GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE PROJETOS, ORCAMENTO E GESTAO
UNIDADE DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO

Portaria UAPESP/SAESP 3, de 08 - 10 - 2020

Substitui o Anexo da Resoluggo SG-57, de 30-9-
2019, que aprova o ‘Manual de orientagdo para
uso do ambiente digital de gestdo documental
do Programa SP Sem Papel’, define
procedimentos e da providéncias correlatas

O Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado, em decorréncia
de suas atribuicoes legais, em especial, a prevista na alinea “a”, IV, do art. 72
do Dec. 54.276-2009,

Considerando que cabe a Unidade do Arquivo Publico do Estado, 6rgao
central do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP, rever e
atualizar, a qualquer tempo, por meio de Portaria do Coordenador, o “Manual
de orientagdo para uso do ambiente digital de gestdo documental do
Programa SP Sem Papel”, conforme § 292, artigo 12 da Resolucdo SG-57, de
30-9-2019, resolve:

Artigo 12 - O Anexo da Resolugdo SG-57, de 30-9-2019, que aprova o
“Manual de orientacao para uso do ambiente digital de gestdo documental do
Programa SP Sem Papel”’, define procedimentos e da providéncias
correlatas, fica substituido pelo Anexo que faz parte integrante desta Portaria.

Paragrafo unico - O Manual a que se refere o “caput” deste artigo ficara
disponivel no sitio eletrénico da Unidade do Arquivo Publico do Estado, no
endereco
<http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/assets/legislacao/PortariaUAPESP
SAESP3_Manual_Orientacao_Uso_Ambiente_Digital_de_Gestao_Docume
ntal_v2_Site.pdf>.

Artigo 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.



ANEXO

a que se refere o artigo 1° da Resolucao SG n° 57, de 30-9-2019
(Anexo substituido pela Portaria UAPESP/SAESP 3, de 08-10-2020)

MANUAL DE ORIENTAGAO PARA USO DO AMBIENTE DIGITAL
DE GESTAO DOCUMENTAL DO PROGRAMA SP SEM PAPEL

(VERSAO 2)
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1. PRODUCAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

O Programa SP Sem Papel, visa a producdo, gestao, tramitacao,
armazenamento, preservacao, seguranca e acesso a documentos e
informagdes arquivisticas em ambiente digital de gestao

documental.

A producao de documentos digitais imprime maior eficacia e
celeridade aos processos administrativos, além de contribuir para a
economicidade dos recursos publicos e para a sustentabilidade

ambiental.

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

identificacao de seus prazos de guarda e de sua destinagao final.

O Decreto n° 64.355, de 31 de julho de 2019, garante a validade
juridica e administrativa dos documentos nato-digitais assinados
eletronicamente no ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”), por meio de certificacao digital, emitida
no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-

Brasil, ou por meio de identificacdo de nome de usuario e senha.

A utilizacao do ambiente digital de gestdo documental
(“"Documentos Digitais”) deve ser orientada, no ambito dos 6rgaos
e entidades estaduais, pelas areas de tecnologias da informacao e
pelas Comissdes de Avaliacao de Documentos e Acesso - CADAs.
De acordo com o Decreto n° 64.355, de 31 de julho de 2019, artigo

16 cabe as CADAs: I - a gestdao de documentos digitais; II - o
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acompanhamento da implantacao, da execugao e da manutengao
do ambiente digital de gestao documental; III - a modelagem de

documentos digitais.
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2. AGENTES DA PRODUGCAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Para melhor compreensao do processo de produgao de um
documento nato-digital no ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”), é necessario, primeiramente, conhecer os

agentes que nele atuam:

PRODUTOR: Agente publico que esta inserindo no sistema os

dados do documento e/ou redigindo o seu texto.

RESPONSAVEL PELA ASSINATURA: Agente publico responsavel
por assinar o documento em razao do seu cargo ou fungao publica.
v Ele pode ou nao ser o produtor;

v Ele pode estar lotado na mesma unidade do produtor ou em outra
unidade do mesmo 6rgdo ou de outro 6rgao;

v Ele pode assinar o documento em substituicao legal a outro
agente publico, que esteja afastado ou de licenca, ou em
decorréncia do exercicio de fungao que nao esteja atrelada ao
seu cargo efetivo, como por exemplo, Presidente de Comité,

Coordenador de Comissao, fiscal de contrato etc.

COSSIGNATARIO (S): 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 produtor
ou em outra (s) unidade (s) do mesmo 6rgao ou de outro (s)
orgao (s);

v Exemplos de documentos que podem utilizar da opgao de
cossignatario: parecer técnico, ata, deliberacdo de colegiados,

etc.

Somente o Produtor e o Responsavel pela Assinatura podem editar

o contetdo do documento, enquanto ele nao for assinado.
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O Responsavel pela Assinatura é o primeiro agente a assinar o

documento, quando existir (em) cossignatario (s).

Somente o Responsavel pela Assinatura pode cancelar o

documento.

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

sempre terdo acesso ao seu conteldo.
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3. MODELOS DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Modelo é a representacao grafica do documento fisico transportada
para o0 ambiente digital de gestdao documental (“Documentos

Digitais”), considerando a sua forma e conteudo.

No ambiente digital de gestao documental (*Documentos Digitais”),
os documentos sao produzidos por meio da selecao de modelos
previamente formatados, associados a séries documentais

constantes de Planos de Classificagao de Documentos oficializados.

A correta selecdo do modelo disponivel na funcionalidade “Criar
Novo" garante que o ambiente digital de gestdao documental
(“Documentos Digitais”) faca o correto controle dos prazos de
guarda e da destinagao final do documento digital, em conformidade
com o previsto na respectiva Tabela de Temporalidade de

Documentos.

A elaboracao de modelos:

= padroniza o documento em todas as unidades do
orgao/entidade;

= agiliza a producao do documento digital;

= facilita a recuperacao da informacao.

SAIBA MAIS!

Os modelos disponiveis na funcionalidade “Incluir
Documento” ndo estdao associados a nenhuma série
documental. Esses modelos assumem automaticamente
a classificacgdgo do documento composto (processo,
expediente, prontudrio e dossié) no qual estdo sendo

incluidos.
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No momento da implantacao do Programa SP Sem Papel no
orgao/entidade, os modelos disponibilizados no ambiente digital de
gestao documental ("Documentos Digitais”) sao modelos simples,
apresentando alguns poucos campos de descritores - tais como
interessado, assunto e nimero de referéncia - e a caixa de texto
“em branco”, para livre edicdo do conteldo pelo produtor do

documento.

SAIBA MAIS!

Descritores sao palavras ou grupos de palavras retiradas
da composicao do documento que indicam brevemente
0 seu conteudo e que auxiliam na sua recuperagao no
ambiente digital de gestdo documental (“Documentos
Digitais”).

ATENCAO!

Quando o usuario seleciona na funcionalidade “Criar
Novo” um modelo de documento composto (processo,
expediente, prontuario e dossié€), ele esta elaborando a
sua Folha lider. Por este motivo, o sistema apresenta,

para preenchimento, apenas os campos de descritores.

Entretanto, o ambiente digital de gestao documental (*Documentos

Digitais”) também permite a elaboracdao de modelos complexos

com:

= Campos de descritores especificos, definidos pelo
orgao/entidade, que podem ser apresentados em branco (para

livre preenchimento do produtor) ou com lista suspensa (para
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selecdo do preenchimento pelo produtor dentre opgbes pré-
determinadas);
= Caixa de texto com conteludo pré-determinado, mas editavel pelo

produtor, ou com conteudo fixo.

SAIBA MAIS!

O dérgao/entidade também pode solicitar modelos com

campos de descritores que:

= mesmo quando preenchidos, nao aparecem no
corpo do texto, servindo apenas para facilitar a
recuperacao do documento no sistema;

= sao automaticamente gerados pelo sistema e

podem compor ou ndao o conteddo do documento.

SAIBA MAIS!

A modelagem de documentos é uma atividade que

deve ser realizada pela Comissao de Avaliagdo de

Documentos e Acesso - CADA junto as areas

produtoras de documentos do érgao/entidade. A CADA

pode solicitar ao Arquivo Publico do Estado:

= 0 aprimoramento de modelos ja cadastrados no
sistema, para melhor atender as especificidades de
seu orgdo/entidade;

= a modelagem de itens documentais especificos,

que integrem documentos compostos.
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4. PRODUGCAO DE DOCUMENTOS HIBRIDOS

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

conclusao.

A producdo de documentos hibridos pode ocorrer nos casos de:

= Recebimento de documentos em suportes, formatos ou
tamanhos de arquivo que inviabilizem a sua captura para o
ambiente digital de gestao documental (“Documentos Digitais”);

= Indisponibilidade do ambiente digital de gestao documental
("Documentos Digitais”), situacdao em que os atos poderao ser
praticados em meio fisico (papel), procedendo-se a sua oportuna
digitalizagao.

= Abertura, no ambiente digital de gestdao documental
(“Documentos Digitais”) de novos volumes de documentos

compostos que iniciaram a sua tramitagao em papel.

Nesta ultima situacao, recomenda-se que seja dada continuidade
no ambiente digital de gestao documental (*Documentos Digitais”)
apenas de documentos compostos com longo prazo de vigéncia e
que estejam distantes do seu encerramento. Documentos
compostos que estejam préximos de seu encerramento devem

seguir tramitando em papel.

No caso de abertura no ambiente digital de gestdo documental

(“Documentos Digitais”) de novo volume de documento composto

produzido em papel, o agente publico deve:

1. Criar, no ambiente digital de gestao documental (“"Documentos
Digitais”), novo documento composto, selecionando o modelo

correspondente a classificacdo do documento produzido em

papel;
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2. Incluir, no documento digital, Termo de Abertura de Volume
Digital com o registro da referéncia numeérica do documento em
papel que lhe deu origem;

3. Juntar, no documento fisico, Termo de Encerramento de Volume
Fisico com a referéncia numérica do documento digital que lhe
dara prosseguimento e registrar o encerramento do volume fisico

no SPdoc ou em outro sistema de controle.

ATENGCAO!

Os volumes do documento produzidos no ambiente
digital de gestdao documental (“"Documentos Digitais”)
devem cumprir 0s mesmos prazos de guarda dos
volumes produzidos em papel, de acordo com o previsto

nas tabelas de temporalidade de documentos.

Nao devem ser digitalizados e capturados para o ambiente digital

de gestao documental ("Documentos Digitais”):

= Os volumes ja encerrados de documentos compostos produzidos
em papel e que estejam em tramitagao antes da implantagcao do
sistema;

= Correspondéncia pessoal, jornal, revista, livro, folder e demais
materiais que nao sejam anexos de algum tipo de documento

oficial.

SAIBA MAIS!

Para saber como proceder no caso de impossibilidade de
captura do documento recebido (fisico ou digital) para o
ambiente digital de gestdo documental ("Documentos

Digitais"), consulte o topico Captura de Documentos.
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ATENGAO!
O Termo de Encerramento de Volume Fisico deve ser
elaborado em programa instalado no computador do

agente publico conforme o modelo abaixo:
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME FISICO

Nesta data, em atendimento a solicitagdo de
[indicar nome, cargo e unidade da autoridade
competente que solicitou o encerramento do
volume fisico] e ao disposto na Resolugdo SG-57,
de 30-9-2019, procedeu-se o encerramento do (s)
volume(s) fisico(s) do documento sob n° [indicar o
n° de controle do documento no SPdoc ou em
outro sistema de controle] que passara a ser
tramitado digitalmente no Portal Sem Papel sob n©
[indicar o n° de controle do documento no
ambiente digital de gestio documental

(“"Documentos Digitais”)].

Observacao: Nenhum despacho ou documento
podera ser juntado a este volume, que receberd o
Termo de Encerramento de Documento quando o
documento composto for encerrado no Portal Sem

Papel.
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5. RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS EM PAPEL

De acordo com o Decreto n° 64.355, de 31 de julho de 2019, que
instituiu o Programa SP Sem Papel na Administracdo Publica
Estadual, o agente publico que receber documento produzido em
papel deve proceder a sua imediata digitalizacdo, restituindo o

original ao interessado, quando possivel.

A digitalizacdo é um procedimento prévio e necessario para a
captura do documento recebido em papel para o ambiente digital

de gestao documental (*"Documentos Digitais”).

O documento digitalizado deve ser capturado para o ambiente
digital de gestao documental (“"Documentos Digitais”) por meio de

um dos seguintes modelo:

Funcionalidade “Criar Novo”

= Correspondéncia Externa - Capturado, quando se tratar de
documento de comunicacdo. Exemplos: oficio, carta, convite,
requerimento etc.;

= Pedido de Vista - Capturado, quando se tratar de solicitagao
de pedido de vista de documento realizada pelo interessado ou

por seu representante legal.

Funcionalidade “Incluir Documento”

1; SemPapel I l. SAO %ULO

= Documento Capturado, quando se tratar de documento, que

ndo apresente informacoes de acesso restrito, a ser incluido em

documento composto ja produzido e em tramitacao no sistema.
Exemplos: nota fiscal, conta de luz, proposta de orcamento,
pagina do Diario Oficial do Estado etc.;

= Documento Pessoal Capturado, quando se tratar de

documento, que apresente informacdes de acesso restrito, a ser

incluido em documento composto ja produzido e em tramitacao
no ambiente digital de gestdgo documental (“Documentos

14
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Digitais”). Exemplo: atestado médico, recibo de declaragao de

imposto de renda etc.

SAIBA MAIS!

O modelo "Documento Pessoal Capturado” tem seu
nivel de acesso definido, por padrdo, como “Limitado
entre pessoas”, 0 que restringe 0 acesso ao seu
conteudo.

Para mais informacdes, consulte o topico Producgao e
Tramitacao de Documentos com Informacoes de

Acesso Restrito.

ATENGCAO!

Caso o agente publico identifique a necessidade de
outros modelos de documentos capturados, para serem
disponibilizados na funcionalidade “Criar Novo”, ele
deve entrar em contato com o Arquivo Publico do Estado
por meio da Comissao de Avaliagcao de Documentos e

Acesso - CADA de seu 6rgdo/entidade.

Os anexos dos documentos de comunicacdo (oficio, carta,

requerimento, etc.) podem ser capturados para o ambiente digital

de gestdao documental ("Documentos Digitais"):

= Junto com o documento avulso que os encaminhou, formando
um Unico arquivo PDF/A. Essa opgao agiliza o procedimento de
captura dos documentos para o ambiente digital de gestao
documental ("Documentos Digitais"); ou

= Individualmente, em arquivo separado do arquivo PDF/A do

documento avulso. Essa opcao favorece a recuperacao da
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informacado, pois o agente publico informara para o sistema

descritores que sao especificos para cada anexo.

