Portaria UAPESP/SAESP n. 6, de 25 de agosto
de 2021

Define procedimentos para orientar o mapeamento de documentos compostos e
a modelagem de documentos digitais no ambiente digital de gestdo documental
“Documentos Digitais” do SP Sem Papel

O Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo - UA-

PESP, em decorréncia de suas atribuicdes legais, em especial, a prevista na alinea “a”,
IV, art. 7° do Decreto n. 54.276/2009,

Considerando que cabe a Unidade do Arquivo Publico do Estado, érgao central
do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP, orientar e promover a iden-
tificacdo, andlise tipoldgica, padronizacdo e modelagem de documentos digitais, nos
termos do art. 15 do Decreto n. 64.355/2019;

Considerando as disposi¢cdes da Instrugdo Normativa APE/SAESP n. 1/2009,
que estabelece diretrizes e define procedimentos para a gestao, preservagéo e acesso
continuo aos documentos digitais da Administragcao Publica Estadual Direta e Indireta,
atualizada pela Portaria UAPESP/SAESP n. 4/2020;

Considerando a instituicdo do Programa SP Sem Papel pelo Decreto n.
64.355/2019; e a Resolugdo da Secretaria de Governo n. 57/2019 e a Portaria UAPESP/
SAESP n. 3/2020, que aprovam e atualizam, respectivamente, o “Manual de orientagéo
para uso do ambiente digital de gestdo documental do Programa SP Sem Papel”, resolve:

Artigo 1° - A presente Portaria define procedimentos para orientar o processo de mape-
amento de documentos compostos e a modelagem de documentos digitais no ambiente
digital de gestdo documental “Documentos Digitais” do SP Sem Papel.

Artigo 2° - Para os efeitos desta Portaria considera-se:

| - Descritor - palavra ou grupo de palavras retirados da composicdo do documento que
indicam brevemente seu conteudo, facilitando a recuperacéo da informacgao.

Il - Documento digital - documento codificado em digitos binarios, tramitado em siste-
ma informatizado, que pode ser produzido no contexto tecnolégico digital (documentos
nato-digitais) ou obtido a partir de suportes analégicos (documentos digitalizados).

[l - Documento composto - documento que, durante sua tramitagdo, acumula documen-
tos simples ou avulsos de forma organica e relacional.

IV - Documento simples ou avulso - documento formado por um Unico item documental.
V - Espécie do documento - configuragdo que assume um documento de acordo com a
disposicéo e a natureza das informacdes nele contidas.

VI - Fluxograma - representacéo grafica do processo de trabalho.

VII - Item documental - menor unidade de um documento fisicamente indivisivel.
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VIII - Mapeamento de documentos compostos - identificacdo e andlise de tipos docu-
mentais que registram a execucgéo de fungdes e atividades do fluxo de trabalho.

IX - Modelagem de documentos digitais - desenvolvimento do modelo de documento
digital em sistema informatizado.

X - Modelo - representagéo do tipo documental, considerando sua forma e contetdo.

XI - Nivel de Acesso - limitador sistémico que restringe 0 acesso ao documento a pes-
soas autorizadas:

a) Publico: acesso a todos os usuarios, independentemente do 6rgéo;

b) Limitado entre Interessados: acesso a todas as unidades e/ou usuarios dos 6rgdos
por onde o documento tramitar;

c) Limitado ao Orgao: acesso a todos os usudrios do 6rgdo, independentemente da
unidade;

d) Limitado entre Pessoas: acesso a quem produziu o documento e seu destinatério.

Xl - Tipo documental - configuragdo que assume um documento, considerando a dis-
posicdo e a natureza das informagdes nele registradas, de acordo com a atividade que
0 gerou.

Artigo 3° - Os ¢6rgédos centrais dos Sistemas Administrativos do Estado devem promover
orientagdo normativa a seus respectivos 6rgdos setoriais e subsetoriais com relagéo a
padronizagédo de modelos e a produgédo de documentos digitais em suas especificas
areas de atuagao, conforme determina a Resolucdo SG n. 57/2019.

