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SECRETARIAS

GOVERNO MUNICIPAL

SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO
COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL

PORTARIA N° 01/CGDOC/2021

Implementa a Politica Municipal de Gestdo Documental (PGDOC), instituida pelo Decreto Mu-
nicipal n®57.783, de 13 de julho de 2017, e d4 outras providéncias.

Darcio Gomes, Coordenador da Coordenadoria de Gestdo Documental da Secretaria Executiva de
Gestdo da Secretaria de Governo Municipal (SGM/SEGES/CGDOC) (adiante tratada como
“CGDOC”), no uso das atribui¢cdes a ele conferidas pelo Decreto Municipal n® 57.783, de 13 de julho
de 2017,

RESOLVE

Art. 1° Estabelecer procedimentos para a implementacdo da Politica Municipal de Gestao Documen-
tal (PGDOC) e dar outras providéncias.

Capitulo | — Das Equipes de Gestdo Documental (EDOC)

Art. 2° Para a execugdo da PGDOC nos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Municipal
ficam instituidas as Equipes de Gestdo Documental (EDOC), a serem formadas pelos seguintes ser-
vidores das respectivas unidades, sem prejuizo das suas atividades proprias:

| - Lider da EDOC do 6rgao ou da entidade e o suplente;

Il - Responsavel do 6rgéo setorial do Sistema de Arquivos do Municipio de Séo Paulo (SAMSP), de
acordo com o artigo 7°, inciso Il e § 2°, do Decreto Municipal n® 57.783/2017;

Il - Ponto focal, titular e o suplente, para elaboracdo das tabelas de temporalidade de documentos,
designados conforme a Portaria n°® 131/SG/2018;

IV - Administrador local do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) e o suplente, instituidos pelo
Decreto Municipal n°® 55.838/2015;

V - Submestre do Sistema Municipal de Processos (SIMPROC), disposto pelo Decreto Municipal n°
51.714/2010; e

VI — Responsavel pela unidade de protocolo.

Art. 3°A EDOC de cada unidade tera as fun¢des de:

| — Atuar como ponto focal de comunicagdo com a CGDOC, bem como disseminador das informacdes
a respeito da execucgédo da PGDOC;

Il — Gerenciar e elaborar o Plano de Classificacdo de Documentos (PLCD) e da Tabela de Tempora-
lidade de Documentos (TTD) das atividades fins;

Il — Administrar os sistemas eletrénicos de gestdo de documentos;

IV — Zelar pelo armazenamento fisico dos documentos em fase corrente e intermediéaria, quando for
0 caso;

V — Auxiliar a execucao das atividades internas, gerando listagens de controle, dados estatisticos e
levantamentos do acervo de documentos;

VI — Inventariar anualmente o estoque de processos e documentos, a fim de possibilitar o descarte
dos que estiverem com prazo de guarda vencido; e

VIl — Manter atualizado o Cadastro de Acervos do SAMSP (CA-SAMSP).



VIIl — Orientar, com base na Politica de Gestdo Documental as atividades de protocolo, producéo e
cadastro de documentos.

Paragrafo tnico — A CGDOC poderé estabelecer outras fun¢des para cada EDOC, desde que com-
pativeis com a execugdo da PGDOC e com as peculiaridades da respectiva unidade.

Art. 4° Os gabinetes das unidades abrangidas pela PGDOC publicardo no prazo de 30 (trinta) dias,
contados a partir da publicacdo deste ato normativo, portaria ou instrumento equivalente com os
nomes dos membros da respectiva EDOC, designando o lider e o suplente;

Art. 5° Ao lider de cada EDOC cabera:

| - Convocar reunifes deliberativas sobre a execucédo da PGDOC na unidade;

Il - Distribuir tarefas e responsabilidades aos demais membros da EDOC, segundo os seus perfis
profissionais e as suas competéncias;

[l - Propor & autoridade superior da unidade a convocagéao de servidores que possuam conhecimen-
tos necessarios para a execucdo da PGDOC, a fim de integrar a respectiva EDOC; e

IV - Solicitar pareceres especificos a unidade de assessoramento juridico da CGDOC sobre a exe-
cugdo da PGDOC na unidade, quando for o caso.