Sempre que solicitado, o érgdo/entidade deve fornecer ao portador
do documento produzido em papel o “Protocolo de
Acompanhamento de Documento”. O protocolo, além de comprovar
a entrega do documento na reparticdo publica, permite que o

interessado acompanhe o0 seu andamento pela internet.

Para emitir o protocolo, o agente publico deve:

1. Digitalizar o documento produzido em papel;

2. Capturar o documento para o ambiente digital de gestao
documental (“Documentos Digitais”), utilizando o modelo
apropriado;

3. Selecionar a funcionalidade “Gerar Protocolo”;

4. Imprimir o “Protocolo de Acompanhamento de Documento”

virtualmente.

ATENGAO!

Caso o documento recebido em papel seja capturado por
meio da funcionalidade “Incluir Documento”, o agente
publico deve selecionar a funcionalidade “Gerar
Protocolo” disponivel na folha lider do documento

composto.
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SAIBA MAIS!

Por meio da URL constante do rodapé do “Protocolo de
Acompanhamento de Documento”, o interessado é
direcionado para pagina da internet onde pode
acompanhar o andamento da sua solicitacdo ao
orgao/entidade.

No momento, a consulta por agente externo ao
documento produzido no ambiente digital de gestao
documental (“"Documentos Digitais”) esta limitada ao

histérico de sua tramitacao.

ATENCAO!

Considerando que um dos objetivos do Programa SP
Sem Papel é promover a sustentabilidade ambiental
pelo uso da tecnologia da informacdo e comunicacao,
recomenda-se que o “Protocolo de Acompanhamento
de Documento” seja impresso virtualmente e entregue
ao portador/interessado por meio eletrénico: e-mail,
WhatsApp etc.

ATENGCAO!

Cabe ao d6rgao/entidade, sempre que possivel (quando
a legislagdo nao determinar a apresentacao do
documento original com assinatura manual), orientar o
interessado sobre o envio de documentos por meio de
correio eletrénico, no formato PDF/A, com o objetivo de

minimizar ao maximo o recebimento de documentos em

papel.
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Caso ndo seja possivel realizar a digitalizacdo do documento no ato
do recebimento, o agente publico deve realizéd-la em momento
posterior. Apos a digitalizacdo, conferéncia da integridade do
documento digitalizado e sua captura para o ambiente digital de
gestdo documental ("Documentos Digitais”), o agente publico deve:
A. Eliminar o documento em papel, quando se tratar de documento
cuja destinagao na respectiva Tabela de Temporalidade de
Documentos seja a eliminagcdo. Exemplos: oficio, carta,
requerimento, nota fiscal etc.;
B. Preservar o documento em papel, quando se tratar de
documento cuja destinagdo na respectiva Tabela de
Temporalidade de Documentos seja a guarda permanente.

Exemplos: parecer técnico, parecer juridico etc.

ATENCAO!

Os documentos digitalizados que substituem os
documentos em papel devem cumprir 0os prazos de
guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos. Para mais informacgdes consulte o tépico

Digitalizacao de Documentos.

18

“I:1; SemPapel Il I. SAO %ULO

GOVERNODOESTADO



6. DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

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

uma fiel representacao.

SAIBA MAIS!

No ambito do Programa SP Sem Papel, considera-se:

Documento nato-digital: documento produzido
dentro do ambiente digital de gestdo documental
(“"Documentos Digitais”) ou em outros sistemas de
producao de documentos digitais como, por exemplo,
o SIAFEM.

Documento digitalizado: arquivo PDF/A resultante

da digitalizacao do documento produzido em papel.

No Programa SP Sem Papel, a digitalizacao tem a exclusiva
finalidade de converter para o formato digital documentos
recebidos ou produzidos em papel, com o objetivo de permitir
a sua captura para o ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”), com a finalidade de iniciar ou instruir uma

acao administrativa.

ATENCAO!

O ambiente digital de gestao documental ("Documentos
Digitais”) ndo foi desenvolvido nem dimensionado para
armazenar documentos digitalizados da massa de

documentos em papel acumulada nos érgaos/entidades.
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A digitalizacao de documentos deve, portanto, ser realizada apenas

nas seguintes situagoes:

LI
Fry

Documentos externos recebidos em papel;

Documentos internos recebidos em papel de unidades que ainda
nao estejam integradas ao ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”);

Documentos internos produzidos em papel, em decorréncia de
indisponibilidade temporaria do ambiente digital de gestdo
documental (*Documentos Digitais”).

ATENGCAO!
O documento recebido em papel que integrar documento
composto produzido em papel, serd a ele juntado, ndo

sendo necessaria a sua digitalizagao.

A digitalizacao de documentos realizada em conformidade com
as normas e procedimentos previstos na Lei federal n°12.682,
de 9 de julho de 2012 e no Decreto federal n© 10.278, de 18 de
marco de 2020, equipara o documento digitalizado ao documento
fisico para todos os efeitos legais e para a comprovacdo de qualquer
ato de direito publico, inclusive para atender ao poder fiscalizatorio
do Estado. A saber:

v Prévia avaliagdo dos documentos, conforme estabelecido em
tabelas de temporalidade de documentos, de modo a identificar
os documentos que, apos a digitalizacao, podem ser eliminados
e 0s que devem ser preservados.

v" Utilizacao de procedimentos e tecnologias que assegurem:

a) a integridade, confiabilidade, rastreabilidade, e auditabilidade

dos procedimentos empregados;

20

=

: SemPapel I |. SAO %ULO

GOVERNODOESTADO



b) o emprego de padrdes técnicos de digitalizacdo para garantir
a qualidade da imagem, da legibilidade e do uso do
documento digitalizado;

c) a confidencialidade, quando aplicavel;

d) a interoperabilidade entre sistemas informatizados.

v" Armazenamento dos documentos digitalizados em ambiente que
assegure protecao contra alteracao, destruicao e, quando
cabivel, contra o acesso e a reproducao ndo autorizados; e a
indexagdo de metadados que possibilitem a localizagdo, o
gerenciamento e a conferéncia do processo de digitalizagao
adotado.

v" Observacao dos padrdes técnicos minimos (Anexo I) e dos
metadados minimos obrigatorios (Anexo II) do Decreto n.
10.278/2020.

Os documentos nato-digitais e os documentos digitalizados
se submetem aos mesmos instrumentos de gestao documental
aplicaveis aos documentos produzidos em papel: Plano de

Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos.

Deste modo, podem ser eliminados apds a digitalizacdo os originais
de documentos cuja destinagcdao na Tabela de Temporalidade de
Documentos seja a eliminacdo. Exemplos: oficio, carta,

requerimento, nota fiscal etc.

Documentos que tenham como destinacdo a guarda permanente,
devem ser preservados em seu suporte original, ainda que tenham
sido digitalizados e capturados para o ambiente digital de gestao
documental (“Documentos Digitais”). Exemplos: parecer técnico,

parecer juridico etc.
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ATENGAO!

E dever do agente publico verificar a qualidade do
documento digitalizado antes de captura-lo para o
ambiente digital de gestao documental (“Documentos
Digitais”). Somente com a verificagdo da “integridade
da imagem” do documento digitalizado, o documento

original pode ser eliminado.

A eliminacdo de documentos em papel, substituidos por
documentos digitalizados nos termos da lei, deve seguir os
procedimentos previstos no Decreto n°48.897, de 27 de agosto de
2004, e na Instrucao Normativa APE/SAESP - 2, de 2 de dezembro
de 2010. Por este motivo, recomenda-se que o d6rgdo/entidade
centralize o arquivamento desses documentos, separando-os por
série documental, até acumular um volume significativo que
justifique a publicacdo do "Edital de Ciéncia de Eliminacao de

Documentos" no Diario Oficial do Estado.

ATENGAO!

Os documentos digitalizados que substituem os
documentos em papel devem cumprir os prazos de
guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de

Documentos.
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7. RECEBIMENTO ADE DOCUMENTOS ENVIADOS POR
CORREIO ELETRONICO

De acordo com o Decreto n°® 64.355, de 31 de julho de 2019, o

interessado externo ao ambiente digital de gestdo documental

(“"Documentos Digitais”) pode enviar documentos digitais ou

digitalizados por correio eletrbnico para instruir ou iniciar

documentos compostos digitais.

ATENGCAO!
Sera exigida a apresentacao do original em papel quando
a lei expressamente o exigir ou no caso de suspeita de

adulteracao.

O documento recebido por meio de correio eletrénico deve ser
capturado para o ambiente digital de gestdao documental

(“Documentos Digitais”) por meio de um dos seguintes modelos:

Funcionalidade “Criar Novo”

= Correspondéncia Externa - Capturado, quando se tratar de
documento de comunicacdo. Exemplos: oficio, carta, convite,
requerimento etc.;

= Pedido de Vista - Capturado, quando se tratar de solicitacao
de pedido de vista de documento realizada pelo interessado ou

por seu representante legal.

Funcionalidade “Incluir Documento”

= Documento Capturado, quando se tratar de documento, que

ndo apresente informacoes de acesso restrito, a ser incluido em

documento composto ja produzido e em tramitacdo no sistema.
Exemplos: nota fiscal, conta de luz, proposta de orcamento,

pagina do Diario Oficial do Estado etc.;
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= Documento Pessoal Capturado, quando se tratar de

documento, que apresente informacdes de acesso restrito, a ser

incluido em documento composto ja produzido e em tramitagao
no ambiente digital de gestdo documental (*Documentos
Digitais”). Exemplo: atestado médico, recibo de declaragao de

imposto de renda etc.

ATENGCAO!

Caso o agente publico identifique a necessidade de
outros modelos de documentos capturados, para serem
disponibilizados na funcionalidade “Criar Novo”, ele
deve entrar em contato com o Arquivo Publico do Estado
por meio da Comissao de Avaliacao de Documentos e

Acesso - CADA do seu 6rgao/entidade.

O arquivo PDF/A baixado para o computador do agente publico
pode ser deletado apds a sua captura para o ambiente digital de

gestdao documental ("Documentos Digitais”).

As mensagens e seus anexos, entretanto, devem ser gerenciados

pelo sistema de correio eletronico adotado pelo érgao/entidade.
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ATENGAO!

Para ser capturado para o ambiente digital de gestao
documental (“Documentos Digitais”), o documento
deve estar no formato PDF/A e ter tamanho maximo
de arquivo de 10 megabytes.

Para mais informagOes sobre o procedimento a ser
adotado no caso de recebimento de documentos em
outros formatos ou com tamanho de arquivo maior que
10 megabytes, consulte o toépico Captura de

Documentos.

SAIBA MAIS!

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

a forma fixa e o conteldo estavel do documento digital.

Recomenda-se que apods a captura do documento para o ambiente
digital de gestao documental (“"Documentos Digitais”), o agente
publico acuse o recebimento do documento enviando, como anexo
de mensagem eletronica institucional, o “Protocolo de

Acompanhamento de Documento”.

Para emitir o protocolo, o agente publico deve:

1. Capturar o documento para o ambiente digital de gestao
documental ("Documentos Digitais”), utilizando o modelo
apropriado;
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2. Selecionar a funcionalidade “Gerar Protocolo”;
3. Imprimir o “Protocolo de Acompanhamento de Documento”

virtualmente.

ATENGAO!

Caso o documento seja capturado diretamente para
dentro do documento composto, por meio da
funcionalidade “Incluir Documento”, o agente publico
deve selecionar a funcionalidade “Gerar Protocolo”

disponivel na folha lider do documento composto.

SAIBA MAIS!

Por meio da URL constante do rodapé do “Protocolo de
Acompanhamento de Documento”, o interessado é
direcionado para pagina da internet onde pode
acompanhar o andamento da sua solicitagdao ao
orgdo/entidade.

No momento, a consulta de agente externo ao
documento produzido no ambiente digital de gestao
documental (“Documentos Digitais”) esta limitada ao

histérico de sua tramitacao.
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8. CAPTURA DE DOCUMENTOS

Os documentos produzidos fora do ambiente digital de gestdo
documental (“Documentos Digitais”), em papel ou em meio

eletrénico, devem ser capturado para o sistema.

ATENGAO!
Caso o documento seja recebido em papel, ele deve,
primeiramente, ser digitalizado. Para mais informacgoes,

consulte o topico Digitalizacao de Documentos.

No ato da captura do documento para o ambiente digital de gestao
documental (“Documentos Digitais”), o agente publico deve

selecionar um dos seguintes modelos:

Funcionalidade “Criar Novo”

= Correspondéncia Externa - Capturado, quando se tratar de
documento de comunicagdao de procedéncia externa. Exemplos:
oficio, carta, convite, requerimento etc.;

= Pedido de Vista - Capturado, quando se tratar de solicitacao
de consulta a documento realizada por interessado que nao

tenha acesso ao sistema ou por seu representante legal.
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SAIBA MAIS!

Os modelos de documentos capturados disponiveis na
funcionalidade “Criar Novo” estdo associados a séries
documentais constantes do Plano de Classificagao de
Documentos das Atividades-Meio. Por este motivo,
ainda que os documentos capturados nao sejam
juntados ou deem origem a novos documentos
compostos, o ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”) fara o controle de seus prazos

de guarda e de sua destinacao final.

Funcionalidade “Incluir Documento”

= Documento Capturado, quando se tratar de documento, que

ndo apresente informacoes de acesso restrito, a ser incluido em

documento composto ja produzido e em tramitacao no ambiente
digital de gestdao documental ("Documentos Digitais”).
Exemplos: nota fiscal, conta de luz, proposta de orgcamento,
pagina do Diario Oficial do Estado etc.;

= Documento Pessoal Capturado, quando se tratar de

documento, que_apresente informacdes de acesso restrito, a ser

incluido em documento composto ja produzido e em tramitacdo
no ambiente digital de gestdo documental (“Documentos
Digitais”). Exemplo: atestado médico, recibo de declaracdo de
imposto de renda etc.;

= Documento Capturado Interno, quando se tratar de
documento produzido por outro sistema de producao de
documentos nato-digitais proprio do 6rgao ou da Administracao
Publica Estadual que necessite ser assinado pelo agente publico
antes de sua inclusdao em documento composto ja produzido e

em tramitacdo no ambiente digital de gestdo documental
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(“"Documentos Digitais”). Exemplo: nota de empenho emitida
pelo SIAFEM.

SAIBA MAIS!

O modelo "Documento Pessoal Capturado" tem seu
nivel de acesso definido, por padrdao, como “Limitado
entre pessoas”, 0o que restringe 0 acesso ao seu
conteudo.

