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Leis

LEI N° 17.159,
DE 30 DE SETEMBRO DE 2019

(Projeto de lei n° 173, de 2018, do Deputado Welson
Gasparini — PSDB)

Institui o “Dia da Baixa Visdo”

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO:

Faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu pro-
mulgo a seguinte lei:

Artigo 1° - Fica instituido o "Dia da Baixa Visdo”, a ser
comemorado, anualmente, em 15 de setembro.

Artigo 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Palécio dos Bandeirantes, 30 de setembro de 2019

JOAO DORIA

José Henrique Germann Ferreira

Secretario da Satde

Antonio Carlos Rizeque Malufe

Secretario Executivo, respondendo pelo expediente da
Casa Civil

Publicada na Assessoria Técnica da Casa Civil, em 30 de
setembro de 2019

LEI N° 17.160,
DE 30 DE SETEMBRO DE 2019

(Projeto de lei n° 438, de 2018, do Deputado Edmir
Chedid - DEM)

Inclui no Calendario de Eventos do Estado a Festa
do Padroeiro de Bom Jesus dos Perddes, naquele
Municipio
0 GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO:
Faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu pro-
mulgo a seguinte lei:
Artigo 1° - Fica incluida no Calendario de Eventos do Estado
a Festa do Padroeiro de Bom Jesus dos Perddes, que se realiza,
anualmente, de 28 de julho a 6 de agosto, naquele Municipio.
Artigo 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Palacio dos Bandeirantes, 30 de setembro de 2019
JOAO DORIA
Vinicius Rene Lummertz Silva
Secretario de Turismo
Antonio Carlos Rizeque Malufe
Secretario Executivo, respondendo pelo expediente da
Casa Civil
Publicada na Assessoria Técnica da Casa Civil, em 30 de
setembro de 2019

LEI N° 17.161,
DE 30 DE SETEMBRO DE 2019

(Projeto de lei n° 277, de 2019, do Deputado Mauro
Bragato — PSDB)

Denomina “Dorival José de Andrade” o disposi-
tivo de acesso e retorno com duplo viaduto SPD
4721270, localizado no Km 472,500 da Rodovia
Raposo Tavares - SP 270, em Maracai

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE SAOQ PAULO:

Faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu pro-
mulgo a seguinte lei:

Artigo 1° - Passa a denominar-se “Dorival José de Andra-
de” o dispositivo de acesso e retorno com duplo viaduto SPD
472/270, localizado no Km 472,500 da Rodovia Raposo Tavares
—SP 270, em Maracai.

Artigo 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicaggo.

Palacio dos Bandeirantes, 30 de setembro de 2019

JOAO DORIA

Jodo Octaviano Machado Neto

Secretario de Logistica e Transportes

Antonio Carlos Rizeque Malufe

Secretario Executivo, respondendo pelo expediente da
Casa Civil

Publicada na Assessoria Técnica da Casa Civil, em 30 de
setembro de 2019

LEI N° 17.162,
DE 30 DE SETEMBRO DE 2019

(Projeto de lei n° 286, de 2019, do Deputado Mauro
Bragato — PSDB)

Denomina “Jodo Pereira dos Santos” o dispositivo
de acesso e retorno com viaduto SPD 488/425,
localizado no Km 488,150 da Rodovia Assis
Chateaubriand — SP 425, em Tarabai

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO:

Faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu pro-
mulgo a seguinte lei:

Artigo 1° - Passa a denominar-se “Jodo Pereira dos Santos”
o dispositivo de acesso e retorno com viaduto SPD 488/425,

localizado no Km 488,150 da Rodovia Assis Chateaubriand — SP
425, em Tarabai.

Artigo 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Palacio dos Bandeirantes, 30 de setembro de 2019

JOAO DORIA

Jodo Octaviano Machado Neto

Secretario de Logistica e Transportes

Antonio Carlos Rizeque Malufe

Secretario Executivo, respondendo pelo expediente da
Casa Civil

Publicada na Assessoria Técnica da Casa Civil, em 30 de
setembro de 2019

LEI N° 17.163,
DE 30 DE SETEMBRO DE 2019

(Projeto de lei n° 430, de 2019, do Deputado Cezar
— PSDB)

Denomina “Prof.? Cleomar de Barros Castilho
Marques” a Escola Estadual Jardim dos Pires |,
em Jau

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE SAOQ PAULO:

Faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu pro-
mulgo a seguinte lei:

Artigo 1° - Passa a denominar-se “Prof. Cleomar de Barros
Castilho Marques” a Escola Estadual Jardim dos Pires |, em Jau.

Artigo 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Palacio dos Bandeirantes, 30 de setembro de 2019

JOAO DORIA

Rossieli Soares da Silva

Secretario da Educacao

Antonio Carlos Rizeque Malufe

Secretario Executivo, respondendo pelo expediente da
Casa Civil

Publicada na Assessoria Técnica da Casa Civil, em 30 de
setembro de 2019

LEI N° 17.164,
DE 30 DE SETEMBRO DE 2019

(Projeto de lei n° 451, de 2019, do Deputado Roque
Barbiere — PTB)

Denomina “Dr. Alvaro da Rocha Mendes” o dispo-
sitivo de acesso e retorno SPD 045/461, localizado
no Km 45,380 da Rodovia Deputado Roberto
Rollemberg — SP 461, em Buritama

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO:

Faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu pro-
mulgo a seguinte lei:

Artigo 1° - Passa a denominar-se “Dr. Alvaro da Rocha Men-
des” o dispositivo de acesso e retorno SPD 045/461, localizado
no Km 45,380 da Rodovia Deputado Roberto Rollemberg — SP
461, em Buritama.

Artigo 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Palacio dos Bandeirantes, 30 de setembro de 2019

JOAO DORIA

Jodo Octaviano Machado Neto

Secretario de Logistica e Transportes

Antonio Carlos Rizeque Malufe

Secretario Executivo, respondendo pelo expediente da
Casa Civil

Publicada na Assessoria Técnica da Casa Civil, em 30 de
setembro de 2019

LEI N° 17.165,
DE 30 DE SETEMBRO DE 2019

(Projeto de lei n° 478, de 2019, da Deputada Marcia
Lia - PT)
Declara de utilidade publica a Associagao Acolhida
com Esperanca da Grande S&o Paulo - ACESP com
sede em Ribeirdo Pires

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO:

Faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu pro-
mulgo a seguinte lei:

Artigo 1° - E declarada de utilidade piblica a Associacdo
Acolhida com Esperanca da Grande S&o Paulo — ACESP, com
sede em Ribeirdo Pires.

Artigo 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Palacio dos Bandeirantes, 30 de setembro de 2019

JOAO DORIA

Paulo Dimas Debellis Mascaretti

Secretario da Justica e Cidadania

Antonio Carlos Rizeque Malufe

Secretario Executivo, respondendo pelo expediente da
Casa Civil

Publicada na Assessoria Técnica da Casa Civil, em 30 de
setembro de 2019

LEI N° 17.166,
DE 30 DE SETEMBRO DE 2019

(Projeto de lei n° 521, de 2019, da Deputada Carla
Morando - PSDB)

Institui a Campanha “Quem Ama Vacina”, no
ambito do Estado, e da outras providéncias

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO:

Faco saber que a Assembleia Legislativa decreta e eu pro-
mulgo a seguinte lei:

Artigo 1° - Fica instituida no Estado a Campanha "Quem
Ama Vacina”, que visa a prevengdo e ao combate as doencas
constantes do calendario oficial de vacinagdo, conscientizando
as familias e os responsaveis legais por criangas sobre a impor-
tancia da prevencéo de doencas por meio da vacinagéo.

Artigo 2° - Sdo diretrizes da campanha a que se refere o artigo 1°:

| - participacdo dos estabelecimentos estaduais de satde
e das diretorias regionais de ensino nas atividades voltadas a
prevencao das doencas, por meio de campanhas educativas,
podendo para tanto firmar parceria com organizacdes da
sociedade civil;

I - ampla divulgacao do calendario, bem como da importan-
cia da vacinacdo e das consequéncias da ndo vacinagdo;

Il - promogdo de atividades de conscientizacdo dos res-
ponsaveis legais.

Artigo 3° - As despesas decorrentes da execucdo desta lei
correrdo a conta de dotacdes orcamentarias proprias.

Artigo 4° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Palacio dos Bandeirantes, 30 de setembro de 2019

JOAO DORIA

José Henrique Germann Ferreira

Secretario da Saude

Antonio Carlos Rizeque Malufe

Secretario Executivo, respondendo pelo expediente da
Casa Civil

Publicada na Assessoria Técnica da Casa Civil, em 30 de
setembro de 2019

Governo

GABINETE DO SECRETARIO

Resolucdo SG-57, de 30-9-2019

Aprova o “Manual de orientagdo para uso do
ambiente digital de gestdo documental do
Programa SP Sem Papel”, define procedimentos e
da providéncias correlatas

0 Secretario de Governo, com fundamento no art. 23 do
Dec. 64.355-2019, e considerando que cabe a Unidade do Arqui-
vo Pablico do Estado auxiliar e orientar os 6rgéos e as entidades
da Administracdo Publica estadual na implantagao, execugdo e
manutencdo do Programa SP Sem Papel, resolve:

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

§ 1° — 0 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.
brisite/assets/legislacao/ResolucaoSG_Manual_SPSemPapel.pdf.

§ 2° - Cabe a Unidade do Arquivo Publico do Estado rever e
atualizar, a qualquer tempo, por meio de portaria do Coordena-
dor, 0 “Manual de orientacdo para uso do ambiente digital de
gestdo documental do Programa SP Sem Papel”.

§ 3° - Cabe as Comissdes de Avaliacdo de Documentos e
Acesso - CADA dos o6rgdos e entidades da Administragdo Publica
estadual monitorar a observéncia das orientacdes emanadas do
orgao central do SAESP pelos usudrios do ambiente digital de
gestdo documental.

Artigo 2° - Os 6rgaos e entidades da Administracdo Publica
devem definir procedimentos internos para a plena execugao do
Dec. 64.355-2019, a partir da data de sua implantacgo.

Artigo 3° - Os 6rgdos centrais adiantes relacionados devem pro-
mover orientacdo normativa aos seus respectivos 6rgaos setoriais e
subsetoriais com relacdo a padronizagao de modelos e a producédo de
documentos digitais nas suas especificas areas de atuacdo, visando a
efetiva implantacéo do Programa SP Sem Papel, a saber:

| - Unidade de Comunicacdo, da Secretaria de Governo:
orgao central do Sistema de Comunicagdo do Governo do Esta-
do de Sao Paulo - SICOM;

Il - Coordenadoria de Recursos Humanos do Estado - CRHE,
da Secretaria da Fazenda e Planejamento: o6rgdo central do
Sistema de Administracdo de Pessoal;

Il - Departamento de Financas do Estado - DFE, da Coor-
denadoria da Administracdo Financeira - CAF, da Secretaria da
Fazenda e Planejamento: 6rgdo central do Sistema de Adminis-
tracao Financeira;

www.imprensaoficial.com.br

IV - Coordenadoria de Planejamento e Orcamento - CPO, da
Secretaria da Fazenda e Planejamento: 6rgéo central do Sistema
de Administracdo Orcamentaria;

V - Departamento Central de Transportes Internos, da Coor-
denadoria de Gestdo, da Secretaria da Fazenda e Planejamento:
orgao central normativo do Sistema de Administracdo dos
Transportes Internos Motorizados — SATIM;

VI - Contadoria Geral do Estado - CGE, da Coordenadoria da
Administracdo Financeira - CAF, da Secretaria da Fazenda e Pla-
nejamento: 6rgdo central do Sistema de Gestdo do Patriménio
Mobiliario e de Estoques do Estado;

VII - Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Secretaria
de Governo: 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de
S&o Paulo - SAESP;

VIII - Conselho do Patriménio Imobiliario, da Secretaria de
Governo: 6rgdo central do Sistema de Gestdo do Patriménio
Imobiliario do Estado - SGPI.