Capitulo Il — Dos Planos de Classificagdo de Documentos (PLCD)

Art. 6° O Plano de Classificacdo de Documentos (PLCD), previsto no artigo 12, inciso |, do Decreto
Municipal n°® 57.783/2017, seré& elaborado de modo a identificar cada série documental com um co6-
digo numérico Unico, associando-0 ao seu contexto de producgédo, e € composto das seguintes uni-
dades de informacéo:

| - Unidade produtora;

Il - Funcéo;

[l - Subfuncéo;

IV - Atividade;

V - Série documental.

Art. 7° Entende-se por unidade produtora o érgdo ou entidade responsavel pela funcéo exercida.

Art. 8° Considera-se fungéo o conjunto de atividades exercidas pela unidade, podendo ser:

| - Essencial, quando corresponde as razdes de criagdo da unidade ou as areas especificas de sua
atuacéo; ou

Il - Auxiliar, quando viabiliza o desempenho de fungéo essencial.

Art. 9° Entende-se por subfuncéo o agrupamento de atividades, correspondendo cada subfuncéo a
uma modalidade da respectiva fungao.

Art. 10 Considera-se como atividade a acdo, o encargo ou o servigo decorrente do exercicio de uma
funcéo, que pode ser identificada como:

| - Atividade-meio, que se destaca por fazer parte das atividades administrativa da organizacdo. Em
geral sdo documentos produzidos dentro da instituicdo e que ndo tem haver com a finalidade principal
da organizacao; ou

Il - Atividade-fim, desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicdo. Também chamada
atividade finalistica.



Capitulo Il - Das Tabelas de Temporalidade de Documentos (TTDs)

Art. 11 A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), prevista no artigo 12, inciso Il, do Decreto
Municipal n° 57.783/2017, € o instrumento resultante da avaliacdo documental, aprovado por autori-
dade competente.

Paragrafo Unico - Entende-se por avaliagdo documental o processo de andlise que permite a identi-
ficacdo dos valores dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e de sua
destinacéo.

Art. 12 As TTDs deverao indicar as unidades produtoras, as séries documentais, os prazos de guarda
e a destinacdo dos documentos, bem como sua fundamentacéo juridica ou administrativa, quando
houver.

8 1° Entende-se por destinagéo final a decisédo decorrente da avaliagcdo documental, que determina
0 seu encaminhamento.

§ 2° Seréa destinado para guarda permanente, apds o cumprimento dos respectivos prazos de guarda,
o documento que for considerado de valor histérico, probatdrio e/ou informativo.

§ 3° Seré destinado para eliminacéo, apds o cumprimento dos respectivos prazos de guarda, o do-
cumento que nao apresentar valor que justifigue sua guarda permanente.

8§ 4° Para cada série documental mencionada nas TTDs deverao ser registrados, a titulo de obser-
vacdo, a fundamentacdo dos prazos propostos e informacdes relevantes sobre a producdo, guarda
e/ou conteddo do documento.

Art. 13 Devera ser indicado o correspondente prazo de guarda para cada série documental, que se
subdivide em:

| — Fase corrente: periodo no qual o documento devera permanecer no arquivo corrente, cumprindo
a finalidade para a qual foi produzido; e

Il — Fase intermediaria: periodo no qual 0 documento devera permanecer no arquivo de cada uni-
dade, cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais.

Paragrafo Unico — Esgotada a fase intermediéria, fica autorizada a eliminacdo do documento, salvo
se destinado a guarda permanente.

Art. 14 Em relag&o aos prazos mencionados no artigo anterior, considera-se:

| - Prazo de vigéncia: periodo no qual o documento produz efeitos plenos;

Il - Prazo de prescri¢do: periodo no qual € cabivel a tutela do Poder Judiciario em relag&o a direitos
eventualmente violados; e

Il - Prazo de precaucdo: periodo no qual o documento é guardado como medida de cautela e que
antecede a sua eliminac&o ou guarda permanente.

