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Resumo
O presente artigo tem por objetivo apresentar o trabalho que estd sendo desenvolvido para
aprimoramento da gestdo documental no Governo do Estado de Sao Paulo, que compreende
o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referente a producdo, tramitagio, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminag¢do ou
recolhimento para guarda permanente, propiciando assim melhores préticas e a utiliza¢do dos
recursos disponiveis com eficiéncia, eficcia e efetividade. Com a necessidade de aperfeigoar
a gestdo documental, racionalizar e otimizar os recursos publicos disponiveis,
reduzindo/eliminando gradualmente o trdmite de papel, assim como buscando a
desburocratizacdo e a transparéncia, foi desenvolvido o Programa SP Sem Papel, instituido
pelo Decreto n. © 64.355/2019, para a produgdo, tramitacdo, gestdo e controle de processos /
documentos digitais no ambito da Administracdo Estadual e no seu relacionamento com as
Prefeituras e a Assembleia Legislativa. Com a edi¢do da Portaria UAPESP/SAESP 2, de 4
de dezembro de 2018, que estabeleceu os procedimentos para orientar a modelagem de
documentos digitais, o Arquivo Piblico do Estado de Sao Paulo estd padronizando regras e
o fluxo de trabalho. Neste sentido, estdo sendo mapeados os documentos compostos que serdo
contemplados no Programa SP Sem Papel, sendo uma etapa que antecede a modelagem. O
mapeamento de documentos configura-se em identificar a sequéncia l6gica das atividades e
da produgdo, da constituicdo e do fluxo dos documentos. Os documentos compostos, sdo os
documentos que ao longo de sua trajetdria acumulam varios documentos simples. Exemplo:
processo, prontudrio, expediente e dossié, os quais estdo identificados no Plano de
Classificagdo de Documentos e na Tabela de Temporariedade de Documentos da
Administrag@o Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividade-Meio e na Atividade-fim, de cada
orgdo ou entidade. Para o desenvolvimento da atividade de mapeamento de documentos, no
contexto da Administracio Publica do Estado de Sao Paulo, identificamos a série documental
a ser mapeada. Em seguida, juntamente com os 6rgdos e entidades, com a participagdo das
Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA e funciondrios das unidades
executores, realizamos o levantamento das informacdes por meio de entrevistas, reunides,
questiondrios, andlise de documentos, legislagdo, bem como o preenchimento de planilha que
detalha o passo a passo do documento. Entre as informacdes levantadas, destacamos a
identifica¢do da tipologia documental, que corresponde a divisdo de espécie, que retine
documentos por suas caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula, natureza de
conteudo ou técnica de registro. Portanto € um elemento chave na estruturagcdo de padrdes
para a organizacdo dos documentos elaborados, pois identifica o suporte, a forma, o formato,
o género e a espécie. Verificamos que o mapeamento de documentos constata gargalos e
atividades dispensdveis, define responsabilidades, minimiza erros e retrabalho, traz
celeridade e produtividade. Considera-se que os servidores/funciondrios e a sociedade
paulista conseguiram um beneficio incalculdvel, com a inovacdo de possuir 0s processos
administrativos digitais, no tocante que, possibilita assegurar a protecdo da autoria e da
autenticidade, facilita o manuseio e o rastreamento, agiliza recuperar a informagdo, traz

1 Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo, Sdo Paulo/SP, Brasil.
2 Arquivo Piblico do Estado de Sdo Paulo, Sdo Paulo/SP, Brasil.
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transparéncias as agdes e contribui para a tomada de decisdes, elimina problemas com
incéndio, extravio, viabiliza economicidade, maior eficacia e sustentabilidade ambiental.
Palavras-chave: gestdo documental 1. mapeamento 2. tipologia 3. digital 4

1. INTRODUCAO

O presente artigo tem por objetivo apresentar o trabalho de mapeamento da
composicdo dos documentos compostos que estd sendo realizado pelo Arquivo Puiblico
do Estado de Sdo Paulo, de forma coordenada, com os Orgdos e entidades da

administracdo estadual paulista.

