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Circular

Numero de Referéncia: Cl Circular AIO CADA 001/2021

Interessado: Fundagéo Centro de Atendimento Socieducativo ao Adolescente -
Fundacdo CASA-SP

Assunto: Orientagdes sobre o uso do SP Sem Papel - janeiro/2021

Comemoramos no dia 13 de janeiro 3 meses de Implantacdo do SP Sem Papel na Fundacéo
CASA- SP e durante esse periodo foi possivel analisar algumas questdes que precisamos estar
atentos.

Jaforam criados pela Fundagdo CASA-SP no SP Sem Papel 12.675 documentos, totalizando
55.806 péginas. Temos atualmente 2.696 usuarios cadastrados e foram realizados um total de
3.568 cursos.

Ressaltamos a importancia do trabalho de todos na reducéo da producdo de documentos
em papel e da néo realizacdo de impressdes e copias desnecessarias.

No Sistema SP Sem Papel foram liberadas todas as séries documentais da Tabela de
Temporalidade de Documentos Meio aprovada pelo Arquivo Publico do Estado de SP e que é
utilizada por toda a Administracéo Publica. Ja os documentos da Tabela de Temporalidade
Documentos das Atividades-Fim, especificos da Fundacdo CASA, continuam sendo produzidos
nesse momento no suporte papel.

Acesso restrito e Impressiao de documentos para prontuarios:

Nota 01 - Os documentos que necessitardo de impressao posterior, como documentos de
prontuarios, ndo devem ser criados no sistema.
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Nota 02 - Durante a criac8o de documentos com informagdes sigilosas ou sensiveis é
imprescindivel tomar cuidado para ndo preencher os campos descritores (como o assunto e 0
interessado) com informagdes ou dados sigil0sos e pessoais, pois sdo campos de busca visiveis a
todos os usuarios do SP Sem Papel. Uma sugest&o € utilizar siglas para os nomes de pessoas, se
necesséria ainclusdo no assunto.

Outro cuidado a ser adotado com os documentos com informacdes sigilosas ou sensivels refere-
se ao seu tramite. Este deve ser sempre de pessoa para pessoa. | mportante: Antes de realizar o
primeiro tramite, o nivel de acesso do documento deve ser aterado para"Limitado entre
Pessoas’ por meio da funcionalidade "Redefinir Acesso”.

Nota 03 - Refor¢camos que as rotinas de producéo e tramitagcdo de documento ndo mudaram com

[ classif. documental | 006.01.10.001 |
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o digital, devendo ser adotadas no SP Sem Papel as mesmas préticas ja estabelecidas em
normativas para os documentos fisicos.

Documentos Simples ou Avulso e Documentos Compostos:

Nota 04 - Documentos formados por um Unico item documental sdo chamados de Documentos
Simples ou Avulsos. Ex.: oficio, memorando, relatério. Um documento simples pode conter
inimeras folhas.

Cabe observar que esse tipo de documento ndo apresenta a opcéo INCLUIR DOCUMENTO.

Ja os Documentos Compostos séo dotados de uma folha-lider, sendo constituidos por diversos
itens documentais. S&o exemplos: Processo, Expediente, Prontuario e Dossié. Os documentos
compostos permitem ainclusdo de novos documentos tais como: documentos capturados,

relatorios e todos os demais itens documentai s que sdo necessarios ao fundamento do assunto.

Dessa forma, caso necessario, deve ser criado um desses documentos compostos e, ha sequéncia,
incluir os documentos simples dentre desses.

Padronizac&o para aberturas de Processos e Expedientesno SP Sem Papel:

Nota 05 - O Sistema SP Sem Papel ndo deve ser utilizado para complemento de informagdes de
Processos que ja foram abertos no suporte papel.

Todo processo que foi iniciado por meio fisico seguird, obrigatoriamente, até a sua eliminacao,
ou sgja, no FISICO.