Para mais informacdes, consulte o tépico Produgao e
Tramitacao de Documentos com Informacgodes de

Acesso Restrito.

SAIBA MAIS!

Os modelos de documentos capturados disponiveis na
funcionalidade “Incluir Documento” assumem
automaticamente a classificagdo e a temporalidade do

documento composto no qual estao sendo incluidos.

ATENCAO!

Caso o agente publico identifique a necessidade de
outros modelos de documentos capturados, para serem
disponibilizados na funcionalidade “Criar Novo”, ele
deve entrar em contato com o Arquivo Publico do
Estado por meio da Comissdao de Avaliagao de

Documentos e Acesso - CADA de seu 6rgdo/entidade.
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Os documentos capturados por meio dos modelos “Correspondéncia
Externa - Capturado”, “Pedido de Vista - Capturado”, “Documento
Capturado” e "“Documento Pessoal Capturado” devem ser

autenticados pelo agente publico.

Ja os documentos capturados por meio do modelo “Documento
Capturado Interno” devem ser autenticados e assinados pelo (s)

agente (s) publico (s).

Caso o agente publico responsavel pela autenticacdao nao seja o
responsavel pela assinatura do "Documento Capturado Interno”, ele
deve, no momento do preenchimento dos descritores do documento
e da selecdo do arquivo PDF/A, indicar o nome do responsavel no

campo “Responsavel pela Assinatura”.

Antes da autenticagdao, o agente publico pode incluir cossignatario

(s) no “Documento Capturado Interno”.

SAIBA MAIS!

Na autenticacdo, o agente publico esta declarando que
o documento capturado para o ambiente digital de
gestao documental ("Documentos Digitais™) ndo sofreu
nenhuma alteracao e que ele confere com o documento

recebido.

ATENCAO!

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

arquivo de 10 megabytes.
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SAIBA MAIS!

Apds a digitalizacdo e captura para o ambiente
digital de gestao documental (“"Documentos
Digitais”), o documento recebido em papel pode ser
eliminado. Para mais informacdes, consulte o topico
Recebimento de Documentos Produzidos em
Papel.

Apds a captura para o ambiente digital de gestao
documental (“Documentos Digitais”), o arquivo
PDF/A recebido por correio eletronico ou produzido
em outros sistemas, baixado para o computador do
agente, pode ser eliminado do computador do
usuario. Para mais informacgdes, consulte o topico
Recebimento de Documentos Enviados por

Correio Eletronico.

Na impossibilidade de capturar o documento recebido (fisico ou

eletronico) para o ambiente digital de gestdo documental

("Documentos Digitais") por motivo de formato, suporte ou

tamanho de arquivo ndao compativel (Exemplo: arquivos de audio,

plantas em AutoCAD, etc.), o agente publico deve:

1. Incluir no processo ou expediente, por meio do modelo
"Informacdo", registro de que o documento composto contém
documento fisico ou armazenado em dispositivo eletronico
(pendrive, cd-rom etc.);

2. Registrar o objeto fisico ou a midia de armazenamento no SPdoc,
ou em outro sistema de controle de documentos fisicos, com a
mesma classificagdo do documento composto;

3. Tramitar fisicamente o objeto fisico ou a midia de

armazenamento para a unidade de destino.
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9. PRODUCAO E TRAMITACAO DE DOCUMENTOS COM
INFORMACOES DE ACESSO RESTRITO

O ambiente digital de gestao documental ("Documentos Digitais”)

ainda ndo esta preparado para atender a todos os requisitos da LAI

(Lei de Acesso a Informacao) e da LGPD (Lei Geral de Protecdo de

Dados Pessoais). Por esse motivo, alguns cuidados devem ser

observados pelo agente publico durante a producdo e tramitacdo de

documentos com informacgdes de acesso restrito.

Producao

O primeiro cuidado que o agente publico deve ter durante a
producao de um documento nato-digital ou a captura de um
documento digitalizado para o ambiente digital de gestao
documental (“Documentos Digitais”), € o preenchimento dos
campos de descritores associados ao modelo de documento

selecionado.

Descritores sao palavras ou grupos de palavras retiradas da
composicao do documento que indicam brevemente o seu
conteldo. Exemplos: interessado, assunto, nimero de referéncia

etc.

No ambiente digital de gestao documental (*Documentos Digitais”),
0os campos de descritores, quando definidos no processo de
modelagem do documento digital como “campos de busca”, ajudam
na localizagdo do documento na Mesa Virtual e na sua recuperagao

por meio da funcionalidade “Pesquisa Avancada”.

Entretanto, nessa condicao, as informagdes preenchidas nesses
campos também podem ser visualizadas por qualquer agente

publico que realize pesquisa no banco de dados do sistema.
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Exemplo: Se o agente publico informar no campo “Assunto” do
modelo “Oficio” que o documento “solicita a compra de
armamento”, essa informacao podera ser visualizada por outros
agentes publicos, ainda que eles ndao tenham permissao para

acessar o conteudo do documento.

Por esse motivo, o agente publico deve tomar cuidado para nao
preencher os campos de descritores definidos como “campos de
busca” com informagdes ou dados sigilosos e pessoais, mas de
registra-los apenas no corpo do texto do documento (quando se

tratar de documento nato-digital).

ATENCAO!

Durante o processo de modelagem, o 6rgao/entidade
pode definir os “campos de busca” que, quando
preenchidos, terao suas informacdes apresentadas na
coluna “Descricao” da Mesa Virtual e no resultado da
pesquisa.

Cabe, portanto, ao orgao/entidade equilibrar a
protecao de documentos com restricao de acesso com
a necessidade de recuperagao de sua informagao no
ambiente digital de gestao documental (“Documentos
Digitais”).

Outro cuidado que deve ser tomado pelo agente publico, é limitar o
acesso ao conteudo do documento. No ambiente digital de gestao
documental (*Documentos Digitais”), os modelos de documentos
digitais tém o nivel de acesso ao seu conteudo definido, por padrao,
como “Limitado entre lotacdes”. Isso quer dizer que o conteldo de
um documento recém produzido, pode ser visualizado por varios

agentes:
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= Pelo produtor;
= Pelo responsavel pela assinatura;
= Pelo (s) cossignatario (s);

= Por todos os usuarios da unidade do produtor.

Em se tratando de um documento recém capturado, ele pode ser
visualizado:

= Pelo responsavel pela autenticacao;

= Por todos os usudrios da unidade do responsavel pela

autenticagao.

SAIBA MAIS!

O conteldo de um documento capturado por meio do
modelo “Documento Capturado Interno” pode ser
visualizado pelo agente publico responsavel pela
autenticacdo, pelo responsavel pela assinatura, pelo (s)
cossignatario (s) e por todos os usuarios lotados na

unidade do responsavel pela autenticacao.

SAIBA MAIS!

Além desses agentes publicos, poderdao ter acesso ao
conteudo do documento os usudrios marcados como
“Interessado” ou “Gestor”, por meio da funcionalidade

“Definir Acompanhamento”.
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Para limitar o acesso ao contelddo do documento nato-digital, o
agente publico deve alterar o nivel de acesso ao seu conteudo por
meio da funcionalidade “Redefinir Acesso”. Basta selecionar a
funcionalidade e alterar o nivel de acesso ao documento para

“Limitado entre pessoas”.

O mesmo procedimento deve ser adotado para os documentos
capturados por meio do modelo “Correspondéncia Externa -

Capturado”, disponivel na funcionalidade “Criar Novo”.

Caso o documento seja capturado por meio da funcionalidade
“Incluir Documento”, o agente publico deve selecionar o modelo
“Documento Pessoal Capturado”. Esse modelo, por padrao, tem seu

nivel de acesso definido como “Limitado entre pessoas”.

Com a redefinicdao do nivel de acesso, o conteldo do documento
continua sendo visualizado pelos agentes da sua producao ou
captura, mas deixa de ser visualizado pelos demais usuarios da
unidade do produtor ou do responsavel pela autenticacao, conforme

O Caso.

ATENCAO!

O orgdo/entidade pode solicitar ao Arquivo Publico do
Estado, por meio da sua Comissao de Avaliacdo de
Documentos e Acesso - CADA, a elaboracdao de modelos
de documentos que tenham por padrdo o nivel de acesso

“Limitado entre pessoas”.
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ATENGAO!

Em se tratando de documento composto (processo,
expediente, prontuario ou dossié) que apresente
restricdo de acesso em todo seu conjunto
documental, a redefinicio de acesso deve ser
realizada em cada um dos itens documentais que o
integram.

Exemplo: Se um processo apresenta
sequencialmente um oficio, um despacho e um
relatério, a redefinicdo de acesso deve ser realizada
em cada um dos itens individualmente. Nesse caso,
nao basta redefinir o nivel de acesso ao processo por
meio da funcionalidade “Redefinir Acesso” disponivel

em sua folha lider.

Tramitacao
O agente publico também deve tomar cuidado no momento de

tramitar um documento com informagdes de acesso restrito.

No ambiente digital de gestao documental (*Documentos Digitais”),
a permissao para acessar o conteudo de um documento se expande

a medida em que ele tramita.

Exemplo: Enquanto um documento nato-digital com nivel de acesso
definido como “Limitado entre lotacdes” nao tramitar, apenas os
agentes publicos lotados na unidade produtora terdo acesso ao seu
conteudo, além do responsavel pela assinatura e do (s)
cossignatario (s), que podem estar lotados em outras unidades.

Entretanto, se ele for tramitado para outra unidade, todos os
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agentes publicos lotados na unidade de destino passardao a ter

acesso ao seu conteudo.

Por esse motivo, documentos que apresentem informacdes de

acesso restrito devem ser tramitados apenas entre usuarios .

ATENCAO!

Antes de tramitar documentos para um usuario, o
agente publico deve se certificar que ele esteja em
atividade e acessando regularmente o ambiente digital
de gestao documental (“Documentos Digitais”). Caso
contrario, documentos que demandem providéncias

urgentes podem ficar “parados” na Mesa Virtual.
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10. CIENCIA EM DOCUMENTOS AVULSOS

Muitas vezes, um documento avulso (oficio ou memorando, por
exemplo) passa por diversos “pontos de tramitacao” antes de

chegar a unidade responsavel por iniciar o processo ou expediente.

SAIBA MAIS!
As unidades (Coordenadorias, Departamentos, Divisoes,
Centros, Nucleos, Setores etc.) por onde circulam os
documentos sdao denominadas “pontos” ou “locais de
tramitagao”.

Decreto n° 60.334/2014

Nesses “pontos de tramitacdo”, € comum que o documento avulso

receba pequenos registros de informagao, tais como “Encaminhe-se

” 14

ao ... ”, “Para providéncias ...”, “Para manifestacao ...”, “Ciente”

etc., que encaminham o documento para a préxima unidade.

Para realizar esses “pequenos despachos” que possuem apenas
carater instrucional, ndo se constituindo, no entanto, em novos
documentos avulsos, o agente publico deve utilizar a funcionalidade

“Ciéncia”.

A funcionalidade “Ciéncia” permite que o agente publico registre um
texto de até 255 caracteres. A informacdo registrada é inserida

como uma nova pagina do documento avulso.

Enquanto o documento nao for tramitado para outra unidade, a

ciéncia pode ser desfeita.
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ATENGAO!
O agente publico pode dar ciéncia em um mesmo

documento avulso uma Unica vez.

ATENGAO!

Ap0s a sua juntada em um processo ou expediente, nao
€ mais possivel “dar ciéncia” no documento avulso.
Qualquer manifestacao, a partir de entdao, deve ser
registrada no documento composto, por meio da
inclusdao de um novo item documental (funcionalidade

“Incluir Documento”).
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11. AUTUAGCAO DE PROCESSOS

No ambiente digital de gestao documental (*Documentos Digitais”),
0S processos devem ser produzidos diretamente pelas unidades,

sem a necessidade de solicitacdo a Unidade de Protocolo.

Assim como no ambiente fisico, no ambiente digital de gestao
documental (“Documentos Digitais”) sé podem ser criados os
processos que constem de Planos de Classificagdo de Documentos,
devidamente oficializados, e somente quando houver determinacao

de autoridade competente.

SAIBA MAIS!

Segundo o Manual de Normas e Procedimentos de

Protocolo para a Administracdo Publica do Estado de

Sao Paulo, oficializado pelo Decreto n° 60.334/2014,

sao autoridades competentes para solicitar a

autuacgao de processo:

= Governador;

= Secretario de Estado;

= Secretario Adjunto;

= Chefe de Gabinete;

= Coordenador;

= Autoridade até o nivel hierarquico de Diretoria de
Servico;

= QOutros casos em que houver delegacdo em norma

interna.

40

“1:1; SemPapel /M shAo %ULO

GOVERNODOESTADO



Nessa situacdao, o agente publico com competéncia para autuar o

processo deve:

1.
2.

oo s

Selecionar a funcionalidade “Criar Novo”;

Selecionar o modelo correspondente ao processo que sera
autuado;

Preencher os campos de descritores que serdao apresentados na
folha lider do processo;

Selecionar o botao “Ok”;

Conferir as informacgdes preenchidas na folha lider

Selecionar a funcionalidade “Assinar”;

Voltar a Mesa Virtual e selecionar, na secao “Aguardando
Andamento”, o documento avulso (nato-digital ou capturado)

que motivou a abertura do processo;

. Selecionar a funcionalidade “Juntar” e indicar o numero de

controle do processo recém produzido.

Desse modo, o documento avulso (nato-digital ou capturado) sera

juntado sequencialmente a folha lider do processo.

Bnary
e
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ATENCAO!
Caso o processo esteja sendo criado por outro
agente publico, esse deve indicar a autoridade

competente como responsavel pela assinatura.

SAIBA MAIS!

Documento inicial € o documento simples ou avulso
gue motiva a produgdao de um documento
composto: processo, expediente, prontuario ou

dossié.
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Caso a autoridade competente opte por nao assinar a folha lider do
processo, ela deve solicitar a autuacao por meio de memorando
produzido no ambiente digital de gestao documental (*Documentos
Digitais”). Nesse caso, o agente publico deve criar o processo
assinando a sua folha lider e, em seguida :

1. Selecionar, na secao “Aguardando Andamento” da Mesa Virtual,
o memorando da autoridade competente solicitando a autuacao
do processo;

2. Selecionar a funcionalidade “Juntar” e indicar o numero de
controle do processo recém produzido;

3. Voltar a Mesa Virtual e selecionar, na secao “Aguardando
Andamento”, o documento avulso (nato-digital ou capturado)
que motivou a abertura do processo;

4. Selecionar a funcionalidade “Juntar” e indicar o numero de

controle do processo recém produzido.