Artigo 4° - Cabe a Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sédo Paulo, de forma coor-
denada com o0s 6rgéos e entidades estaduais:

| - Realizar o mapeamento de documentos compostos das atividades-meio;

II - Orientar o preenchimento do “Formulario de mapeamento de documentos compostos
das atividades-fim”, de acordo com o ANEXO |, que faz parte integrante desta Portaria;

Il - Realizar e/ou orientar o preenchimento do “Formulério para modelagem de docu-
mentos digitais”, de acordo com o ANEXO Il, que faz parte integrante desta Portaria;

IV - Definir metodologia, elaborar conteudos instrucionais e orientar o mapeamento e a
modelagem de documentos digitais;

V - Aprovar os modelos e autorizar sua inclusdo no ambiente digital de gestdo documen-
tal "“Documentos Digitais” do SP Sem Papel.

§ 1° - O mapeamento de documentos compostos deve subsidiar o trabalho de modela-
gem de documentos digitais.

§ 2° - A Companhia de Processamento de Dados do Estado de S&o Paulo - PRODESP
providenciaréd a disponibilizacdo dos modelos no ambiente digital.

§ 3°- Os ANEXOS a que se refere este artigo podem ser revistos ou atualizados sempre
que necessario pela Unidade do Arquivo Publico do Estado.
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Artigo 5° - Cabe as Comissdes de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA:

| - definir os documentos a serem mapeados, solicitar as areas produtoras o preenchi-
mento do “Formulario de mapeamento de documentos compostos das atividades-fim” e
encaminha-lo a Unidade do Arquivo Publico do Estado para providéncias;

Il - definir os documentos a serem modelados, solicitar as areas produtoras o preen-
chimento do “Formuléario para modelagem de documentos digitais” e encaminha-lo a
Unidade do Arquivo Publico do Estado para providéncias.

Artigo 6° - Fica revogada a Portaria UAPESP/SAESP n. 2/2018.

Artigo 7° - Essa Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.E. de 26.08.2021
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Orientacoes para preenchimento do Formulario de mapeamento de documentos
compostos:

1. Nome do documento: nomear o documento de acordo com os Planos de Classificagédo
de Documentos.

2. Nome usual do documento: como o documento € denominado no érgéo.

3. Espécie do documento: selecionar a espécie do documento de acordo com os Planos
de Classificacdo de Documentos. Ex.: Processo, Expediente, Prontuario ou Dossié.

4. Assunto do documento: indicar os descritores que identifiquem o conteudo do
documento e auxiliem na sua recuperacdo. Ex.: Processo de aquisicdo de material
de consumo; descritores: objeto da aquisicdo, modalidade da compra, empresa
fornecedora.

5. Nome do responsavel pelo preenchimento: nome do funciondrio/servidor que
preencheu a planilha.

6. Objetivo da producdo do documento: finalidade de sua producéo.

7. Codigo de classificagao: numero do cédigo de classificacdo de acordo com os Planos
de Classificacdo de Documentos.

8. Data de preenchimento da planilha: data em que o preenchimento da planilha foi
finalizado.

9. Restricao de Acesso: indicar se 0 documento tem restricdo de acesso por ser sigiloso
ou conter informagdes pessoais.

10. Fases: momento em que se encontra a constituicdo do documento. Ex.: Solicitacéo,
Encaminhamento, Assinatura, Aprovacéo, Elaboracdo, Tramitac&o, Instrucéo, Criacédo.