Durante a implantagdo do Sistema Informatizado Unificado de Gestao
Arquivistica de Documentos e Informacdes — SPdoc, verificou-se que alguns 6rgéos e
entidades produziam a mesma série documental de formas diversas, sem que houvesse
um sequenciamento 16gico da execugdo de funcdes e atividades, com a correspondente
identificacdo, andlise tipolégica e padronizacdo do fluxo de documentos. Dessa

constatagdo surgiu a necessidade de iniciar o mapeamento dos documentos compostos.

o

Com a implantagdo do Programa SP Sem Papel, instituido pelo Decreto n.
64.355/2019, foram atribuidas a Unidade do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo

a promog¢do, a modelagem e a padronizagdo da produgdo de documentos digitais.

Ainda de acordo com o Decreto n. °® 64.255/2019, o Programa SP sem Papel

Visa a racionalizagdo e otimizag¢do dos recursos publicos disponiveis, para maior
eficiéncia na execugdo de politicas publicas, programas e agdes de governo, com a
qualificag¢do do gasto ptiblico, além de tornar mais eficiente a gestdo documental,
assegurada a integridade, disponibilidade e autenticidade e, quando for o caso, o
sigilo de documentos e informagdes digitais, bem como substituir gradativamente
a producdo e tramitagdo de documentos para formato exclusivamente digital.
(Decreto n. ° 64.355/2019).

Tem como objetivos: produzir documentos e processos eletronicos com seguranca,
transparéncia, economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre que possivel,
de forma padronizada; imprimir maior eficicia e celeridade aos processos
administrativos; assegurar a prote¢do da autoria, da autenticidade, da integridade,
da disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais, observadas as
disposi¢des da Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 e assegurar a
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gestdo, a preservacdo e a seguranga de documentos e processos eletrdnicos no
tempo.

Diante dessa nova atribuicdo, no segundo semestre de 2019, o Arquivo Publico
do Estado de Sao Paulo iniciou o trabalho de mapeamento de documentos compostos
constantes no Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-Meio, oficializada
pelo Decreto n. © 48.898/2004, visando a padronizacdo de sua produgcdo documental,

desenho do fluxo de trabalho e defini¢do de suas tramitagdes.

2.  REFERENCIAL TEORICO

O Arquivo Puablico do Estado, Unidade da Secretaria de Estado de Projetos,
Orcamento e Gestdo, atua como 6rgio central do Sistema de Arquivos do Estado de
Séo Paulo — SAESP e, nessa condi¢fo, presta assisténcia técnica permanente aos 0rgaos
setoriais, unidades técnicas de arquivo e protocolo de cada 6rgdo ou entidade da
Administracdo Puablica Paulista. A instituicdo também € responsavel por formular e
implementar a politica estadual de arquivos, gestdo documental e acesso a informacao,
nos termos do art. 216, § 20 da Constituicdo Federal, na Lei Federal de Arquivos n. °
8.159/1991 e nos Decretos Estaduais n. ° 22.789/1984, n. ° 48.897/2004, n. °
54.276/2009, n. ° 58.052/2012 e n. ° 60.145/2014. (ARQUIVO PUBLICO DO

ESTADO DE SAO PAULO, 2018).

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producio, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminag@o ou recolhimento para guarda
permanente (Lei federal n. © 8.159/1991 e Decreto estadual n. ® 48.897/2004).

E importante salientar que “foda rotina administrativa deve ser registrada em
documentos, sendo dever dos orgdos/entidades da Administracdo Publica Estadual a
gestdo de documentos como instrumento de apoio a administracdo, a cultura e ao

desenvolvimento cientifico” (Decreto estadual n. ° 48.897/2004).

Temos que lembrar que, os “documentos de arquivo sdo todos os registros de

informacdo, em qualquer suporte, inclusive o magnético ou Optico, produzidos,
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recebidos ou acumulados por orgdos e entidades da Administracdo Puiblica Estadual,
no exercicio de suas funcoes e atividades” (Decreto estadual n. ° 48.897/2004, artigo

3° e Decreto estadual n. © 58.052/2012, artigo 3°).

De acordo com o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a
o

Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo, oficializado pelo Decreto n.

60.334/2014, os documentos de arquivo podem ser considerados:

Simples ou avulsos: sdo os documentos formados por um tnico item. Exemplo:
oficio, relatério, memorando, relacdo de remessa etc.