Se 0 documento a ser criado terd um ndmero novo de processo (ou Seja, NOVO Processo) ou um
novo volume (Documento Hibrido) de um processo fisico de longa duracéo, conforme artigo 8°
da Portaria 342.2020, deve ser criado no SP Sem Papel.
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Segue 0 passo a passo par a criagdo de documento hibrido no sistema:

a) Criar no SP Sem Papel documento composto com a mesma classificagdo do documento
produzido em papel;

b) Incluir no documento composto digital "Termo de Aberturade Volume Digital" que esta4
disponivel para selecéo no "Incluir Documento”;

¢) Juntar, no documento composto fisico, "Termo de Encerramento de Volume Fisico" (esse
documento € feito forado SP Sem Papel).

Obs.: Juntar, no documento fisico, Termo de Encerramento de Volume Fisico com areferéncia
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numeérica do documento digital que Ihe dar& prosseguimento e registrar o encerramento do
volume fisico no SPdoc ou em outro sistema de controle.

Nota 06 - Processos de aquisi¢ao e contratagdo de servigos

a) Demandas provenientes de qualquer lotacdo: Todas as aquisi¢des devem tramitar no Sistema
SP Sem Papel por meio de EXPEDIENTE, incumbindo a Divis&o de Suprimentos ou as Diviséo
Regionais, conforme o caso, analis&-1os e determinar a abertura dos respectivos processos;

As contratagdes oriundas de prestacéo de servicos de qualquer natureza também deverdo tramitar
no Sistema SP Sem Papel por meio de EXPEDIENTE, tornando-se PROCESSOS apés a
aprovacdo do Estudo Técnico Preliminar pela Chefia de Gabinete, conforme Portaria
Administrativa 1544/20;

b) Demandas provenientes de Divisdes Regionais para processamento pela Sede: Em se tratando
de aquisicdo de material permanente, atramitacdo ocorrerdvia EXPEDIENTE no Sistema SP
Sem Papel, instruido com a Cl, seguindo o0 mesmo rito do suporte Papel. Depois de aberto o
Expediente de Atendimento no "SP Sem Papel”, com ainclusdo da C.|., o expediente devera ser
encaminhado para andlise da Diretoria de Gestdo Administrativa;

As contratacfes de servicos em que a Sede segja designada pararealizar o certame licitatério
deverdo tramitar por meio de PROCESSO aberto pela Divisdo Regional;

Em todos os casos, os procedimentos observaréo o disposto na Portaria Normativa 339/20.

Copias Dispensaveis.

Nota 07 - As copias poderdo ser eliminadas desde que os documentos originais estejam sob a
guarda dos gestores, devendo ser seguidos os tramites de eliminagcdo anual da CADA. Deve-se
evitar a0 maximo as impressdes e copias de documentos desnecessérias.

NOVIDADESNO SP SEM PAPEL

1) Manual da CADA de Documentos Digitais

O Manual j& se encontra disponivel no site da Fundacéo CASA-SP. Ele descreve anatureza e as
atribuicdes da CADA ; enumera os tipos de documentos e instrumentos arquivisticos, indica
como criar um novo padrdo no Programa; e apresenta o plano de classificagao e tabela de
temporalidade.

http://www.fundacaocasa.sp.gov.br/View.aspx Xitle=cada-publi ca-manual -de-gest%C3%A 30-
documental & d=13689
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2) Novos M odelos de Documentos

A pedido da Fundagéo CASA, o Arquivo Pablico disponibilizou 3 novos modelos de
documentos:

Relatorio de Reunido - FCASA

Pauta de Reunido - FCASA

Expediente de Auditoria e Prestacdo de Contas

3) Novos M odelos de documentos da Tabela M eio disponiveis no SP Sem Papel

Como atividade continua, o Arquivo Publico disponibilizou novos modelos do sistema, tais
como:

Apostila: Utilizado para corrigir, esclarecer ou complementar alguma informacéo divulgada.
Disponivel em: "Criar Novo" e "Incluir Documento”.

Contrato: Utilizado pararegistrar "um acordo pelo qual duas ou mais pessoas fisicas ou juridicas
estabelecem entre si algum(uns) direito(s) e/ou obrigacdo(cdes)”. Disponivel em: "Criar Novo" e
"Incluir Documento”.

Correspondéncia externa - Capturado: Utilizado para captura de documentos digitalizados
externos de comunicagdo. Exemplos: oficio, carta, convite, requerimento etc. Disponivel em:
"Criar Novo".

