Ficha informativa
DECRETO N° 63.936, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2018

Dispbe sobre a administragdo, operagdo e implantagdo progressiva do Sistema SPdoc e da providéncias correlatas

MARCIO FRANCA, Governador do Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigdes legais,
Decreta:

SECAO |

Disposigoes Preliminares

Artigo 1° - A administragdo, operagcdo e implantagdo progressiva do Sistema Informatizado Unificado de Gestéo
Arquivistica de Documentos e Informagdes - SPdoc, integrante da politica estadual de arquivos e gestdo de documentos no
ambito da Administragdo Direta e Indireta do Estado de S&do Paulo observarao o disposto neste decreto.

Artigo 2° - A administragdo e a operagado do Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e
Informacdes - SPdoc compreendem:

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

Il - implantacao:

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

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

lll - interoperabilidade: integragcdo com outros sistemas informatizados que possibilite agbes automatizadas e
interdependentes em cada um deles;

IV - migragéo: transferéncia de dados ou informagbées 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
operagao e/ou administragao do sistema.

SECAO II

Da Administragao do Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e Informacgoes -
SPdoc

SUBSEGAO |

Disposicoes Gerais

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

I - Administragao Central;

Il - Administragao Setorial;

lll - Administragdo Subsetorial, se for o caso.

Artigo 4° - Sdo responsaveis pela gestdo do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e
Informagdes - SPdoc, de forma integrada e observados os limites das respectivas atribuigdes, ambos da Secretaria de
Governo:

I - o Comité Gestor do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informagdes - 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 implantagao progressiva e aperfeicoamento 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 administragéo do sistema.

SUBSEGAO II

Da Administragado Central


http://www.al.sp.gov.br/
https://www.al.sp.gov.br/norma/?id=188845
https://www.al.sp.gov.br/norma/159044
https://www.al.sp.gov.br/norma/179244
https://www.al.sp.gov.br/norma/155440

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

| - orientar o desenvolvimento, a implantagao e o aperfeigopamento continuo do SPdoc, em conformidade com a politica
estadual de arquivos e gestdo de documentos;

Il - definir e homologar perfis, requisitos e funcionalidades;

lll - analisar:

a) a viabilidade de migracao e interoperabilidade, em parceria com o Administrador Setorial do 6rgao ou entidade e os
técnicos da Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo - PRODESP;

b) o cumprimento dos critérios técnicos exigidos para a implantagdo 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 Classificagéo, Tabelas de Temporalidade de Documentos e outros instrumentos que venham a ser
integrados a politica estadual de arquivos e gestdo de documentos, procedendo as atualizagdes que se fizerem
necessarias;

c) a estrutura administrativa dos érgéaos/entidades e unidades, procedendo as atualizagdes que se fizerem necessarias;

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

VI - capacitar os Administradores Setoriais para a administragado local do SPdoc;

VII - notificar os Administradores Setoriais sobre eventos relativos a indisponibilidade do SPdoc. Paragrafo unico - As
fungdes de Administragdo Central do SPdoc ndo serdao remuneradas, mas consideradas servigo publico relevante.

SUBSEGAO Il

Da Administracao Setorial

Artigo 6° - A Administracdo Setorial do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e
Informagdes - SPdoc sera exercida no ambito dos 6rgdos e entidades estaduais, compreendendo:
| - elaboragdo do Plano de Implantagdo do Sistema SPdoc, observado o instrumento padrao veiculado no Anexo deste
decreto;
Il - andlise de conveniéncia, oportunidade e viabilidade técnica da integragdo ao Sistema SPdoc ou da migragdo de dados
de outros sistemas informatizados preexistentes;
lll - formalizacdo do inicio da implantagdo do sistema por meio da apresentacdo do Plano de Implantacdo do Sistema
SPdoc junto a Administragéo Central, observadas as condigbes previstas no artigo 14 deste decreto;
IV - continua capacitagdo de usuarios e manutengao da infraestrutura local necessaria ao pleno funcionamento do Sistema
SPdoc.
§ 1° - Havera 1 (um) Administrador Setorial € 1 (um) suplente em cada um dos 6rgaos e entidades a seguir:

1. nas Secretarias de Estado;
. na Procuradoria Geral do Estado;
. has autarquias, observado o disposto no artigo 18 deste decreto;
. has empresas em cujo capital o Estado tenha participagdo majoritaria;
. has demais entidades direta ou indiretamente controladas pelo Estado.

