento se expande a

medida em que elertramitas pasaa, eastros usuarios ou
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Desse modo, havendo permissdao, o agente publico pode acessar o
conteldo do documento:
A. Digitando o seu numero de controle na caixa de busca rapida,
localizada no canto superior direito da tela; ou

B. Pesquisando-o por meio da funcionalidade “Pesquisa Avancada”.

Quando o agente publico, usuario do ambiente digital de gestdo
documental ("Documentos Digitais”), ndo tiver permissao para acessar o
documento, o sistema retornara mensagem de erro. Nestes casos, a
solicitacdo de consulta devera ser realizada diretamente para a Unidade
Produtora do documento digital por meio de correio eletronico, telefone

ou presencialmente.

Ja as solicitacbes de origem externa (6rgaos de outros Poderes, 6rgaos de
outros entes da Federacao, cidadaos, advogados legalmente constituidos
etc.), devem ser encaminhadas para a Unidade de Protocolo ou, se for o
caso, para o Servico de Informacdao ao Cidadao - SIC do 6rgdo ou
entidade, os quais se encarregardo de encaminha-las para a Unidade

Produtora do documento digital.

Em ambos os casos, o atendimento a solicitacdo dependera de analise e
autorizagao de autoridade competente, conforme disciplinado no Manual
de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administracdo Publica do
Estado de Sao Paulo, oficializado pelo Decreto 60.344/2014, na Lei de

Acesso a Informacao e na Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais.

Autorizado o acesso, o agente publico devera salvar o documento para o

formato PDF e:
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A. Agendar data e hora para que o solicitante acesse o arquivo PDF
em computador instalado na Unidade Produtora do documento
digital; ou

B. Enviar o arquivo PDF para o solicitante como anexo de

mensagem eletronica.

//;TENCAO! 4\\

Caso o documento apresente partes sigilosas, o agente
publico devera gerar arquivo PDF dos itens documentais
que ndo apresentem restricdo de acesso, ao invés de
gerar arquivo PDF COMPLETO, ou tarjar as partes com
restricao de acesso.

//;TENCAO! 4\\

Em se tratando de documento em tramitacao, o arquivo
PDF COMPLETO é um retrato fiel do “momento da
exportacdo” do documento para esse formato, nao
contendo, por exemplo, outros documentos de instrucao
posteriormente incluidos.

NS J
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19. PEDIDO DE VISTA DE DOCUMENTOS

Entende-se por pedido de vista a solicitacao de consulta a documento

realizada pelo interessado ou por seu representante legal.

[SAIBA MAIS! \

Interessado é a pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, beneficiada ou diretamente ligada a atividade ou
a demanda veiculada no documento.

\ Decreto 60.334/2014

Considerando que o ambiente digital de gestao documental (*Documentos
Digitais”) ainda nao possui modulo de Usuario Externo, os pedidos de vista
a documento digitais continuardo sendo produzidos em papel e

recepcionados pela Unidade de Protocolo do 6rgdo ou entidade.

Nesse caso, a Unidade de Protocolo deve:

1. Atestar o recebimento do pedido de vista;

2. Cadastrar o documento no SPdoc ou em outro sistema de
controle, classificando-o como 006.03.01.004 Requerimento de
pedido de vista de documento;

3. Tramitar o documento fisico para a Unidade Produtora do
documento digital.

O atendimento ao pedido de vista dependera de analise e autorizagcdo da
autoridade competente da Unidade Produtora do documento digital, de

acordo com a legislagao vigente.

Autorizado o acesso, o0 agente publico deve exportar o documento para o
formato PDF e:

A. Agendar data e hora para que o interessado ou seu

representante legal acesse o arquivo PDF em computador

instalado em unidade do érgao ou entidade; ou
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B. Enviar o arquivo PDF para o interessado ou para o seu

representante legal como anexo de mensagem eletronica.

/ATENCZ\O! \

Caso o documento apresente partes sigilosas, o agente
publico deve gerar arquivo PDF dos itens documentais
que ndo apresentem restricdo de acesso ao invés de
gerar o arquivo PDF COMPLETO ou tarjar as partes com

Krestrigéo de acesso. /
(ATENCZ\O! \

Em se tratando de documento em tramitacdo, o arquivo
PDF COMPLETO é um retrato fiel do “momento da
exportacdo” do documento para esse formato, nao
contendo, por exemplo, outros documentos de instrucao
incluidos posteriormente.

N /
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20. ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Segundo o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a
Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo (Decreto 60.334/2014),
encerramento é o ato pelo qual o agente publico atesta que foram
tomadas e registradas todas as providéncias em relacdao ao objeto do

documento.

E com o encerramento que se dd o inicio & contagem dos prazos de guarda
dos documentos compostos, especialmente, e de alguns documentos

avulsos.

No ambiente digital de gestdao documental ("Documentos Digitais”) nao
existe a funcionalidade “Encerramento” e o inicio da contagem dos prazos
de guarda do documento se da com o seu arquivamento, inclusive para
aqueles documentos que tém a contagem dos seus prazos de guarda
iniciados com a sua produgao, como é o caso dos oficios e memorandos,

por exemplo.

ATENGAO!

O arquivamento de documentos no ambiente digital

de gestdo documental (“Documentos Digitais”)

ocorre em duas etapas:

1. Arquivamento para cumprir prazos de guarda na
Unidade Produtora (Arquivamento Corrente);

2. Arquivamento para cumprir prazos de guarda na
Unidade de Arquivo (Arquivamento
Intermediario).

Com o objetivo de automatizar esse procedimento e
facilitar a rotina de trabalho do agente publico, as
funcionalidades referentes aos procedimentos de
arquivamento, recolhimento e eliminagdao de
documentos serdao aprimoradas.

