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DOCUMENTOS DIGITAIS

RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS ENVIADOS POR
CORREIO ELETRONICO

Conforme decreto que institui o Ambiente Digital de Gestdo Documental na
Administracdo Publica Estadual, a ser publicado em breve, o interessado podera enviar
eletronicamente documentos digitais para serem juntados, ou dar inicio, a documentos
compostos produzidos no Documentos Digitais (SIGADoc.SP).

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), sdo considerados originais
para todos os efeitos legais. E os documentos digitalizados enviados pelo interessado
terdo valor de copias simples.

Existem, entretanto, algumas situagfes previstas em lei em que o interessado nao
podera enviar eletronicamente copia simples de seus documentos. E o caso, por
exemplo, dos procedimentos licitatérios.

Cabera, portanto, ao 6rgao ou entidade listar e divulgar para os interessados, quais
documentos poderdo ser enviados eletronicamente e quais deveréo ser apresentados
fisicamente na Unidade de Protocolo ou no guiché de atendimento, conforme o caso.
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Os documentos digitais e digitalizados enviados eletronicamente
devem estar no formato PDF/A e apresentar tamanho maximo de 10
megabytes. Documentos com tamanho maior do que esse limite ou em
outros formatos, deverdo ser enviados para a Unidade de Protocolo ou
para o guiché de atendimento do érgdo ou entidade armazenados em

in'dia digital. /

No caso de recebimento de documentos por correio eletrénico que integrem ou deem
origem a documento composto digital, o agente publico devera:

A. Mensagem Eletrénica
1. Exportar a mensagem eletronica para o formato PDF/A e salva-la no seu
computador;
2. Selecionar no Documentos Digitais (SIGADoc.SP), documento composto
existente ou produzir novo documento composto, conforme o caso;
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3. Incluir no documento composto o arquivo PDF/A contendo a copia da
mensagem eletronica, utilizando o modelo “Documento Capturado”.
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Artigo 8° - As mensagens de correio eletrdnico e seus anexos sé&o
documentos arquivisticos digitais quando produzidas ou recebidas
no exercicio de funcdo ou atividade do 6rgdo ou entidade, e
deverdo integrar os programas de gestdo arquivistica de
documentos, observando os Planos de classificacdo de
documentos, aprovados pelo Arquivo Publico do Estado.

Paragrafo Unico - Para assegurar sua eficacia plena enquanto
documento arquivistico digital, a mensagem de correio eletrénico,
acompanhada de seus anexos, deve: a) ter certificagéo digital ou
ser transmitida em ambiente seguro que ateste a identidade do
remetente; b) ser capturada, classificada e gerenciada por sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos; c) estar
completa, ser redigida com linguagem apropriada a comunicacao
oficial e emitida por pessoa autorizada.

Instrucdo Normativa APE/SAESP n°1, de 10 de margo de 2009.
Disponivel em: Politica Publica de Arquivos e Gestdo Documental
do Estado de S&o Paulo. — 2.ed.; ver. e ampl. — Sdo Paulo: Arquivo
Publico do Estado, 2014.

B. Documento Anexado a Mensagem Eletrénica
1. Fazer o download do (s) anexo (s) para o seu computador;
2. Selecionar no Documentos Digitais (SIGADoc.SP), documento composto
existente ou produzir novo documento composto, conforme o caso;
3. Incluir no documento composto o (s) arquivo (s) PDF/A contendo coépia (S)
do (s) anexo (s), utilizando o modelo “Documento Capturado” ou “Documento
Pessoal Capturado”, conforme o caso.
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A cépia do arquivo PDF/A baixado para o computador do agente
publico, bem como o arquivo PDF/A resultante da exportacao da
mensagem eletrbnica tém valor de copia simples e podem ser
deletados do computador do agente publico apds a sua captura para
o Documentos Digitais (SIGADoc.SP).

As mensagens e seus anexos, entretanto, devem ser gerenciadas pelo
\sistema de correio eletrénico adotado pelo 6rgéo ou entidade. /
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