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.
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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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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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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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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
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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”).
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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
\ www.arquivoestado.sp.gov.br | PABX: 2868-4500 /
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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.
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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;
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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.

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

29



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

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

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
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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.
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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
O agente publicocmamidese angud vado eHab decumento em

tramitacdo ou "YUE HYeERIS VLTS pEE Pribunal de
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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.

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

55



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

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

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.
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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;
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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

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

76



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

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

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.
R. Voluntarios da Patria, 596

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

79



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

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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