Artigo 4° - Esta resolucdo entra em vigor na data de sua
publicacdo.

ANEXO

a que se refere o artigo 1° da

Resolucdo SG-57, de 30-9-2019

"Manual de orientagdo para uso do ambiente digital de
gestdo documental do Programa SP Sem Papel”.

Sumario

PRODUGAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

AGENTES DA PRODUCAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS
MODELOS DE DOCUMENTOS DIGITAIS

4. PRODUGAO DE DOCUMENTOS HIBRIDOS

5. RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS EM PAPEL
DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

7. RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS ENVIADOS POR CORREIO
ELETRONICO

8. CAPTURA DE DOCUMENTOS

9. EDICAO DE DOCUMENTOS

10. AUTUAGAO DE PROCESSOS

1. PRODU§A0 DE VIAS DE DOCUMENTOS AVULSOS

12. TRAMITACAO DE DOCUMENTOS PARA UNIDADE INTERNA
NAO INTEGRADA AO AMBIENTE DIGITAL DE GESTAO DOCU-
MENTAL

13. ENVIO DE DOCUMENTOS PARA ORGAO EXTERNO AO
AMBIENTE DIGITAL DE GESTAO DOCUMENTAL

14. CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS DIGITAL-
MENTE

15. CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS CAPTURADOS

16. DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

17. INCORPORACAO DE DOCUMENTOS

18. CONSULTA DE DOCUMENTOS

19. PEDIDO DE VISTA DE DOCUMENTOS

20. ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

21. DESARQUIVAMENTO E REATIVACAO DE DOCUMENTOS

22. TABELA COMPARATIVA ENTRE O AMBIENTE FiSICO E O
AMBIENTE DIGITAL DE GESTAO DOCUMENTAL

23. GLOSSARIO DE ESPECIES DOCUMENTAIS

24. Referéncias

1. PRODUCAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

O Programa SP Sem Papel visa a producdo, gestdo, tra-
mitagdo, armazenamento, preservagdo, seguranga e acesso a
documentos e informagdes arquivisticas em ambiente digital de
gestao documental.

A produggo de documentos digitais imprime maior eficacia
e celeridade aos processos administrativos, além de contribuir
para a economicidade dos recursos publicos e para a sustenta-
bilidade ambiental.

No ambiente digital de gestdo documental (“Documentos
Digitais”), os documentos séo produzidos em conformidade
com os Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de
Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo,
o0 que permite que eles sejam classificados no ato de sua criacao,
com a consequente identificagdo de seus prazos de guarda e de
sua destinacao final.

0 Decreto n° 64.355, de 31 de julho de 2019, garante a vali-
dade juridica e administrativa dos documentos nato-digitais assi-
nados eletronicamente no ambiente digital de gestao documental
("Documentos Digitais”), por meio de certificacdo digital, emitida
no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP —
Brasil, ou por meio de identificacdo de nome de usuario e senha.

A utilizacgdo do ambiente digital de gestdo documental
("Documentos Digitais”) deve ser orientada, no ambito dos
orgédos e entidades estaduais, pelas areas de tecnologias da
informacgéo e pelas Comissdes de Avaliagdo de Documentos e
Acesso — CADAs. De acordo com o Decreto n° 64.355, de 31
de julho de 2019, artigo 16 cabe as CADAs: | — a gestdo de
documentos digitais; Il — o acompanhamento da implantacao,
da execucdo e da manutengdo do ambiente digital de gestdo
documental; IIl — a modelagem de documentos digitais.

2. AGENTES DA PRODUCAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Para melhor compreenséo do processo de producdo de um
documento nato-digital no ambiente digital de gestdo docu-
mental (“Documentos Digitais”), & necessario, primeiramente,
conhecer os agentes que nele atuam:

wNn =

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

redigindo o seu texto.

Agente publico responsavel por assinar o

documento em razédo do seu cargo ou fungéo

publica.

v/ Pode ou nao ser o produtor;

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

_ 6rgéo ou de outro 6rgéo;
RESPONSAVEL PELA

v' Pode assinar o documento em substituicédo
ASSINATURA

legal a outro agente publico, que esteja
afastado ou de licenca, ou em decorréncia
do exercicio de fungdo que ndo esteja
atrelada ao seu cargo efetivo, como, por
exemplo, Presidente de Comité,
Coordenador de Comisséo, 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)
_ estar lotado (s) na mesma unidade do
COSSIGNATARIO (S) .
produtor ou em outra (s) unidade (s) do
(Opcional) B B
mesmo 6rgédo ou de outro (s) 6rgao (s);
v' Exemplos de documentos que podem ser
produzidos utilizando-se da opcédo de
cossignatario: Parecer técnico, Ata,

Deliberacédo de 6rgéos colegiados etc.

Somente o Produtor e o Responsavel pela Assinatura podem
editar o conteudo do documento, enquanto ele ndo for

assinado.

O Responsavel pela Assinatura € o primeiro agente a assinar
o documento, quando existir (em) cossignatario (s).

Somente o0 Responsavel pela Assinatura pode cancelar o
documento, NOS casos necessarios.

Independentemente do nivel de acesso definido para o modelo
do documento, o0s agentes responsaveis pela producdo e
assinatura, sempre terdo acesso ao seu conteldo.

3. MODELOS DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Modelo ¢é a representacdo grafica do documento fisico
transportada para o ambiente digital de gestdo documental
(““Documentos Digitais™), considerando a sua forma e
conteudo.

No ambiente digital de gestdo documental (“‘Documentos
Digitais™), quando o agente publico for produzir um novo
documento, ele deve, primeiramente, selecionar o seu modelo.
Os modelos sé&o apresentados para selecdo com o mesmo nome

das séries documentais constantes dos Planos de

Classificacdo de Documentos, devidamente ofi izados.

ATENGAO!

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

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

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

Para maiores informagdes, consulte o tépico
Cancelamento de Documentos Capturados.

A correta selegcdo do modelo do documento que sera produzido
é vital para que o ambiente digital de gestdo documental
(““Documentos Digitais™) faga o correto controle dos prazos
de guarda e da destinacdo do documento apés o0 seu

encerramento.

ATENCAO!

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

Nessa situagdo, além dos modelos apresentados na
funcionalidade “Criar Novo”, serdo apresentados
modelos associados a espécies documentais, tais
como informagédo, instrugdo, termo etc. que também
néo estdo associados a nenhuma série documental
especifica dos Planos de Classificacéo de
Documentos.

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

Os modelos s&o compostos, basicamente, de duas partes, que
devem ser preenchidas pelo produtor:

A. Descritores

Descritores sdo palavras ou grupos de palavras retiradas da

composicédo do documento que indicam brevemente o seu conteudo

e que auxiliam na sua recuperacado por meio da Ffuncionalidade
“Pesquisa Avancada”. Exemplos de descritores: assunto,

interessado, numero de referéncia, ementa etc.

ATENCAO!

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

B. Texto

Registro do conteudo que sera manifestado no corpo do
documento.

Sempre que essa parte estiver disponivel no modelo, o agente
publico terad a opcgdo de elaborar textos padrdo, editaveis,
para preenchimento automatico, que ficardo armazenados no
Ambiente Digital (““Documentos Digitais™) e visiveis para
todos os usuarios da unidade, facilitando a producgéo

posterior de novos documentos com conteldo similar.

/SAIBA MAIS! \

Para elaborar um texto padréo, o agente publico devera:

1. Digitar o texto;

2. Selecionar o icone “+7;

3. Informar o nome do “Texto Padréo” e selecionar o
botéo “OK”.

- J

ATENCAO! N
Para alguns modelos, o conteddo do documento é fixo e
pré-formatado, devendo o usuario apenas registrar os
descritores que serdo automaticamente inseridos no
corpo do texto. j

4_ PRODUGCAO DE DOCUMENTOS HIBRIDOS

Entende-se por documento ou processo hibrido o conjunto
conceitualmente indivisivel de documentos digitais e néao
digitais, reunidos em sucessdo cronologicamente encadeada
até sua concluséo.

No ambiente digital de gestdo documental (““Documentos
Digitais”), a producdo 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
tramitacéo;

. Indisponibilidade do ambiente digital de gestdo documental
(““Documentos Digitais™) em que os atos poderédo ser praticados

em meio fisico, procedendo-se a sua oportuna digitalizacgéo.

ATENGCAO!

Para maiores informagdes, consulte os tépicos Autuagao
de Processos, Digitalizacdo de Documentos e
Captura de Documentos.

Ndo devem ser digitalizados e capturados para o ambiente
digital de gestdo documental (““Documentos Digitais™):

. Os volumes ja encerrados de documentos compostos produzidos
em papel e que estejam em tramitacdo antes da implantacdo do

sistema;

. Correspondéncia pessoal, jornal, revista, livro, folder e
demais materiais que nado sejam anexos de algum tipo de
documento oficial.

A producdo de documentos hibridos deve ser regulada,
oportunamente, pelo Comité de Governanca Digital, nos termos
do artigo 13, inciso VIl, do Decreto n©® 64.355, de 31 de
julho de 2019. Por ora, recomenda-se que o0s documentos
compostos produzidos em papel e em tramitacao, possam, a
partir da implantacdo do Programa SP Sem Papel, ter seu
volume encerrado e seguir tramitando no ambiente digital de
gestao documental (““Documentos Digitais™). Nesse caso, O
agente publico deve:

1. Criar, no ambiente digital de gestdo documental
(““Documentos Digitais™), novo documento composto,
selecionando o modelo correspondente a classificagcdo do
documento produzido em papel;

2. Juntar, no documento fisico, Termo de Encerramento de
Volume Fisico com a referéncia numérica do documento digital
que lhe dara prosseguimento e encerra-1o no SPdoc ou em outro
sistema de controle;

3. Incl

r, no documento digital, o modelo Termo de Abertura
de Volume Digital com o registro da referéncia numérica do

documento em papel 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.

Sao Paulo, 129 (186) - 3
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ATENCAO!

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

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

ATENGCAO!

A Lei n©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 legislagao
pertinente”.

Portanto, a legislagdo vigente NAO AUTORIZA A
ELIMINAGAO de documentos produzidos em papel
apds a sua digitalizagdo, nem mesmo os de guarda
temporaria destinados a eliminagao.

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

Para maiores informagdes, consulte o tépico
Recebimento de Documentos Produzidos em
Papel.

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,
devera proceder a sua imediata digitalizacdo, restituindo o

original ao interessado.

ATENGAO!

Documentos digitalizados e devolvidos ao interessado
ndo 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 nimero que o documento
terdA no ambiente digital de gestdo documental
(“Documentos Digitais™).

Nesses casos, se houver solicitagdo, o agente publico

podera comprovar a sua devolugdo por meio de
anotagdo mecanica ou manual em cépia do documento

Qwidenciada pelo interessado. /

Caso seja inviavel a digitalizacdo imediata ou a devolucéo

ao interessado, o documento original em papel deve ficar sob
guarda do 6rgédo ou entidade da Administracédo Publica, podendo
ser eliminado apés 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 classificacédo
alterada de modo a ser preservado pelos mesmos prazos e ter

a mesma destinagdo final do documento composto digital.

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

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

3. Incluir despacho/instrucdo informando que o documento
avulso deu origem a um documento composto no ambiente digital
de gestdo 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 Cidadéao”, ser informado do

ATENCAO!