ApoOs essas operagodes, tanto o memorando quanto o documento
inicial passam a ser itens documentais do processo, conforme

indicado abaixo:

D
Processo - Folha Lider

I
L——-‘ | Memorando solicitando a autuagao do processo,
quando for o caso

- Documento Inicial

42

“I:1; SemPapel Il I. SAO %ULO

GOVERNODOESTADO



ATENGAO!

Na auséncia da assinatura da autoridade competente na
folha lider, a formalizacao da solicitacao da abertura do
processo por meio de memorando se faz necessaria
para evitar possiveis alegacoes de ‘“vicio de
competéncia”, que poderiam levar a anulacdo do ato

administrativo.

ATENCAO!

O processo também pode ser autuado a partir de um
expediente que esteja em tramitagcdo no ambiente
digital de gestao documental (“Documentos Digitais”).
Nessa situacao, o agente publico deve criar o processo
e juntar o expediente a ele. Ao final do procedimento,
o documento apresentara duas folhas lideres: a do

processo e a do expediente.
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12. TRAMITA(}AO DE DOCUMENTOS PARA UNIDADE
INTERNA NAO INTEGRADA AO AMBIENTE DIGITAL DE
GESTAO DOCUMENTAL

De acordo com o artigo 3° do Decreto 64.355/2019, que instituiu o

Programa SP Sem Papel, os usuarios nao cadastrados no ambiente

digital de gestao documental (*Documentos Digitais”) terao acesso

aos documentos eletronicos por meio de arquivo em formato digital,

disponibilizado pelo érgao ou entidade detentor do documento.

Desse modo, sempre que o agente publico tiver necessidade de
tramitar documentos para unidade interna do 6rgao ou entidade
que ainda nao esteja integrada ao ambiente digital de gestao
documental ("Documentos Digitais”), ele deve salvar o documento
no formato PDF/A e envia-lo como anexo de mensagem eletronica

institucional.

SAIBA MAIS!

O arquivo PDF/A gerado no ambiente digital de gestao
documental (*Documentos Digitais”) tem valor de cdpia
autenticada administrativamente, por apresentar
elementos (QR Code e cédigo de barras) que permitem

ao destinatario confirmar a sua autenticidade.
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ATENCAO!

Nao utilize a secao "Arquivos Auxiliares” para
instrugao de processos e expedientes em tramitagao.
Documentos que instruem processos e expedientes
devem, necessariamente, ser incluidos no corpo do
documento composto.

Os arquivos incluidos na secdo "Arquivos Auxiliares"
nao integram o documento e, por este motivo, nao
sdo visualizados quando o documento é salvo no
formato PDF/A.

A secdo "Arquivos Auxiliares" deve ser utilizada
somente para o compartilhamento de documentos e

informacgdes de carater acessério ou complementar.

Nessa situacdo, o agente publico deve:

Documentos que tramitam para comunicar (oficios, cartas,

convites etc.)

1.

.. L)
maE
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Selecionar o documento, na secao “Aguardando Andamento” da
Mesa Virtual,
Selecionar a funcionalidade "“Visualizar” e baixar cdépia do

documento no formato PDF/A para o seu computador;

. Enviar, para o destinatario, o arquivo contendo cdpia do

documento como anexo de mensagem eletronica institucional;

. Salvar a mensagem eletrénica, no formato PDF/A, no seu

computador;

. Capturar o arquivo contendo cépia da mensagem eletronica, por

meio do modelo “Documento Capturado”, e junta-lo ao
documento de comunicagao, como forma de comprovar o envio

do documento;
45
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6. Arquivar o documento.

Documentos que tramitam para colher manifestacao

(processos e expedientes)

1. Selecionar o documento, na secao “Aguardando Andamento” da
Mesa Virtual,

2. Selecionar a funcionalidade "“Visualizar” e baixar cdpia do
documento no formato PDF/A para o seu computador;

3. Enviar, para o destinatario, o arquivo contendo cépia do
documento como anexo de mensagem eletronica institucional;

4. Salvar a mensagem eletronica, no formato PDF/A, no seu
computador;

5. Incluir o arquivo contendo cdépia da mensagem eletronica no
processo ou expediente, por meio do modelo “Documento
Capturado”, como forma de comprovar o envio do documento;

6. Sobrestar o documento.

Quando se tratar de processo ou expediente tramitado apenas para
instrucao, retornando em seguida para a unidade de origem,
recomenda-se que o documento seja “sobrestado” ao invés de

arquivado.

A situacao “sobrestado” transfere o documento para a secao
“Acompanhando” da Mesa Virtual e impede que ele seja tramitado,
receba a inclusdo de outros itens documentais, seja juntado a outro
documento ou arquivado, opcao essa que daria inicio a contagem

dos seus prazos de guarda.

Quando a unidade enviar o documento de instrucao, o processo ou
expediente deve ser “desobrestado”, de modo a voltar para a secao

“Aguardando Andamento”.
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ATENCAO!

Caso o0 documento de instrugdo seja enviado
eletronicamente, o agente publico deve seguir as
orientagdes do topico Recebimento de Documentos
Enviados por Correio Eletronico.

Caso seja enviado em papel, o agente publico deve
seguir as orientagdes do tépico Recebimento de

Documentos Produzidos em Papel.
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13. ENVIO DE DOCUMENTO§ PARA ORGAO EXTERNO AO
AMBIENTE DIGITAL DE GESTAO DOCUMENTAL

De acordo com o artigo 39 do Decreto 64.355/2019, que instituiu o

Programa SP Sem Papel, os usuarios nao cadastrados no ambiente

digital de gestao documental (*Documentos Digitais”) terao acesso

aos documentos por meio de arquivo em formato digital,

disponibilizado pelo érgao ou entidade detentor do documento.

Desse modo, sempre que o agente publico tiver necessidade de
enviar documentos produzidos no ambiente digital de gestao
documental (“Documentos Digitais”) para o6érgao externo ao
Sistema, como por exemplo, Tribunal de Justica, Ministério Publico,
prefeituras etc., ele deve salvar o documento no formato PDF/A e

envia-lo como anexo de mensagem eletronica institucional.

SAIBA MAIS!

O arquivo PDF/A gerado no ambiente digital de gestao
documental (*Documentos Digitais”) tem valor de cdpia
autenticada administrativamente, por apresentar
elementos (QR Code e cédigo de barras) que permitem

ao destinatario confirmar a sua autenticidade.
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ATENGAO!

Nao utilize a secao "Arquivos Auxiliares” para
instrucao de processos e expedientes em tramitacgao.
Documentos que instruem processos e expedientes
devem, necessariamente, ser incluidos no corpo do
documento composto.

Os arquivos incluidos na secao "Arquivos Auxiliares"
nao integram o documento e, por este motivo, nao
sao visualizados quando o documento € salvo no
formato PDF/A.

A secao "Arquivos Auxiliares" deve ser utilizada
somente para o compartilhamento de documentos e

informacgdes de carater acessorio ou complementar.

Nessa situacdo, o agente publico deve:

1.

Selecionar o documento, na secao “Aguardando Andamento” da

Mesa Virtual;

. Selecionar a funcionalidade "“Visualizar” e baixar cépia do

documento no formato PDF/A para o seu computador;

. Enviar, para o 6érgao externo, o arquivo PDF/A contendo cépia do

documento como anexo de mensagem eletrénica institucional;

Selecionar a funcionalidade “Tramitar”;

5. Selecionar no campo “Destinatario” a opgao “Externo;

.. L |
mas
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. Selecionar o botao “...” para que seja aberta a tela de pesquisa

do 6rgao externo;

. Selecionar o 6rgdo externo de destino;

Preencher o campo “Observacao” com informacoes
complementares, como por exemplo, o0 nome da unidade do

orgao externo a quem se destina o documento;
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9. Selecionar o botao “Ok”

Ao final da operacao, o documento é transferido da secao

“Aguardando Andamento” para a secao “Outros” da Mesa Virtual.

ATENGAO!

Caso o agente publico ndo encontre o nome do 6rgao

externo na tela de pesquisa do érgao externo, ele

deve:

1. Incluir o nome do 6rgdao externo no campo
“Observacao”, junto com as informagdes
complementares; e

2. Entrar em contato com o Administrador Local do
SP Sem Papel no seu 6rgdo/entidade e solicitar
que ele encaminhe, para a Prodesp, pedido de
inclusdao desse 6rgdao no cadastro de o6rgdos
externos do ambiente digital de gestao

documental (*Documentos Digitais”).

Quando o agente publico receber de 6rgao externo documento de

instrucao de processo ou expediente a ele transferido, o agente

publico deve:

1. Selecionar o processo ou expediente, na segao “Outros” da Mesa
Virtual,;

2. Selecionar a funcionalidade “Desfazer Transferéncia Externa”.

A operacao transfere o processo ou expediente de volta para a

secao “Aguardando Andamento” da Mesa Virtual.
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ATENGAO!

Caso o0 documento de instrucao seja enviado
eletronicamente, o agente publico deve seguir as
orientacdes do tépico Recebimento de Documentos
Enviados por Correio Eletronico.

Caso seja enviado em papel, o agente publico deve
seguir as orientagbes do tdopico Recebimento de

Documentos Produzidos em Papel.

ATENGCAO!

Com a implantagcao do Programa SP Sem Papel, os

documentos devem ser produzidos e tramitados de

acordo com 0s modelos disponiveis

exclusivamente no ambiente digital de gestdo

documental (“Documentos Digitais”), até sua

resolugao final.

Desse modo, as mensagens de correio eletronico ndo

substituem nem se equivalem aos documentos

produzidos no ambiente digital “Documentos

Digitais”). Elas devem ser utilizadas somente para:

= Envio de documentos produzidos no ambiente
digital de gestdo documental (“Documentos
Digitais”) para érgao externo, salvos no formato
PDF/A e anexados a mensagem eletrbnica;

= Comunicacdes rotineiras, como por exemplo,
agendamento de reunides, divulgacao de

eventos, etc.
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14. CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS
DIGITALMENTE

O documento ou item documental produzido no ambiente digital de
gestao documental (“"Documentos Digitais”) deve ser cancelado
sempre que:

= houver sido produzido indevidamente;

= apds a sua assinatura, houver necessidade de editar suas

informacgdes (conteldo e/ou descritores).

ATENGAO!
Enquanto o documento ou item documental ndo tiver

sido finalizado, ele pode ser excluido.

Enquanto o documento ou item documental nao tiver

sido assinado, ele pode ser editado.

Tanto o documento quanto o item documental s6 podem ser

cancelados pelo agente publico responsavel por sua assinatura.

Para cancelar um documento produzido digitalmente, o agente

publico deve:

1. Selecionar o documento, na secao “Aguardando Andamento” da
Mesa Virtual,

2. Selecionar a funcionalidade “Cancelar”; e

3. Informar o motivo do cancelamento.

Para cancelar um item documental produzido digitalmente, o
agente publico deve:
1. Selecionar o documento composto, na secao “Aguardando

Andamento” da Mesa Virtual,
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2. Selecionar o item documental, na lista de documentos juntados
ao documento composto;
3. Selecionar a funcionalidade "Desentranhar”;
4. Selecionar o item documental:
a. Na secdo “Pendéncias” do documento composto do qual ele
foi desentranhado; ou
b. Na secao “Aguardando Andamento” da Mesa Virtual.
5. Selecionar a funcionalidade “Cancelar”; e

6. Informar o motivo do cancelamento.

ATENCAO!

Em caso de cancelamento de item documental por
necessidade de refazimento, o novo item nao podera
ser incluido no mesmo local, pois no seu local sera
incluido o Termo de Desentranhamento.

O item documental refeito serd sempre incluido ao final
do documento composto.

Para mais informacdes, consulte o topico

Desentranhamento de Documentos.

ATENCAO!

Quando houver necessidade de cancelar um processo ou
expediente em formacao é necessario, primeiramente,
desentranhar todos os itens incluidos ou documentos

juntados.
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ATENCAO!

Em caso de constatacao da produgao indevida de
processo ou expediente que ja tenha tramitado por
outras unidades e recebido a incluséao de itens
documentais e/ou a juntada de documentos,
recomenda-se que o documento composto seja
encerrado e arquivado.

Para mais informacdes, consulte o topico

Encerramento e Arquivamento de Documentos.
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15. CANCELAMENTO DE DOCUMENTOS CAPTURADOS

O documento ou item documental capturado para o ambiente digital
de gestao documental (*Documentos Digitais”) deve ser cancelado
sempre que:

= houver sido capturado indevidamente;

= apos a sua autenticacdo, houver necessidade de editar os seus

descritores e/ou alterar o arquivo PDF/A selecionado.

ATENCAO!

Quando se tratar de documento recebido em papel,
digitalizado e capturado para o ambiente digital de
gestao documental (“Documentos Digitais”), o
cancelamento sd pode ser realizado se o documento
em papel nao houver sido eliminado.

Caso o documento em papel tenha sido eliminado, o
documento digitalizado, ainda que capturado por
engano, deve ser arquivado no ambiente digital de
gestao documental (“Documentos Digitais”) pelo
prazo determinado pela tabela de temporalidade de

documentos.
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SAIBA MAIS!

De acordo com a Lei federal n®12.682, de 9 de julho
de 2012, alterada pela Lei federal 13.874, de 20 de
setembro de 2019, e com o Decreto 10.278, de 18 de
marco de 2020, o documento digitalizado se equiparou
ao documento fisico para todos os efeitos legais e para
a comprovacao de qualquer ato de direito publico,
inclusive para atender ao poder fiscalizatério do
Estado.

Para mais informagdes, consulte o tépico

Digitalizacao de Documentos.

Para cancelar um documento capturado, o agente publico deve:

1. Selecionar o documento, na secao “Aguardando Andamento” da
Mesa Virtual;

2. Selecionar a funcionalidade “Cancelar”; e

3. Informar o motivo do cancelamento.

Para cancelar um item documental capturado, o agente publico
deve:
1. Selecionar o documento composto, na secao "“Aguardando
Andamento” da Mesa Virtual,
2. Selecionar o item documental na lista de documentos juntados
ao documento composto;
3. Selecionar a funcionalidade “"Desentranhar”;
4. Selecionar o item documental:
a. Na secado “Pendéncias” do documento composto do qual ele
foi desentranhado;

b. Na secao “Aguardando Andamento” da Mesa Virtual.
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5. Selecionar a funcionalidade “Cancelar”; e

6. Informar o motivo do cancelamento.

ATENCAO!