Por esse motivo, e até que o aprimoramento seja
concluido, serdo disponibilizadas para os usuarios
apenas as funcionalidades “Arquivar Corrente” e

Desarquwar Correﬂ.t\ﬁ)lumérios da Pétria, 596
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Desse modo, o agente publico deve seguir a rotina abaixo, sempre que
for concluida a tramitacao do documento:
A. Documentos Avulsos
1. Selecionar o documento;

2. Selecionar a funcionalidade “Arquivar Corrente”.

B. Documentos Compostos
1. Selecionar o documento;
2. Selecionar a funcionalidade “Incluir Documento”;
3. Selecionar o modelo Termo de Encerramento e informar o
nome, o cargo e a unidade da autoridade que determinou o
encerramento do documento;

4. Selecionar a funcionalidade “Arquivar Corrente”.

Com o arquivamento, o documento é transferido da secao “Aguardando
Andamento” para a segao “Aguardando Acao de Temporalidade” da Mesa

Virtual.

{ATENCAO! )

Antes do arquivamento, o agente publico deve retirar
eventuais marcadores (urgéncia, prioritario ou restrigdo
de acesso) que possam existir no documento, bem como
cancelar o acompanhamento como “Gestor” ou

\!

K‘Interessado”. j

ATENCAO! i . R. Voluntarios da Patria, 596
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nTENgZ\m \

Em se tratando documento composto hibrido, é dever da
unidade que estiver de posse do documento digital
comunicar o encerramento para a unidade responsavel
pelo arquivamento da parte fisica (caso ela ndo esteja
em sua posse), a qual devera registrar o procedimento
no SPdoc ou em outro sistema de controle de

\documentos. /
[ATENCAO! \

A critério do 6rgdo ou entidade, as unidades poderdo
tramitar seus documentos para a Unidade de Arquivo, de
modo a centralizar o controle dos prazos de guarda e
destinacdo dos documentos, como ocorre com os
documentos fisicos. Entretanto, é dever da unidade
incluir o Termo de encerramento no documento digital./

N\
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21. DESARQUIVAMENTO E REATIVAGCAO DE DOCUMENTOS

Segundo o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a
Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo (Decreto n°® 60.334/2014),
reativacdo é a retomada da tramitacdo de um documento encerrado para
colher novas instrucdes, manifestacdoes ou decisdes, quando surgirem

novos fatos.

No ambiente digital de gestao documental (“*Documentos Digitais”), a
reativacdo do documento se da com o seu desarquivamento. Desse modo,
sempre que houver a necessidade de retomar a tramitagcdo de um
documento encerrado e arquivado, o agente publico deve seguir o
procedimento abaixo:
A. Documentos Avulsos
1. Selecionar o documento;

2. Selecionar a funcionalidade “Desarquivar Corrente”.

B. Documentos Compostos
1. Selecionar o documento;
2. Selecionar a funcionalidade “Desarquivar Corrente”;
3. Selecionar a funcionalidade “Incluir Documento” e incluir no
documento Termo de Reativagdo, indicando o nome, cargo e
a unidade da autoridade que determinou a reativagao do

documento.

Com a reativacao, o documento sera transferido da secao “Aguardando
Acdo de Temporalidade” para a secao “Aguardando Andamento” da Mesa

Virtual.
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ATENGAO!

Com o desarquivamento, a contagem dos prazos de
guarda do documento € interrompida (anulada),
passando a se contar o prazo novamente quando

ocorrer novo arquivamento.

Por esse motivo, em caso de solicitacdo de consulta
ou de pedido de vista, o documento ndao deve ser

desarquivado.

Para maiores informagodes, consulte os topicos

Consulta de Documentos e Pedido de Vista de
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22. TABELA COMPARATIVA ENTRE O AMBIENTE FISICO E O
AMBIENTE DIGITAL DE GESTAO DOCUMENTAL

Os documentos digitais enviados por outros
orgdos ou entidades integrantes do
ambiente digital de gestao documental
(“"Documentos Digitais”) podem ser
recebidos diretamente pelo usuario/unidade
de destino, sem a necessidade de
RECEBIMENTO intermediacdo da Unidade de Protocolo ou
do guiché de atendimento.

Os documentos em papel devem,
preferencialmente, continuar a ser recebidos
pela Unidade de Protocolo ou pelo guiché de
atendimento. Para maiores informacoes,
consulte o tdépico Recebimento de
Documentos Produzidos em Papel.

Os documentos digitais enviados para outros
orgaos ou entidades integrantes do
ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”) podem ser
expedidos diretamente pelo
usuario/unidade, sem intermediacdo da
EXPEDICAO Unidade de Protocolo ou de Expedicao.

A expedicdado de documentos em papel,
produzidos antes da implantacdo do
ambiente digital de gestao documental
(“"Documentos Digitais”), deve continuar
sendo realizada pela Unidade de Protocolo

ou de Expedicao.

R. Voluntarios da Patria, 596
CEP 02010-000 — Santana — Sdo Paulo - SP
www.arquivoestado.sp.gov.br | PABX: 2868-4500

57



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE GOVERNO

Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo

AUTUACAO

No ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”), o0s processos
podem ser abertos diretamente pelas
unidades, sem necessidade de solicitacdo a
Unidade de Protocolo. Nesse ambiente, nao
ha necessidade da formalizacdo dada ao
documento convencional: capeamento,
inutilizagao dos espagos em branco, etc.
Para maiores informacodes, consulte o tépico

Autuacao de Processos.

TRAMITAGCAO

No ambiente digital de gestdo documental
(“Documentos Digitais”) o0s documentos
podem ser tramitados diretamente entre
usuarios. Se necessario, o usuario pode
incluir arquivos auxiliares para serem

tramitados na “contracapa” do documento.

JUNTADA

No ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”) o procedimento é
realizado por meio da funcionalidade “Incluir
Documento”. Enquanto no ambiente fisico o
documento é produzido fora do documento
composto e depois juntado a ele, no
ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”), o documento é
incluido diretamente dentro do documento

composto.

DESENTRANHAMENTO

O procedimento no ambiente digital de

gestdao documental ("Documentos Digitais”)
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é igual ao realizado no ambiente fisico.
Entretanto, o ambiente digital de gestao
documental (*Documentos Digitais”) insere
Termo de desentranhamento apenas no
caso de desentranhamento de documento
avulso de processos. Para maiores
informacoes, consulte o] topico

Desentranhamento de Documentos.