No caso do 6rgao ou entidade nao utilizar o SPdoc, as
acOes citadas nesse procedimento devem ser adequadas
para o seu sistema de controle de documentos fisicos.

6. DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

Digitalizacdo é o processo de conversdo de um documento
fisico para o Tformato digital, por meio de dispositivo
apropriado, gerando uma fiel representacéao.

Todo documento recebido em suporte papel deverada ser
digitalizado antes de ser capturado para o ambiente digital

de gestédo documental (““Documentos Digitais’™).

ATENGAO!

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

No processo de digitalizacédo, o agente publico deve verificar
se o documento estad integro e completo, com todas as paginas
e sinais de validacédo, dentre eles timbre, data, assinatura,
carimbo.

O processo de digitalizacdo deve assegurar a legibilidade do
documento com controle da qualidade das imagens e a sua
recuperacao 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 digitalizacdo.

Por ora, recomenda-se que os 6rgdos e entidades definam a
unidade responsavel pela digitalizagcdo e captura de
documentos para o ambiente digital de gestdo documental
(““Documentos Digitais™).

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;

. Desamassar documentos dobrados ou amassados;

. Verificar ser existe algum documento que difere do padréo
A4, no caso de captura em lote;

. Ordenar os documentos para digitalizacdo, conferindo se
todas as folhas estdo na mesma diregdo, no caso de captura

em lote.

A‘I’ENCAO! \

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

Entretanto, para melhor recuperagdo das informacdes
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.,

Qjam digitalizados individualmente. j

Além do preparo dos documentos, s80 necessarios ajustes na

configuragcdo 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 orientacdes

do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ:

e Texto impresso, sem ilustragdo, em preto e branco

Resolucéao Cor Reconhecimento de Formato de
Texto Arquivo
200 dpi Monocromatico Ativado PDF/A

fato. N - ~
e Texto impresso com ilustragdo em preto e branco
Resolucédo Cor Reconhecimento de Formato de
Texto Arquivo
_ 200 dpi Escala de Ativado PDF/A
ATENCAO! _
< P— " . Cinza
Caberd ao 6rgdo e entidade, sempre que possivel
(quando a legislagdo ndo determinar a apresentacdo do
documento original com assinatura manual), orientar o e Texto impresso com ilustracédo colorida
interessado sobre o envio de documentos por meio de Resolucgao Cor Reconhecimento de Formato de
correio eletrénico, no formato PDF, com objetivo de -
P s . Texto Arquivo
minimizar ao maximo o recebimento de documentos em
papel. 300 dpi RGB Ativado PDF/A
(Colorido)
A‘_FEN(;AO!~ e Fotografia
A informacédo do encerramento do documento composto B
produzido no ambiente digital de gestdo documental Resolucao Cor Reconhecimento de Formato de
(“Documentos Digitais”) também deve ser registrada no Texto Arquivo
SPdoc. 300 dpi RGB Desativado PDF/A
. i i (Colorido)
Para maiores informacbes consulte o  tdpico
Encerramento e Arquivamento de Documentos.
e Documentos Cartograficos
autoridade certificadons ofical il
documento .
imprensaoficial assinado A IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO SA garante a autenticidade deste documento
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Resolucéao Cor Reconhecimento de Formato de
Texto Arquivo
300 dpi RGB Desativado PDF/A
(Colorido)

e Plantas

Resolucéo Cor Reconhecimento de Formato de
Texto Arquivo
600 dpi Monocromatico Desativado PDF/A
(Preto e
Branco)

Fonte: adaptado de CONARQ, 2010

e 2

ATENCAO!

Estes ajustes podem ser necessarios de acordo com a
infraestrutura de tecnologia da informacao (T1) disponivel
em cada unidade administrativa.

(. J
/SAI BA MAIS! \
Desde o ano de 2005 o PDF/A foi instituido como norma
ISO (International Organization for Standardization) para
a preservacdo de longo prazo, por permitir manter a

forma fixa e o conteudo estavel do documento digital.

Os arquivos resultantes da digitalizagcdo devem ter tamanho

maximo de 10 megabytes. Caso o arquivo supere o limite de 10
megabytes, o documento deve ser dividido e digitalizado em
tantos blocos quantos forem necessarios, de forma que nenhum

delles exceda o limite estabelecido.

//;}ENQAO! ‘\\

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

Caso a qualidade do arquivo digital ndo apresente o

\padréo esperado, a digitalizagc&do deve ser refeita. /

/

ATENCAO!

Caso o arquivo digital tenha sido salvo em PDF (simples),
deve-se mudar o seu formato para PDF/A, por ser mais
confiavel e adequado para o armazenamento e leitura por
longos periodos de tempo.

J

Uma vez digitalizados, os arquivos devem receber nomes que
os identifiquem e facilitem a sua localizacdo e pesquisa.
Para isso, € fundamental que essa identificacdo seja sucinta,
Unica e estruturada, de modo a nédo permitir a existéncia de
dois arquivos com nomes iguais.

Dessa forma, recomenda-se a utilizacdo 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 instituicdo (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!
N&o devem ser utilizados caracteres especiais na
nomenclatura desses arquivos, tais como: acento
(agudo, circunflexo, grave, til), cedilha, asterisco,
parénteses, apodstrofo, colchetes, percentual, cifréo,
barra etc.

O uso desses caracteres dificulta a interoperabilidade
dos arquivos digitais.

7. RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS ENVIADOS POR CORREIO ELETRONICO
De acordo com o Decreto n© 64.355, de 31 de julho de 2019,
o interessado podera 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 Ci1CcP - Brasil), séao
considerados originais para todos os efeitos legais. E os
documentos digitalizados enviados pelo interessado terao
valor de cépias simples.

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

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

ou no guiché de atendimento, conforme o caso.

ATENCAO!

Recomenda-se que os documentos digitais e
digitalizados recebidos e enviados eletronicamente
estejam no formato PDF/A e apresentem 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 érgéao
ou entidade armazenados em midia digital.

No caso de recebimento de documentos por correio eletrdénico
que iIntegrem ou deem origem a documento digital composto, o
ico deve:

agente pub

A. Mensagem Eletroénica

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

2. Selecionar, no ambiente digital de gestdo 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 coépia da
mensagem eletroénica, utilizando o modelo “Documento
Capturado™.

B. Documento Anexado a Mensagem Eletroénica

1. Fazer o download do (s) anexo (S) para o seu computador;
2. Selecionar no ambiente digital de gestdao 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 coépia (s) do (s) anexo (s), utilizando o modelo
“Documento Capturado” ou “Documento Pessoal Capturado”,

conforme o caso.

ATENGCAO!

A copia do arquivo PDF/A baixado para o computador
do agente publico, bem como o arquivo PDF/A
resultante da exportacdo da mensagem eletrdnica, tem
valor de coépia simples e podem ser deletados do
computador do agente publico apds a sua captura para
o ambiente digital de gestdo documental (“Documentos
Digitais™).

As mensagens e seus anexos, entretanto, devem ser
gerenciadas pelo sistema de correio eletrénico adotado

Qo 6rgédo ou entidade. /

8. CAPTURA DE DOCUMENTOS
Todo documento produzido fora do ambiente digital de gestéo
documental (““Documentos Digitais™), em papel ou em meio

eletronico, deve ser capturado para o Sistema.

ATENCAO!

Caso o documento seja recebido em papel, ele devera,
primeiramente, ser digitalizado. Para maiores
informagdes, consulte o tépico Digitalizagdo de

Documentos.

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 Tfor 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.

/ATEN(;AO! )

Quando o documento recebido ndo der origem ou néo

integrar um documento digital composto, ele ndo deve
ser capturado para o ambiente digital de gestdo

documental (“Documentos Digitais™).

- )
~

ATENGAO!
Em caso de captura indevida, o documento devera ser
cancelado. Para maiores informagdes, consulte o tépico

Cancelamento de Documentos Capturados.

- J

No ato da captura do documento externo para o ambiente
digital de gestdo documental (““Documentos Digitais™), o
agente publico deve:

1. 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.

2. Selecionar no seu computador o arquivo PDF/A resultante
da digitalizacdo, recebido em midia de armazenamento digital
ou enviado por correio eletroénico;

3. Informar o tipo de documento que estad sendo capturado;
4. Informar o tipo de conferéncia realizada;

5. Selecionar o botédo “OK”;

6. Selecionar a funcionalidade ‘“Autenticar”.

ausoridade certificadora ofical i

d t
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SAIBA MAIS! ATENGCAO!
Autenticagdo é uma declaragdo de que um documento O ambiente digital de gestdo documental (“Documentos
Digitais™) permite que o usuario anexe arquivos de

original é auténtico — ou que uma coépia reproduz . .
diversos formatos, tais como docx, xIsx, ppt etc.

fielmente o original — feita por uma pessoa juridica com

autoridade para tal (servidor publico, notario, autoridade
certificadora), num determinado momento.

O revisor do item documental, por sua vez, deve:

O documento, para ser capturado para o ambiente digital de 1. Receber o documento composto;

gestédo documental (““Documentos Digitais™), deve estar no 2. Selecionar, na secao ‘“Arquivos Auxiliares”, o arquivo
formato PDF/A e ter tamanho maximo de arquivo de 10 contendo a minuta do item documental e fazer o download para
megabytes. o seu computador;

3. Rever o conteudo do item documental e, se necessario,

SAIBA MAIS! edita-lo fora do ambiente digital de gestdo documental

Documento original: versdo final de um (““Documentos Digitais™), em redator de texto instalado em

documento, ja na sua forma apropriada. seu computador;

Coépia autenticada por servigos notariais e de . -
P P ¢ 4. Salvar o item documental revisado com outro nome,

registros: cdpia exata que, conferida a vista do

documento original por notario ou tabelido, tem fé indicando o nimero da sua vers&o;

publica, sendo, portanto, capaz de produzir os 5. Selecionar o botéo “Incluir Arquivo” da secédo ‘“Arquivos

mesmos efeitos legais do documento original. — - - -

9 9 Auxiliares”, localizada na lateral direita da tela;
Coépia autenticada administrativamente: coépia

s s - 6. Fazer upload do arquivo contendo a verséo revisada do
exata que, conferida a vista do documento original
por servidor publico, tem fé publica. item documental para o documento composto;
Cépia simples: cépia que nédo foi conferida por 7. Tramitar o documento composto para o produtor.
notario, tabelido ou servidor publico. Ela ndo gera

efeitos legais para alguns procedimentos, como por
ATENGAO!

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

exemplo, os licitatérios.

9. EDICAO DE DOCUMENTOS

Por este motivo, e para ter controle de versionamento,
recomenda-se que 0 usuario renomeie o arquivo.
Muitas vezes, um documento em elaboracado precisa ser revisado

por diferentes agentes publicos, antes de ser finalizado,
Concluida a revisdo do item documental, o produtor devera:
assinado e passar a ter validade.
1. Selecionar o documento composto que demandou a producgdo
No ambiente digital de gestdo documental (““Documentos
do item documental;
Digitais”™), um documento em elaboracdo pode ser editado:
2. Selecionar a funcionalidade “Incluir Documento”;
. Pelo produtor;
3. Selecionar o modelo especifico e copiar o conteudo da
. Pelo responsavel pela assinatura;
minuta do item documental para o corpo do modelo.
. Pelo gestor;

. Por outro usuario da unidade do produtor, quando o modelo
tiver nivel de acesso definido como “Publico”, “Limitado ao 10. AUTUAGCAO DE PROCESSOS

orgdo (padré@o) ” ou “Limitado entre unidades”. No ambiente digital de gestdo documental (“Documentos

Digitais”™), o0s processos devem ser produzidos diretamente

ATENCAO! pelas unidades, sem necessidade de solicitacdo a Unidade de
O documento pode ser editado enquanto:
- L Protocolo.
= Apresentar nUmero de controle temporario;
* Apresentar nimero de controle permanente Assim como no ambiente fisico, no ambiente digital de gestéo
(tiver sido finalizado), mas n&o houver sido
assinado. documental (““Documentos Digitais”) s6 podem ser criados

processos que constem nos Planos de Classificagcdo de
Documentos, devidamente oficializados.