11. Ordem sequencial: enumerar a sequéncia numérica em que as atividades s&o
realizadas. Ex.: 1, 2, 3.

12. Descricdo: indicar o que é realizado em cada uma das fases.

13. Setores responsaveis: indicar o setor responsavel pelo que foi realizado em cada
uma das fases.

14. Ordem de constituicdo de documento: enumerar a ordem de inclusdo dos itens
documentais no documento composto.

15. Tipo documental: indicar a espécie mais a atividade que gerou o documento.

16. Nome usual dos itens documentais: como os itens documentais sdo denominados
no 6rgéo.
17. Origem do documento: informar se o documento é PRODUZIDO ou CAPTURADO.

O documento é PRODUZIDO quando elaborado dentro do sistema SP Sem Papel e
CAPTURADO quando é de origem externa ao sistema SP Sem Papel.
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18. O documento possui modelo padréo? Informar se SIM quando o documento possui
um modelo padréo, e NAO quando nado possuir.

19. Nome do arquivo do modelo padr&o: informar o nome do arquivo digital enviado ao
APESP contendo o modelo padréo.

20. Descritores dos itens documentais: indicar os termos que identifiquem o conteudo
dos itens documentais e auxiliem na sua recuperagao.

21. Nivel de acesso aos itens documentais: indicar se 0 acesso é LIMITADO ENTRE
LOTACOES ou LIMITADO ENTRE PESSOAS. O primeiro permite o acesso a todas as
unidades e/ou usuéarios dos érgéos por onde o documento tramita; o segundo permite o
acesso apenas a quem produziu o documento e seu destinatario.

22. Orientagdes / Observagdes: incluir consideragées complementares, legislagédo
pertinente (Lei, Decreto, Portaria, Instrugdo) etc.

23. Aprovacéo do documento: incluir assinatura do responsavel.

24. Aprovacdo do documento (se necessario mais validagdes): incluir assinatura do
responsavel.
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ANEXO II - Formulario para modelagem de documentos digitais, a que se
refere o inciso lll do artigo 4° desta Portaria

. Nome do modelo:

. Titulo apresentado no documento modelado:

. Liberagcéo do uso do modelo:

. Descricéo:

. Cédigo de classificagéo:

. Espécie:

. Nivel de Acesso:

. Nome do modelo padrao, a ser usado como referéncia: (Se houver)
9. Campos Descritores (entrevista):

9.1. Nome do campo descritor:

9.2. Quantidade de caracteres:

9.3. Campo de preenchimento obrigatério? ( ) sim () ndo
9.4. Observacbes:

10. Campos de busca:

11. Editor de texto:

11.1 Editor de texto em branco ()

O N O O~ WD 2

11.2 Editor de texto com sugestédo de conteddo pré-determinando pelo érgao/entidade ()
11.3 Sem editor de texto ()

12. Habilitar em: Criar Novo ( ) Incluir como filho ( )

13. Ativar bot&o incluir documento: Sim ( ) Nao ( )

14. Representagdo Visual do modelo: Seguir formato e formatagéo visual conforme o
indicado

15. Observacoes:

Orientacoes para preenchimento do Formulario para modelagem de documentos
digitais:
1. Nome do modelo

Indicar o nome que sera utilizado no cadastramento do modelo no sistema, que ficara
disponivel na funcionalidade “selecione o modelo” e que servira para pesquisa. O nome
para o cadastramento do modelo pode variar entre 0 nome original do documento, usu-
al ou ainda com algum identificador para diferencia-lo de outro modelo ja existente no
sistema.

Quando se tratar de documentos capturados, indicar o nome do modelo com a indicagéo de
“Documento Capturado” ou “Documento Capturado Interno” para ser diferenciado do nome
do modelo produzido no sistema. Ex.: Parecer Juridico - Documento Capturado Interno.
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2.Titulo apresentado no documento modelado

Indicar o titulo a ser visualizado na versao final do documento modelado, que podera
ser igual ou diferente do nome utilizado no cadastramento, ou ocultado de acordo com
a necessidade do usuario.

3. Liberacao do uso do modelo

Indicar para qual ¢rgao/entidade deve ser liberado o modelo, podendo ser indicado
também unidades ou pessoas especificas. As indicagcbes devem estar em conformidade
com a estrutura administrativa cadastrada no sistema.