No ambiente digital de gestdo documental
(“Documentos Digitais”) o procedimento é
realizado por meio da funcionalidade
~ “Juntar”. Entretanto, o ambiente digital de
INCORPORAGAO gestdao documental ("Documentos Digitais”)
nao permite a incorporagao de processo a
processo. Para maiores informagoes,
consulte o tépico Incorporacdao de

Documentos.

O procedimento no ambiente digital de
gestao documental (“"Documentos Digitais”)
é igual ao realizado no ambiente fisico.
APENSAMENTO Entretanto ndo ha a necessidade de
formaliza-lo por meio da insercao de Termo
de apensamento no documento principal e

no (s) apensado (s).

O procedimento no ambiente digital de
gestao documental (“"Documentos Digitais”)
DESAPENSAMENTO | ° ]
€ igual ao realizado no ambiente fisico.
Entretanto ndo ha a necessidade de

formaliza-lo por meio da insercao de Termo
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de desapensamento no documento principal

e no (s) apensado (s).

A permissao para consulta aos documentos
esta relacionado ao nivel de acesso definido
para o seu modelo. Os agentes que nao
tiverem acesso ao documento devem fazer a
solicitacdo de consulta a unidade de posse
do documento por meio de e-mail, telefone
ou presencialmente. A consulta serd dada
CONSULTA diretamente no sistema, em computador
instalado na unidade de posse do documento
ou por meio de envio de copia em formato
PDF do documento. No ambiente digital de
gestao documental (*Documentos Digitais”),
ndo ha a possibilidade de empréstimo, como
ocorre no ambiente fisico. Para maiores
informagdes, consulte o topico Consulta de

Documentos.

O pedido de vista do representante legal
continuara sendo encaminhado fisicamente
para a Unidade de Protocolo, entretanto, a
consulta serd dada diretamente no sistema,
PEDIDO DE VISTA em computador instalado em unidade do
orgdo ou entidade, ou por meio do envio de
copia em formato PDF do documento. No
ambiente digital de gestdao documental
(“Documentos Digitais”), nao existe a
possibilidade de retirada do documento da

reparticdo publica como ocorre no ambiente
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fisico. Para maiores informagdes, consulte o

topico Pedido de Vista de Documentos.

No ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”), os documentos sao
encerrados com o0 seu arquivamento,
ENCERRAMENTO inclusive aqueles que tém o seu prazo de
guarda contados da data de sua producdo.
Para maiores informacdes, consulte o tdpico
Encerramento e Arquivamento de

Documentos.

No ambiente digital de gestdo documental
“Documentos Digitais”), os documentos sao
REATIVACAO reativados com o seu desarquivamento.
Para maiores informacdes, consulte o tdpico
Desarquivamento e Reativacao de

Documentos.

No ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”), o arquivamento
ARQUIVAMENTO tem por finalidade dar inicio a contagem

dos prazos de guarda do documento, além

de retirad-lo da “mesa de trabalho virtual”.
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23. GLOSSARIO DE ESPECIES DOCUMENTAIS

DOCUMENTOS SIMPLES OU AVULSOS

Alvara: Documento que autoriza, certifica ou concede licenga, por tempo
determinado, para a realizacdao de atos ou eventos. Ou que registra provisao
especial por meio do qual juiz autoriza, aprova ou confirma certo ato, estado
ou direito. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da
administracao (Lei 10.177/98, art.12, II, b) ou juizes.

Ata: Documento que registra, resumidamente, as ocorréncias de uma
reunido, assembleia ou sessao. Embora com conteldo sucinto, os relatos dos
fatos transcritos numa ata devem apresentar o maximo de fidelidade e
precisdo. Competéncia de assinatura: Participantes da reunido, assembleia

Oou sessao.

Atestado: Documento que registra declaragao feita a partir de uma realidade
ou de um fato constatado. Em geral, é elaborado em favor de uma pessoa e
confeccionado a seu pedido. Costuma-se confundir o atestado com a certidao
por conta da redacao similar, porém o atestado € uma declaragao, enquanto
a certiddo é uma transcricao fiel do original. Competéncia de assinatura:
Autoridade ou agente competente da administragao (Lei 10.177/98, art.12,

II, b) ou juizes.

Autorizacao: Documento que registra permissao ou consentimento expresso
para que algo seja cumprido. Competéncia de assinatura: Autoridade ou
agente competente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Carta: Documento que registra comunicacao de teor variado entre
particulares ou de um particular para uma autoridade publica. E/ou
documento de correspondéncia do alto escaldao da administracao publica em
comunicacdes sociais decorrentes de cargo e fungao publicos. Competéncia
de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracao (Lei
10.177/98, art.12, II, b).
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Certiddao: Documento que registra a transcricdo de algo ja registrado em
documento de assentamento, elaborado segundo as normas notariais ou
juridico-administrativas. A certiddo pode ainda ser retirada de um processo,
livro ou documento existente em reparticao publica e passada, se ndo por
notario, por funcionario autorizado. Costuma-se confundir a certiddo com o
atestado por conta da redacdo similar, porém a certidao é uma transcricdo
legitimada, enquanto o atestado é uma declaracdo.Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administragao (Lei
10.177/98, art.12, II, b).

Certificado: Documento que registra declaracao garantidora da veracidade
de um fato, de um estado de coisas, o bom estado ou o funcionamento de
um objeto/ equipamento. Assemelha-se ao atestado que, entretanto, é
elaborado, usualmente, em relacdo a pessoas. Competéncia de assinatura:
Autoridade ou agente competente da administragao (Lei 10.177/98, art.12,
II, b).

Convite: Documento por meio do qual é solicitada a presenca de alguém em
evento ou reunidao, nao garantido o comparecimento do convidado.
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da
administracdao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Convocagao: Documento por meio do qual se determina a presenga em
depoimento, evento ou reunidao. Competéncia de assinatura: Autoridade ou

agente competente da administragao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Comprovante: Documento que registra a realizagdo de uma despesa, de
uma transacao ou de um ato. Usualmente, é apresentado formato de recibo
ou nota. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da
administracdo (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Declaracao: Documento que registra a manifestacao de uma opiniao,
conceito, resolucdo ou observacdao. Competéncia de assinatura: Autoridade
ou agente competente da administragcao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).
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Decreto: Documento que registra ato administrativo que pode ser expedido
pelos poderes Judiciario, Legislativo ou Executivo, com forca obrigatdria,
destinado a assegurar ou promover a ordem politica, social, juridica ou
administrativa, podendo ainda ter por objetivo regulamentar uma lei, fixar
normas administrativas, nomear, promover ou demitir funcionarios.