Caso o agente publico tenha que produzir um documento avulso
que deva ser revisado por agente que ndo tenha permissdo do

Sistema para edita-lo, ele deve:

1. Produzir o documento avulso fora do ambiente digital de //:;;BArwA|s! ﬁ\\\\

gestao documental (““Documentos Digitais’™), em processador de Segundo o Manual de Normas e Procedimentos de
_ _ Protocolo para a Administracdo Publica do Estado de
texto instalado em seu computador; Sao Paulo, oficializado pelo Decreto n® 60.334/2014,
~ _ sao autoridades competentes para solicitar a autuacgéo

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

mensagem eletrodnica.

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

1. Receber a mensagem eletrodnica;

Servico;

2. Fazer download da minuta do documento avulso para o seu e Outros casos em que houver delegacdo em norma
interna.

computador; \\\\‘ 4////

3. Rever o conteudo do documento avulso e, se necessario,

S - I ~ uando um documento avulso iniciar um processo produzido no
edita-lo fora do ambiente digital de gestdo documental Q P P

(““Documentos Digitais™), em redator de texto instalado em ambiente de gestdo documental (Documentos Digitais™. o

agente publico deve:
seu computador;

_ 1. Criar novo processo, iIndicando a autoridade competente
4. Salvar o documento avulso revisado com outro nome,
oL B _ como ‘““Responsavel pela Assinatura’;
indicando o ndmero da sua verséao;

_ _ 2. Voltar a Mesa Virtual e selecionar o documento avulso;
5. Tramitar o documento avulso revisado para o produtor como
L 3. Selecionar a funcionalidade “Juntar” e iIndicar o ndmero
anexo de mensagem eletronica.
_ L do processo do qual o documento avulso fara parte.
Concluida a revisdo do documento avulso, o produtor deve:

- - - - Para documento inicial produzido fora do ambiente digital de
1. Selecionar a funcionalidade “Criar Novo’;

_ e _ . gestédo documental (““Documentos Digitais”), o agente publico
2. Selecionar o modelo especifico e copiar o conteudo da

minuta do documento avulso para o corpo do modelo. deve:
1. Criar novo processo, indicando a autoridade competente
Caso o agente publico tenha que produzir item documental que
como ““Responsavel pela Assinatura’;
deva ser revisado por agente que nao tenha permissao do
2. Incluir o documento inicial no processo utilizando o
Sistema para edita-lo, ele deve:
modelo ““Documento Capturado™.
1. Produzir o item documental fora do ambiente digital

(““Documentos Digitais™), em redator de texto instalado em
SAIBA MAIS!

seu computador; Documento inicial € o documento simples ou avulso que
motiva a produgcdo de um documento composto

2. Selecionar no ambiente digital (“Documentos Digitais™) o (Processo, Expediente, Prontuario e Dossié).

documento composto que demandou a produgao do item documental Séao exemplos de documentos simples ou avulsos: oficio,

carta, requerimento, memorando, circular etc.
e no qual ele serad futuramente incluido;

3. Selecionar o botédo “Incluir Arquivo” da secao “Arquivos Se a autoridade competente preferir, ela pode sol itar - a
Auxiliares”, localizada na lateral direita da tela; outro agente publico - a criagdo do processo por meio de
4. Fazer wupload do arquivo contendo a minuta do item memorando produzido no ambiente digital de gestdo documental
documental ; (““Documentos Digitais™). Nesse caso, o0 agente publico deve:
5. Tramitar o documento composto para revisor. 1. Criar novo processo;

ausoridade certificadora ofical H

documento .
JREgeeereicil & aigiaiments || quando visualizado direlaments ho porial saww impransaolcia combr
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2. Voltar a Mesa Virtual e selecionar o memorando solicitando 12. TRAMITACAO DE DOCUMENTOS PARA UNIDADE [INTERNA NAO
a autuacdo do processo; INTEGRADA AO AMBIENTE DIGITAL DE GESTAO DOCUMENTAL
3. Selecionar a funcionalidade “Juntar” e indicar o numero

De acordo com o Decreto 64.355/2019, artigo 3°, 0s usuarios
do processo do qual o memorando fara parte;

4. Juntar o documento inicial, quando produzido no ambiente ndo cadastrados no ambiente digital de gestéo documental
digital de gestdo documental (““Documentos Digitais™), ou (““Documentos Digitais”) terdo acesso aos documentos
inclui-lo, quando produzido fora do ambiente digital de eletrénicos por meio de arquivo em formato digital,

estdo documental “Documentos Digitais™), sequencialmente _ = P _
9 N 9 ) d disponibilizado pelo 6rgdo ou entidade detentor do
ao memorando, conforme exemplificado anteriormente.

. - documento.
ApOs essas operagbes, tanto o memorando quanto o documento
inicial passam a ser itens documentais do processo, conforme Considerando que o Programa SP Sem Papel visa imprimir maior
abaixo: eficiéncia e celeridade ao processo administrativo, bem como

1. Processo - Folha Lider; promover a sustentabilidade ambiental pelo uso da tecnologia

2. Memorando solicitando a autuacdo do processo, quando for _ - ~ -
da informacdo e comunicagdo, recomenda-se que os documentos
O caso;

3. Documento Inicial produzidos no ambiente digital de gestdo documental
(““Documentos Digitais’™) ndo sejam Iimpressos.
Desse modo, sempre que o agente publico tiver necessidade de

enviar documentos para uma unidade interna do 6rgdo ou

entidade que ainda ndo esteja integrada ao ambiente digital
ATENGCAO! ~ - - - .
cando a autoridade competente ndo for indicada de gestdo documental (“Documentos Digitais™), ele deve

avel I inat la devera 4
como responsavel pela  assinatura, ela  devera salvar o documento no formato PDF e envia-lo como anexo de
formalizar a solicitagdo de criagdo do processo por meio

de memorando. mensagem eletroénica.

Nesses casos, a formalizacdo da solicitagcdo de
autuacdo se faz necessaria para evitar possiveis ATENCAO!

alegagbdes de “vicio de competéncia”, que poderiam

O arquivo PDF extraido do ambiente digital de gestéo
levar a anulagéo do ato administrativo. .
\ / documental (“Documentos Digitais”) tem valor de

copia autenticada administrativamente, por

apresentar elementos (QR Code e cddigo de barras)
ATENCAO! que permitem ao destinatario confirmar a sua
Os documentos constantes dos Planos de autenticidade.

Classificagdo de Documentos da Administracdo
Publica do Estado de Sdo Paulo, das atividades-meio

Ele € um “retrato fiel” do documento no momento de
e das atividades-fim a que se referem, ~ R
sua exportacdo para esse formato. Ou seja, esse
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 documentos de instrucao incluidos posteriormente.

arquivo PDF ndo conterd, por exemplo, outros

ambiente digital de gestdo documental.

Deste modo, o memorando solicitando a criagdo do

processo deve ser produzido no ambiente digital de

gestdo documental e nunca no corpo de mensagem ATEN(;AO!
eletrbénica.
Os documentos constantes dos Planos de

11. PRODUCAO DE VIAS DE DOCUMENTOS Classificagdo de Documentos da Administragéo
AVULSOS Pdblica do Estado de S&o Paulo, das atividades-meio

_ _ _ e das atividades-fim a que se referem,
Muitas vezes, um documento avulso deve ser produzido em mais i
respectivamente, os Decretos n® 48.898, de 27 de

de uma via, com o objetivo de: agosto de 2004, e n° 48.897, de 27 de agosto de

- Envia-lo para diferentes destinatarios; 2004, devem ser produzidos exclusivamente no
. Preserva-lo, quando uma das vias deva ser incluida em ambiente digital de gestdo documental

documento composto destinado a eliminagédo. (“Documentos Digitais”™).

Deste modo, o correio eletronico devera ser utilizado

apenas para:

éA“ggA MAIS! = Transmissdo de arquivo digital de documentos
Segundo o Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos da Atividades-Meio
(Decreto n° 48.898/2004, atualizado pelo Decreto n° documental (“Documentos Digitais”) salvos no
63.382/2018), tanto o Parecer juridico como o Parecer
técnico devem ser produzidos em duas vias. Uma via
integrara o documento composto que demandou a sua = Comunicag¢des rotineiras, como, por exemplo,
producgdo e outra se destina a guarda permanente. A
segunda via se faz necessaria para a formagédo de

produzidos no ambiente digital de gestdo

formato PDF e anexados a mensagem eletronica;

agendamento de reunides, divulgagdo de eventos

jurisprudéncia e a preservacao da memoria etc.
Qstitucional.
No ambiente digital de gestdo documental (**Documentos Para efeito de registro no ambiente

Digitais™), quando um documento avulso for produzido em mais digital de gestdo documental (“Documentos Digitais™) o

de uma via, ele deve ser sempre criado como um ““novo” L _ _ _
agente publico deve apenas inserir anotagdo no documento,
documento e nunca como um item documental dentro de um

- - _ _ informando a data do envio e o nome do usuario ou da unidade
documento composto existente. Caso contrario, a via criada

assumira a classificacdo do documento cCOmposto. de destino, e manter o documento na sua Mesa Virtual.

Para uma melhor compreensdo do procedimento a ser adotado no 13. ENVIO DE DOCUMENTOS PARA ORGAO EXTERNO AO AMBIENTE

ambiente digital de gestéao documental (““Documentos DIGITAL DE GESTAO DOCUMENTAL

Digitais™) para a criagdo de vias de um documento avulso, De acordo com o Decreto 64.355/2019, artigo 3°, 0s usuarios

exemplificamos a rotina abaixo, a partir do seguinte exemplo: ~ _ - ~
P P o P ndo cadastrados no ambiente digital de gestdo documental

Chefe de Gabinete encaminha processo interno da Secretaria

L _ N _ o (“Documentos Digitais™) terdo acesso aos documentos
para analise e manifestacdo da Consultoria Juridica.

Nesse caso, a Consultoria Juridica, apds analise da demanda, eletrénicos por meio de arquivo em formato digital,

deve: disponibilizado pelo 6rgdo ou entidade detentor do
1. Criar novo documento, selecionando o modelo “Parecer documento.

Juridico”; Desse modo, sempre que o agente publico tiver necessidade de
2. Selecionar a funcionalidade “Criar Via”; - - - - ~

enviar documentos produzidos no ambiente digital de gestédo
3. Selecionar a funcionalidade “Juntar” e indicar o ndmero oo L
B documental (“Documentos Digitais”) para O6rgdo externo ao
do processo do qual a ““via A” do parecer fara parte.

4. Selecionar o processo e tramita-lo para a Chefia de Sistema, como, por exemplo, Tribunal de Justica, Ministério

Gabinete; Piblico etc., ele devera salvar o documento no formato PDF
5. Voltar a Mesa Virtual e selecionar a “via B” do Parecer e envia-lo como anexo de mensagem eletrénica institucional.
Juridico; Considerando que o Programa SP Sem Papel visa imprimir maior

6. Selecionar a funcionalidade “Arquivar Corrente”. eficiéncia e celeridade ao processo administrativo, bem como

promover a sustentabilidade ambiental pelo uso da tecnologia

ATENCAO!
Quando o agente publico precisar instruir um processo ou da informacdo e comunicagdo, recomenda-se que os documentos
expediente com cépias de documentos avulsos, ele deve
gerar um arquivo PDF e n&o criar novas vias desses produzidos no ambiente digital de gestdo documental
documentos.
(“Documentos Digitais™) ndo sejam impressos.
autoridade certificadora ofical il
documento .
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ATENCAO!