Compostos: sdo os documentos que, ao longo de sua trajetéria, acumulam vérios
documentos simples. Exemplos: processo, prontudrio, expediente e dossié.

- Dossié é a unidade documental que nao tramita, em que se reinem documentos
de natureza diversa, para uma finalidade especifica.

- Expediente ¢ a unidade documental que tramita para informar e/ou acolher
manifestacdes, podendo estar ou ndo acompanhado de outros documentos, reunidos
em torno de uma atividade, demanda ou interessado.

- Processo ¢ a unidade documental, de cardter decisério, em que se retinem, por
solicitacdo de autoridade competente, documentos de natureza diversa, que
tramitam no decurso de uma ac¢do administrativa.

- Prontuario ¢ a unidade documental que nio tramita, em que se reinem
documentos de natureza diversa relativos a uma pessoa fisica ou juridica.

Com a edi¢do da Portaria UAPESP/SAESP 2, de 4 de dezembro de 2018, que
estabeleceu os procedimentos para orientar a modelagem de documentos digitais, o
Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, por meio do Centro de Coordenacdo dos
Protocolos Estaduais, estd realizando o mapeamento dos documentos compostos, com
base no Plano de Classificagdo de Documentos da Administracio Publica do Estado de
Sdo Paulo: Atividades-Meio, para formalizar sua composi¢do, sendo uma etapa que

antecede a modelagem.

E importante ressaltar que, o mapeamento € a identificacdo dos documentos que
integram os documentos compostos, a descri¢do do tramite documental, as unidades
produtoras dos documentos e a andlise tipoldgica, visando a padronizagdo da

constitui¢do e do fluxo.

A tipologia documental € a ampliacdo da diplomatica em direcdo a gé€nese

documental, perseguindo a contextualizacdo nas atribui¢des, competéncias, fungdes e
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atividades da entidade geradora/acumuladora. Assim, o objeto da diplomatica é a
configuragdo interna do documento, o estudo juridico de suas partes e dos seus
caracteres para atingir sua autenticidade, enquanto o objeto da tipologia, além disso, é
estudd-lo enquanto componente de conjuntos orgénicos, isto é, como integrante da
mesma série documental, advinda da jun¢ido de documentos correspondentes a mesma
atividade. Nesse sentido, o conjunto homogéneo de atos estd expresso em um conjunto

homogéneo de documentos, com uniformidade de vigéncia (BELLOTTO, 2002).

Espécie documental € a configurag¢do que assume um documento de acordo com
a disposicdo e a natureza das informagdes nele contidas. (CAMARGO; BELLOTTO,
1996, p. 34). Exemplos: certiddo, decreto, diploma, laudo, memorando, orcamento,

peticdo, registro etc.

O tipo documental € a configuracdo que assume a espécie documental de acordo

com a atividade que ela representa (CAMARGO & BELLOTTO, 1996).

O levantamento dos tipos depende do conhecimento das atividades desenvolvidas pela
entidade produtora/acumuladora do arquivo e das relacdes organicas entre aquelas atividades
entre si, entre elas e os documentos por ela produzidos/acumulados e entre os documentos entre

si (CAMARGO & BELLOTTO, 1996). Exemplos: certiddo de contagem de tempo,

nota de empenho, relatério de atendimento.

3.  ESTUDO DE CASO

O Estudo de caso foi realizado no Governo do Estado de Sao Paulo, composto
atualmente por 86 6rgdos e entidades, sendo 24 secretarias, 20 empresas publicas, 26

autarquias e 16 fundacdes.

Durante a implantacdo do SPdoc foi identificado que cada érgdo ou entidade
possuia um fluxo e uma produg@o documental diferenciada, sendo atribuido ao Arquivo
Publico do Estado de Sao Paulo desenvolver estudos sobre o fluxo do documento

conforme disposto no artigo 14, do Decreto n. ° 54.276/2009.
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Em agosto de 2019 o programa SP Sem Papel foi instituido para reduzir e eliminar
gradualmente o tramite de papel no dmbito da Administracdo Estadual e no seu
relacionamento com outras esferas de governo, mediante, entre outras iniciativas, acdes
de desburocratizacdo e a adog@o do processo digital, cabendo ao Arquivo Publico do
Estado de Sdo Paulo promover a modelagem e a padronizacio da produgdo de

documentos digitais.

