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DECRETO N° 63.936, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2018
DispGe sobre a administracdo, operacao e implantacéo progressiva do Sistema SPdoc e da providéncias correlatas
MARCIO FRANCA, Governador do Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribui¢ées legais,

Decreta:

SECAO |

Disposi¢des Preliminares

Artigo 1° - A administracdo, operacao e implantacdo progressiva do Sistema Informatizado Unificado de Gestéo
Arquivistica de Documentos e Informagfes — SPdoc, integrante da politica estadual de arquivos e gestdo de
documentos no ambito da Administracao Direta e Indireta do Estado de S&o Paulo observarédo o disposto neste
decreto.

Artigo 2° - A administragdo e a operacao do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos
e InformagBes — SPdoc compreendem:

| — cadastramento de usuario: criagdo de usuario e atribuicéo de perfil de acesso vinculado a unidade produtora e
acumuladora de documentos do 6rgao ou entidade em que atue, conferindo-lhe acesso ao SPdoc por meio de seu
CPF — Cadastro de Pessoas Fisicas e senha;

Il — implantacéo:

a) cadastro das unidades administrativas, dos Administradores Setoriais e Subsetoriais dos 6rgaos ou entidades e
respectivos usuarios; e

b) cadastro dos indices, Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos;

Il — interoperabilidade: integracdo com outros sistemas informatizados que possibilite acdes automatizadas e
interdependentes em cada um deles;

IV — migracdo: transferéncia de dados ou informac¢des de documentos cadastrados em outros sistemas de gestdo de
documentos para o SPdoc;

V — usuario: individuo que utiliza o SPdoc;

VI — perfis de usuario: conjunto de permissdes concedidas ao usuario do SPdoc para atender suas necessidades de
operagéo

e/ou administracdo do sistema.

SECAO I

Da Administracdo do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informagoes

— SPdoc

SUBSECAOQ |

Disposicdes Gerais

Artigo 3° - Para o adequado funcionamento do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de
Documentos e Informagfes — SPdoc, sua administracao sera exercida de forma integrada e hierarquizada,
compreendendo:

| — Administracdo Central;

Il — Administracdo Setorial;

Il — Administracao Subsetorial, se for o caso.

Artigo 4° - S&o responsaveis pela gestdo do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos
e Informacgdes — SPdoc, de forma integrada e observados os limites das respectivas atribuicfes, ambos da Secretaria
de Governo:

| — o Comité Gestor do Sistema Informatizado Unificado de Gestédo Arquivistica de Documentos e Informacdes —
SPdoc, instituido pelo Decreto n° 55.479, de 25 de fevereiro de 2010, e regido pelo Decreto n® 62.162, de 24 de
agosto de 2016, a quem compete o planejamento da implantagéo progressiva e aperfeigoamento continuo do
sistema,;

Il — a Unidade do Arquivo Publico do Estado, reorganizada pelo Decreto n°® 54.276, de 27 de abril de 2009, a quem
compete a administracdo do sistema.

SUBSECAO I
Da Administracdo Central
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Artigo 5° - A Administracdo Central do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e
Informac8es — SPdoc sera exercida pela Unidade do Arquivo Publico do Estado, por meio do Centro de Coordenacao
dos Protocolos Estaduais, do Departamento de Gestédo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo, a quem
compete:

| — orientar o desenvolvimento, a implantacéo e o aperfeicoamento continuo do SPdoc, em conformidade com a
politica estadual de arquivos e gestdo de documentos;

Il — definir e homologar perfis, requisitos e funcionalidades;

Il — analisar:

a) a viabilidade de migracao e interoperabilidade, em parceria com o Administrador Setorial do érgéo ou entidade e os
técnicos da Companhia de Processamento de Dados do Estado de S&o Paulo - PRODESP;

b) o cumprimento dos critérios técnicos exigidos para a implantagcao do SPdoc;

IV — cadastrar:

a) os Administradores Setoriais e seus suplentes, fornecendo-lhes senha pessoal e intransferivel, alterando ou
inativando esse cadastramento, quando for o caso;

b) os indices, Planos de Classificacdo, Tabelas de Temporalidade de Documentos e outros instrumentos que venham
a ser integrados a politica estadual de arquivos e gestao de documentos, procedendo as atualiza¢des que se fizerem
necessarias;

¢) a estrutura administrativa dos érgaos/entidades e unidades, procedendo as atualizacfes que se fizerem
necessarias;

V — prestar orientagdo técnica aos Administradores Setoriais, no que diz respeito as ddvidas e aos erros sistémicos,
direcionando a PRODESP aqueles decorrentes de funcionamento inadequado ou irregular do SPdoc;

VI — capacitar os Administradores Setoriais para a administracéo local do SPdoc;

VIl — notificar os Administradores Setoriais sobre eventos relativos a indisponibilidade do SPdoc.