O documento capturado s6 pode ser cancelado pelo
agente publico responsavel por sua autenticacdo,
exceto quando utilizado o modelo “Documento
Capturado Interno”, que pode ser cancelado pelo
agente publico responsavel pela autenticacdo ou pela
assinatura.

Para mais informacdes, consulte o tépico Captura de

Documentos.

SAIBA MAIS!

Enquanto nao houver a inclusao de outro item
documental ou a juntada de outro documento
sequencialmente ao item documental capturado, o
agente publico tem a opcao de refazé-lo.

A funcionalidade “Refazer” torna sem efeito o item
documental capturado e gera outro, temporario,
permitindo que o agente publico escolha novo arquivo
PDF/A e/ou altere os descritores antes da nova
autenticacdo. Além disso, esse procedimento evita
gue seja incluido Termo de desentranhamento no

local do item documental capturado.
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16. APENSAMENTO DE DOCUMENTOS

Segundo o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a
Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo (Decreto n°
60.334/2014), apensamento é o procedimento de unir documentos,
em carater temporario, quando as informagdes contidas em um,
servir de elemento elucidativo ou subsidiario para a instrugdo de
outro ou com vistas a uniformizacdao de tratamento em matérias

semelhantes.

No ambiente fisico, o apensamento € um procedimento realizado
apenas entre documentos compostos, mais especificamente entre

processos e/ou expedientes.

Nesse mesmo ambiente, quando um documento avulso subsidia a
tomada de decisdo de um processo ou expediente, a pratica mais
comum é tramitar o documento avulso na contracapa do documento

composto, preso por um clip metalico.

No ambiente digital de gestao documental (*Documentos Digitais”),
os documentos nao apresentam capas, e por este motivo, nesse
ambiente, a funcionalidade “Apensar” também deve ser utilizada
para unir, em carater temporario, documentos avulsos e

compostos.

Deste modo, sempre que houver necessidade de unir documentos

em carater temporario, o agente publico deve:

1. Selecionar, na secao “Aguardando Andamento” da Mesa Virtual,
o documento considerado secundario, ou seja, aquele que ira
subsidiar a tomada de decisao do documento considerado como
principal;

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

controle do documento principal.
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ATENGAO!

No ambiente digital de gestao documental ("Documentos
Digitais”), ndo ha necessidade de formalizar o
procedimento por meio da inclusdao de Termo de

apensamento.

SAIBA MAIS!

Com o apensamento, os documentos passam a tramitar
juntos.

No ambiente digital de gestdgo documental
(“Documentos Digitais”), a funcionalidade “Tramitar”
fica disponivel para ambos os documentos: principal ou
secundario. Tramitando um documento, o outro o

acompanha.

ATENCAO!
O ambiente digital de gestdo documental ("Documentos
Digitais”) nao permite que documentos apensados sejam

arquivados.

Concluida a questdao que justificou a wunido temporaria,
documentos devem ser desapensados. Para desapensar

documentos, o agente publico deve:

0os

0os

1. Selecionar, na secao “Aguardando Andamento” da Mesa Virtual,

o documento secundario;

2. Selecionar a funcionalidade “Desapensar”.
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SAIBA MAIS!
Com o desapensamento, os documentos readquirem a

sua individualidade e voltam a tramitar separadamente.
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17. DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

Segundo o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a
Administracdo Publica do Estado de Sa&o Paulo (Decreto n©
60.334/2014), desentranhamento é o procedimento de “retirada de

um ou mais documentos avulsos de um documento composto”.

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

= Item documental juntado indevidamente;

= Item documental juntado em duplicidade.

ATENGCAO!
Enquanto nao for realizada outra operagcao com o
documento, a inclusdo do item documental pode ser

desfeita por meio da funcionalidade “Desfazer Juntada”.

Para realizar o desentranhamento de um item documental no

ambiente digital de gestao documental (*"Documentos Digitais”), o

agente publico deve:

1. Selecionar o documento composto, na secdao "“Aguardando
Andamento” da Mesa Virtual ;

2. Selecionar o item documental que sera desentranhado, na lista
de documentos juntados:

3. Selecionar a funcionalidade “Desentranhar”; e

4. Informar o responsavel e o motivo do desentranhamento.

Apds o desentranhamento, o item documental sera incluido na
secao “Aguardando Andamento” da Mesa Virtual, bem como na
secao “Pendéncias” do documento composto do qual ele foi

desentranhado.
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Nesta situacao, o agente publico tem duas opgoes:

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

SAIBA MAIS!
Para mais informagdes, consulte os tdpicos
Cancelamento de Documentos Produzidos
Digitalmente e Cancelamento de Documentos
Capturados.

B. Juntar o item documental em outro documento composto, no

caso de juntada indevida.

No local correspondente a pagina ou ao intervalo de paginas
retiradas, o sistema insere Termo de Desentranhamento, indicando

o responsavel e o motivo do desentranhamento.

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

A desincorporacdo, portanto, sé deve ser realizada nos casos de
erro de procedimento, ou seja, quando o documento tiver sido

incorporado indevidamente a outro documento.
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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 Sdo Paulo, oficializado pelo Decreto n® 60.334/2014, nao se
aplicam no ambiente digital de gestao documental ("Documentos

Digitais”), o agente publico deve providenciar:

I. Devolugao para o interessado de via original de
documento, apods a sua digitalizacao e captura para o ambiente

digital de gestao documental ("Documentos Digitais”);

SAIBA MAIS'!
Para mais informacdes, consulte o topico Recebimento

de Documentos Produzidos em Papel.

II. Formacao de novo documento composto, a partir da geragao
de copia do documento no formato PDF /A e sua inclusdao como

documento inicial do novo documento composto.
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18. INCORPORACAO DE DOCUMENTOS

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

incorporados.

No ambiente digital de gestao documental (*Documentos Digitais”),
a incorporacdo de documentos € realizada por meio da

funcionalidade “Juntar”.

O ambiente digital de gestao documental ("Documentos Digitais”)

permite a incorporagao:

= De documento avulso a documento composto (de qualquer
espécie);

= De expediente a expediente; e

= De expediente a processo.

Para realizar uma incorporacdo, o agente publico deve:

Documento avulso a documento composto:

1. Selecionar o documento avulso, na secao "“Aguardando
Andamento” da Mesa Virtual,

2. Selecionar a funcionalidade “Juntar” e indicar o numero de

controle do documento composto.

Expediente a expediente ou processo:

1. Selecionar o expediente considerado como “documento
secundario”, na secao “Aguardando Andamento” da Mesa
Virtual,

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

3. Selecionar o “documento principal”, na secao “Aguardando

Andamento” da Mesa Virtual,
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4. Selecionar a funcionalidade “Incluir Documento” e incluir Termo
de Incorporagcdo, informando o nome da autoridade que
determinou a incorporacdo e o numero de controle do

“documento secundario”.

No ambiente digital de gestao documental (*Documentos Digitais”),
guando ocorre a incorporacao de expediente a expediente ou
processo, o expediente incorporado € renumerado, seguindo a

sequéncia numeérica das paginas do “documento principal”.

Entretanto, o sistema ndo preserva, de modo visivel (como ocorre

com os documentos fisicos), a numeracdo que o expediente

incorporado possuia anteriormente. Isso pode prejudicar a

recuperacao da informacdo, considerando que é pratica comum na

Administracdo Publica :

a) a elaboracao de documento (parecer ou despacho, por exemplo)
que faz referéncia a outro item documental integrante do
expediente;

b) a incorporacdo de expediente produzido por outro 6rgdo a

expediente ou processo produzido internamente.

Enquanto o sistema nao for aprimorado, sempre que o agente

publico tiver necessidade de verificar a numeragao de paginas que

o expediente possuia antes da incorporacao, ele deve:

1. Selecionar o expediente na lista de documentos juntados ao
“documento principal”;

2. Selecionar a funcionalidade “Ver Documento Completo”;

3. Verificar a numeracdo de paginas que o expediente incorporado
possuia na coluna "Relacao de Documentos/Unidade", localizada

na lateral superior esquerda da tela.

Por enquanto, o ambiente digital de gestdago documental

(“Documentos Digitais”), nao permite a incorporacao de processo
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a processo. Por esse motivo, sempre que dois processos tratarem
do mesmo assunto e tiverem as mesmas partes interessadas, o
agente publico deve:

1. Gerar arquivo PDF/A do processo considerado como
“secundario”;

2. Selecionar o processo considerado como “principal”, na secao
“Aguardando Andamento” da Mesa Virtual;

3. Selecionar a funcionalidade “Incluir Documento” e incluir a copia
do processo “secundario” utilizando o modelo “Documento
Capturado”;

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

5. Selecionar o processo “secundario”, na secdao “Aguardando
Andamento” da Mesa Virtual,

6. Selecionar a funcionalidade “Anotacao” e registrar que cépia do
processo foi incluida em outro processo, indicando o nUmero de
controle deste ultimo;

7. Selecionar a funcionalidade “Sobrestar”.

ATENCAO!
O processo “secundario” deve permanecer sobrestado

III

até que o processo “principal” seja encerrado, momento
em que o agente publico deve incluir Termo de
Encerramento em ambos o0s processos. Para mais
informacgdes, consulte o tépico Encerramento e

Arquivamento de Documentos.
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19. REGULARIZACAO DE CADASTRO DE DOCUMENTO

E o procedimento de corrigir ou atualizar as informacdes

cadastrais de um documento, sempre que houver necessidade.

Ao identificar a necessidade de corrigir os dados cadastrais de um

documento recém produzido, o agente publico deve:

1. Duplicar o documento, gerando copia com mesmo conteudo, mas
com novo nimero de controle;

2. Editar o documento, alterando a classificacao, por meio da
selegao de novo modelo de documento, ou as informacgoes
preenchidas nos campos de descritores;

3. Finalizar o documento;

4. Assinar ou autenticar o documento, conforme o caso; e

5. Cancelar o documento que apresenta dados cadastrais

incorretos.

Entretanto, no ambiente digital de gestdo documental
("Documentos Digitais”), ndo & possivel substituir a folha lider de
um documento composto, a qual contém o resumo de seus dados
cadastrais. Por esse motivo, quando o agente publico identificar a
necessidade de corrigir ou atualizar as informacdes cadastrais de
um documento composto em tramite (que ja tenha recebido a
inclusao de itens documentais), ele deve incluir, no documento,

Termo de regularizacao de cadastro.

Nessa situacdo, o agente publico deve:

Regularizagao de Interessado ou Assunto

1. Selecionar o documento composto na secao “Aguardando
Andamento” da Mesa Virtual,

2. Selecionar a funcionalidade “Incluir Documento” e selecionar o

modelo Termo de regularizacdo de cadastro;
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3. Escolher o tipo de regularizacdo que sera realizada:
“Interessado” ou “Assunto”;

4. Informar o nome, cargo e unidade da autoridade competente que
esta solicitando a regularizacdao das informacdes cadastrais do
documento;

5. Preencher o campo de descritor “De” com as informacoes
cadastrais atuais do documento (incorretas ou desatualizadas) e
o0 campo de descritor “Para” com as novas informagoes cadastrais
(corretas ou atualizadas);

6. Finalizar e assinar o termo.

ATENGCAO!

Apesar da realizacdao desse procedimento, o
documento composto continuard apresentando
informacgoes incorretas ou desatualizadas em sua folha
lider. Entretanto, o preenchimento dos campos de
descritores do Termo de regularizacao de cadastro
com as informagdes corretas, permitira a sua
recuperacao por meio da funcionalidade “Pesquisa
Avancada” e, consequentemente, a recuperagao do

documento composto no qual ele foi incluido.
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ATENGAO!

A regularizagao de interessado pode ser realizada nos

casos de :

= alteracao de nome, quando se tratar de pessoa
fisica;

= alteracao de razao social, quando se tratar de
pessoa juridica;

= alteracdo do nome do orgao/entidade, quando

ocorrer reestruturacao administrativa.

Regularizacao de Classificacao

No ambiente digital de gestao documental (“"Documentos Digitais”),

a regularizacao da classificacdao de um documento é atribuicdo da

Comissao de Avaliacao de Documentos e Acesso - CADA do

orgao/entidade. Por esse motivo, o documento deve ser

previamente tramitado para um de seus membros. Em posse do

documento composto, o membro da CADA deve:

1.

.. L)
maE

: SemPapel /M sAo %ULO

Selecionar o documento composto, na secao “Aguardando

Andamento” da Mesa Virtual,

. Selecionar a funcionalidade "“Reclassificar” e indicar a nova

classificagao do documento composto;

. Selecionar a funcionalidade “Incluir Documento” e selecionar o

modelo Termo de regularizacao de cadastro;

. Escolher no campo “Tipo de regularizacao” a opgao

“Classificacao”;

. Informar o nome, cargo e unidade da autoridade competente que

esta solicitando a regularizacao da classificacdo do documento;
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6. Preencher o campo de descritor "De” com a atual classificagao do
documento (incorreta) e o campo de descritor “Para” com a sua
nova classificacao (correta);

7. Indicar se a alteracao da classificacdo esta sendo realizada em
conformidade com o Plano de Classificacao de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio
ou em conformidade com o Plano de Classificacao de
Documentos das Atividades-Fim do o6rgao/entidade, aprovado
pelo Arquivo Publico do Estado;

8. Indicar o ato normativo que oficializou o Plano de Classificagao
de Documentos das Atividades-Fim, quando essa opgao for
selecionada;

9. Finalizar e assinar o termo.

ATENCAO!

A classificacdo incorreta continuara sendo visivel na
folha lider do documento composto, entretanto, ela
sera alterada na secao “Propriedades do Documento
(Produzido)” da tela de visualizagao do documento
composto.

Nesse caso, a inclusao do Termo de regularizacao de
cadastro tem por finalidade registrar no documento
0 nome da autoridade que solicitou a reclassificagao e,
no seu histérico, o nome do membro da CADA que

realizou o procedimento.
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20. CONSULTA DE DOCUMENTOS

O documento armazenado no ambiente digital de gestao

documental (“Documentos Digitais™) sempre pode ser visualizado:

Documento produzido digitalmente
= Pelo produtor;
= Pelo responsavel pela assinatura;

= Pelo (s) cossignatario (s).

Documento capturado

= Pelo responsavel pela autenticagao.

SAIBA MAIS!

Os documentos capturados por meio do modelo
“Documento capturado interno” podem ser visualizados
pelo responsavel pela autenticacdo, pelo responsavel

pela assinatura e pelo (s) cossignatario (s).