O arquivo PDF emitido pelo Sistema tem valor de cépia
autenticada administrativamente, por apresentar
elementos (QR Code e cédigo de barras) que permitem

ao destinatario confirmar a sua autenticidade.

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

documentais que forem posteriormente incluidos no
Qumento.

ATENCAO!
Os documentos constantes dos Planos de

Classificacdo de Documentos da Administracédo
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 gestédo documental

(“Documentos Digitais™).

Deste modo, o correio eletrénico 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 eletrénica);

= Comunicagdes rotineiras, como, por exemplo,

agendamento de reunides, divulgacdo de eventos

etc.

Para efeito de registro no ambiente digital de gestéo
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 selecédo do
destinatario;

. Selecionar o botao “OK” para confirmar a operacao.

O documento tramitado deixa de ser manifestado na secéao
“Aguardando Andamento” da Mesa Virtual. Porém, pode ser
recuperado por meio da funcionalidade “Pesquisa Avancada”,
selecionando-se no campo “Situacdo” a opcao “Transferido

para Orgdo Externo”.

ATENGCAO!

No caso de processos e expedientes tramitados para
6rgdo externo apenas para colher manifestacéao,
recomenda-se que o agente publico mantenha o
documento na sua Mesa Virtual até que o 6rgéo
externo envie a manifestagdo e apenas insira
anotagédo, informando a data do envio e nome do

6rgao externo de destino.

Caso a manifestagédo seja enviada eletronicamente, o
agente publico deve seguir as orientagdes do tépico
Recebimento de Documentos Enviados por

Correio Eletronico.

Caso a manifestacao seja enviada em papel, o agente

publico deve seguir as orientagbes do tdépico

Recebimento de Documentos Produzidos em

Papel.

14 . CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS DIGITALMENTE

Uma vez assinado o documento/item documental que foi
produzido no ambiente digital de gestdo documental
(““Documentos Digitais™), ndo é mais possivel edita-lo. Por
esse motivo, se Tfor necessario alterar alguma informacao
registrada (descritores e/ou contelddo) em documento

assinado, ele devera ser cancelado.

ATENGAO!

Para o documento/item documental capturado, nao
existe essa funcionalidade. Para maiores informacdes,
consulte o tépico Cancelamento de Documentos

Capturados.

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 ndo houver
documentos juntados a ele.

Para cancelar um documento, o agente publico deve:

1. Selecionar o documento na secdo ‘“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 apoés
o seu desentranhamento.

Para cancelar um item documental, o agente publico deve:

1. Selecionar o item documental:

a. Na secdo “Pendéncias” do documento composto em que ele
foi incluido;

b. Na secéo “Aguardando Andamento” da Mesa Virtual.

2. Selecionar a funcionalidade “Cancelar’;

3. Informar o motivo do cancelamento.

//;;ENCAO!

Uma vez desentranhado, o item documental fica “solto”

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

documento.

Para maiores informacgdes, consulte o tépico

/

Desentranhamento de Documentos.

ATENCAO!
Em caso de produgdo indevida de um documento

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

deverd ser arquivado.

Para maiores informagdes, consulte o tépico

Encerramento e Arquivamento de Documentos.

15. CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS CAPTURADOS

Deve ser cancelado todo documento capturado, que ndo venha
a dar origem a um documento composto digital ou que néo seja
incluido em um documento composto digital ja cadastrado.
Isso porque os documentos capturados para o ambiente digital
de gestdo documental (““Documentos Digitais™) ndo sdo séries
documentais, logo, ndo possuem classificagcdo, nem prazos de
guarda e destinacdo definidos, ficando no ambiente digital
como documentos ‘“soltos”, sem nenhuma funcao.

O cancelamento de documentos capturados deve ser realizado

pela unidade que realizou a captura.

ATENGAO!

Para que o documento capturado possa ser cancelado,
ele ndao pode sofrer nenhuma outra operagéo 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 gestdo documental (“Documentos Digitais™)
cancela o documento capturado e gera outro
documento, temporario, mas com O mesmo arquivo
digitalizado. Por isso a necessidade de selecionar, em
seguida, a funcionalidade “Excluir”, para excluir o novo

documento temporéario gerado.

16. DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

Segundo o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para
a Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo (Decreto n°
60.334/2014), desentranhamento € o procedimento de “retirada
de um ou mails documentos avulsos de um documento composto”.
No ambiente digital de gestdo documental (““Documentos
Digitais™), a funcionalidade “Desentranhar” devera ser
utilizada apenas nos casos de retirada de:

. Item documental juntado indevidamente;

. ltem documental juntado em duplicidade.

ATENCAO!

Enquanto nao 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 gestéo 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.
Ap6s o desentranhamento, o item documental sera incluido na
secéo ‘“‘Aguardando Andamento” da Mesa Virtual, bem como na
secdo “Pendéncias” do documento composto do qual ele foi
desentranhado.

Nesta situacdo, o agente publico tera duas opcgdes:
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A. Cancelar o item documental, no caso de juntada em

duplicidade.

ATENCAO!
Para maiores informagdes, consulte os tépicos
Cancelamento de Documentos Produzidos
Digitalmente e Cancelamento de Documentos
Capturados.

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 Jlocal correspondente a pagina ou ao
intervalo de paginas retiradas indicando o responsavel e o
motivo do desentranhamento, bem como insere registro da acao
no histérico 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 incorporacdo €& considerada um
procedimento definitivo.

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

Decreto n°® 60.334/2014

Considerando que os demais procedimentos relacionados ao
desentranhamento previstos no Manual de Normas e
Procedimentos de Protocolo para a Administracdo Publica do
Estado de Séao Paulo (Decreto n© 60.334/2014) nao se aplicam
no ambiente digital de gestdo documental (““Documentos
Digitais™), o agente publico deve providenciar:

I - Devolugcdo para o iInteressado de via original de
documento, apds a sua digitalizacdo e captura para o ambiente

digital de gestdo documental (““Documentos Digitais™);

ATENCAO!
Para maiores informacgdes, consulte o tépico
Recebimento de Documentos Produzidos em Papel.

Il - Formacdo de novo documento composto, com a geracado de
arquivo PDF do item documental e sua inclusdo como documento
inicial do novo documento composto.-

17. INCORPORAGAO DE DOCUMENTOS

Sempre que dois documentos tratarem do mesmo assunto e
tiverem as mesmas partes interessadas, eles devem ser
incorporados.

No ambiente digital de gestdo documental (““Documentos
Digitais™), a incorporacdo de documentos €& realizada por

meio da funcionalidade “Juntar™.

O ambiente digital de gestdo documental (““Documentos
Digitais™) permite “Juntar” documentos secundarios a
documentos principails nas seguintes situacdes:

. Documento avulso a expediente;

. Documento avulso a processo;

. Expediente a expediente; e

. Expediente a processo.

Nesses casos, o0 agente publico deve:

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

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

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

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

Entretanto, o ambiente digital de gestdo documental
(“Documentos Digitais™) ndo permite a incorporagcdo de um
processo a outro, pois o Sistema nado esta preparado para

renumerar as paginas do processo secundario.

ATENCAO!

No ambiente digital de gestdo documental (“Documentos
Digitais”), apenas o0s processos recebem numeracédo
automatica de paginas.

Por esse motivo, sempre que houver necessidade de “Juntar”

um processo a outro processo, 0 agente publico deve:

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

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

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

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

5. Selecionar o processo secundario;

7. Selecionar a funcionalidade “Anotacdo” e incluir anotacéo
informando sobre a incorporagdo e indicando o nudmero de

controle do processo principal.

ATENCAO!

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 destinacgéo final.

Para maiores informacgdes, consulte o tépico
Encerramento e Arquivamento de Documentos.

18. CONSULTA DE DOCUMENTOS

A permissao para consulta de um documento no ambiente digital
de gestdo 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 tramitagdo ‘“usuario-
USUario”;

. Por todos os usuarios da unidade de destino, no caso de
tramitagdo ‘“‘usuario-unidade™.

Documentos pessoais, com nivel de acesso definido como
“Limitado de pessoa para unidade” poderdo 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 destinat no caso de tramitagdo ‘“usuario-
UsSuario’;
. Por todos os usuarios da unidade de destino, no caso de

tramitagdo ‘““usuario-unidade”.

ATENGCAO!

A permissdo para consulta ao documento se expande a
medida que ele tramita para outros usuarios ou unidades.

Desse modo, havendo permissdo, o agente publico pode acessar
o conteudo 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 Ffuncionalidade “Pesquisa
Avancada’ .

Quando o agente publico, usuario do ambiente digital de
gestéao documental (““Documentos Digitais™), nao tiver
permissdao 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 eletrbonico, telefone
ou presencialmente.

Ja as solicitagcbes de origem externa (brgdos de outros
Poderes, Orgdos de outros entes da Federacdo, cidadaos,
advogados legalmente constituidos etc.) devem ser
encaminhadas para a Unidade de Protocolo ou, se for o caso,
para o Servigo de Informacdo ao Cidaddo — SIC do 6rgédo 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 autorizacdo 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
Informacdo 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

_ _ _ ATENCAO!
arquivo PDF em computador instalado na Unidade Produtora do i . .
O arquivamento de documentos no ambiente digital

documento digital; ou de gestdo documental (“Documentos Digitais”)
ocorre em duas etapas:
B. Enviar o arquivo PDF para o solicitante como anexo de 1. Arquivamento para cumprir prazos de guarda na

Unidade Produtora (Arquivamento Corrente);

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

mensagem eletroénica.

/ATENCAO' \ 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 eliminagcdo de
documentos serdo aprimoradas.

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

restricéo de acesso. Por esse motivo, e até que o aprimoramento seja

\ / concluido, serdo disponibilizadas para os usuarios
apenas as funcionalidades “Arquivar Corrente” e
/ATENQAO! \

“Desarquivar Corrente”.
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 instrugéo
posteriormente incluidos. Desse modo, o agente publico deve seguir a rotina abaixo,

\; 4/ sempre que for concluida a tramitacdo do documento:

A. Documentos Avulsos
19. PEDIDO DE VISTA DE DOCUMENTOS 1. Selecionar o documento;

2. Selecionar a funcionalidade “Arquivar Corrente”.

Entende-se por pedido de vista a solicitacdo de consulta a B. Documentos Compostos
documento realizada pelo interessado ou por seu 1. Selecionar o documento;
representante legal. 2. Selecionar a funcionalidade “Incluir Documento;

3. Selecionar o modelo Termo de Encerramento e informar o

SAIBA MAIS! nome, o cargo e a unidade da autoridade que determinou o

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

Decreto 60.334/2014 4. Selecionar a funcionalidade ““Arquivar Corrente”.