Paragrafo Gnico — As fungBes de Administracao Central do SPdoc nédo serdo remuneradas, mas consideradas servico
publico relevante.

SUBSECAOQ IlI

Da Administracdo Setorial

Artigo 6° - A Administracao Setorial do Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e
Informac8es — SPdoc sera exercida no ambito dos 6rgéos e entidades estaduais, compreendendo:

| — elaboracdo do Plano de Implantacdo do Sistema SPdoc, observado o instrumento padréo veiculado no Anexo
deste decreto;

Il — andlise de conveniéncia, oportunidade e viabilidade técnica da integracdo ao Sistema SPdoc ou da migragdo de
dados de outros sistemas informatizados preexistentes;

Il — formalizagdo do inicio da implantacédo do sistema por meio da apresentacao do Plano de Implantacao do Sistema
SPdoc junto a Administracao Central, observadas as condi¢des previstas no artigo 14 deste decreto;

IV — continua capacitacdo de usuarios e manutencéo da infraestrutura local necessaria ao pleno funcionamento do
Sistema SPdoc.

§ 1° - Havera 1 (um) Administrador Setorial e 1 (um) suplente em cada um dos 6rgdos e entidades a seguir:

. nas Secretarias de Estado;

. na Procuradoria Geral do Estado;

. has autarquias, observado o disposto no artigo 18 deste decreto;

. nas empresas em cujo capital o Estado tenha participacdo majoritaria;

. has demais entidades direta ou indiretamente controladas pelo Estado.

§ 2° - Os Administradores Setoriais e seus suplentes serdo designados pelos Titulares ou Dirigentes dos 6rgaos e
entidades da Administracao Direta e Indireta do Estado, em suas respectivas areas de atuacao, observada a
condicao estabelecida no artigo 13 deste decreto.

§ 3° - Os Titulares ou Dirigentes dos 6rgéos e entidades a que se refere o § 1° deste artigo poderéo designar
Administradores Subsetoriais, quando necessaria a desconcentracédo da atividade de administracdo do SPdoc.
Artigo 7° - Aos Administradores Setoriais cabe, em suas respectivas areas de atuacao:

| —em relacdo a Administracéo Central:

a) encaminhar as dividas sobre procedimentos ou falhas referentes a infraestrutura tecnol6gica, “software” e/ou
operacionalizacao do SPdoc;

b) solicitar o cadastramento dos indices, Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos no
SPdoc e as respectivas atualizacdes que se fizerem necessarias;

¢) informar as alteragdes na estrutura administrativa do 6rgao ou entidade;

Il — em relacdo aos Administradores Subsetoriais e seus suplentes, designados de acordo com o disposto nos artigos
6°, § 3°, e 9° deste decreto:

a) cadastrar, fornecendo-lhes senha pessoal e intransferivel, alterando ou inativando esse cadastramento, quando
for o caso;

b) capacitar para administracdo e operacédo do SPdoc;

C) prestar orientacao técnica sobre procedimentos referentes a infraestrutura tecnolégica, “software” e/ou
operacionalizacao do SPdoc;

Il — em relagdo aos usuarios do SPdoc:

a) adotar as providéncias necessarias para cadastrar, fornecendo-lhes senha pessoal e intransferivel, alterando ou
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inativando esse cadastramento, quando for o caso;

b) capacitar, bem como prestar-lhes orientacao técnica, visando ao pleno funcionamento do SPdoc;

IV — participar dos processos de implantacado, interoperabilidade e migracéo a que se referem os incisos Il, lll e IV do
artigo 2° deste decreto.

SUBSECAO IV

Da Administracdo Subsetorial

Artigo 8° — S&o responsaveis pela Administragdo Subsetorial do Sistema Informatizado Unificado de Gestéao
Arquivistica de Documentos e Informag8es — SPdoc os Administradores Subsetoriais e seus suplentes.