4. Descricao

Indicar, se houver, complemento ou explicacdo do nome do documento visando facilitar
a selecdo do modelo para a criagdo de novos documentos digitais no sistema como,
por exemplo, a utilizacdo de outros nomes definidos no indice remissivo dos planos de
classificac&o. A descricao ficara visivel a frente do nome do modelo em letras menores.

5. Cadigo de classificagcao

Indicar o cédigo de classificacdo do documento apresentado no Plano de Classificacédo
de Documentos das Atividades-Meio - TTD-MEIO ou no Plano de Classificagdo de Docu-
mentos das Atividades-Fim - TTD-FIM. O documento que integra documento composto,
€ que ndo necessita de classificacdo, deve ser indicado como “item documental”.

6. Espécie

No cadastramento de documentos capturados, indicar se 0 Documento € Documento
capturado ou se é Documento Capturado Interno. Nesses casos, ndo serd necessario
informar a espécie documental.

Para os casos de documentos produzidos no sistema, é necessario indicar a espécie
especifica do modelo solicitado, seja ele composto (dossié, expediente, processo ou
prontudrio), simples/avulso ou item documental.

Documento composto é aquele que durante sua tramitagdo acumula documentos sim-
ples ou avulsos de forma organica e relacional; documento simples/avulso é aquele com
um Unico item documental que possui classificagdo prépria e ndo recebe a juntada de
outros documentos; item documental € a menor unidade documental fisicamente indivi-
sivel que integra um documento composto e assume a sua classificagao.

No servico “Documentos Digitais” do sistema SP Sem Papel, o documento composto
sempre estara disponivel para elabora¢do na funcionalidade “Criar novo” gerando uma
“Folha lider”; o documento avulso sempre estara disponivel para elaboragdo na funcio-
nalidade “Criar novo”, e em alguns casos estara disponivel em “Incluir documento; o
item documental estara sempre disponivel para ser elaborado na funcionalidade “Incluir
documento”.

Nesse ambiente, a espécie documental integra o numero identificador do documento.
Dentre as espécies cadastradas no sistema, indicamos a titulo exemplificativo: Alvara,
Ata, Atestado, Autorizac&o, Aviso, Boletim, Boletim Interno, Carta, Certiddo, Certifica-
do, Clipping, Comprovante, Comunicado, Contrato, Convite, Convocacdo, Cronograma,
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Declaragao, Decreto, Deliberacdo, Demonstrativo, Despacho, Dossié, Edital, Ementa,
Escala, Expediente, Ficha, Formulario, Guia, Informacao, indice, Instrucéo, Intimagao,
Inventario, Laudo, Lei, Lista, Mandado, Manual, Matéria, Memorando, Memdria de Reu-
nido, Minuta, Nota, Notificagdo, Oficio, Ordem, Parecer, Planilha, Plano, Portaria, Proces-
so, Programa, Projeto, Prontuario, Proposta, Recibo, Relatério, Relagdo, Requerimento,
Requisicéo, Resolucdo, Resumo, Solicitacdo, Sumula, Tabela, Termo, Voto.

7. Nivel de acesso

Indicar o nivel de acesso ao documento. A opcéo “Limitado entre lotacfes” indica que
todas as unidades e/ou usuarios dos 6rgdos por onde o documento tramitar terdo aces-
SO ao seu conteudo. A opc¢éo “Limitado entre pessoas” indica que o acesso € limitado
ao produtor do documento e seus destinatérios.

No servico “Documentos Digitais” do sistema SP Sem Papel, por padréo, os documentos
s&o cadastrados como limitado entre lotacdes, assim o seu conteudo pode ser visualiza-
do por seu produtor, responsavel pela assinatura, cossignatarios, todos os usuarios da
unidade do produtor, destinatério e unidade do destinatario.