Competéncia de assinatura: Governador. (Lei 10.177/98, art.12, I, a).

Deliberacao: Documento que registra ato administrativo decisério sobre
assunto submetido a estudo e a decisdo, praticado por 6rgdo colegiado.
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da
administragao (Lei 10.177/98, art.12, I, c).

Despacho: Registra decisao, ordem ou opinidao de autoridade competente
sobre assunto submetido a apreciacao, visando dar prosseguimento a
processo ou expediente. Destinado ao interessado ou as outras unidades da
administracao publica. Competéncia de assinatura: Governador, Procurador,
Secretario de Estado, Secretario Adjunto, Chefe de Gabinete, Coordenador,
Presidente, Gerente, até o menor nivel de chefia/direcao na Administracao

Direta e Indireta.

Edital: Documento de convocacao e informativo, publicado em érgao de
imprensa oficial ou disponibilizado em lugar de conhecimento publico.
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da
administragao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Ficha: Documento em formato padronizado que abriga informagdes sucintas

para fins especificos, que se evidenciam na prépria denominagao da ficha.

Informacao: Registra a manifestagdo de servidor subordinado, atendendo a
solicitacdo de alguma autoridade, visando prestar esclarecimentos, elucidar
aspectos de uma situagao ou fato e subsidiar a tomada de decisdes. Usado
para instruir um processo ou expediente. Competéncia de assinatura:
Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12,
II, b).
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Instrucdao: Registra orientagcdao acerca de regras, procedimentos ou
execucao de determinados servigos ou atividades com a finalidade de
impulsionar o processo ou o expediente, quando necessaria providéncia.
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da
administracdao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Memorando: Documento que registra correspondéncia interna, objetiva e
simples, utilizada para assuntos rotineiros, tendo como principal funcao a
eficiéncia da comunicacdo administrativa. Competéncia de assinatura:
Autoridade ou agente competente da administragao (Lei 10.177/98, art.12,
II, b).

Memorando circular: Documento que registra correspondéncia interna,
objetiva e simples, utilizada para assuntos rotineiros, tendo como principal
funcdo a eficiéncia da comunicacdo administrativa. A diferenca entre o
memorando e memorando circular, este Ultimo, pode ser enviado
simultaneamente a varios destinatarios. Competéncia de assinatura:
Autoridade ou agente competente da administracdao (Lei 10.177/98, art.12,
II, b).

Oficio: Documento que comunica ou solicita algo oficialmente no servico
publico. Por meio dele, é possivel realizar trocas informacionais a respeito de
assuntos técnicos ou administrativos, com cardater exclusivamente
institucional. Competéncia de assinatura: Secretario, Secretario adjunto,
Chefe de gabinete, Assessor de gabinete, Coordenador, Presidentes,

Gerentes e os varios niveis de Diregao.

Oficio circular: Documento que comunica ou solicita algo oficialmente no
servico publico. Por meio dele, é possivel realizar trocas informacionais a
respeito de assuntos técnicos ou administrativos, com carater exclusivamente
institucional. A diferenga entre o oficio e oficio circular é que este Ultimo pode
ser enviado simultaneamente a varios destinatarios. Competéncia de
assinatura: Secretario, Secretario adjunto, Chefe de gabinete, Assessor de

gabinete, Coordenador, Presidentes, Gerentes e os varios niveis de Direcao.
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Relatdrio: Documento que exple ocorréncias, fatos, despesas, transacdes
ou atividades realizadas com a finalidade de prestar contas a autoridade
superior. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da
administracdao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Requerimento: Documento de carater individual que registra pedido de algo
a uma autoridade publica, em reconhecimento ou concessdo de um direito
legalmente previsto. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente
competente da administragao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Requisicao: Documento que registra pedido de material ou de prestacao de
servicos. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da
administragao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Parecer: Documento que registra opiniao de especialista, servindo de base
para a tomada de decisdao. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente
competente da administragao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Parecer juridico: Documento que registra opinido juridica de especialista,
fundamentada em atos legais, doutrinarias ou jurisprudenciais, que serve de
base para a tomada de decisdao. Competéncia de assinatura: Procurador,

Promotor e Advogado publico ocupante de cargo efetivo.

Parecer técnico: Documento que registra opinido técnica de especialista,
gque serve de base para a tomada de decisdao. Competéncia de assinatura:

Agente especialista em determinada area de atuacao da administracao.
Planilha: Tabela contendo campos a serem preenchidos com dados.

Portaria: Documento que determina providéncias de carater administrativo,
impde normas, define situagdes funcionais, aplica penalidades disciplinares e
atos semelhantes, com base em atos dispositivos emitidos em jurisdicoes
superiores. Competéncia de assinatura: Autoridades, até o nivel de Diretor
de Servico; as autoridades policiais; aos dirigentes das entidades
descentralizadas, bem como, quando estabelecido em norma legal especifica,
a outras autoridades administrativas (Lei 10.177/98, art.12, II, a).
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Plano: Projeto ou empreendimento com finalidade determinada e prevendo
acao a ser realizada. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente
competente da administragao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Projeto: Empreendimento a ser realizado dentro de um determinado
esquema que, em geral, comporta planejamento, pesquisa, preparo e
elaboracdo. Pode ser arquiteténico, educacional, técnico, cientifico, artistico,
etc. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da
administragao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Programa: Exposicdo sumaria de itens conjugados a serem cumpridos em
prazo previsto. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente
competente da administragao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Resolugao: Documento que registra ato administrativo para disciplinar
matéria de competéncia de autoridade do executivo. Competéncia de
assinatura: Secretario de Estado, Procurador Geral do Estado, Reitor de
Universidade (Lei 10.177/98, art.12, I, b).