Artigo 9° — A quantidade de Administradores Subsetoriais sera definida por ato do Titular do érgéo ou Dirigente da
entidade que os designar, considerando a necessidade de desconcentracdo das atividades de administracdo do
SPdoc em fungé&o da existéncia de unidades, com ou sem estruturagéo formal de subsedes regionais, em:

| — localidades com grande distancia geografica em relacédo a sede; ou

Il — localidades de dificil acesso.

Paragrafo Unico - Cada Administrador Subsetorial tera 1 (um) suplente.

Artigo 10 — Aos Administradores Subsetoriais cabe, em suas respectivas areas de atuacao:

| — em relacdo aos assuntos que devam ser tratados com a Administracao Central pela Administracéo Setorial:

a) encaminhar as dividas sobre procedimentos ou falhas referentes a infraestrutura tecnol6gica, “software” e/ou
operacionalizacao do SPdoc;

b) solicitar o cadastramento dos indices, Planos de Classificacéo e Tabelas de Temporalidade de Documentos no
SPdoc e as respectivas atualizagdes que se fizerem necessarias;

c¢) informar as altera¢des na estrutura administrativa da unidade;

Il — em relacdo a Administragcéo Setorial:

a) adotar as providéncias necessarias para cadastrar os usuarios do SPdoc, fornecendo-lhes senha pessoal e
intransferivel, alterando ou inativando esse cadastramento, quando for o caso;

b) participar dos processos de implantacao, interoperabilidade e migracao a que se referem os incisos I, Il e IV do
artigo 2° deste decreto;

Il — capacitar os usuarios, bem como prestar-lhes orientacdo técnica, visando ao pleno funcionamento do SPdoc.

SECAO Il

Da Implantacdo Progressiva do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e
Informacdes — SPdoc

Artigo 11 — A implantacao do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacdes
— SPdoc sera feita de maneira progressiva dependendo, em relagao a cada érgéo e entidade, do prévio atendimento
das seguintes condi¢fes:

| — oficializacdo do Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade dos documentos das atividades-fim do 6rgéo
ou entidade, por meio de sua Comisséao de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA, em conformidade com a
legislacdo pertinente;

Il — apresentacao de diagnésticos sobre os sistemas legados existentes de controle de documentos e outros sistemas
do 6rgéo ou entidade;

Il — promocao de estudos necessarios para efetuar a migracéo de dados ou a integracdo com sistemas legados de
controle de documentos e outros sistemas de informacédo do 6rgao ou entidade, evitando a perda ou a corrupgédo de
documentos e informacdes, nos termos da legislacéo pertinente;

IV — andlise:

a) da conveniéncia, oportunidade e viabilidade técnica da migracéo ou integracéo a que se refere o inciso Il deste
artigo;

b) da viabilidade da continua capacitagcao de usuarios e da permanente manutencéo da infraestrutura necessaria ao
pleno funcionamento do SPdoc;

V — designacao, pelo Titular do 6rgéo ou Dirigente da entidade, do Administrador Setorial do SPdoc e seu suplente;
VI — designacéo, pelo Titular do 6rgéo ou Dirigente da entidade, do Administrador Subsetorial do SPdoc e seu
suplente, diante da necessidade de desconcentracéo das atividades de administracdo do SPdoc em suas respectivas
areas de atuacao.

Artigo 12 — A designacdo dos Administradores Setoriais e respectivos suplentes constitui condicdo para que o 6rgéao
ou entidade da Administragéo Direta ou Indireta do Estado possa dar inicio, junto a Unidade do Arquivo Publico do
Estado, ao processo de implantacio do SPdoc.

SECAO IV
Disposicdes Finais
Artigo 13 — A designacao dos Administradores Setoriais, Subsetoriais e respectivos suplentes, recaira em servidores
com graduacéo em curso de nivel superior e experiéncia profissional comprovada em assuntos relacionados com as
atividades a serem desempenhadas.
Paragrafo Unico — As funcdes de que trata este artigo ndo serdo remuneradas, mas consideradas como servi¢co
publico relevante.
Artigo 14 — As areas de tecnologia da informacéo e comunicacdo de cada 6rgao ou entidade da Administracdo Direta
e Indireta do Estado deveréo oferecer suporte, dirimir ddvidas e solucionar problemas de infraestrutura tecnolégica
3
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interna relacionados ao funcionamento do Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e
Informac8es — SPdoc.