2° - Os Administradores Setoriais e seus suplentes serdo designados pelos Titulares ou Dirigentes dos érgaos e
entidades da Administracdo Direta e Indireta do Estado, em suas respectivas areas de atuacdo, observada a condigéo
estabelecida no artigo 13 deste decreto.
§ 3° - Os Titulares ou Dirigentes dos 6rgados e entidades a que se refere o § 1° deste artigo poderdo designar
Administradores Subsetoriais, quando necessaria a desconcentragdo da atividade de administragédo do SPdoc.
Artigo 7° - Aos Administradores Setoriais cabe, em suas respectivas areas de atuagao:
| - em relagdo a Administracao Central:
a) encaminhar as duvidas sobre procedimentos ou falhas referentes a infraestrutura tecnoldgica, “software” e/ou
operacionalizagdo do SPdoc;
b) solicitar o cadastramento dos indices, Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos no SPdoc e
as respectivas atualizagbes que se fizerem necessarias;
c) informar as alteragbes na estrutura administrativa do 6rgao ou entidade;
Il - em relagdo 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 administragédo e operagao do SPdoc;
c) prestar orientagao técnica sobre procedimentos referentes a infraestrutura tecnoldgica, “software” e/ou operacionalizagao
do SPdoc;
lll - em relag&o aos usuarios do SPdoc:
a) adotar as providéncias necessarias para cadastrar, fornecendo-lhes senha pessoal e intransferivel, alterando ou
inativando esse cadastramento, quando for o caso;
b) capacitar, bem como prestar-lhes orientagéo técnica, visando ao pleno funcionamento do SPdoc;
IV - participar dos processos de implantagao, interoperabilidade e migragao a que se referem os incisos Il, lll e IV do artigo
2° deste decreto.
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SUBSEGAO IV

Da Administracido Subsetorial

Artigo 8° - Sao responsaveis pela Administragdo Subsetorial do Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de
Documentos e Informagdes - SPdoc os Administradores Subsetoriais e seus suplentes.

Artigo 9° - A quantidade de Administradores Subsetoriais sera definida por ato do Titular do érgéao ou Dirigente da entidade
que os designar, considerando a necessidade de desconcentracdo das atividades de administragdo do SPdoc em fungéo
da existéncia de unidades, com ou sem estruturacao formal de subsedes regionais, em:

| - localidades com grande distancia geografica em relagdo a sede; ou

Il - localidades de dificil acesso.

Paragrafo Gnico - Cada Administrador Subsetorial terd 1 (um) suplente.

Artigo 10 - Aos Administradores Subsetoriais cabe, em suas respectivas areas de atuagao:

I - em relagéo aos assuntos que devam ser tratados com a Administragdo Central pela Administragao Setorial:

a) encaminhar as duvidas sobre procedimentos ou falhas referentes a infraestrutura tecnoldgica, “software” e/ou
operacionalizag&o do SPdoc;

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

c) informar as alteragdes na estrutura administrativa da unidade;

Il - em relagdo a Administragao 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 implantagao, interoperabilidade e migragéo a que se referem os incisos I, 1l e IV do artigo
2° deste decreto;

lll - capacitar os usuarios, bem como prestar-lhes orientagao técnica, visando ao pleno funcionamento do SPdoc.

SEGAO Ill

Da Implantagdo Progressiva do Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e
Informagoes - SPdoc

Artigo 11 - A implantagao do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacgdes -
SPdoc sera feita de maneira progressiva dependendo, em relagdo a cada érgéo e entidade, do prévio atendimento das
seguintes condigdes:

I - oficializagdo do Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade dos documentos das atividades-fim do érgdo ou
entidade, por meio de sua Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA, em conformidade com a legislagdo
pertinente;

Il - apresentacao de diagnédsticos sobre os sistemas legados existentes de controle de documentos e outros sistemas do
orgao ou entidade;

lll - promogao de estudos necessarios para efetuar a migragéo de dados ou a integragdo com sistemas legados de controle
de documentos e outros sistemas de informagao do 6rgao ou entidade, evitando a perda ou a corrupgdo de documentos e
informacgdes, nos termos da legislagao pertinente;

IV - andlise:

a) da conveniéncia, oportunidade e viabilidade técnica da migragao ou integragéo a que se refere o inciso lll deste artigo;

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

V - designacgao, pelo Titular do 6rgao ou Dirigente da entidade, do Administrador Setorial do SPdoc e seu suplente;

VI - designacgao, pelo Titular do 6rgéo ou Dirigente da entidade, do Administrador Subsetorial do SPdoc e seu suplente,
diante da necessidade de desconcentragdo das atividades de administragdo do SPdoc em suas respectivas areas de
atuacao.