Simultaneamente com o Programa SP Sem Papel, foi desenvolvido o portal SP
Sem Papel que é uma plataforma corporativa para a produgdo, tramitagdo, gestdo e
controle de processos / documentos digitais, que garante a classificacdo dos
documentos no ato de sua produgdo de acordo com a Politica Estadual de Arquivos,
sendo que se encontra implantado em todos os 6rgdos e nas entidades com previsdo de

termino até 2021.

O Centro de Coordenagdo dos Protocolos Estaduais - CCPE, ficou responsavel
pelo mapeamento dos documentos, em conformidade com o plano de classificagcdo de

documentos das atividades meio, de forma coordenada com os 6rgéos e entidades.

O Plano de Classificagdo de Documentos € o instrumento utilizado para classificar
todo e qualquer documento de arquivo. Entende-se por classificagao de documentos
a sequéncia das operacdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo
relacionando-os ao 6rgdo produtor, a fungio, subfuncio e atividade responsavel por
sua produgdo ou acumulagdo. (Decreto n. ® 48.897/2004).

Para produzir modelos padrdes, visando atender um maior nimero de usuarios do
portal SP Sem Papel, o mais brevemente, optou-se por iniciar o mapeamento pelos

documentos que sdo mais produzidos.

Considerando a grande quantidade de Orgdos e entidades existentes na
administracdo, o que dificulta a agio em atuar conjuntamente, foram selecionados os
que produziam um maior volume de documentos e que j4 tivessem seus instrumentos

da gestdo documental devidamente aprovados.
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Em um primeiro momento, contamos com a participacdo das Secretarias da
Administracdo Penitencidria, Agricultura e Abastecimento, Educa¢do, Fazenda e
Planejamento, Governo e Satide, e posteriormente, com o Departamento de Aguas e
Energia Elétrica - DAEE, as Secretaria de Desenvolvimento Social, Justi¢a, Turismo e
Esportes, para ampliar o acesso a um maior nimero de documentos produzidos e

celeridade a atividade de mapeamento.

Para que os funciondrios ou servidores fossem disponibilizados para atuar na
atividade, buscou-se o apoio dos gestores da alta administracido dos 6rgdos e entidades,
conscientizando-os da importancia da padronizacdo na producdo de documentos. A
partir do retorno favordvel, estabelecemos como primeiro contato, solicitar as
respectivas Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA que indicassem

os profissionais atuantes das unidades produtoras dos documentos a serem mapeados.

As Comissdes de Avaliagdo de Documentos e Acesso — CADA sdo grupos
permanentes e multidisciplinares instituidos e vinculados ao Gabinete da autoridade
méxima dos drgdos e entidades da Administracio Publica Estadual, responsaveis
pela elaboragdo e aplicagdo de Planos de Classificacdo e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos, bem como por orientar a gestdo transparente dos
documentos, dados e informagdes do d6rgdo ou entidade, visando assegurar seu
amplo acesso e divulgacdo (Decreto estadual n. © 29.838/1989, artigo 1.; Decreto
estadual n. 48.897/2004, artigo 34; Decreto estadual n. ° 58.052/2012, artigos 11 e
12).

Unidades produtoras de documentos so as consideradas subdivisdes da estrutura
do 6rgdo ou entidade (coordenadorias, departamentos, divisdes, centros, nucleos e

outros), que € a responsdvel pela atividade.