Artigo 15 — O namero de protocolo de recebimento de documento, gerado pelo Sistema SPdoc, assegura 0 acesso,
por meio de pagina disponivel na internet, denominada SPdoc Cidadéao, aos dados e informacdes de carater publico
cadastrados e referentes ao documento protocolizado.

Artigo 16 — Qualquer pessoa que tiver acesso aos dados e informagdes contidos no Sistema Informatizado
Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacdes — SPdoc é responsavel pelo seu uso em
conformidade com a legislacdo pertinente, observando-se, em especial o disposto no § 2° do artigo 36 do Decreto n®
58.052, de 16 de maio de 2012.

Artigo 17 — Os 6rgaos e entidades da Administracdo Direta e Indireta que ainda nao apresentaram plano de
implantagdo do Sistema Informatizado Unificado de Gestéo Arquivistica de Documentos e Informagdes — SPdoc
deverdo fazé-lo até 30 de setembro de 2019.

Artigo 18 — E facultativa a implantagéo do Sistema Informatizado Unificado de Gest&o Arquivistica de Documentos e
Informag8es — SPdoc nas universidades publicas estaduais.

Artigo 19 — Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Palécio dos Bandeirantes, 17 de dezembro de 2018
MARCIO FRANCA
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Secretario do Meio Ambiente

Edna Andrade de Souza
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Publicado na Secretaria de Governo, aos 17 de dezembro de 2018.
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ANEXO

a que se refere o artigo 6°, inciso I, do Decreton  ©63.936, de 17 de dezembro de 2018

Plano de Implantacéo do Sistema SPdoc

Oficializa o inicio da implantacdo do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e
Informac6es — SPdoc

Por meio deste plano, o (a) (indicar 6rgao/entidade), atesta 0 compromisso de iniciar processo de trabalho necessario
ao cumprimento de todas as condi¢des exigidas a implantacédo do Sistema Informatizado Unificado de Gestao
Arquivistica de Documentos e Informag8es — SPdoc.

Do plano de acdo

O Plano de Implantagdo do SPdoc é composto das seguintes fases (conjuntos de atividades):

Fase 1 - Planejamento da implantagéo e estratégia de divulgacéo (tempo para reunido com APESP e definicao de
grupo de trabalho no érgéo/entidade);

Fase 2 - Levantamento da estrutura e usuarios do érgao/entidade (planilhas);

Fase 3 - Definicao de responsabilidades (designar os Administradores Setoriais e Subsetoriais e indicar possiveis
unidades nao oficiais);

Fase 4 - Avaliacdo do impacto da implantacado do SPdoc nos procedimentos e rotinas de trabalho (mapear
procedimentos e rotinas de trabalho e elaborar relatério);

Fase 5 - Capacitacao de administradores do érgdo/entidade e agentes multiplicadores (treinamento);

Fase 6 - Capacitacao dos servidores publicos do 6rgéao/entidade (treinamento);

Fase 7 - Preparacao da base de producéo (cadastro de orgao/entidade, unidades, TTD-Fim, espécies documentais,
orgaos externos e sistemas legados, bem como associar perfis);

Fase 8 - Oficializacdo da implantacéo (noticia, evento de conclusao, ajustes e acompanhamento no sistema para o
inicio do uso nas rotinas de trabalho).

Do cronograma

O cronograma ora proposto fica sujeito a alteracéo:

| — a depender da capacidade do APESP em executar as atividades de Administracdo Central do SPdoc e como
gestor do aprimoramento continuo do SPdoc;

Il — em decorréncia de fatos supervenientes e dificuldades néo previamente consideradas em sua totalidade quando
da elaboracéo do Plano de Implantacéo;

Il guando da superveniéncia de dificuldade tecnoldgica ou necessidade de manutencdo do SPdoc pela PRODESP
que comprometa a realizagdo das atividades de implantacgéo;

IV — por questfes de caso fortuito, forca maior, decorrentes ou ndo de calamidades publicas e decorrentes de
intervencao federal, Estado de Sitio, Defesa ou de Guerra.
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Fase 1 - Planejamento da Implantagéo

1. Promover interlocucdo com os dirigentes dos
6rgdos/entidades APESP

2. Indicar a equipe de implantag¢ido composta por

representantes do Gabinete, TI e CADA Orgio/ entidade

3. Comunicar acs servidores do érgio/entidade sobre

implantacdo do SPdoc (campanha de divulgacdo) 4rg#o/ entidade

Fase 2 - Levantamento da Estrutura e Usudrios do
Orgdo/Entidade
4. Realizar reunido com o érgdo/entidade (facultativo)