Artigo 12 - A designacédo dos Administradores Setoriais e respectivos suplentes constitui condigdo para que o 6rgao ou
entidade da Administragcao Direta ou Indireta do Estado possa dar inicio, junto a Unidade do Arquivo Publico do Estado, ao
processo de implantagdo do SPdoc.

SECAO IV

Disposic¢oes Finais

Artigo 13 - A designagao dos Administradores Setoriais, Subsetoriais e respectivos suplentes, recaira em servidores com
graduagao em curso de nivel superior e experiéncia profissional comprovada em assuntos relacionados com as atividades
a serem desempenhadas.

Paragrafo unico - As fungdes de que trata este artigo ndo serao remuneradas, mas consideradas como servigo publico
relevante.

Artigo 14 - As areas de tecnologia da informagao e comunicagao de cada 6rgéao ou entidade da Administragao Direta e
Indireta do Estado deverao oferecer suporte, dirimir dividas e solucionar problemas de infraestrutura tecnolégica interna



relacionados ao funcionamento do Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e Informagoes -
SPdoc.

Artigo 15 - O numero de protocolo de recebimento de documento, gerado pelo Sistema SPdoc, assegura o acesso, por
meio de pagina disponivel na internet, denominada SPdoc Cidadao, aos dados e informagbes 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
Gestao Arquivistica de Documentos e Informagdes - SPdoc é responsavel pelo seu uso em conformidade com a legislagao
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 orgaos e entidades da Administragao Direta e Indireta que ainda nao apresentaram plano de implantagao do
Sistema Informatizado Unificado de Gestao Arquivistica de Documentos e Informagbes - SPdoc deverao fazé-lo até 30 de
setembro de 2019.

Artigo 18 - E facultativa a implantagcdo do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e
Informacgdes - SPdoc nas universidades publicas estaduais.

Artigo 19 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéao.

Palacio dos Bandeirantes, 17 de dezembro de 2018

MARCIO FRANCA
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ANEXO
a que se refere o artigo 6°, inciso |, do Decreto n°® 63.936, de 17 de dezembro de 2018 Plano de Implantagdao do
Sistema SPdoc

Oficializa o inicio da implantagdo do Sistema Informatizado Unificado de Gestédo Arquivistica de Documentos e Informagées
- SPdoc


https://www.al.sp.gov.br/norma/167049
https://www.al.sp.gov.br/norma/188845

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

Do plano de agao

O Plano de Implantagao do SPdoc € composto das seguintes fases (conjuntos de atividades):

Fase 1 - Planejamento da implantagao e estratégia de divulgagao (tempo para reunido com APESP e definigao de grupo de
trabalho no 6rgao/entidade);

Fase 2 - Levantamento da estrutura e usuarios do 6rgao/ entidade (planilhas);

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

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

Fase 5 - Capacitagcao de administradores do 6rgao/entidade e agentes multiplicadores (treinamento); Fase 6 - Capacitagcéo
dos servidores publicos do 6rgédo/ entidade (treinamento);

Fase 7 - Preparagéo da base de produgao (cadastro de érgao/entidade, unidades, TTD-Fim, espécies documentais, 6rgaos
externos e sistemas legados, bem como associar perfis);

Fase 8 - Oficializagdo da implantagdo (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 alteragao:

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

Il - em decorréncia de fatos supervenientes e dificuldades nao previamente consideradas em sua totalidade quando da
elaboragao do Plano de Implantagao;

lll quando da superveniéncia de dificuldade tecnoldgica ou necessidade de manuten¢do do SPdoc pela PRODESP que
comprometa a realizagdo das atividades de implantacgéo;

IV - por questdes de caso fortuito, forca maior, decorrentes ou ndo de calamidades publicas e decorrentes de intervencao
federal, Estado de Sitio, Defesa ou de Guerra.