Termo: Documento que registra um ato administrativo, contratual, de ajuste
ou uma vontade da Administracdao. Competéncia de assinatura: Autoridade

ou agente competente da administragao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Termo de encerramento: Documento que atesta o registro e a conclusao
das decisdes e providéncias esperadas em relagao ao processo de trabalho.
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da
administragao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

DOCUMENTOS COMPOSTOS

Dossié: Documento que ndo tramita, em que se reiunem pegas documentais
de natureza diversa, para uma finalidade especifica. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administragao (Lei
10.177/98, art.12, II, b).
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Expediente: Documento que tramita para informar e/ou colher
manifestacdes, podendo estar ou ndao acompanhado de outros documentos,
reunidos em torno de uma atividade, demanda ou interessado. Competéncia
de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdao (Lei
10.177/98, art.12, 11, b).

Processo: Documento de cardter decisério em que se reunem, com a
solicitagao de autoridade competente, documentos de natureza diversa, que
tramitam no decurso de uma acdo administrativa. Competéncia de
assinatura: Governador, Secretario de Estado, Secretario Adjunto, Chefe de
Gabinete, Coordenador, Autoridade até o nivel hierdrquico de Diretoria de
Servigo, outros casos em que houver delegagao em norma interna (Decreto
60.334/2014).

Prontuario: Documento que ndo tramita, em que se reunem pegas
documentais de natureza diversa relativas a uma pessoa fisica ou juridica.
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente da
administracdo (Lei 10.177/98, art.12, II, b).
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ANEXO

DECRETO N. 64.335, DE 31 DE JULHO DE 2019

Institui o Programa SP Sem Papel, seu Comité de Governanca Digital e da
providéncias correlatas

JOAO DORIA, Governador do Estado de S3o Paulo, no uso de suas atribuicdes legais,
Considerando a necessidade de racionalizacdo e otimizacdo dos recursos publicos
disponiveis, para maior eficiéncia na execugdo de politicas publicas, programas e
acoes de governo, com a qualificacdo do gasto publico;

Considerando a necessidade de tornar mais eficiente a gestdo documental,
assegurada a integridade, disponibilidade e autenticidade e, quando for o caso, o
sigilo de documentos e informacdes digitais; e

Considerando a necessidade de substituir gradativamente a producdo e tramitacao
de documentos para formato exclusivamente digital,

Decreta:

Artigo 1° - Fica instituido, no ambito da Administracdo Publica do Estado de Sao
Paulo, o Programa SP Sem Papel, com vistas a produgdao, gestdo, tramitacdo,
armazenamento, preservacao, seguranca e acesso a documentos e informacgdes
arquivisticas em ambiente digital de gestdo documental.

§ 1° - A implantacdao do ambiente digital de gestdo documental junto aos 6rgdos e
entidades da Administracdo Publica dar-se-a gradualmente, observado cronograma
de datas aprovado por resolucdo do Secretario de Governo.

§ 20 - A partir da data de implantagdo, prevista no cronograma a que se refere o §
10 deste artigo, junto a cada 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica, todos os
documentos deverao ser produzidos digitalmente no respectivo ambito.

Artigo 2° - Para os fins deste decreto, consideram-se:

I - assinatura digital: modalidade de assinatura eletronica que utiliza algoritmos de
criptografia e permite aferir, com seguranga, a origem e a integridade do documento;

IT - assinatura eletronica: geragdo, por computador, de simbolo ou série de simbolos
executados, adotados ou autorizados por um individuo, com valor equivalente a
assinatura manual do mesmo individuo;

III - autenticidade: credibilidade de documento livre de adulteracao;

IV - captura de documento: incorporacao de documento nato-digital ou digitalizado
por meio de registro, classificagdo e arquivamento em sistema eletronico;

V - certificacdo digital: atividade de reconhecimento de documento com base no
estabelecimento de relagdo Unica, exclusiva e intransferivel entre uma chave de
criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicagdo, por meio da insercdo
de um certificado digital por autoridade certificadora;
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VI - disponibilidade: razdo entre periodo de tempo em que o sistema esta operacional
e acessivel e a unidade de tempo definida como referéncia;

VII - documento arquivistico: documento de arquivo a que se refere o inciso IX do
artigo 39 do Decreto n° 58.052, de 16 de maio de 2012;

VIII - documento digital: documento codificado em digitos bindrios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional;

IX - documento digitalizado: documento obtido a partir da conversao de documento
nao digital, gerando uma fiel representacao em cddigo digital, podendo ser capturado
por sistemas de informacdo especificos;

X - documento nato-digital: documento produzido originariamente em meio
eletronico, podendo ser:

a) nativo, quando produzido pelo sistema de origem;

b) capturado, quando incorporado de outros sistemas, por meio de metadados de
registro, classificacdo e arquivamento;

XI - formato de arquivo: regras e padrdes descritos formalmente para a
interpretacdo dos bits constituintes de um arquivo digital, podendo ser aberto,
fechado, proprietario ou padronizado;

XII - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
relativas a produgdo, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso, arquivamento e
reproducdo racional e eficiente de arquivos;

XIII - integridade: propriedade do documento completo e inalterado;
XIV - legibilidade: qualidade que determina a facilidade de leitura do documento;

XV - metadados: dados estruturados que descrevem e permitem encontrar,
gerenciar, compreender ou preservar documentos digitais no tempo;

XVI - preservagao digital: conjunto de agles gerenciais e técnicas de controle de
riscos decorrentes das mudancas tecnoldgicas e fragilidade dos suportes, com vistas
a protecao das caracteristicas fisicas, l6gicas e conceituais dos documentos digitais
pelo tempo necessario;

XVII - processo eletronico: sucessdo de atos registrados e disponibilizados em meio
eletronico, integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados;

XVIII - processo hibrido: conjunto conceitualmente indivisivel de documentos digitais
e ndo digitais, reunidos em sucessdo cronologicamente encadeada até sua conclusdo.