Definidos os itens necessdrios, para idealizarmos o modelo padrdo de produgdo
de documentos compostos, que deu origem ao formuldrio de mapeamento de fluxo de

documentos compostos, conforme demonstrado abaixo.
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MAPEAMENTO DE FLI DOCUMENTOS COMPOSTOS

[ ) Processo { )} Expediente
{ ) Prontudrio { )Dossié

Formuldrio 1 - Mapeamento de fluxo de documentos compostos

Cabe destacar entre os itens que compdem as etapas do mapeamento, a relevancia
na identificacdo da tipologia documental, pois “os documentos costumam apresentar
elementos caracteristicos comuns: suporte, forma, formato, género, espécie, tipo e
contexto de producdo”, estes elementos devem ajudar a esclarecer o contexto de

producdo de documentos, como especificado na tabela. (Gongalves, 1998, p. 19).
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Suporte Material sobre o qual as papel, disco magnético, fita magnética, fime
informacdes sdo registradas de nitrato. papiro, pergaminho. argila
Forma Ezt:s%sds:gr:g::lao?u%eent o8 original, cépia, minuta, rascunho
Configuragao fisica que
assume um documento, de livro, caderno, caderneta, cartaz, diapositivo,
Formato acordo com a natureza do folha, mapa, planta, rolo de filme, microfilme,
suporte e o modo como foi gravura
confeccionado
Textuais: a linguagem basica é a palavra
escrita - textos manuscritos, impressos,
digitados, em disquete
Configuragdo que assume um |Audiovisuais: a linguagem basica € a
documento de acordo com o associagdo do som e da imagem - filmes,
Género sistema de signos (com a videos, DVDs
linguagem) utilizado na Fonogréficos: a linguagem basica € o som -
comunicagdo de seu contetido |discos, fitas magnéticas, CDs
Iconograficos: a linguagem basica é a
imagem - cartdes postais, mapas, fotografias,
gravuras, desenhos, cartdes postais
Espécie Configuragdo que assume um
documento de acordo coma |Relatédrio, ata, boletim, certidao, declaragao,
disposicdo e a natureza das atestado
informacdes nele contidas
Relatério de atividades. relatério de
. fiscalizagdo, ata de reunido de diretoria, ata
Tipo ?"'Qgrggﬁn‘:::t:f::"a‘;‘:g‘oa de licitago, boletim de ocorréncia, certidao de
comsp éac'ativi dade que a gerou nascimento, ogrtndéo de tempo de servigo,
declarag@o de imposto de renda, atestado de
freqiéncia
Documento Os documentos sdo simples
simples quando formados por um unico | Carta, recibo, nota fiscal
item
Os documentos sdo compostos
mp’:::o quando, ao longo de sua Prontuario médico, dossié de evento,
trajetéria, acumulam varios processo judicial, processo de adiantamento
documentos simples

Tabela 1 — Elementos caracteristicos do documento

O CCPE, ap6s conhecer como o documento € produzido nos 6rgaos ou entidades,

confronta com a legislacio pertinente, elimina ou inclui etapas, produzindo modelos

que sirvam de referéncia para toda a Administracdo Estadual.

Esclarecemos que o processo de mapeamento de documentos compostos deve

subsidiar o trabalho de modelagem de documentos digitais a serem disponibilizados no

ambiente digital de gestdo documental “Documentos Digitais” do Portal SP Sem Papel.

4. METODOLOGIA
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A metodologia de trabalho consiste em preencher, orientar e analisar o formulario
de mapeamento de documentos compostos realizados pelos 6rgdos e entidades
participantes, estudo da literatura e da legislacdo sobre o procedimento de padronizacao
de procedimentos e elaboracdo de fluxo de trabalho, assim como aos pertinentes aos
assuntos dos documentos mapeados, na realizagdo de reunides presenciais e virtuais,

entrevistas e visitas técnicas nas unidades produtoras dos documentos.

Em 2019 o mapeamento foi realizado por meio de reunides presenciais, nas quais
os representantes indicados, das unidades produtoras, preenchiam o formulédrio de

mapeamento, com o auxilio da equipe do CCPE, e se elaborava o modelo padrio.

Pretendendo agilizar os trabalhos, a partir de 2020, a equipe do CCPE passou a
fazer visitas técnicas e a realizar reunides e entrevistas de forma presencial e virtual,
auxiliando a unidade produtora no preenchimento do formuldrio, ou preenchendo o

formulario.

Esclarecendo, que o preenchimento realizado pela equipe do CCPE, € realizado

tendo acesso aos processos fisicos ou digitais.