Com o arquivamento, o documento ¢é transferido da secéo

Considerando que o ambiente digital de gestdo documental “Aguardando Andamento” para a secdo “Aguardando Acdo de
(““Documentos Digitais™) ainda ndo possui médulo de Usuario Temporalidade” da Mesa Virtual.
Externo, os pedidos de vista a documento digitais continuardo
sendo produzidos em papel e recepcionados pela Unidade de ATENCAO!
. ~ _ Antes do arquivamento, o agente publico deve retirar
Protocolo do orgao ou entidade. eventuais marcadores (urgéncia, prioritario ou restricdo
Nesse caso, a Unidade de Protocolo deve: de acesso) que possam existir no documento, bem como
cancelar o acompanhamento como “Gestor” ou
1. Atestar o recebimento do pedido de vista; “Interessado”.
2. Cadastrar o documento no SPdoc ou em outro sistema de
controle, classificando-o como 006.03.01.004 Requerimento de -
ATENGAO!
pedido de vista de documento; O agente publico ndo deve arquivar um documento em
_ o _ tramitagdo ou que aguarda aprovacdo pelo Tribunal de
3. Tramitar o documento fisico para a Unidade Produtora do Contas do Estado, apenas para retira-lo da Mesa Virtual.

documento digital.

O atendimento ao pedido de vista dependerd de analise e

autorizacdo da autoridade competente da Unidade Produtora do

ATENCAO! \

documento digital, de acordo com a legislacdo vigente.
9 9 ¢ 9 Em se tratando documento composto hibrido, é dever da

Autorizado o acesso, o0 agente publico deve exportar o unidade que estiver de posse do documento digital
comunicar o encerramento para a unidade responsavel
documento para o formato PDF e: 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. /
instalado em unidade do 6rgédo ou entidade; ou

B. Enviar o arquivo PDF para o interessado ou para o seu ATENGAO!
representante legal como anexo de mensagem eletroénica. A critério do 6rgdo ou entidade, as unidades poderdo

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

representante legal acesse o arquivo PDF em computador

tramitar seus documentos para a Unidade de Arquivo, de
modo a centralizar o controle dos prazos de guarda e
destinagdo dos documentos, como ocorre com o0s
documentos fisicos. Entretanto, é dever da unidade
incluir o Termo de encerramento no documento digital.

ATENCAO! )
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

restrigao de acesso. ) 21. DESARQUIVAMENTO E REATIVAGAO DE DOCUMENTOS
Segundo o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para
. \\ a Administracao Publica do Estado de Sdo Paulo (Decreto n°©
ATENGAO!
Em se tratando de documento em tramitagdo, o arquivo 60.334/2014), reativacdo é a retomada da tramitagcdo de um
PDF COMPLETO é um retrato fiel do “momento da _ _
exportaco” do documento para esse formato, n&o documento encerrado para colher novas instrugdes,

contendo, por exemplo, outros documentos de instrucdo

) - : manifestagcdes ou decisbes, quando surgirem novos fatos.
incluidos posteriormente.

4/ No ambiente digital de gestdao documental (““Documentos

Digitais™), a reativacdo do documento se da& com o seu

desarquivamento. Desse modo, sempre que houver a necessidade
20. ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
de retomar a tramitacdo de um documento encerrado e
Segundo o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para ~ o ~ _
arquivado, o0 agente publico deve seguir o procedimento
a Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo (Decreto _
abaixo:
60.334/2014), encerramento € o ato pelo qual o agente publico
A. Documentos Avulsos

atesta que foram tomadas e registradas todas as providéncias _
1. Selecionar o documento;

em relacédo ao objeto do documento. - - - -
¢ J 2. Selecionar a funcionalidade “Desarquivar Corrente”.

E com o encerramento que se da inicio a contagem dos prazos
a 9 P B. Documentos Compostos

de guarda dos documentos compostos, especialmente, e de N R
1. Selecionar o documento;

Iguns documentos avulsos. - - - " - -
afguns cumentos avulso 2. Selecionar a funcionalidade “Desarquivar Corrente”;

No ambiente digital de gestdo documental (“Documentos 3. Selecionar a funcionalidade “Incluir Documento” e incluir

Digitais™), ndo existe a funcionalidade “Encerramento” e o no documento Termo de Reativagdo, indicando o nome, cargo e

inicio da contagem dos prazos de guarda do documento se da a unidade da autoridade que determinou a reativacdo do

com O seu arquivamento, inclusive para aqueles documentos

documento.
que tém a contagem dos seus prazos de guarda iniciados com Com a reativacdo, o documento sera transferido da secéo
a sua produg&o, como € o caso dos oficios e memorandos, por “Aguardando Acdo de Temporalidade” para a secido “Aguardando
exemplo. Andamento” da Mesa Virtual.
ausoridade certificadora ofical il
documento .
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ATENCAO!

desarquivado.

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

ocorrer novo arquivamento.

Por esse motivo, em caso de solicitagcdo de consulta

ou de pedido de vista, o documento ndo deve ser

Para maiores informagdes, consulte os tépicos

\

Qﬂsulta de Documentos e Pedido de Vistay

22_. TABELA COMPARATIVA ENTRE O AMBIENTE FISICO E O AMBIENTE
DIGITAL DE GESTAO DOCUMENTAL

RECEBIMENTO

Os documentos digitais enviados por outros
érgéos ou entidades integrantes do ambiente
digital de gestdo documental (“Documentos
Digitais™) podem ser recebidos diretamente
pelo usuario/unidade de destino, sem a
necessidade de 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 informacdes,
consulte o tépico Recebimento de

Documentos Produzidos em Papel.

EXPEDIGCAO

Os documentos digitais enviados para outros

érgéos ou entidades integrantes do ambiente

digital de gestdo documental (“Documentos
Digitais”) podem ser expedidos diretamente
pelo usuario/unidade, sem intermediacdo da

Unidade de Protocolo ou de Expedicgéo.

A expedicdo de documentos em papel,
produzidos antes da implantagdo do
ambiente digital de gestdo documental
(“Documentos Digitais”), deve continuar
sendo realizada pela Unidade de Protocolo ou

de Expedigao.

AUTUAGAO

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

Autuacédo de Processos.

TRAMITAGAO

No ambiente digital de gestdo documental
(“Documentos Digitais”), os 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 gestdo documental
(“Documentos Digitais™), o procedimento &
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 gestdo documental
(“Documentos Digitais”) o documento ¢é
incluido diretamente dentro do documento

composto.

DESENTRANHAMENTO

O procedimento no ambiente digital de
gestao documental (“Documentos Digitais™)
é igual ao realizado no ambiente fisico.
Entretanto, o ambiente digital de gestéao
documental (“Documentos Digitais™) insere
Termo de desentranhamento apenas no caso
de desentranhamento de documento avulso
de processos. Para maiores informacdes,
consulte o topico Desentranhamento de

Documentos.

INCORPORAGAO

No ambiente digital de gestdo documental
(“Documentos Digitais”) o procedimento é
realizado por meio da funcionalidade
“Juntar”. Entretanto, o ambiente digital de
gestdo documental (“Documentos Digitais™)
nao permite a incorporagdo de processo a
processo. Para maiores informacgdes,
consulte o tépico Incorporacao de

Documentos.

APENSAMENTO

O procedimento no ambiente digital de
gestao documental (“Documentos Digitais™)
é igual ao realizado no ambiente fisico.

Entretanto n&o héa a necessidade de

formaliza-lo por meio da insergcédo de Termo

ausoridade certificadora ofical s
imprensaoficial @
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de apensamento no documento principal e

no (s) apensado (s).

DESAPENSAMENTO

O procedimento no ambiente digital de
gestdo documental (“Documentos Digitais™)
é igual ao realizado no ambiente fisico.
Entretanto ndo ha a necessidade de
formaliza-lo por meio da insergdo de Termo
de desapensamento no documento principal

e no (s) apensado (s).

CONSULTA

A permissao para consulta aos documentos
estéa relacionado ao nivel de acesso definido
para o seu modelo. Os agentes que nao
tiverem acesso ao documento devem fazer a
solicitagdo de consulta a unidade de posse do
documento por meio de e-mail, telefone ou
presencialmente. A consulta sera dada
diretamente no sistema, em computador
instalado na unidade de posse do documento
ou por meio de envio de cépia em formato
PDF do documento. No ambiente digital de
gestdo documental (“Documentos Digitais™),
nédo ha a possibilidade de empréstimo, como
ocorre no ambiente fisico. Para maiores
informacgdes, consulte o tépico Consulta de

Documentos.

PEDIDO DE VISTA

O pedido de vista do representante legal
continuara sendo encaminhado fisicamente
para a Unidade de Protocolo. Entretanto, a
consulta sera dada diretamente no sistema,
em computador instalado em unidade do

6rgéo ou entidade, ou por meio do envio de

copia em formato PDF do documento. No
ambiente digital de gestdo documental
(“Documentos Digitais”), nado existe a
possibilidade de retirada do documento da
reparticdo publica como ocorre no ambiente
fisico. Para maiores informagdes, consulte o

tépico Pedido de Vista de Documentos.

ENCERRAMENTO

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

Documentos.

REATIVACAO

No ambiente digital de gestdo documental
“Documentos Digitais”), os documentos sdo
reativados com o seu desarquivamento. Para
maiores informacdes, consulte o toépico
Desarquivamento e Reativagdo de

Documentos.

ARQUIVAMENTO

No ambiente digital de gestdo documental
(“Documentos Digitais”), o arquivamento
tem por finalidade dar inicio a contagem
dos prazos de guarda do documento, além

de retira-lo da “mesa de trabalho virtual”.

23. GLOSSARIO DE ESPECIES DOCUMENTAIS
DOCUMENTOS SIMPLES OU AVULSOS
Alvara: Documento que autoriza, certifica ou

ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12,
I, b).
concede Certidao: Documento que registra a transcricdo de algo ja

licenca, por tempo determinado, para a realizacdo de atos ou | registrado em documento de assentamento, elaborado segundo

eventos, ou que registra provisao especial por meio

do qual | as normas notariais ou juridico-administrativas. A certidao pode

juiz autoriza, aprova ou confirma certo ato, estado ou direito. | ainda ser retirada de um processo, livro ou documento exis-
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente | tente em reparticdo publica e passada, se ndo por notario, por

da administracao (Lei 10.177/98, art.12, Il, b) ou juizes.
Ata: Documento que registra, resumidamente, as

funcionario autorizado. Costuma-se confundir a certiddo com o
ocorrén- | atestado por conta da redacao similar, porém a certidao é uma

cias de uma reunido, assembleia ou sessdo. Embora com con- | transcriao legitimada, enquanto o atestado é uma declaracdo.

tetido sucinto, os relatos dos fatos transcritos numa ata devem | Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente

apresentar o maximo de fidelidade e precisédo. Competéncia de | da administragdo (Lei 10.177/98, art.12, I, b).

assinatura: Participantes da reunido, assembleia ou sessao. Certificado: Documento que registra declaracdo garan-
Atestado: Documento que registra declaracdo feita a partir | tidora da veracidade de um fato, de um estado de coisas, o

de uma realidade ou de um fato constatado. Em geral,

é elabo- | bom estado, ou o funcionamento de um objeto/equipamento.

rado em favor de uma pessoa e confeccionado a seu pedido. | Assemelha-se ao atestado, que, entretanto, é elaborado, usual-
Costuma-se confundir o atestado com a certiddo por conta da | mente, em relacdo a pessoas. Competéncia de assinatura: Auto-
redacdo similar, porém o atestado é uma declaracdo, enquanto | ridade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98,
a certiddo é uma transcri¢do fiel do original. Competéncia de | art.12, II, b).

assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo Convite: Documento por meio do qual é solicitada a

(Lei 10.177/98, art.12, Il, b) ou juizes.
Autorizacdo: Documento que registra permissao

presenca de alguém em evento ou reunido, ndo garantido
ou con- | o comparecimento do convidado. Competéncia de assinatu-

sentimento expresso para que algo seja cumprido. Competéncia | ra: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei
de assinatura: Autoridade ou agente competente da administra- | 10.177/98, art.12, I, b).

cao (Lei 10.177/98, art.12, Il b).