Artigo 3° - S3o objetivos do Programa SP Sem Papel:

I - produzir documentos e processos eletrénicos com seguranca, transparéncia,
economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre que possivel, de forma
padronizada;

II - imprimir maior eficacia e celeridade aos processos administrativos;

R. Voluntarios da Patria, 596
CEP 02010-000 — Santana — Sdo Paulo - SP
www.arquivoestado.sp.gov.br | PABX: 2868-4500

74



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GOVERNO
Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo

III - assegurar a protecdo da autoria, da autenticidade, da integridade, da
disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais, observadas as disposi¢des
da Lei federal n© 12.527, de 18 de novembro de 2011;

IV - assegurar a gestdo, a preservagdo e a seguranca de documentos e processos
eletronicos no tempo.

Artigo 4° - A classificacdo da informacdo sigilosa e a protecao de dados pessoais no
ambiente digital de gestdo documental observardo as disposicdes da Lei federal n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, do Decreto n° 58.052, de 16 de maio de 2012,
e das demais normas aplicaveis.

Artigo 5° - A autoria, a autenticidade e a integridade de documentos digitais e da
assinatura poderao ser obtidas por meio de certificacdo digital emitida conforme
padrdes definidos pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil,
instituida pela Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, preservadas
as hipoteses legais de anonimato.

§ 190 - O disposto no “caput” deste artigo ndo obsta a utilizacdo de outro meio licito
de comprovacao da autoria, autenticidade e integridade de documentos digitais, em
especial aqueles que utilizem identificacdo por meio de usuario e senha.

§ 20 - Os documentos nato-digitais assinados eletronicamente na forma deste artigo
serao considerados originais nos termos da lei aplicavel.

Artigo 6° - Os atos processuais praticados no ambiente digital de gestdo documental
observardao os prazos definidos em lei para manifestacdo dos interessados e para
decisdo da autoridade competente, sendo considerados realizados na data e horario
identificados no recibo eletronico de protocolo emitido pelo sistema.

§ 1° - Salvo disposicdo legal ou regulamentar em contrario, o ato a ser praticado em
prazo determinado serd considerado tempestivo se realizado até as vinte e trés horas
e cinquenta e nove minutos do Ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 29 — Na hipotese prevista no § 1° deste artigo, caso o sistema se torne indisponivel
por motivo técnico, o prazo serd automaticamente prorrogado até as vinte e trés
horas e cinquenta e nove minutos do primeiro dia Util seguinte ao do retorno da
disponibilidade.

§ 30 - Usuarios ndo cadastrados no ambiente digital de gestdo documental terdo
acesso, na forma da lei, a documentos e processos eletrénicos por meio de arquivo
em formato digital, disponibilizado pelo 6rgao ou entidade da Administracdo Publica
detentor do documento.

Artigo 7° - O procedimento de digitalizacdo observara as disposicdes da Lei federal
n® 12.682, de 9 de julho de 2012, bem como os critérios técnicos definidos pelo
Comité de Governanca Digital a que alude o artigo 13 deste decreto, devendo
preservar a integridade, a autenticidade, a legibilidade e, se for o caso, o sigilo do
documento digitalizado.

§ 1° - A digitalizagdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito da
Administracdo Publica serda acompanhada da conferéncia da integridade do
documento.
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§ 290 - A conferéncia da integridade a que alude o § 1° deste artigo devera registrar
se houve exibicdo de documento original, de copia autenticada por servigos notariais
e de registro, de copia autenticada administrativamente ou de cépia simples.

§ 30 - Na digitalizacdo de documentos, observar-se-a o seguinte:

1. os resultantes de original serdo considerados copia autenticada
administrativamente;

2. os resultantes de cépia autenticada por servicos notariais e de registro serdo
considerados cdpia autenticada administrativamente;

3. os resultantes de cépia simples serdo assim considerados.

§ 4° - O agente publico que receber documento ndo digital devera proceder a sua
imediata digitalizacdo, restituindo o original ao interessado.

§ 50 - Na hipétese de ser inviavel a digitalizacdo ou a restituicdo do documento nao
digital, este ficard sob guarda do 6rgdao ou entidade da Administracdo Publica,
podendo ser eliminado apds o cumprimento de prazos de guarda previstos nas
Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado de
Sao Paulo, das atividades-meio e das atividades-fim a que se referem,
respectivamente, os Decretos n© 48.898, de 27 de agosto de 2004, e n© 48.897, de
27 de agosto de 2004.

Artigo 82 - O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitalizados
para juntada a processo eletrénico.

§ 1° - O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade
do interessado, que responderd por eventuais fraudes nos termos da lei.

§ 2° - Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de cépia
simples.

§ 30 — A apresentacao do original do documento digitalizado sera necessaria quando
a lei expressamente o exigir, ou nas hipoteses previstas nos artigos 9° e 10 deste
decreto.

Artigo 99 - A integridade do documento digitalizado podera ser impugnada mediante
alegacao fundamentada de adulteracdo, hipétese em que sera instaurado, no ambito
do respectivo 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica, procedimento para
verificacao.

Artigo 10 - Os 0rgdos e entidades da Administragdo Publica poderdo,
motivadamente, solicitar a exibigdo do original de documento digitalizado ou enviado
eletronicamente pelo interessado.

Artigo 11 - Nos casos de indisponibilidade do ambiente digital de gestao
documental, os atos poderdo ser praticados em meio fisico, procedendo-se a
oportuna digitalizacdo nos termos do artigo 7° deste decreto.

Paragrafo Unico - Os documentos ndo digitais produzidos na forma prevista no
“caput” deste artigo, mesmo apods sua digitalizacdo, deverdo cumprir os prazos de
guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administragao
Publica do Estado de Sdo Paulo, das atividades-meio e das atividades-fim a que se
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referem, respectivamente, os Decretos n® 48.898, de 27 de agosto de 2004, e n©
48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 12 - No ambiente digital de gestdo documental, os documentos serao
avaliados e classificados de acordo com os Planos de Classificacdo de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo, das atividades-meio e das atividades-
fim, a que se referem, respectivamente, os Decretos n°® 48.898, de 27 de agosto de
2004, e n© 48.897, de 27 de agosto de 2004.

§ 19 - Os documentos digitais serdao associados a metadados descritivos, a fim de
apoiar sua identificacdo, indexacao, presuncdao de autenticidade, preservacao e
interoperabilidade.