S. RESULTADOS

Na primeira etapa do mapeamento realizado em 2019, foram mapeadas 18

(dezoito) séries documentais, conforme segue:

Séries documentais mapeadas em 2019

Funcio Gestao de
Recursos Humanos

Funcio Organizacao
Administrativa

Funcio Gestao de
Material e
Patrimonio

Funcio Gestao
Orcamentaria e
Financeira

Processo de
afastamentos ou

Expediente de
acompanhamento de

Processo de aquisicdo
de material de

Processo de prestagdo
de contas de

reclamacio ou
sugestao

permanente

licencas acdo judicial consumo adiantamento
Processo de concessdo | Expediente de Processo de aquisicdo | Processo de
de direitos e beneficios | acompanhamento da de material adiantamento

10
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Processo de
pagamento de contas
de utilidade puiblica

Processo de
contratagdo de obra
publica

Processo de
contratagdo de servigo
técnico especializado
Processo de
contratagdo de
servicos comuns
Processo de
contratagdo de
servigos terceirizados
Processo de alienacdo
de bens patrimoniais
Processo de
arrolamento de bens
excedentes, inserviveis
ou em desuso

Quadro 1 - Documentos mapeados em 2019

Processo de
incorporacio de
décimos
Processo de
incorporacio de
décimos

Processo para
apuracdo de dentncias

Em 2020 foram mapeados 14 (quatorze) documentos, considerando as varidveis
das séries documentais. Por exemplo: Processo de elaboracdo de atos normativos, se
divide em 10 (dez) documentos compostos: Decreto, Estatuto, C6édigo, Regulamento,

Regimento, Instru¢do Normativa, Norma, Resolucdo, Deliberacdo e Portaria.

Documentos compostos mapeados em 2020

Funcio Organizacao
Administrativa

Funcio Gestao de
Material e
Patrimonio

Funcio Gestao
Orcamentéaria e
Financeira

Funciao Gestao de
documentos e
informacoes

Processo de
elaboragdo de ato
normativo - Resolugdo

Processo de
contratagdo de
servigos comuns -
Contratagio reversa

Processo de empenho
para pagamento de
pessoal e reflexos

Processo de
recolhimento de
documentos -
CAA/DPDA

Processo de
elaboragdo de ato
normativo - Decreto

Processo de aquisi¢ao
de combustivel -
Modalidade: Convite

Processo de
pagamento ao PASEP

Processo de
constituicio de
comissao, conselho ou
grupo de trabalho

Processo de aquisi¢ao
de combustivel -
Modalidade: Pregdo

Processo de
pagamento de
contrata¢do continua

Processo de
formalizacdo e
execucdo de acordo
bilateral - Modalidade:
Convénio sem repasse
de recursos

Processo de
pagamento de didrias e
ajuda de custo

Processo de
pagamento de INSS
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Processo de
pagamento de FGTS

Visando orientar o representante da unidade produtora do documento, foi

elaborado instrugdes para preenchimento do formuldrio de mapeamento.

1- Moma da série documental: conforme Plano de Classificagdo de Documentos da Administragio Piblica do
Estado de 330 Paulo das atividades-meio ou das atividades-fim do seu drzio,

2 -Mome usual: come & chamada o documento composto deatro do drgde

3 - Espécies: Processo, Expediente, Prontuirio ou Dossig

4 - Deacritores do documento: palavras que indicam o seu conteldo

5 -Mome do responsavel palo presnchimento: Quem presnchen a planilha

§ - Objativo da produgdo: Para qual finalidads o documento & produzido

7 -Codigo de classificagdo: conforme Plano de Classificagio de Documentos da Administragzo Pablica do Estado
de 520 Paulo das atividades-maio ou das atividedes-fim do seu orgle.

8 - Data da altima stualizagio: Data que a planilha foi finalizada

© - Restrigdo de Acesso: sim ou do

10 - Etapa: Nome da etapa do fhuxo. Exemplos: Sclicitagio, Eacaminhamento, Assinatura, Aprovagio, Elaboragda,
Tramitagdo, Instrugdo, Criagda.

11 - Ordem sequencial das stividades: Sequéncia Numérica. Exemplos: 1, 2,3

12 - Atividade - Agdo que € executada em uma referida etapa. Descripio resumida da stividade refarente 2 etapa.
*Dieve existir pelo menos uma atividade am cada etaps.