Além dos agentes publicos acima citados, o documento pode ser

visualizado:

Independentemente de tramitacao

= Pelo agente publico marcado como “Gestor” ou “Interessado”,
por meio da funcionalidade “Definir Acompanhamento”;

= Por todos os usuarios da unidade do produtor ou do responsavel
pela autenticacdao, quando o seu nivel de acesso for definido

como “Limitado entre lotagdes”.
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ATENGAO!

Para que o agente publico marcado como “Gestor” ou
“Interessado” possa ter acesso ao conteudo de todos os
itens documentais que integram o0 documento
composto, a marcagao de acompanhamento deve ser

realizada em sua folha lider.

A medida em que tramita

= Por todos os usudrios da unidade de destino, quando o
documento for tramitado para unidade;

= Apenas pelo destinatario, quando o documento for tramitado

para usuario.

Quando o agente publico, usudrio do ambiente digital de gestdo
documental (“"Documentos Digitais”), nao tiver permissao para
acessar o documento, o sistema retornarda mensagem de erro.
Nesses casos, a solicitacdo de consulta deve ser realizada
diretamente para a unidade de posse do documento digital por meio

de e-mail, telefone ou presencialmente.

Ja a solicitacdo origem externa (6rgados de outros Poderes, 6rgaos
de outros entes da Federacao, cidadaos etc.), deve ser
encaminhada para a Unidade de Protocolo ou para o Servigo de
Informacao ao Cidaddao - SIC do orgdo/entidade, os quais se
encarregardao de encaminhad-la para a unidade de posse do

documento digital.

Em ambos os casos, o atendimento a solicitacdo de consulta

depende de anadlise e autorizacdo de autoridade competente.
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Autorizado o acesso, o agente publico da unidade de posse do

documento pode:

= Marcar o solicitante como “Interessado”, quando se tratar de
solicitacdo realizada por usuario do ambiente digital de gestao
documental (“Documentos Digitais”);

= Salvar cépia do documento, no formato PDF/A, no seu
computador e envia-la para o solicitante como anexo de
mensagem eletrbnica institucional;

= Agendar data e hora para que o solicitante acesse o arquivo
PDF/A, contendo copia do documento, em computador instalado

em unidade do d6rgdo/entidade.

ATENGCAO!

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

restricao de acesso.

ATENGAO!

No momento, a consulta do agente externo ao
documento produzido no ambiente digital de gestao
documental (“"Documentos Digitais”), por meio do
“Protocolo de Acompanhamento de Documento”
entregue ao interessado, esta restrita ao histérico de

sua tramitagao.
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21. PEDIDO DE VISTA DE DOCUMENTOS

Entende-se por pedido de vista a solicitagdo de consulta a
documento realizada pelo interessado ou por seu representante

legal.

Fica a critério do 6rgao/entidade autorizar o envio do pedido de vista
por meio de correio eletronico, bem como determinar os
documentos que devem ser apresentados pelo representante legal
para comprovar sua legitimidade de acesso ao documento
produzido no ambiente digital de gestao documental (*Documentos
Digitais”).

Recebido o pedido de vista, o agente publico deve:

1. Digitalizar o documento, quando recebido em papel;

2. Selecionar a funcionalidade “Criar Novo” e capturar o documento
para o ambiente digital de gestao documental (“*Documentos
Digitais”) utilizando o modelo “Pedido de Vista - Capturado”;

3. Tramitar o documento capturado para anadlise da autoridade

competente.

SAIBA MAIS!

Apds a digitalizacdo e captura para o ambiente digital
de gestao documental (“Documentos Digitais”), o
pedido de vista recebido em papel pode ser eliminado.
Para mais informacdes sobre os procedimentos de
digitalizacao e de eliminacdao de documentos em papel,

consulte o tépico Digitalizacao de Documentos.
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SAIBA MAIS!

O pedido de vista também pode ser produzido
diretamente no sistema, por meio do modelo
“Requerimento de pedido de vista de documento”, nos
casos em que o solicitante for servidor/funcionario da
Administracdo Publica Estadual e usuario do ambiente

digital de gestdao documental (“"Documentos Digitais”).

O atendimento ao pedido de vista depende de analise e autorizacao
da autoridade competente, que deve ser dada por meio da

funcionalidade “Ciéncia”.

Autorizado o acesso, o agente publico deve salvar o documento no

formato PDF/A e:

A. Agendar data e hora para que o interessado ou seu representante
legal acesse o arquivo PDF/A em computador instalado em
unidade do 6rgdo ou entidade; ou

B. Enviar o arquivo PDF/A para o interessado ou para o seu
representante legal como anexo de mensagem eletronica

institucional.

ATENCAO!

O o¢rgao/entidade tem o dever de proteger os
documentos, dados e informagdes pessoais, nos termos
da LAI, art. 31 e art. 4° do Decreto n°© 58.052/2012,
bem como da Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais
n° 13.709, de 14 de agosto de 2018.
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A simples consulta a um processo encerrado nao é justificativa para
a sua reativacdo. Por esse motivo, o documento capturado s6 deve
ser incluido no processo se ele estiver em tramite. Caso ele esteja
encerrado, o documento capturado deve ser arquivado

separadamente.

ATENCAO!

No caso de envio do arquivo PDF/A por meio de correio
eletronico, recomenda-se que cdpia da mensagem
eletronica também seja capturada e incluida no
processo em tramite ou juntada ao pedido de vista
capturado, quando o processo estiver encerrado, como

forma de comprovar o envio da cépia do documento.

ATENGAO!

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

com restricdo de acesso.

SAIBA MAIS!

O arquivo PDF/A gerado no ambiente digital de gestao
documental (“Documentos Digitais) tem valor de copia
autenticada administrativamente, por apresentar
elementos (QR Code e cddigo de barras) que permitem

ao destinatario confirmar a sua autenticidade.
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22. ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTOS

Segundo o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a

Administracdo Publica do Estado de Sa&o Paulo (Decreto n©

60.334/2014), encerramento é o ato pelo qual o agente publico

atesta que foram tomadas e registradas todas as providéncias em

relacao ao objeto do documento.

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

documentos avulsos.

No ambiente digital de gestao documental ("Documentos Digitais”)
nao existe a funcionalidade “Encerramento” e o inicio da contagem
dos prazos de guarda do documento se da com o seu
“Arquivamento”, inclusive para aqueles documentos que tém a
contagem dos seus prazos de guarda iniciados com a sua producao,

como é o caso dos oficios e memorandos, por exemplo.

Desse modo, o agente publico deve seguir o procedimento abaixo,

sempre que for concluida a tramitagao do documento:

Documentos Avulsos
1. Selecionar o documento, na secao “Aguardando Andamento” da
Mesa Virtual ;

2. Selecionar a funcionalidade “Arquivar Corrente”.

Documentos Compostos
1. Selecionar o documento, na secao “Aguardando Andamento” da
Mesa Virtual,

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

4. Selecionar a funcionalidade “Arquivar Corrente”.

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

Temporalidade” da Mesa Virtual.

SAIBA MAIS!

O agente publico pode ocultar a segao “Aguardando
Acdo de Temporalidade” da Mesa Virtual. Basta acessar
o painel “Configuracdes da Mesa Virtual” por meio do
botao “engrenagem”, localizado no lado direito da tela,
e desmarcar a caixa de selegcao “Exibir pasta

Aguardando Agao de Temporalidade”.

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

de documentos.

ATENCAO!

Antes do arquivamento, o agente publico deve retirar
eventuais marcadores que possam existir no documento,
bem como cancelar o acompanhamento como “Gestor”

ou “Interessado”.
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ATENGAO!

O agente publico ndo deve arquivar um documento ainda
em tramitagcao, ou que aguarda aprovacao de suas
contas pelo Tribunal de Contas do Estado, apenas para

retira-lo da Mesa Virtual.

A critério do 6rgao ou entidade, as unidades podem tramitar seus
documentos para a Unidade de Arquivo, de modo a centralizar o
controle dos prazos de guarda e destinagao dos documentos, como
ocorre com os documentos fisicos. Entretanto, é dever da unidade

incluir o Termo de encerramento no documento digital.
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23. DESARQUIVAMENTO E REATIVACAO DE
DOCUMENTOS

Segundo o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a

Administracdo Publica do Estado de Sa&o Paulo (Decreto n©

60.334/2014), reativacdo é a retomada da tramitacdo de um

documento encerrado para colher novas instrugdes, manifestacoes

ou decisOes, quando surgirem novos fatos.

No ambiente digital de gestao documental (*Documentos Digitais”),
a reativacao do documento se da com o seu desarquivamento.
Desse modo, sempre que houver a necessidade de retomar a
tramitacao de um documento encerrado e arquivado, o agente

publico deve seguir o procedimento abaixo:

Documentos Avulsos

1. Selecionar o documento, na secao “Aguardando Acgao de
Temporalidade” da Mesa Virtual,

2. Selecionar a funcionalidade “"Desarquivar Corrente”.

Documentos Compostos

1. Selecionar o documento, na segao “Aguardando Acao de
Temporalidade” da Mesa Virtual,;

2. Selecionar a funcionalidade “"Desarquivar Corrente”;

3. Selecionar a funcionalidade “Incluir Documento”;

4. Selecionar o modelo Termo de Reativacdo e indicar o nome,
cargo e a unidade da autoridade que determinou a reativacao do

documento.

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

Mesa Virtual.
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ATENGAO!

Com o desarquivamento, a contagem dos prazos de
guarda do documento é interrompida (anulada),
iniciando-se a contagem do prazo novamente quando
ocorrer novo arquivamento.

Por este motivo, em caso de solicitacao de consulta
ou de pedido de vista, o documento ndao deve ser
desarquivado, mas apenas disponibilizado para
acesso.

Para mais informacdes, consulte os tdépicos Consulta
de Documentos e Pedido de Vista de

Documentos.
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24. TABELA COMPARATIVA ENTRE O AMBIENTE FISICO
E O AMBIENTE DIGITAL DE GESTAO DOCUMENTAL

RECEBIMENTO

Os documentos digitais enviados por outros
orgaos/entidades integrantes do ambiente
digital de gestao documental (“Documentos
Digitais”) podem ser recebidos diretamente pelo
usuario/unidade de destino, sem a necessidade
de intermediacao 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 mais informagdes, consulte o
topico Recebimento de Documentos

Produzidos em Papel.

EXPEDICAO

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

Unidade de Protocolo ou de Expedicao.

A expedicdo de documentos digitais para 6rgaos
nao integrantes do ambiente digital de gestao
documental deve ser realizada por meio do
envio de cépia do documento no formato PDF/A,

anexado a mensagem eletronica institucional.

A expedicdo de documentos em papel,
produzidos antes da implantagcao do ambiente
digital de gestao documental (“Documentos
Digitais”), deve continuar sendo realizada pela

Unidade de Protocolo ou de Expedicao.
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No ambiente digital de gestao documental
("Documentos Digitais”) os documentos podem
ser tramitados diretamente entre usuarios. Se
TRAMITA(;RO necessario, o usudrio pode incluir arquivos
auxiliares no documento, com a finalidade de
compartilhar informagdes de carater acessoério

ou complementar.

No ambiente digital de gestao documental
(“"Documentos Digitais”), os processos podem
ser abertos diretamente pelas unidades, sem
necessidade de solicitacdo a Unidade de
AUTUACAO Protocolo. Nesse ambiente, ndo ha necessidade
da formalizacdo  dada ao documento
convencional: capeamento, inutilizacdo dos
espacos em branco etc. Para mais informacgoes,

consulte o tépico Autuacao de Processos.

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

dentro do documento composto.

O procedimento no ambiente digital de gestao
documental (*Documentos Digitais”) é igual ao
DESENTRANHAMENTO realizado no ambiente fisico. Apdés o
desentranhamento, o sistema insere Termo de
desentranhamento no local correspondente a

pagina ou ao intervalo de paginas retirado. Para
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mais informacoes consulte o] topico

Desentranhamento de Documentos.

INCORPORACAO

No ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”) o procedimento ¢é
realizado por meio da funcionalidade “Juntar”.
Entretanto, o ambiente digital de gestao
documental (“"Documentos Digitais”) nao
permite a incorporagao de processo a processo,
bem como nao preserva, de modo visivel e como
referéncia, a numeracdo que o documento
composto incorporado possuia, como ocorre no
ambiente fisico. Para mais informacdes, consulte

o topico Incorporagao de Documentos.

APENSAMENTO

O procedimento no ambiente digital de gestao
documental (“Documentos Digitais”) é igual ao
realizado no ambiente fisico. Entretanto, ndo ha
a necessidade de formaliza-lo por meio da
insercao de Termo de apensamento no
documento principal e no (s) apensado (s). O
ambiente digital de gestdao documental
(“Documentos Digitais”) permite, inclusive, o
apensamento de documentos avulsos e
capturados em documentos compostos. Para
mais  informagdes, consulte o  tépico

Apensamento de Documentos.

DESAPENSAMENTO

O procedimento no ambiente digital de gestao
documental (*Documentos Digitais”) é igual ao
realizado no ambiente fisico. Entretanto, ndo ha
a necessidade de formalizé-lo por meio da
insercao de Termo de desapensamento no

documento principal e no (s) apensado (s).
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CONSULTA

A permissao para consulta ao documento digital
esta relacionada ao nivel de acesso definido para
o seu modelo. Os agentes que nao tiverem
acesso ao documento devem fazer a solicitagao
de consulta para a unidade de posse do
documento por meio de e-mail, telefone ou
presencialmente. A consulta é dada diretamente
no sistema ou por meio de envio de cépia do
documento em formato PDF/A do documento.
No ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”), ndo ha a possibilidade
de empréstimo, como ocorre no ambiente fisico.
Para mais informacgbes, consulte o todpico

Consulta de Documentos.

PEDIDO DE VISTA

No ambiente digital de gestao documental
("Documentos Digitais”), a consulta do
representante legal ao documento é realizada
diretamente no sistema, em computador
instalado em unidade do 6rgdo ou entidade, ou
por meio do envio de cépia em formato PDF/A
do documento. Nao existe, portanto, a
possibilidade de retirada do documento da
reparticdo publica, como ocorre no ambiente
fisico. Para mais informagdes, consulte o tépico

Pedido de Vista de Documentos.