Convocacao: Documento por meio do qual se determina

Carta: Documento que registra comunicagdo de teor varia- | a presenca em depoimento, evento ou reunido. Competéncia de
do entre particulares ou de um particular para uma autoridade | assinatura: Autoridade ou agente competente da administracao
publica, e/ou documento de correspondéncia do alto escaldo da | (Lei 10.177/98, art.12, I, b).
administracdo publica em comunicagdes sociais decorrentes de Comprovante: Documento que registra a realizacdo de
cargo e funcao publicos. Competéncia de assinatura: Autoridade | uma despesa, de uma transacdo ou de um ato. Usualmente, é

d t
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apresentado formato de recibo ou nota. Competéncia de assi-
natura: Autoridade ou agente competente da administracao (Lei
10.177/98, art.12, Il b).

Declaracdo: Documento que registra a manifestacdo de
uma opinido, conceito, resolucdo ou observacdo. Competéncia
de assinatura: Autoridade ou agente competente da administra-
¢ao (Lei 10.177/98, art.12, I, b).

Decreto: Documento que registra ato administrativo, com
forca obrigatoria, 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, 1, a).

Deliberacdo: Documento que registra ato administrativo
decisorio sobre assunto submetido a estudo e a decisao, pratica-
do por 6rgéo colegiado. Competéncia de assinatura: Autoridade
ou agente competente da administragdo (Lei 10.177/98, art.12,
1, ).

Despacho: Registra deciséo, ordem ou opinido de autorida-
de competente sobre assunto submetido a apreciagdo, visando
dar prosseguimento a processo ou expediente. Destinado ao
interessado ou as outras unidades da administragdo publica.
Competéncia de assinatura: Governador, Procurador, Secretario
de Estado, Secretario Adjunto, Chefe de Gabinete, Coordenador,
Presidente, Gerente, até o menor nivel de chefia/direcdo na
Administracdo Direta e Indireta.

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

Ficha: Documento em formato padronizado que abriga
informacdes sucintas para fins especificos, que se evidenciam
na prépria denominacéo da ficha.

Informacao: Registra a manifestacao de servidor subordi-
nado, atendendo a solicitacdo de alguma autoridade, visando
prestar esclarecimentos, elucidar aspectos de uma situacao 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,
Il, b).

Instrucdo: Registra orientacdo acerca de regras, procedi-
mentos ou execugdo de determinados servicos ou atividades
com a finalidade de impulsionar o processo ou o expedien-
te, quando necessaria providéncia. Competéncia de assinatu-
ra: Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei
10.177/98, art.12, I, b).

Memorando: Documento que registra correspondéncia
interna, objetiva e simples, utilizada para assuntos rotineiros,
tendo como principal funcdo a eficiéncia da comunicacao admi-
nistrativa. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente
competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, I, b).

Memorando circular: Documento que registra corres-
pondéncia interna, objetiva e simples, utilizada para assun-
tos rotineiros, tendo como principal funcdo a eficiéncia da
comunicacdo administrativa. Diferenca entre o memorando
e memorando circular: este ultimo pode ser enviado simulta-
neamente a varios destinatarios. Competéncia de assinatura:
Autoridade ou agente competente da administracdo (Lei
10.177/98, art.12, 11, b).

Oficio: Documento que comunica ou solicita algo oficial-
mente no servi¢o publico. Por meio dele, é possivel realizar tro-
cas informacionais a respeito de assuntos técnicos ou adminis-
trativos, com carater exclusivamente institucional. Competéncia
de assinatura: Secretario, Secretario adjunto, Chefe de gabinete,
Assessor de gabinete, Coordenador, Presidentes, Gerentes e os
varios niveis de Direcao.

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 admi-
nistrativos, com carater exclusivamente institucional. A diferenca
entre o oficio e oficio circular é que este ltimo pode ser enviado
simultaneamente a varios destinatarios. Competéncia de assina-
tura: Secretario, Secretario adjunto, Chefe de Gabinete, Assessor
de gabinete, Coordenador, Presidentes, Gerentes e os varios
niveis de Direcdo.

Relatorio: Documento que expde ocorréncias, fatos, des-
pesas, transagdes ou atividades realizadas com a finalidade de
prestar contas a autoridade superior. Competéncia de assina-
tura: Autoridade ou agente competente da administracao (Lei
10.177/98, art.12, II, b).

Requerimento: Documento de carater individual que
registra pedido de algo a uma autoridade publica, em reco-
nhecimento ou concessdo de um direito legalmente previsto.
Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente competente
da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, 11, b).

Requisicdo: Documento que registra pedido de material
ou de prestacdo de servicos. Competéncia de assinatura: Auto-
ridade ou agente competente da administracao (Lei 10.177/98,
art.12, 1, b).

Parecer: Documento que registra opinido de especialista,
servindo de base para a tomada de decisdo. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo
(Lei 10.177/98, art.12, I, 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 deciséo.
Competéncia de assinatura: Procurador, Promotor e Advogado
publico.

Parecer técnico: Documento que registra opinido técnica
de especialista, que serve de base para a tomada de decisao.
Competéncia de assinatura: Agente especialista em determinada
area de atuacdo da administrago.

Planilha: Tabela contendo campos a serem preenchidos
com dados.

Portaria: Documento que determina providéncias de
carater administrativo, impde normas, define situacoes fun-
cionais, aplica penalidades disciplinares e atos semelhantes,
com base em atos dispositivos emitidos em jurisdi¢des supe-
riores. Competéncia de assinatura: Autoridades, até o nivel
de Diretor de Servico; autoridades policiais; dirigentes das
entidades descentralizadas, bem como, quando estabelecido
em norma legal especifica, outras autoridades administrati-
vas (Lei 10.177/98, art.12, Il, a).

Plano: Projeto ou empreendimento com finalidade deter-
minada e prevendo acdo a ser realizada. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administracdo
(Lei 10.177/98, art.12, 11, b).

Projeto: Empreendimento a ser realizado dentro de um
determinado esquema que, em geral, comporta planejamen-
to, pesquisa, preparo e elaboragdo. Pode ser arquitetdnico,
educacional, técnico, cientifico, artistico, etc. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administragdo
(Lei 10.177/98, art.12, 11, b).

Programa: Exposicao sumaria de itens conjugados a serem
cumpridos em prazo previsto. Competéncia de assinatura: Auto-
ridade ou agente competente da administracao (Lei 10.177/98,
art.12, 1, b).

Resolucdo: Documento que registra ato administrativo
para disciplinar matéria de competéncia de autoridade do
executivo. Competéncia de assinatura: Secretario de Estado, Pro-
curador Geral do Estado, Reitor de Universidade (Lei 10.177/98,
art.12, 1, b).

Termo: Documento que registra um ato administrativo,
contratual, de ajuste ou uma vontade da Administracdo. Com-
peténcia de assinatura: Autoridade ou agente competente da
administracdo (Lei 10.177/98, art.12, I, b).

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

DOCUMENTOS COMPOSTOS

Dossié: Documento que ndo tramita, em que se relinem
pecas documentais de natureza diversa, para uma finalidade
especifica. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente
competente da administracdo (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Expediente: Documento que tramita para informar e/ou
colher manifestacdes, podendo estar ou nao acompanhado
de outros documentos, reunidos em torno de uma atividade,
demanda ou interessado. Competéncia de assinatura: Autori-
dade ou agente competente da administracdo (Lei 10.177/98,
art.12, 1, b).

Processo: Documento de carater decisorio em que se
reinem, com a solicitacdo de autoridade competente, docu-
mentos de natureza diversa, que tramitam no decurso de uma
acdo administrativa. Competéncia de assinatura: Governador,
Secretario de Estado, Secretario Executivo, Chefe de Gabinete,
Coordenador, Autoridade até o nivel hierarquico de Diretoria
de Servico, outros casos em que houver delegacdo em norma
interna (Decreto 60.334/2014).

Prontuario: Documento que ndo tramita, em que se red-
nem pegas documentais de natureza diversa relativas a uma
pessoa fisica ou juridica. Competéncia de assinatura: Autoridade
ou agente competente da administragdo (Lei 10.177/98, art.12,
I, b).
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FUNDO SOCIAL DE SAQ PAULO

CHEFIA DE GABINETE

EXTRATO DE TERMO DE RESCISAO AMIGAVEL DO TERMO
DE COLABORACAO

Processo FUSSESP: n.° 1727581/2018

Parecer Referencial: CJ/SG n.° 06/2019

Participes: O Estado de S&o Paulo, por intermédio do Fundo
Social de S&o Paulo e a Associacdo Beneficente Comunitaria
Bem Querer.

Objeto: Rescisdo Amigavel do Termo de Colaboragdo n.°
1395/2018, celebrado em 12/12/2018, objetivando a implanta-
¢do e execucao do Projeto “Escola de Moda”.

Clausula Primeira — O Termo de Colaborag&o a que se refere
o preambulo do presente instrumento fica rescindido de forma
amigavel, nos termos da sua Clausula Décima Primeira, em face
da dentncia da avenca por parte do FUSSP, formalizada por
meio do Oficio n° 088/2019, datado de 08/02/2019, juntado as
fls. 133 dos autos do Processo FUSSESP n° 1727581/2018.

Clausula Segunda — A vista de inexisténcia de qualquer
pendéncia por parte da OSC em relagdo ao FUSSP, os participes
nada tém a reclamar um do outro.

Data da Assinatura: 27.09.2019.

Comunicados

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebi-
mento do oficio, para que a OSC Sociedade Amigos de Vila
Constanca adote providéncias para fins de atendimento do item
7.4.2. e 7.4.5.h do edital de chamamento publico.

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebimen-
to do oficio, para que a OSC Centro de Convivéncia Jardim Vista
Alegre adote providéncias para fins de atendimento do item
7.4.5. h do edital de chamamento publico.

Extrato Chamamento PUblico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebimen-
to do oficio, para que a 0SC Associagdo Beneficente Comunitaria
Aurora adote providéncias para fins de atendimento dos itens
7.4.2,7.4.5.c, e 7.4.5.do edital de chamamento publico.

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebi-
mento do oficio, para que a OSC Instituto Viver Melhor adote
providéncias para fins de atendimento dos itens 7.4.5. a, f, g, h.
do edital de chamamento publico.

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebi-
mento do oficio, para que a 0SC Comunidade Kolping do Jardim
Aricanduva adote providéncias para fins de atendimento dos
itens 7.4.2 e 7.4.5. c. do edital de chamamento publico

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebi-
mento do oficio, para que a OSC Associagdo de Assisténcia
Social Eny Vieira Machado adote providéncias para fins de
atendimento dos itens 7.4.2, 7.4.5 h, 7.4.5 f e 7.4.5.1 do edital
de chamamento publico.

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebimen-
to do oficio, para que a OSC ONG Centro de Educagdo Social
Forca da Mulher adote providéncias para fins de atendimento
dos itens 7.4.2, 7.4.3 e 7.4.5.h do edital de chamamento publico.

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebi-
mento do oficio, para que a OSC Recanto de Interlagos adote
providéncias para fins de atendimento dos itens 7.4.2 e 7.4.5 ¢,
f e h, do edital de chamamento publico.

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebimen-
to do oficio, para que a OSC Associagdo Genésio e Carminha
adote providéncias para fins de atendimento dos itens 7.4.2,
7.4.5.c, 7.4.5.f do edital de chamamento publico.

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebimen-
to do oficio, para que a OSC Instituto Propav adote providéncias
para fins de atendimento dos itens 7.4.2, 7.4.5 ¢, e 7.4.5.fdo
edital de chamamento publico.

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebimen-
to do oficio, para que a OSC Centro Beneficente de Assisténcia
Social adote providéncias para fins de atendimento dos itens
7.4.5.hdo edital de chamamento publico.