Edital de ciéncia de eliminagéo de documentos: Utilizado para dar publicidade ao ato de
eliminagcdo de documentos. Sua padronizagdo esté de acordo com o Decreto n° 48.897/2004.
Disponivel em: "Criar Novo" e "Incluir Documento”.

Escala de férias: Utilizado para descrever o periodo de férias do érgao/entidade e suas
respectivas unidades. Sua padronizacdo esta de acordo com as orientactes da Coordenadoria de
Recursos Humanos do Estado - CRHE. Disponivel em: "Criar Novo".

Exposicéo de motivos: Exposi¢do ou indicagdo por escrito dos fatos e fundamentos juridicos dos
atos (cf. Art. 50, caput da Lei n°9.784/99). Disponivel em: "Incluir Documento”.

Pedido de vista - Capturado: Utilizado para captura de solicitagdo de pedido de vista de
documento realizada pel o interessado ou por seu representante legal. Disponivel em: "Criar
Novo"

Relacdo de eliminacéo de documentos: Utilizado pararegistrar os documentos a serem
eliminados. Sua padronizacdo esta de acordo com o Decreto n° 48.897/2004. Disponivel em:
"Criar Novo" e "Incluir Documento”.
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Resolugdo/Resolucao conjunta: Utilizado para registrar "uma decisdo ou uma ordem no ambito
de sua &reade atuacdo" (BELLOTTO, 2002, p. 87) tomadas de forma conjunta entre uma ou
mais institui¢oes. Disponivel em: "Criar Novo" e "Incluir Documento”.

Termo de abertura de volume digital: Utilizado para a producdo de documentos hibridos, ou sgja,
guando hé& necessidade de continuar o que foi iniciado no papel no ambiente digital. Nao deve
ser confundido com "Termo de abertura de volume”, pois esse € gerado automaticamente pelo
sistema. Para mais informagdes, consulte o tépico "Producéo de documentos hibridos', no
manual de procedimentos atualizado pela Portaria UAPESP/SAESP n° 3/2020. Disponivel em:
"Incluir Documento”.

Termo de eliminagdo de documentos: Utilizado pararegistrar as informagdes relativas a
execucdo da eliminagdo. Sua padronizacdo esta de acordo com o Decreto n° 48.897/2004.
Disponivel em: "Criar Novo" e "Incluir Documento”.

Termo de incorporagdo: Utilizado no procedimento que consiste em unir, em carater definitivo,
documentos de um mesmo 6rgao/entidade quando tratarem do mesmo assunto e tiverem as
mesmas partes interessadas. Para mais informagdes, consulte o topico "Incorporacdo de
documentos"’, no manual de procedimentos atualizado pela Portaria UAPESP/SAESP n° 3/2020.
Disponivel em: "Incluir Documento”.

Termo de reativagdo: Utilizado pararetomar a tramitagcdo de um documento encerrado para
colher novas instrugdes, manifestagdes ou decisdes, quando surgirem novos fatos. Disponivel
em: "Incluir Documento”.

Termo de regularizagéo de cadastro: Utilizado para corrigir ou aterar informagdes de assunto,
classificagdo e interessado. Disponivel em: "Incluir Documento”.

Voto em 6rgéo colegiado: Utilizado pararelatar o voto de membro de qualquer érgéo colegiado
(CEAI, por exemplo) sobre o assunto objeto da deliberacéo. Disponivel em: "Criar Novo" e
"Incluir Documento”.

Criacgdo de modelos de documentos:

A modelagem de documentos € uma atividade que deve ser realizada pela Comissdo de
Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA junto as areas produtoras de documentos do
orgéo/entidade.

A CADA pode solicitar ao Arquivo Publico do Estado o aprimoramento de modelos ja
cadastrados no sistema, para melhor atender as especificidades; e a modelagem de itens
documentai s especificos, que integrem documentos compostos.
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Sdo Paulo, 22 de janeiro de 2021.

LEANDRO TIMOSSI DE ALMEIDA
ASSESSOR DA PRESIDENCIA |
ASSESSORIA DE INTELIGENCIA ORGANIZACIONAL

DANIELLE ALMEIDA DA SILVA
PRESIDENTE DA CADA
COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO
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