8. Nome do modelo de referéncia

Indicar, se houver, 0 nome do modelo cadastrado no sistema que possua as mesmas
configuragdes do novo modelo.

9. Campos Descritores (Entrevista)

S&o campos que coletam informagdes sobre o documento. Os campos podem ser de
quatro tipos:

a. Campo editavel que, ao ser preenchido pelo usuario, ird compor o documento de
forma fixa, aparecendo no corpo do texto.

b. Campo editavel que, ao ser preenchido pelo usuéario, ndo ird compor o documento
de forma fixa, ou seja, ird servir apenas para auxiliar na busca e recuperacéo do docu-
mento.

c. Campo com conteudo fixo, que nédo € preenchido pelo usuario, mas € gerado automa-
ticamente pelo sistema, podendo compor ou ndo o contetdo do documento.

d. Campo Menu Suspenso (Dropdown), que utiliza um menu suspenso similar a uma
lista, permitindo ao usuario escolher entre determinados textos.

Ao definir os campos descritores, o solicitante pode indicar quais sdo de preenchimento
obrigatorio pelo usuério e quais séo utilizados para busca e recuperagcao do documento
considerando a realidade do ¢rgéo ou entidade. Os campos obrigatérios sdo identifi-
cados em negrito e os campos de busca ficam visiveis tanto na mesa virtual como na
recuperagdo por meio da funcionalidade “Pesquisa Avangada”.

E necessario indicar também, a quantidade de caracteres que ird compor cada campo
descritor ou se existe alguma especificidade como, por exemplo, os campos de CPF,
CEP, CNPJ, telefone entre outros que podem ser inseridos com uma mascara de valida-
cao.

Ha ainda a possibilidade de utilizar um mecanismo de orientac&o para preenchimento
do campo denominado Dica de Texto (tooltip).
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Para facilitar a visualizagdo recomenda-se sistematizar as informac¢ées na planilha a
seqguir:

OBSERVACOES
(tooltips; dropdown; quadro de selec¢ao;
frase fixa; caixa com abertura de novas
informagdes)

CAMPO CARACTERES OBRIGATORIO
DESCRITOR

10. Campos de busca

Indicar todos os Descritores, mencionados acima, que devem ser considerados campos
de busca para pesquisa do documento.

11. Editor de texto

Indicar o comportamento do editor de texto no documento modelado. O editor de texto é
0 espago do modelo em que o usuério ira digitar o conteudo do documento, ndo sendo
esse pesquisavel pelo sistema. Caso n&o haja editor de texto no modelo a ser produzi-
do, o conteudo do documento é constituido automaticamente através das informacdes
inseridas nos campos descritores (entrevista), podendo ser:

11.1 Editor de texto em branco

11.2 Editor de texto com sugestéo de conteudo pré-determinando pelo érgao/entidade
11.3 Sem editor de texto

12. Habilitar em

Indicar se o documento deve ser configurado na listagem da funcionalidade “Selecionar
modelo/ Criar novo” e/ou na listagem da funcionalidade “Selecionar modelo/Incluir Do-
cumento” (incluir como filho).

Lembrando que para ser habilitado em “Criar novo” o modelo devera obrigatoriamente
possuir um codigo de classificagcao, seja a partir do plano da atividade-meio ou do plano
da atividade-fim de cada érgao/entidade.

Para a opgéo “Incluir documento” (incluir como filho) o documento pode ou n&o estar
atrelado a um cédigo de classificagdo. Nesse caso, somente os documentos simples/
avulsos ou itens documentais, podem ser habilitados nessa op¢éo.

13. Ativar botao incluir documento

Indicar se o documento pode ser instruido com novos documentos, por se tratar de
documento composto.

14. Arquivo de referéncia
Anexar arquivo de referéncia de formato e formatagao a ser seguido.
15. Observagoes

Preencher se houver alguma informacé&o adicional que seja importante destacar.
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