Fase 1 - Planejamento da Implantagao

1. Promover interlocugdo com os dirigentes dos
orgics/entidades

BPESE

2. Indicar a equipe de implantagdoc composta por
representantes do Gabinete, TI = CRDA

Orgio/ entidade

3. Comunicar aos servidores do Orgido/entidade sobre
implantagio do SPdoc (campanha de divulgacgdo)

Orgdo/ entidade

Fase 2 - Levantamento da Estrutura e Usuaries do
Orgdo/Entidade

4. Realizar reunido com o drgdc/entidade (facultatiwvo)

APESP-CCEE

5. Levantar a estrutura crganizacional do
orgdo/entidade preenchendo a planilha especifica

APESP-CCPE

Fase 3- Definigdo de Responsabilidades

6. Realizar reunido com o orgdo/entidade (CADA, TI, Gabinete) para:
€.1. expor o panorama geral do SPdoc;

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

6.3, explicar o presenchimento das planilhas:

a} unidades (apresentar plamilha pré-preenchida para validagdoc efou
complementacdc do orgdo/entidade;

b) usudrio (explicar os perfis e a responsabilidade de cadastro dos
usudrios e do érgio/entidade);

6.4. explicer sobre 0 guesticnirio de implantacdc (dimensionar
volume de documentos, nimerco de usuarios, existéncia de sistemas,
etc):

6.5, =xplicar sobre o sistema legado (informar o nome & a
referéncia) para cadastro no SPdoc:

€.6. apresentar lista de especies para verificar necessidade de
novos itens;

6.7. apresentar lista de 6rgdcs externos para verificar necessidade
de novos itens;

&.8. apresentar proposta de cronograma

APESP-CCEE

7. Definir o Administrador Setorial e respectivo suplente

Orgio/ entidade

8. Definir e designar o5 ARdministradores Subsetoriais e respectivos
suplentes, caso necessario

Orgdo/ envidade

9. Rjustar o cronograma da implantagio

APESP-CCEE

10. Enviar planilhas preenchidas de unidades, usudrios e perfis

Orgio/ encidade

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

APESP-CCPE

12. Indicar a necessidade de oficializar unidades extraoficiais

APESP-CCPE

13. Manifestar oficialmente autorizag@e do dirigente do
drgio/entidade pare cadastramento daz unidades extraoficiais no
SPdoc, se necessario

Orgdo/ entidade

14. Planejar evento de conclusfo da implantac8o (facultativo)

Orgio/ entidade

15. Cadastrar drgdo/entidade, unidades, usuarios, PC e TID-Fim,

indice Remissivo, especies documentais, Orgios SELEInos € sistemas 4 APESP-CCPE
legados, bem como assocciar perfis

1é. Subir PDF de Planc de Classificacdo, TTD-Fim = indice Remissivo

junto aos manuais e asscciar acs perfis 5 LPESP-CCPE
17. Cadastrar usudrios, associa-los aos perfis € alocé-los nas

unidades 5 APESP-CCPE

18. Associar espécies £ sistemas legados (Administrador Setorial)

i

Orgio/ encidade

Fase 4- Avaliacdo do Impacto da Implantagdo do SPdoc mos
Procedimentos e Rotimas de Trabalho (protocolo)

19, Reglizar visitas nas arsas pars mapear procedimentos € rotinas
de trabalho

APESE-CCEE

20. Elaborar relatéric com os resultados das visitas

APESE-CCEE




Fase 5 - Capacitacdoe de Administradores do Orgdco/Entidade e Agentes
Multiplicadores

21. Treinamentc de classificagdo

22. Ireinamento Protocolo

23. TIreinamentoc S5Pdoc

Fase 6 - Capacitagde dos Servidores Publicos do Orgdo/Entidade

24. Multiplicar treinamento para os usuarios (Administradores
Setoriais)

Orgdo/Entidade

Fase 7 - Preparagdo da Base de Produogdo
25. Ativar orgdc/entidade no ambiente de produgio do SPdoc
26. Inativar o orgdo/entidade como Orgdo externo

APESP-CCPE
Fase 8 - Oficializacdo da Implantacdo
27. Comunicar & todos os Administradores Setoriais gue ja utilizem o
SPdoc & inclusdo de novo Orgdo/entidade APESP-CCPE
28. Mensagens de boas vindas aos usudrics

APESP-CCPE
29. Informar o Nicleo de Comunicagdo da implantagio

APESP-CCPE
30. Monitorar primeiros dias de funcionamento do S5Pdoc no
orgdo/entidade LFESP-CCPE

31. Evento de conclusfc da implantagdo (facultativo)

AFESE-CCEE