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebi-
mento do oficio, para que a 0SC Associagdo Cultural Ory adote
providéncias para fins de atendimento dos itens 7.4.5.c, 7.4.5.e
e 7.4.5.h. do edital de chamamento publico.

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebi-
mento do oficio, para que a 0SC Associagdo Elim a Casa do Pai
adote providéncias para fins de atendimento dos itens 7.4.5.c e
7.4.5.h. do edital de chamamento publico

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebimen-
to do oficio, para que a OSC Liga das Senhoras Catélicas de Séo
Paulo adote providéncias para fins de atendimento dos itens
7.4.5 ae7.4.5.e do edital d e chamamento publico.

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebimen-
to do oficio, para que a Associagdo dos Moradores do Jardim
Aurea adote providéncias para fins de atendimento dos itens
7.4.3. do edital d e chamamento publico.

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebimen-
to do oficio, para que a Grémio Recreativo Esportivo Cultural
"Os Bambas” adote providéncias para fins de atendimento dos
itens 7.4.5 c e 7.4.5 h. do edital d e chamamento publico.

Extrato Chamamento Publico 03/2019

Fica aberto o prazo de 03 dias Uteis, a contar do recebi-
mento do oficio, para que a Liga Esportiva de Guaianases e
Adjacéncias adote providéncias para fins de atendimento dos
itens 7.4.2, 7.4.3 e 7.4.5. h. do edital d e chamamento publico.

AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS
PUBLICOS DELEGADOS DE TRANSPORTE
DO ESTADO DE SAO PAULO

DIRETORIA DE PROCEDIMENTOS E LOGISTICA

Despachos do Diretor, de 30-9-2019

AUTOS — 8652/DER/78 — 3° Vol. — EXPRESSO ADAMANTINA
LTDA. DEFIRO o requerido as fls. 259/260, retificado as fls.
293/294 e assim AUTORIZO a operacdo EM CARATER EFETIVO,
a tabela de horarios e distancias, de fl. 286 (itinerario A) e fl. 287

(itinerario B), devendo a empresa iniciar a operacdo em até 15
(quinze) dias apos esta publicacdo no D.O.

AUTOS — 5888/DER/68 — 2° Vol. — EXPRESSO ADAMANTINA
LTDA. DEFIRO o requerido as fls. 215/216 e retificado as fls.
252/253 e assim AUTORIZO a operacdo EM CARATER EFETIVO,
a tabela de horarios e distancias, de fl. 246, devendo a empresa
iniciar a operacdo em até 15 (quinze) dias apds esta publicago.

AUTOS — 9104/DER/81 — 2° Vol. — EXPRESSO ADAMANTINA
LTDA. DEFIRO o requerido as fls. 198/199, retificada as fls.
232/233 e assim AUTORIZO a operacdo EM CARATER EFETIVO,
a tabela de horarios e distancias, de fl. 234, devendo a empresa
iniciar a operagdo em até 15 (quinze) dias apds esta publicagéo.

AUTOS — 5233/DER/65 — 7° Vol. — VIAQAO COMETA S/A.
DEFIRO o requerido a fl. 224 e assim AUTORIZO a operacdo EM
CARATER EFETIVO, a tabela de horarios e distancias, de fl. 236,
devendo a empresa iniciar a operagdo em até 15 (quinze) dias
apos esta publicacdo.

AUTOS — 8633/DER/78 — 4° Vol. — EXPRESSO BRASILEIRO
VIACAO LTDA. DEFIRO o requerido as fls. 415/416 e assim AUTO-
RIZO a operacdo EM CARATER EFETIVO, a tabela de horérios e
distancias, de fls. 417/418, devendo a empresa iniciar a operagéo
em até 15 (quinze) dias apos esta publicacdo.

AUTOS — 7361/DER/73 — 2° Vol. — EMPRESAS REUNIDAS
PAULISTAS DE TRANSPORTES LTDA. DEFIRO o requerido a fl.
265 e retificado a fl6. 316 e assim AUTORIZO a operagdo EM
CARATER EFETIVO, a tabela de horarios e distancias, de fl. 317,
devendo a empresa iniciar a operagdo em até 15 (quinze) dias
apos esta publicacdo.

AUTOS — 9107/DER/81 — 2° Vol. — EXPRESSO ADAMANTINA
LTDA. DEFIRO o requerido as fls. 397/398, retificado as fls.
434/435 e assim AUTORIZO a operacao EM CARATER EFETIVO,
a tabela de horarios e distancias, de fl. 428, devendo a empresa
iniciar a operacdo em até 15 (quinze) dias apds esta publicagdo.

AUTOS — 8831/DER/79 — 4° Vol. — VAT — VIACAO ADAMAN-
TINA DE TRANSPORTES LTDA. DEFIRO o requerido a fl. 155,
retificado a fl. 196 e assim AUTORIZO a operacdo EM CARATER
EFETIVO, a tabela de horarios e distancias, de fl. 195, devendo
a empresa iniciar a operacao em até 15 (quinze) dias apos esta
publicacdo.

AUTOS - 7051/DER/72 — 2° Vol. — VIACAO COMETA S/A.
DEFIRO o requerido a fl. 345 e assim AUTORIZO a operacdo EM
CARATER EFETIVO, a tabela de horarios e distancias, de fl. 351,
devendo a empresa iniciar a operagdo em até 15 (quinze) dias
apos esta publicacao.

Autos 7091/DER/72 — 2° Vol. — JANDAIA TRANSPORTES E
TURISMO LTDA. DEFIRO o requerido de fl. 216 e assim AUTORI-
70, EM CARATER EXPERIMENTAL, PELO PRAZO DE 90 (NOVEN-
TA) DIAS, a tabela de horarios e distancias de fls. 218/219,
devendo a empresa iniciar a operacdo em até 15 (quinze) dias
apos esta publicacao.

AUTOS — 9429/DER/83 - 4° Vol. — VIACAO DANUBIO AZUL
LTDA. DEFIRO a efetivacdo da tabela, e assim AUTORIZO a
operacdo EM CARATER EFETIVO, a tabela de horarios e dis-
tancias, de fl. 172, devendo a empresa iniciar a operagdo apos
publicagéo no D.O.

Autos 3785/DER/60 — 4° Vol. — VIACAO DANUBIO AZUL
LTDA. DEFIRO o pedido formulado pela empresa e assim
AUTORIZO, EM CARATER EXPERIMENTAL, PELO PRAZO DE 180
(CENTO E OITENTA) DIAS, a contar da data de publicacéo no D.0,
a prorrogacao da paralisacdo da linha.

Autos 9500/DER/83 — 1° Vol. — VIACAO DANUBIO AZUL
LTDA. DEFIRO o pedido formulado pela empresa e assim
AUTORIZO, EM CARATER EXPERIMENTAL, PELO PRAZO DE 180
(CENTO E OITENTA) DIAS, a contar da data de publicacdo no D.O,
a prorrogacdo da paralisacdo da linha.

AUTOS — 6206/DER/69 — 7° Vol. — EXPRESSO ADAMANTINA
LTDA. DEFIRO o pedido efetuado pela empresa, e assim AUTO-
RIZO a operacio EM CARATER EFETIVO, a tabela de horérios e
distancias, de fls. 272/277, devendo a empresa iniciar a operagéo
em até 15 (quinze) dias apds esta publicagdo no D.O.

Autos 9084/DER/81 — 3° Vol. — EXPRESSO ITAMARATI S/A.
DEFIRO o pedido efetuado pela empresa e assim AUTORIZO,
EM CARATER EXPERIMENTAL, PELO PRAZO DE 180 (CENTO E
OITENTA) DIAS, a operagéo da linha, de acordo com a tabela de
horarios e distancias de fls. 418/420, devendo a empresa iniciar
a operagao em até 15 (quinze) dias ap6s a publicagdo no D.O.

Autos 7207/DER/73 — 3° Vol. — VIAGAO DANUBIO AZUL
LTDA. DEFIRO o pedido formulado pela empresa e assim
AUTORIZO, EM CARATER EXPERIMENTAL, PELO PRAZO DE 180
(CENTO E OITENTA) DIAS, a contar da data da publicacdo no D.O,
a prorrogacdo da paralisacdo da linha.

Autos 4842/DER/64 — 4° Vol. — EMPRESAS REUNIDAS
PAULISTA DE TRANSPORTES LTDA. DEFIRO o pedido formulado
pela empresa as fls. 308/327, e assim AUTORIZO a conexao
com a linha interestadual do presente, conforme tabela de fls.
334/334v, em CARATER EFETIVO.

Autos 6995/DER/72 — 3° Vol. — EMPRESA DE TRANSPORTES
ANDORINHA S/A. DEFIRO o pedido de autorizagdo para descon-
to tarifario, exclusivamente para o servico leito com partida de
S&o Paulo as 23h, no trecho Sao Paulo para Assis, de R$221,91
para R$175,16, no trecho Séo Paulo para Presidente Prudente,
de R$283,13 para R$227,03, no trecho Séo Paulo para Presi-
dente Bernardes, de R$298,45 para R$247,43, no trecho Séo
Paulo para Presidente Venceslau, de R$329,06 para R$262,73,
no trecho Sao Paulo para Presidente Epitacio, de R$349,48 para
R$278,06, por tempo indeterminado, devendo iniciar operacdo
em até 15 (quinze) dias a contar da data de publicacdo no D.O.

Comunicado

AUTOS — 6419/DER/70 — 4° Vol. — VALLESUL TRANSPORTES
E TURISMO LTDA. DEFIRO o requerido a fl. 161 e assim AUTORI-
Z0 a prética EM CARATER EFETIVO, a operagao da presente per-
missao, conforme tabela de horarios e distancias, de fls. 165/166
para o itinerario a e fl. 167 para o itinerario B, devendo a
empresa iniciar a operagao em até 15 dias apos esta publicacao.

(Republicado por ter saido com incorregdes)

AGENCIA REGULADORA DE
SANEAMENTO E ENERGIA DO ESTADO
DE SAQO PAULO

Extrato de Contrato

Contrato: ARSESP/05/IN/2018

Processo: ARSESP.ADM-0374-2017

Termo de Aditamento: 1°

Contratante: Agéncia Reguladora de Saneamento e Energia
do Estado de Sao Paulo - ARSESP

Contratado: ELEVADORES ATLAS SCHINDLER LTDA

CNPJ: 00.028.986/0146-72

Objeto do contrato: Prestacdo de servicos de modernizacéo
e ampliacdo dos dois elevadores do edificio da futura sede da
ARSESP

Objeto do termo de aditamento: Consiste nas seguintes
clausulas

As referidas partes, CONSIDERANDO que:

a) em 07-05-2018 foi celebrado o Contrato n° ARSESP/05/
IN/2018, tendo por objeto a prestacdo de servicos de moderni-
zagdo e ampliacdo dos dois elevadores do edificio da futura sede
da CONTRATANTE;

b) na Clausula Terceira do referido instrumento ficou esta-
belecida a vigéncia do ajuste por 480 (quatrocentos e oitenta)
dias, podendo ser prorrogado nas hipdteses previstas na Lei
Federal 8.666/93;

c) a CONTRATADA comprovou, perante o CONTRATANTE,
que mantém as condicbes de habilitacdo e qualificacdo exigidas
a época do contrato, nos termos do artigo 55, inciso XllI, da Lei
federal 8.666/1993;

d) a desmontagem e montagem do primeiro elevador ja
foi concluida;

€) a desmontagem e montagem do segundo elevador ja foi
iniciada, bem como as obras civis necessarias para a ampliagao
da respectiva cabine;
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