ENCERRAMENTO

No ambiente digital de gestdao documental
(“Documentos Digitais”), os documentos sao
encerrados com 0 seu arquivamento, inclusive
aqueles que tém o seu prazo de guarda contados
da data de sua producdo. Para mais
informacdes, consulte o tépico Encerramento

e Arquivamento de Documentos.
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No ambiente digital de gestao documental
(“Documentos Digitais”), os documentos sao

reativados com o seu desarquivamento. Para

REATIVACAO
mais informacoes, consulte o] topico
Desarquivamento e Reativacao de
Documentos
No ambiente digital de gestdao documental
(“Documentos Digitais”), o arquivamento tem
ARQUIVAMENTO por finalidade dar inicio a contagem dos prazos

de guarda do documento, além de retira-lo da

“*mesa de trabalho virtual”.
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25, GLOSSARIO DE ESPECIES DOCUMENTAIS

DOCUMENTOS SIMPLES OU AVULSOS

Alvara: Documento que autoriza, certifica ou concede licenca, por
tempo determinado, para a realizagao de atos ou eventos. Ou que
registra provisao especial por meio do qual juiz autoriza, aprova
ou confirma certo ato, estado ou direito. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administracao
(Lei 10.177/98, art.12,1II, b) ou juizes.

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

Participantes da reuniao, assembleia ou sessao.

Atestado: Documento que registra declaragao feita a partir de
uma realidade ou de um fato constatado. Em geral, é elaborado
em favor de uma pessoa e confeccionado a seu pedido. Costuma-
se confundir o atestado com a certidao por conta da redacgao
similar, porém o atestado € uma declaracdo, enquanto a certidao
€ uma transcricdo fiel do original. Competéncia de assinatura:
Autoridade ou agente competente da administragao (Lei
10.177/98, art.12,1I, b) ou juizes.

Autorizacdo: Documento que registra permissao ou
consentimento expresso para que algo seja cumprido. Competéncia
de assinatura: Autoridade ou agente competente da administracao
(Lei 10.177/98, art.12, II, b).
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Carta: Documento que registra comunicacao de teor variado entre
particulares ou de um particular para uma autoridade publica. E/ou
documento de correspondéncia do alto escaldao da administracao
publica em comunicagdes sociais decorrentes de cargo e funcao
publicos. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente
competente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Certidao: Documento que registra a transcricdo de algo ja
registrado em documento de assentamento, elaborado segundo as
normas notariais ou juridico-administrativas. A certidao pode ainda
ser retirada de um processo, livro ou documento existente em
reparticdo publica e passada, se ndao por notario, por funcionario
autorizado. Costuma-se confundir a certidao com o atestado por
conta da redacdo similar, porém a certiddo € uma transcrigao
legitimada, enquanto o atestado € uma declaragdo. Competéncia
de assinatura: Autoridade ou agente competente da administragao
(Lei 10.177/98, art.12, II, b).

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

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

Convocacao: Documento por meio do qual se determina a

presenca em depoimento, evento ou reunido. Competéncia de

8

!; SemPapel I |. SAO%ULO 8

GOVERNODOESTADO



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

Comprovante: Documento que registra a realizagdo de uma
despesa, de uma transacdao ou de um ato. Usualmente, é
apresentado formato de recibo ou nota. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administracao
(Lei 10.177/98, art.12,1II, b).

Declaracao: Documento que registra a manifestacao de uma
opinido, conceito, resolugdo ou observacao. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administracao
(Lei 10.177/98, art.12, II, b).

Decreto: Documento que registra ato administrativo que pode ser
expedido pelos poderes Judiciario, Legislativo ou Executivo, com
forca obrigatdria, destinado a assegurar ou promover a ordem
politica, social, juridica ou administrativa, podendo ainda ter por
objetivo regulamentar uma lei, fixar normas administrativas,
nomear, promover ou demitir funcionarios. Competéncia de
assinatura: Governador. (Lei 10.177/98, art.12, I, a).

Deliberacao: Documento que registra ato administrativo decisorio
sobre assunto submetido a estudo e a decisdo, praticado por 6rgao
colegiado. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente

competente da administracao (Lei 10.177/98, art.12, I, c).

Despacho: Documento que registra decisdao, ordem ou opinido de
autoridade competente sobre assunto submetido a apreciacao,
visando dar prosseguimento a processo ou expediente. Destinado
ao interessado ou as outras unidades da administracao publica.

Competéncia de assinatura: Governador, Procurador, Secretario de
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Estado, Secretario Adjunto, Chefe de Gabinete, Coordenador,
Presidente, Gerente, até o menor nivel de chefia/direcdo na

Administracao Direta e Indireta.

Edital: Documento de convocacao e informativo, publicado em
orgao de imprensa oficial ou disponibilizado em lugar de
conhecimento publico. Competéncia de assinatura: Autoridade ou

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

Ficha: Documento em formato padronizado que abriga
informacgdes sucintas para fins especificos, que se evidenciam na

propria denominacgao da ficha.

Informacgao: Registra a manifestacao de servidor subordinado,
atendendo a solicitacdao de alguma autoridade, visando prestar
esclarecimentos, elucidar aspectos de uma situacdao ou fato e
subsidiar a tomada de decisdes. Usado para instruir um processo
ou expediente. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente
competente da administragao (Lei 10.177/98, art.12, 11, b).

Instrucao: Registra orientagao acerca de regras, procedimentos
ou execucao de determinados servicos ou atividades com a
finalidade de impulsionar o processo ou o expediente, quando
necessaria providéncia. Competéncia de assinatura: Autoridade ou

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

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

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

varios niveis de Diregao.

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

varios niveis de Diregao.

Relatorio: Documento que expde ocorréncias, fatos, despesas,
transacdes ou atividades realizadas com a finalidade de prestar
contas a autoridade superior. Competéncia de assinatura:
Autoridade ou agente competente da administracao (Lei
10.177/98, art.12, 1I, b).
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Requerimento: Documento de carater individual que registra
pedido de algo a uma autoridade publica, em reconhecimento ou
concessao de um direito legalmente previsto. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administragao
(Lei 10.177/98, art.12, 1I, b).

Requisicao: Documento que registra pedido de material ou de
prestacao de servicos. Competéncia de assinatura: Autoridade ou

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

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

Planilha: Tabela contendo campos a serem preenchidos com

dados.

Portaria: Documento que determina providéncias de carater
administrativo, impde normas, define situagdes funcionais, aplica
penalidades disciplinares e atos semelhantes, com base em atos
dispositivos emitidos em jurisdicbes superiores. Competéncia de
assinatura: Autoridades, até o nivel de Diretor de Servico; as
autoridades policiais; aos dirigentes das entidades
descentralizadas, bem como, quando estabelecido em norma legal
especifica, a outras autoridades administrativas (Lei 10.177/98,
art.12, II, a).

Plano: Projeto ou empreendimento com finalidade determinada e
prevendo acdao a ser realizada. Competéncia de assinatura:
Autoridade ou agente competente da administracao (Lei 10.177/98,
art.12, II, b).
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Projeto: Empreendimento a ser realizado dentro de um
determinado esquema que, em geral, comporta planejamento,
pesquisa, preparo e elaboracdo. Pode ser arquitetonico,
educacional, técnico, cientifico, artistico, etc. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administracao
(Lei 10.177/98, art.12, II, b).

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

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

Termo: Documento que registra um ato administrativo, contratual,
de ajuste ou uma vontade da Administragdao. Competéncia de
assinatura: Autoridade ou agente competente da administracao
(Lei 10.177/98, art.12, II, b).

DOCUMENTOS COMPOSTOS

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

Processo: Documento de carater decisério em que se reunem,
com a solicitacao de autoridade competente, documentos de
natureza diversa, que tramitam no decurso de uma acao
administrativa. ¥ Competéncia de assinatura: Governador,
Secretario de Estado, Secretario Adjunto, Chefe de Gabinete,
Coordenador, Autoridade até o nivel hierarquico de Diretoria de
Servico, outros casos em que houver delegacao em norma interna
(Decreto 60.334/2014).

Prontuario: Documento que ndo tramita, em que se relnem pegas
documentais de natureza diversa relativas a uma pessoa fisica ou
juridica. Competéncia de assinatura: Autoridade ou agente
competente da administragcao (Lei 10.177/98, art.12, II, b).
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ANEXO
DECRETO N° 64.355, DE 31 DE JULHO DE 2019

Institui o Programa SP Sem Papel, seu Comité de Governanca

Digital e da providéncias correlatas

JOAO DORIA, Governador do Estado de S3o Paulo, no uso de suas

atribuicoes legais,

Considerando a necessidade de racionalizagcao e otimizacao dos
recursos publicos disponiveis, para maior eficiéncia na execucgao de
politicas publicas, programas e acbes de governo, com a

qualificagdo do gasto publico;

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

informacgoes digitais; e

Considerando a necessidade de substituir gradativamente a
producao e tramitacdo de documentos para formato exclusivamente

digital,
Decreta:

Artigo 1° - Fica instituido, no ambito da Administragcdo Publica do
Estado de Sdo Paulo, o Programa SP Sem Papel, com vistas a
producao, gestdo, tramitacdo, armazenamento, preservacao,
seguranca e acesso a documentos e informagdes arquivisticas em

ambiente digital de gestao documental de gestao documental.
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§ 10 - A implantacao do ambiente digital de gestao documental de
gestdo documental junto aos érgaos e entidades da Administracao
Publica dar-se-a gradualmente, observado cronograma de datas
aprovado por resolucao do Secretario de Governo.

§ 29 - A partir da data de implantacao, prevista no cronograma a
gue se refere o § 19 deste artigo, junto a cada 6rgdo ou entidade
da Administracdo Publica, todos os documentos deverdo ser

produzidos digitalmente no respectivo ambito.

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

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

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

III - autenticidade: credibilidade de documento livre de
adulteracao;

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

V - certificacao digital: atividade de reconhecimento de documento
com base no estabelecimento de relagdo unica, exclusiva e
intransferivel entre uma chave de criptografia e uma pessoa fisica,
juridica, maquina ou aplicacdo, por meio da insercdo de um
certificado digital por autoridade certificadora;

VI - disponibilidade: razao entre periodo de tempo em que o
sistema esta operacional e acessivel e a unidade de tempo definida

como referéncia;
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VII - documento arquivistico: documento de arquivo a que se refere
o inciso IX do artigo 3° do Decreto n°© 58.052, de 16 de maio de
2012;

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

IX - documento digitalizado: documento obtido a partir da
conversao de documento nao digital, gerando uma fiel
representacao

em codigo digital, podendo ser capturado por sistemas de
informacado especificos;

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

a) nativo, quando produzido pelo sistema de origem;

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

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

XII - gestdao de documentos: conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas relativas a producgao, classificacdo, avaliacdo,
tramitagao, uso, arquivamento e reprodugao racional e eficiente de
arquivos;

XIII - integridade: propriedade do documento completo e
inalterado;

XIV - legibilidade: qualidade que determina a facilidade de leitura
do documento;

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

XVI - preservacao digital: conjunto de acGes gerenciais e técnicas
de controle de riscos decorrentes das mudancas tecnoldgicas e

fragilidade dos suportes, com vistas a protecao das caracteristicas
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fisicas, logicas e conceituais dos documentos digitais pelo tempo
necessario;

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

XVIII - processo hibrido: conjunto conceitualmente indivisivel de
documentos digitais e nao digitais, reunidos em sucessao

cronologicamente encadeada até sua conclusao.

Artigo 3° - S3o objetivos do Programa SP Sem Papel:

I - produzir documentos e processos eletronicos com seguranca,
transparéncia, economicidade, sustentabilidade ambiental

e, sempre que possivel, de forma padronizada;

I - imprimir maior eficacia e celeridade aos processos
administrativos;

IIT - assegurar a protecao da autoria, da autenticidade, da
integridade, da disponibilidade e da legibilidade de documentos
digitais, observadas as disposicoes da Lei federal n® 12.527, de 18
de novembro de 2011;

IV - assegurar a gestdao, a preservacao e a seguranca de

documentos e processos eletrénicos no tempo.

Artigo 4° - A classificacdao da informacgao sigilosa e a protecgao de
dados pessoais no ambiente digital de gestao documental de gestao
documental observarao as disposicoes da Lei federal n® 12.527, de
18 de novembro de 2011, do Decreto n° 58.052, de 16 de maio de

2012, e das demais normas aplicaveis.

Artigo 5° - A autoria, a autenticidade e a integridade de
documentos digitais e da assinatura poderao ser obtidas por meio
de certificacao digital emitida conforme padrdes definidos pela

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP - Brasil, instituida
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pela Medida Provisdria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001,
preservadas as hipoteses legais de anonimato.

§ 1° - O disposto no “caput” deste artigo nao obsta a utilizacao de
outro meio licito de comprovacdo da autoria, autenticidade e
integridade de documentos digitais, em especial aqueles que
utilizem identificacdo por meio de usuario e senha.

§ 20 - Os documentos nato-digitais assinados eletronicamente na
forma deste artigo serao considerados originais nos termos da lei

aplicavel.

Artigo 6° - Os atos processuais praticados no ambiente digital de
gestao documental de gestao documental observarao os prazos
definidos em lei para manifestagao dos interessados e para decisao
da autoridade competente, sendo considerados realizados na data
e horario identificados no recibo eletronico de protocolo emitido pelo
sistema.

§ 1° - Salvo disposicdo legal ou regulamentar em contrario, o ato
a ser praticado em prazo determinado sera considerado tempestivo
se realizado até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos
do ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 20 - Na hipotese prevista no § 1° deste artigo, caso o sistema se
torne indisponivel por motivo técnico, o prazo sera
automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas e cinquenta
e nove minutos do primeiro dia util seguinte ao do retorno da
disponibilidade.

§ 30 - Usuarios ndo cadastrados no ambiente digital de gestao
documental de gestao documental terao acesso, na forma da lei, a
documentos e processos eletronicos por meio de arquivo em
formato digital, disponibilizado pelo 6rgao ou entidade da

Administragao Publica detentor do documento.
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Artigo 7° - O procedimento de digitalizacdo observara as
disposicoes da Lei federal n© 12.682, de 9 de julho de 2012, bem
como os critérios técnicos definidos pelo Comité de Governanca
Digital a que alude o artigo 13 deste decreto, devendo preservar a
integridade, a autenticidade, a legibilidade e, se for o caso, o sigilo
do documento digitalizado.

§ 1° - A digitalizacao de documentos recebidos ou produzidos no
ambito da Administracdao Publica serd acompanhada da conferéncia
da integridade do documento.

§ 20 - A conferéncia da integridade a que alude o § 1° deste artigo
devera registrar se houve exibicdo de documento original, de cépia
autenticada por servicos notariais e de registro, de cdpia
autenticada administrativamente ou de cdpia simples.

§ 39 - Na digitalizacao de documentos, observar-se-a o seguinte:
1. os resultantes de original serdao considerados cdpia autenticada
administrativamente;

2. os resultantes de cdpia autenticada por servigos notariais e de
registro serdo considerados copia autenticada administrativamente;
3. os resultantes de copia simples serdo assim considerados.