13 - Responsével pela atividade: imtereszado, area, fungdo, drgio

14 - Ordem sequencial do documento. Sequéncia mumerica de inclusio do item documentsl no docamento
compasta.

15 - Tipalozia Documental: Indicar 2 espécie mais & fung3o do documento

16 - Mome usuzl do item documental: Como o documents & chamado

17 - Natureza Documentzl: Produzide: quando o documerto deve ser elaborado pelo responsaval da atividads
dentro do sistema Sem Pzpel ou Capturado: quando o documento foi elzborado em outres sistemas ou ter sido
recebido extemamente em formato digital ou digitalizado.

18 - Possui templase: 31 ou NAO. Informar se o documento possui formato padria.

19 - Nome do Arquive do template: Nome do documento padrio (templae) utilizado para 2 elsboragdn do

documanto.

20 - Descritores do item documental: Palavras-chave para recuperagio da informagie/documento. Examplo:

palavras relacionadas 20 axsunto do documenta.

21 - Mivel de acesso conforme sistema. Preencher somente se ¢ processe foi criado dentre do Sistema Sem Papel

* Piblico - todos, independente do drgdo e entidade; podem visualizar o documento. Mo futaro, cas haja um

modulo de tranzparéncia, esse nivel concede acesso so cidaddn de todz 2 documentagdo produzida pelo Estada.

» Limitado a0 orgio - todos oz usuzrios lotados no drgéo espacifico onde o docwmento foi crizdo podem visualiza-
lo.

* Limitado de pessoa para unidads — somente o produtar, o subscritor & 2 unidade destinatéria podem visualizar o
documento.

* Limitzdo de unidade para pessoz - somente 3 unidade produtora’subscritora e 3 pessos destinataria podem
visualizar ¢ documente.

* Limitzdo eatre unidades — somente a5 unidzdes do produtor/zubscritor & do destinatirio podem visuzlizar o
documento.

* Limitado enire pessoas — soments o produtar subscritor e destinatirio podem visuzlizar o documenta.

22 - Orientagdes / Ohservagoes. Ex. Consideragdes complementarss. Ex. legislagio pertinente (Lei, Decreta,

Partaria, Instrugda).

23 - Aprovagio do documento: Assinamra

24 - Aprovagdo do documento {5e necessario mais uma validagie): Assinamra

2% - Aprovagio do documento {se necessario mais uma validagdo) Assinatura

Figura 1 — Instrugoes para preenchimento do formuldrio de mapeamento de documentos
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Também foi elaborado o Fluxograma do processo de mapeamento de documentos

compostos.

Promave o

da
planiina

conjunto com os
brados

Houve

necessidade de

esclarecimentos?

~ Atividade mapeamento

Meio ou Fim?

Encaminhar
mapeamento
a0 CGPDD.

smn
APE<Pammu o APESP o 9'95“ v APESPanalisa o o
.
R A e mapeamento
Howe

necessidade de
esdarecimentos?

Figura 2 — Fluxo de mapeamento de documentos

6. CONSIDERACOES FINAIS

Entre as informacgdes levantadas, destacamos a identificacdo da tipologia
documental, que corresponde a divisdo de espécie, que retine documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula, natureza de contetido ou técnica
de registro. Portanto é um elemento chave na estruturacio de padrdes para a
organiza¢do dos documentos elaborados, pois identifica o suporte, a forma, o formato,

o género e a espécie.

Ao longo do trabalho constatamos que a quantidade de documentos compostos a
serem mapeados eram bem maiores do que a previsao inicial, em funcio das diversas

variaveis das series documentais.

E evidente a importincia do mapeamento de documentos pois permite identificar
gargalos e atividades dispensdveis, definir responsabilidades, minimizar erros e

retrabalho, além de trazer celeridade e produtividade.

Com a implantagdo dos documentos mapeados no sistema SP Sem Papel, os
servidores, funciondrios e a sociedade paulista conseguirdo um beneficio significativo

com a inovagdo de possuir os modelos de documentos digitais, facilitando o manuseio
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e o rastreamento, agilizando recuperar a informacéo, trazendo transparéncia as agdes,

viabilizando economicidade e eficacia.
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