§ 29 - O armazenamento, a seguranca e a preservacdao de documentos digitais
considerados de valor permanente deverdo observar as normas e os padroes
definidos pela Unidade do Arquivo Publico do Estado.

§ 39 - Os documentos digitais serao eliminados nos prazos previstos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica do Estado de S&o Paulo, das
atividades-meio e atividades-fim, a que se referem, respectivamente, os Decretos n©°
48.898, de 27 de agosto de 2004, e n° 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 13 - Fica instituido, junto a Secretaria de Governo, o Comité de Governanca
Digital do Programa SP Sem Papel, com as seguintes atribuigdes:

I - propor politicas, estratégias, agoes, procedimentos e técnicas de preservagdo e
segurancga digital;

II - assegurar a implantacdo, gestdo, manutencdo e atualizagdo continua do
ambiente digital de gestao documental;

III - controlar os riscos decorrentes da degradacdo do suporte, da obsolescéncia
tecnoldgica e da dependéncia de fornecedor ou fabricante;

IV - fixar diretrizes e pardmetros a serem observados nos procedimentos de
implantacdo e manutencdo do Programa SP Sem Papel;

V - promover a articulacdo e alinhamento de acles estratégicas relativas ao
Programa SP Sem Papel, em conformidade com a politica estadual de arquivos e
gestao documental;

VI - analisar propostas apresentadas por 6rgdaos e entidades da Administracao
Publica, relativas ao ambiente digital de gestdo documental, emitindo parecer técnico
conclusivo;

VII - disciplinar a producdo de documentos ou processos hibridos e aprovar os
critérios técnicos a serem observados no procedimento de digitalizacdo;

VIII - manifestar-se, quando provocado, sobre hipdéteses ndo disciplinadas neste
decreto, relativas ao ambiente digital de gestdao documental.

Paragrafo Unico — O Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de
Sdo Paulo, da Unidade do Arquivo Publico do Estado, fornecera o apoio necessario ao
Comité de Governanca Digital para desempenho de suas atribuigoes.
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Artigo 14 - O Comité de Governanca Digital sera integrado por representantes e
respectivos suplentes designados pelo Secretario de Governo, na seguinte
conformidade:

I - 3 (trés) da Secretaria de Governo, sendo:
a) 1 (um) do Gabinete do Secretario, que coordenara os trabalhos;

b) o Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado, 6rgdo central do Sistema
de Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP;

c) 1 (um) da Coordenacdo de Tecnologia da Informacdao e Comunicacdo — CTIC;
IT - 1 (um) da Secretaria da Fazenda e Planejamento, indicado pelo Titular da Pasta;

III - 1 (um) da Procuradoria Geral do Estado, indicado pelo Procurador Geral do
Estado;

IV - 1 (um) da Companhia de Processamento de Dados do Estado de S&o Paulo -
PRODESP.

§ 1° - O regimento interno do Comité de Governanca Digital serd aprovado mediante
resolugao do Secretario de Governo.

§ 29 - O Comité de Governanca Digital poderd convidar especialistas de érgaos e
entidades da Administracdo Publica para, sem prejuizo de suas atribuigdes na origem,
contribuir no desenvolvimento de agGes ou projetos especificos.

§ 39 - O representante ou suplente a que se refere o inciso IV deste artigo participara
das deliberagdes do Comité de Governanca Digital nas hipdteses em que ndo houver
conflito de interesses, observado o disposto no artigo 18 deste decreto.

§ 40 - A participagdo no Comité de que trata este artigo ndo sera remunerada, mas
considerada servigo publico relevante.

Artigo 15 - A Unidade do Arquivo PUblico do Estado de S&o Paulo cabe:
I - secretariar as atividades do Comité de Governanga Digital;

IT — assessorar o Comité de Governanca Digital na fixacao de diretrizes e parametros
de implementacdo e manutencao do ambiente digital de gestdo documental, em
conformidade com a politica estadual de arquivos e gestdao documental;

III - promover a modelagem e a padronizacdo da producao de documentos digitais,
de forma coordenada com os 6rgdos e as entidades da Administragdo Publica;

IV - auxiliar e orientar os érgdos e as entidades da Administragdo Publica na
implantagdo, execucao e manutencdao do Programa SP Sem Papel, observadas as
deliberagdes do Comité de Governanga Digital;

V - promover estudos e propor critérios para a migracdo de dados, a
interoperabilidade ou a integragdo com sistemas legados;

VI - orientar a identificacdo, analise tipoldgica, padronizagdao do fluxo e modelagem
de documentos digitais.
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§ 10 - O Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado editara, no prazo de
30 (trinta) dias contados da publicacdo deste decreto, portaria veiculando os
requisitos arquivisticos e respectivos metadados a serem observados no ambiente
digital de gestao documental.

§ 29 - A inclusao de modelos de documentos digitais no ambiente digital de gestao
documental sera solicitada, por meio do sistema eletrénico, a Unidade do Arquivo
Publico do Estado, devendo observar o disposto no artigo 18 do Decreto n° 48.897,
de 27 de agosto de 2004.

Artigo 16 - As Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADAs dos érgdos
e entidades da Administracdo Publica, observadas as disposicdes dos Decretos n®
29.838, de 18 de abril de 1989, n°© 48.897, de 27 de agosto de 2004, e n°© 58.052,
de 16 de maio de 2012, nos seus respectivos ambitos de atuagdo, cabe:

I - a gestao de documentos digitais;

IT - 0 acompanhamento da implantacao, da execucdo e da manutencao do ambiente
digital de gestdo documental;

III - a modelagem de documentos digitais, observado o disposto nos §§ 1° e 29 do
artigo 15 deste decreto.

Artigo 17 - As unidades de protocolo dos érgdos e entidades da Administracdo
Publica cabe monitorar a producdo de documentos digitais e observar sua
conformidade com os planos de classificacao de documentos oficializados.

Artigo 18 - A Companhia de Processamento de Dados do Estado de S&o Paulo -
PRODESP cabe o desenvolvimento, a implantacdo, o processamento e o fornecimento
do suporte tecnoldgico necessarios para o Programa SP Sem Papel, bem como a
orientacdo as areas de tecnologia da informagdo junto aos 6rgaos e as entidades da
Administracdo Publica, para a utilizacdo e a manutencdo do ambiente digital de
gestdo documental.