§ 4° - O agente publico que receber documento nao digital devera
proceder a sua imediata digitalizacdo, restituindo o original ao
interessado.

§ 5° - Na hipétese de ser inviavel a digitalizacao ou a restituicao do
documento nao digital, este ficard sob guarda do 6rgao ou entidade
da Administracdo Publica, podendo ser eliminado apds o
cumprimento de prazos de guarda previstos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Administragao 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.
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Artigo 8° - O interessado podera enviar eletronicamente
documentos digitalizados para juntada a processo eletronico.

§ 10 - O teor e a integridade dos documentos digitalizados sao de
responsabilidade do interessado, que respondera por eventuais
fraudes nos termos da lei.

§ 20 - Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terao
valor de cépia simples.

§ 39 - A apresentacdo do original do documento digitalizado sera
necessaria quando a lei expressamente o exigir, ou nas hipdteses

previstas nos artigos 9° e 10 deste decreto.

Artigo 9° - A integridade do documento digitalizado podera ser
impugnada mediante alegagao fundamentada de adulteracao,
hipotese em que sera instaurado, no ambito do respectivo 6rgao ou

entidade da Administracdo Publica, procedimento para verificacdo.

Artigo 10 - Os o6rgaos e entidades da Administracdo Publica
poderao, motivadamente, solicitar a exibicao do original de
documento digitalizado ou enviado eletronicamente pelo

interessado.

Artigo 11 - Nos casos de indisponibilidade do ambiente digital de
gestdo documental de gestdao documental, os atos poderao ser
praticados em meio fisico, procedendo-se a oportuna digitalizagao
nos termos do artigo 7° deste decreto.

Paragrafo unico - Os documentos nao digitais produzidos na forma
prevista no “caput” deste artigo, mesmo apds sua digitalizacao,
deverdao cumprir os prazos de guarda previstos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Administragdao 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.
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Artigo 12 - No ambiente digital de gestao documental de gestao
documental, os documentos serao avaliados e classificados de
acordo com os Planos de Classificacao de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo, das atividades-meio
e das atividades-fim, a que se referem, respectivamente, os
Decretos n% 48.898, de 27 de agosto de 2004, e n° 48.897, de 27
de agosto de 2004.

§ 19 - Os documentos digitais serao associados a metadados
descritivos, a fim de apoiar sua identificacao, indexacao, presungao
de autenticidade, preservacgao e interoperabilidade.

§ 20 - O armazenamento, a seguranca e a preservacao de
documentos digitais considerados de valor permanente deverao
observar as normas e os padroes definidos pela Unidade do Arquivo
Publico do Estado.

§ 39 - Os documentos digitais serdao eliminados nos prazos previstos
nas Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administracao
Publica do Estado de S3ao Paulo, das atividades-meio e atividades-
fim, a que se referem, respectivamente, os Decretos n© 48.898, de
27 de agosto de 2004, e n° 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 13 - Fica instituido, junto a Secretaria de Governo, o Comité
de Governanca Digital do Programa SP Sem Papel, com as seguintes
atribuicoes:

I - propor politicas, estratégias, acoes, procedimentos e técnicas de
preservacao e segurancga digital;

IT - assegurar a implantacao, gestao, manutencao e atualizagao
continua do ambiente digital de gestdo documental de gestao
documental;

III - controlar os riscos decorrentes da degradacao do suporte, da
obsolescéncia tecnoldégica e da dependéncia de fornecedor ou

fabricante;
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IV - fixar diretrizes e parametros a serem observados nos
procedimentos de implantagao e manutencao do Programa SP Sem
Papel;

V - promover a articulagdo e alinhamento de acdes estratégicas
relativas ao Programa SP Sem Papel, em conformidade com a
politica estadual de arquivos e gestdo documental;

VI - analisar propostas apresentadas por d6rgaos e entidades da
Administracdo Publica, relativas ao ambiente digital de gestao
documental de gestdo documental, emitindo parecer técnico
conclusivo;

VII - disciplinar a producao de documentos ou processos hibridos e
aprovar os critérios técnicos a serem observados no procedimento
de digitalizacao;

VIII - manifestar-se, quando provocado, sobre hipdteses nao
disciplinadas neste decreto, relativas ao ambiente digital de gestao
documental de gestao documental.

Paragrafo Unico - O Departamento de Gestdo do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo, da Unidade do Arquivo Publico do
Estado, fornecera o apoio necessario ao Comité de Governanga

Digital para desempenho de suas atribuigdes.

Artigo 14 - O Comité de Governanca Digital sera integrado por
representantes e respectivos suplentes designados pelo Secretario
de Governo, na seguinte conformidade:

I - 3 (trés) da Secretaria de Governo, sendo:

a) 1 (um) do Gabinete do Secretario, que coordenara os trabalhos;
b) o Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado, 6rgao
central do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESP;
c) 1 (um) da Coordenacdao de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao - CTIC;

IT - 1 (um) da Secretaria da Fazenda e Planejamento, indicado pelo

Titular da Pasta;
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IIT - 1 (um) da Procuradoria Geral do Estado, indicado pelo
Procurador Geral do Estado;

IV - 1 (um) da Companhia de Processamento de Dados do Estado
de Sao Paulo — PRODESP.

§ 1° - O regimento interno do Comité de Governanca Digital sera
aprovado mediante resolucdao do Secretario de Governo.

§ 29 - O Comité de Governanca Digital podera convidar
especialistas de drgaos e entidades da Administracao Publica para,
sem prejuizo de suas atribuicdes na origem, contribuir no
desenvolvimento de acdes ou projetos especificos.

§ 39 - O representante ou suplente a que se refere o inciso IV deste
artigo participara das deliberacdes do Comité de Governanca Digital
nas hipéteses em que nao houver conflito de interesses, observado
o disposto no artigo 18 deste decreto.

§ 49 - A participagao no Comité de que trata este artigo ndo sera

remunerada, mas considerada servigo publico relevante.

Artigo 15 - A Unidade do Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo
cabe:

I - secretariar as atividades do Comité de Governanca Digital;

II - assessorar o Comité de Governanca Digital na fixacdo de
diretrizes e parametros de implementacdo e manutengdao do
ambiente digital de gestdao documental de gestdao documental, em
conformidade com a politica estadual de arquivos e gestdo
documental;

III - promover a modelagem e a padronizagao da producao de
documentos digitais, de forma coordenada com os 6rgdos e as
entidades da Administracao Publica;

IV - auxiliar e orientar os drgaos e as entidades da Administracao
Pudblica na implantacdo, execucdo e manutencao do Programa SP
Sem Papel, observadas as deliberagdes do Comité de Governanca
Digital;
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V - promover estudos e propor critérios para a migracao de dados,
a interoperabilidade ou a integracao com sistemas legados;

VI - orientar a identificacdo, analise tipoldgica, padronizacao do
fluxo e modelagem de documentos digitais.

§ 1° - O Coordenador da Unidade do Arquivo Publico do Estado
editara, no prazo de 30 (trinta) dias contados da publicacdo deste
decreto, portaria veiculando os requisitos arquivisticos e respectivos
metadados a serem observados no ambiente digital de gestao
documental de gestao documental.

§ 20 - A inclusao de modelos de documentos digitais no ambiente
digital de gestao documental de gestdo documental sera solicitada,
por meio do sistema eletronico, a Unidade do Arquivo Publico do
Estado, devendo observar o disposto no artigo 18 do Decreto n©
48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 16 - As Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso -
CADAs dos o¢rgaos e entidades da Administracdo Publica,
observadas as disposicoes dos Decretos n° 29.838, de 18 de abril
de 1989, n© 48.897, de 27 de agosto de 2004, e n° 58.052, de 16
de maio de 2012, nos seus respectivos ambitos de atuacao, cabe:
I - a gestao de documentos digitais;

II - o acompanhamento da implantacao, da execucao e da
manutencao do ambiente digital de gestdo documental de gestao
documental;

ITI - a modelagem de documentos digitais, observado o disposto

nos §§ 10 e 20 do artigo 15 deste decreto.

Artigo 17 - As unidades de protocolo dos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica cabe monitorar a producao de documentos
digitais e observar sua conformidade com os planos de classificacao

de documentos oficializados.
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Artigo 18 - A Companhia de Processamento de Dados do Estado
de Sao Paulo - PRODESP cabe o desenvolvimento, a implantacao,
o processamento e o fornecimento do suporte tecnoldgico
necessarios para o Programa SP Sem Papel, bem como a orientagao
as areas de tecnologia da informacdo junto aos 6rgdos e as
entidades da Administracdo Publica, para a utilizacdo e a
manutencao do ambiente digital de gestao documental de gestao

documental.

Artigo 19 - A manutengao e o constante aprimoramento do
ambiente digital de gestao documental de gestdo documental
observarao as diretrizes, as normas e os procedimentos definidos
na politica estadual de arquivos e de gestao documental.

Paragrafo Unico — Cabera aos 6rgaos e entidades da Administragao
Pudblica, no ambito de suas atribuicOes, estabelecer programas,
estratégias e agdes para acompanhar as mudancgas tecnoldgicas e
prevenir a fragilidade dos suportes, conforme definido pelo Comité

de Governanga Digital.

Artigo 20 - O representante da Fazenda do Estado perante
empresas por este controladas adotara providéncias visando a
aplicacao do disposto neste decreto, no que couber, a essas

entidades.

Artigo 21 - A Corregedoria Geral da Administragao, da Secretaria
de Governo, dentro de suas atribuicbes, acompanhard o

cumprimento do disposto neste decreto.

Artigo 22 - As universidades publicas estaduais poderao, mediante
celebracdo de instrumentos especificos, aderir ao ambiente digital

de gestao documental de gestao documental.
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Artigo 23 - O Secretario de Governo podera, mediante resolucdo,
editar normas complementares necessarias ao cumprimento deste

decreto.

Artigo 24 - A alinea “c¢” do inciso IV do artigo 6° do Decreto n©
54.276, de 27 de abril de 2009, passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“c) do Centro de Processamento de Informacdes Digitais, o Nucleo
de Suporte de Imagens Digitais e o Nucleo de Desenvolvimento e

Evolucao de Sistemas Informatizados;”. (NR)

Artigo 25 - Ficam acrescidos os seguintes dispositivos ao Decreto
n° 54.276, de 27 de abril de 2009:

I - ao artigo 39:

a) a alinea “c” do inciso III:

“c) Nucleo de Desenvolvimento e Evolugdo de Sistemas
Informatizados;”;

b) a alinea “e” do inciso IV:

“e) Centro de Gestao e Preservacao de Documentos Digitais;”;

IT - ao artigo 10, o inciso IV:

“IV - por meio do Nucleo de Desenvolvimento e Evolugdao de
Sistemas Informatizados:

a) propor o uso de novas tecnologias para implantacao da politica
estadual de arquivos e gestao documental;

b) promover acdes de desenvolvimento, implantagao,
aprimoramento e manutencao de sistemas informatizados;

c) colaborar na definicao de requisitos que garantam a preservagao
de longo prazo de documentos arquivisticos digitais,

visando a implantacao de repositorio digital confidvel;

d) colaborar com acdes de capacitacdo e orientacdo técnica
permanente no processo de implantagdo e operagdo de sistemas

informatizados”;
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III - o artigo 16-A:

“Artigo 16-A - O Centro de Gestao e Preservacao de Documentos
Digitais tem, por meio do seu Corpo Técnico, as seguintes
atribuicoes:

I - promover estudos para a aplicacao de tecnologias da informacao
as atividades de producdo, gestao, preservacdo, seguranca e acesso
aos documentos e informagdes arquivisticas;

IT - propor a edicdo de normas que se fizerem necessarias para o
ambiente digital de gestdao documental de gestao documental;

IIT - propor metodologia e orientar os érgaos e entidades da
Administragdo Publica no processo de modelagem de documentos
digitais e na definicdo de padrdes de formato e conteldo;

IV- propor e zelar pela observancia das regras de negdcio na
parametrizagao e aprimoramento tecnoldgico de solugdes;

V - apoiar as atividades e organizar o expediente do Comité de

Governanca Digital”.

Artigo 26 - Ficam extintos, no Quadro de Pessoal da Secretaria de
Governo, 7 (sete) cargos vagos de Oficial Operacional.

Paragrafo Unico - O Departamento de Recursos Humanos, da
Secretaria de Governo, providenciara, no prazo de 15 (quinze) dias
contados a partir da data da publicacao deste decreto, a relacao dos
cargos extintos por este artigo, com indicagdao do ultimo ocupante

e motivo da vacancia.

Artigo 27 - Apds a entrada em vigor deste decreto, fica vedado
aos orgaos e entidades da Administracdo Publica a contratacao, o
desenvolvimento ou a adogao de sistemas informatizados que
tenham o mesmo escopo dos sistemas integrantes do ambiente

digital de gestao documental de gestao documental.
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Artigo 28 - Este decreto e suas disposicOes transitorias entram em
vigor na data da sua publicacao, observados, em especial, os §§ 1°
e 20 de seu artigo 19, ficando revogados:

I - o Decreto n© 55.479, de 25 de fevereiro de 2010;

IT — o Decreto n© 57.285, de 26 de agosto de 2011;

III - o Decreto n° 57.286, de 26 de agosto de 2011;

IV - o Decreto n© 62.162, de 24 de agosto de 2016.

DAS DISPOSIGCOES TRANSITORIAS

Artigo 1° - A partir da data da implantacao do Programa SP Sem
Papel junto aos 6rgaos e entidades da Administracao Publica,
documentos e processos em curso deverdo seguir seu tramite no
formato em que iniciados, até o seu encerramento definitivo.
Paragrafo Unico - A producao de documentos ou processos hibridos

sera disciplinada pelo Comité de Governanca Digital.

Artigo 22 - No prazo de até 3 (trés) anos contados da data da
publicacdo deste decreto, os 6rgaos e as entidades da
Administracdo Publica deverdao providenciar a adequacgao de
sistemas informatizados em operacao aos requisitos arquivisticos
definidos pela Unidade do Arquivo Publico do Estado, bem como a
migracao, a integragao ou a interoperabilidade de sistemas legados
com o ambiente digital de gestdao documental de gestao

documental.

Artigo 3° - Eventuais projetos em desenvolvimento visando a
producdo digital ou a gestdo eletronica de documentos digitais
deverao ser encaminhados ao Comité de Governanca Digital, para
avaliacdao de sua conformidade com os requisitos arquivisticos

obrigatérios e a politica estadual de gestdo documental.
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Palacio dos Bandeirantes, 31 de julho de 2019

JOAO DORIA
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