APESP-CCPE

5. Levantar a estrutura organizacional do

érgdo/entidade preenchendo a planilha especifica APESP-CCPE

Fase 3- Definicao de Responsabilidades

6. Realizar reunido com o érgdo/entidade (CRDA, TI, Gabinete) para:
6.1. expor o panorama geral do Spkdoc;

6.2. explicar as etapas de trabalho (seguir o cronograma);

6.3. explicar o preenchimento das planilhas:

a) unidades (apresentar planilha pré-preenchida para validagido e/ou
complementagdo do érgdo/entidade;

b) usuario (explicar os perfis e a responsabilidade de cadastro dos
usuarios e do érgdo/entidade);

6.4. explicar sobre o questiondrio de implantagdo (dimensionar
volume de documentos, numero de usuarios, existéncia de sistemas, APESP-CCPE
etc);

6.5. explicar sobre o sistema legado (informar o nome e a
referéncia) para cadastro no SPdoc;

6.6. apresentar lista de espécies para verificar necessidade de
novos itens;

6.7. apresentar lista de érgdos externos para verificar necessidade
de novos itens;

6.8. apresentar proposta de cronograma
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7. Definir o Rdministrador Sstorial e respectivo suplente

érgio/ entidade

2. Definir = designar os Rdministradores Subsetorials e respsctivos
suplentes, caso necsssgario

érgio/ entidade

9. Ajustar o cronograma da implantacdo

APESP-CCPE

10. Enviar planilhas preenchidas de unidadess, usudrics = perfis

6rgio/ entidade

11. Conferir dados solicitados na reunido de plansjamento
{planilhas, listas)

APESP-CCPE

12. Indicar a necsssidade de oficializar unidades extraoficiais

REPESP-CCPE

13. Manifestar oficialmente autorizacdc do dirigente do
drgdo/entidade para cadastramento das unidades extracficiais no
Sbdoc, se necessario

érgio/ entidade

14. Planejar evento de conclusdo da implantagdo (facultatiwvo)

Orgio/ entidade

15. Cadastrar dérgdo/entidade, unidadss, usudrios, PC & TTD-Fim,
Indice Remissivo, espécies documentais, &rgios externos = sistemas
lagados, bem como associar perfis

RPESP-CCPE

16. subir PDF de Plano de Classificag3o, TTID-Fim e Indice Remissivo
junto aos manuzsis e associar azos perfis

REPESP-CCPE

17. Cadastrar usuarios, assocld-los aocs perfis e alocéd-los nas
unidades

APESP-CCPE

18. Assoclar espéciss e sistemas legados (Rdministrador Sestorial)

érgdo/ entidade

Fase 4- Avaliagdo do Impacto da Implantagdo do SPdoc nos
Procedimentos e Rotinas de Trabalho (protocolo)

19, Realizar viszitas nas Areas para mapear procedimentos e rotinas
de trabalho

RPESP-CCPE

20. Elabeorar relatério com os resultados das visitas

RPESP-CCPE
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Fase 5 = Capacitagdo de Administradores do Orgdo/Entidade e Agentes
Multiplicadores

21. Treinamentc de classificacgéo

22. Treinamento Protocolo

23. Treinamentc SPdoc

Fase 6 - Capacitagdo dos Servidores Piublicos do Orgdo/Entidade

24, Multiplicar trelnamento para os usudrios (ARdministradores
Setoriais)

Org&o/Entidade

Fase 7 - Preparagdc da Base de Producdo

25. Ativar érgdoc/entidade no ambiente de produgdo do SPdoc

26. Inativar o drgdo/entidade como drgioc externo

APESP-CCPE

Fase 8 = Oficializagdo da Implantagdo

27. Comunicar a todos os Administradores Setoriais que ja utilizam o
8Pdoc a2 inclusdo de novo drgldo/entidade

ADESP-CCEE
28. Msnsagens de boas vindas aocs usuarios

APESP-CCPE
2%. Informar o Nicleo de Comunicagdo da implantacgdo

APESP-CCPE
30. Monitorar primeiros dias de funclonamento do SPdoc no
Srgdo/entidads ADESD-CCDE
31. Evento de conclusdo da implantagdo (facultativo)

APESP-CCPE
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