Artigo 19 - A manutengdo e o constante aprimoramento do ambiente digital de
gestdo documental observarao as diretrizes, as normas e os procedimentos definidos
na politica estadual de arquivos e de gestdao documental.

Paragrafo Unico — Cabera aos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica, no ambito
de suas atribuicOes, estabelecer programas, estratégias e acdes para acompanhar as
mudangas tecnoldgicas e prevenir a fragilidade dos suportes, conforme definido pelo
Comité de Governanca Digital.

Artigo 20 - O representante da Fazenda do Estado perante empresas por este
controladas adotara providéncias visando a aplicagdo do disposto neste decreto, no
que couber, a essas entidades.

Artigo 21 - A Corregedoria Geral da Administragao, da Secretaria de Governo,
dentro de suas atribuicGes, acompanhara o cumprimento do disposto neste decreto.

Artigo 22 - As universidades publicas estaduais poderdo, mediante celebracdo de
instrumentos especificos, aderir ao ambiente digital de gestdo documental.

Artigo 23 - O Secretario de Governo podera, mediante resolugdo, editar normas
complementares necessarias ao cumprimento deste decreto.
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Artigo 24 - A alinea “c” do inciso IV do artigo 6° do Decreto n® 54.276, de 27 de
abril de 2009, passa a vigorar com a seguinte redacgdo:

“c) do Centro de Processamento de Informacgdes Digitais, o Nlcleo de Suporte de
Imagens Digitais e o Nucleo de Desenvolvimento e Evolugdo de Sistemas
Informatizados;”. (NR)

Artigo 25 - Ficam acrescidos os seguintes dispositivos ao Decreto n° 54.276, de 27
de abril de 2009:

I - ao artigo 39:

a) a alinea “c¢” do inciso III:

“c) Nucleo de Desenvolvimento e Evolucdo de Sistemas Informatizados;”;
b) a alinea “e” do inciso IV:

“e) Centro de Gestdo e Preservacao de Documentos Digitais;”;

II - ao artigo 10, o inciso IV:

“IV - por meio do Nucleo de Desenvolvimento e Evolugdo de Sistemas
Informatizados:

a) propor o uso de novas tecnologias para implantacdo da politica estadual de
arquivos e gestdo documental;

b) promover agdes de desenvolvimento, implantacdo, aprimoramento e manutengao
de sistemas informatizados;

c) colaborar na definicdo de requisitos que garantam a preservacao de longo prazo
de documentos arquivisticos digitais,

visando a implantagdo de repositorio digital confiavel;

d) colaborar com acbes de capacitacdo e orientacdo técnica permanente no processo
de implantacao e operagao de sistemas informatizados.”;

III - o artigo 16-A:

“Artigo 16-A — O Centro de Gestao e Preservacao de Documentos Digitais tem, por
meio do seu Corpo Técnico, as seguintes atribuicdes:

I - promover estudos para a aplicacdao de tecnologias da informacdo as atividades de
produgao, gestdo, preservagao, seguranga e acesso aos documentos e informagdes
arquivisticas;

II - propor a edicdo de normas que se fizerem necessarias para o ambiente digital
de gestdo documental;

III - propor metodologia e orientar os drgdos e entidades da Administracdo Publica
no processo de modelagem de documentos digitais e na definicdo de padrdes de
formato e conteldo;

IV- propor e zelar pela observancia das regras de negdcio na parametrizacdo e
aprimoramento tecnoldgico de soluces;
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V - apoiar as atividades e organizar o expediente do Comité de Governanca Digital.”.

Artigo 26 - Ficam extintos, no Quadro de Pessoal da Secretaria de Governo, 7 (sete)
cargos vagos de Oficial Operacional.

Paragrafo Unico - O Departamento de Recursos Humanos, da Secretaria de Governo,
providenciara, no prazo de 15 (quinze) dias contados a partir da data da publicagdo
deste decreto, a relacdo dos cargos extintos por este artigo, com indicacdo do ultimo
ocupante e motivo da vacancia.

Artigo 27 - Apods a entrada em vigor deste decreto, fica vedado aos drgdos e
entidades da Administracdao Publica a contratacdo, o desenvolvimento ou a adocgdo
de sistemas informatizados que tenham o mesmo escopo dos sistemas integrantes
do ambiente digital de gestao documental.

Artigo 28 - Este decreto e suas disposi¢des transitorias entram em vigor na data da
sua publicacdo, observados, em especial, os §§ 19 e 20 de seu artigo 19, ficando
revogados:

I - o Decreto n® 55.479, de 25 de fevereiro de 2010;
IT - o Decreto n© 57.285, de 26 de agosto de 2011;
III - o Decreto n© 57.286, de 26 de agosto de 2011;
IV — o Decreto n° 62.162, de 24 de agosto de 2016.
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Artigo 1° - A partir da data da implantagdo do Programa SP Sem Papel junto aos
orgdos e entidades da Administracdo Publica, documentos e processos em curso
deverdo seguir seu tramite no formato em que iniciados, até o seu encerramento
definitivo.

Paragrafo Unico — A producdo de documentos ou processos hibridos sera disciplinada
pelo Comité de Governanca Digital.

Artigo 2° - No prazo de até 3 (trés) anos contados da data da publicacdo deste
decreto, os 6rgdos e as entidades da Administracdo Publica deverdo providenciar a
adequacdo de sistemas informatizados em operagdo aos requisitos arquivisticos
definidos pela Unidade do Arquivo Publico do Estado, bem como a migracdo, a
integracao ou a interoperabilidade de sistemas legados com o ambiente digital de
gestao documental.

Artigo 3° - Eventuais projetos em desenvolvimento visando a producdo digital ou a
gestdo eletrénica de documentos digitais deverao ser encaminhados ao Comité de
Governanga Digital, para avaliagdéo de sua conformidade com os requisitos
arquivisticos obrigatérios e a politica estadual de gestdo documental.

Palacio dos Bandeirantes, 31 de julho de 2019
JOAO DORIA
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