Paragrafo Unico - O tempo de guarda dos documentos em prazo prescricional sera dilatado sempre
gue ocorrer a interrupcdo ou suspensdo da prescricdo, na mesma proporcao destas.

Capitulo IV — Da elaboragéo dos Planos de Classificagdo de Documentos (PLCD) e das Tabe-
las de Temporalidade de Documentos (TTDs)

Art. 15 A CGDOC, na qualidade de 6rgédo central do SAMSP, estabelecera o PLCD e a TTD referen-
ciais, conforme modelos ja publicados por unidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR).

Paragrafo Unico - O PLCD e a TTD referenciais ndo possuirdo valor legal, normativo ou autorizatério,
e servirdo de modelo para a elaboracdo das PLCD e TTD de atividade-fim de cada unidade.

Art. 16 O PLCD e a TTD referenciais serdo encaminhados por oficio ao lider da EDOC, apés a pu-
blicacdo do ato normativo previsto no artigo 4° desta portaria.



§ 1° O lider da EDOC distribuira as atividades necessarias a elaboracdo do PLCD e da TTD referen-
ciais ao demais componentes da respectiva equipe, conforme atribuicdes descritas no artigo 2° desta
portaria.

§ 2° A CGDOC proverad manuais, orientagcfes técnicas e capacitacdo necessérias ao desenvolvi-
mento da atividade prevista no paragrafo anterior.

Art. 17 Quanto a elaboracdo do PLCD e da TTD definitivos de atividade-fim da unidade cabera as
EDOC:s:

| — Analisar o PLCD e a TTD referenciais quanto a compatibilidade com sua producédo documental e
seu acervo acumulado, identificando as séries documentais semelhantes ou ndo, em rela¢do a no-
menclatura, funcéo, prazo de guarda e destinacao final;

[I = Incluir no PLCD e na TTD fung¢des, subfungdes, atividades e séries documentais, bem como
prazos existentes de guarda e destinagao final;

[Il — Solicitar as unidades produtoras informacdes a respeito dos usos e prazos de guarda dos docu-
mentos definidos nas tabelas de temporalidade de atividade-fim;

IV — Solicitar pareceres a unidade de assessoramento juridico da CGDOC sobre a execucdo da
PGDOC na unidade, guando for o caso sobre os prazos de guarda definidos nas tabelas de tempo-
ralidade de atividade-fim; e

V — Submeter para aprovagdo em conjunto, ainda que parcialmente, da CGDOC.

Art. 18 Ap6s a aprovacdo do PLCD e da TTD definitivos, a CGDOC encaminhara a unidade de as-
sessoramento juridico respectiva para elaboragéo de portaria conjunta com a respectiva unidade,
oficializando os documentos supracitados.

Capitulo V — Da gestédo de documentos em fase corrente

Art. 19 Os documentos em fase corrente sdo de responsabilidade da unidade competente para ins-
trucao e analise, até que sejam decididos e encerrados.

Art. 20 Os documentos avulsos e expedientes ndo caracterizados como processos nos termos do
artigo 2° do Decreto Municipal n° 51.714/2010 ser&o considerados encerrados a partir do cadastro
do despacho de encerramento no SIMPROC sistema de origem.

Art. 21 Os processos serao considerados encerrados a partir da emissao do termo de encerramento
no sistema de origem, com os seguintes dados:

| - Namero do processo;

Il - Tipo de despacho decisdrio concedido;

§ 1° - Somente para 0s processos e expedientes fisicos também devera ser registrado:

| - Quantidade de folhas dos autos;

Il - Quantidade de plantas nos autos; e

[l - Inconformidades insanaveis quanto a paginacao e ao estado de conservacao dos autos.

§ 2° O termo de encerramento de processo sera juntado aos autos como ultima folha destes, apés o
qual é proibido juntar qualquer documento ou informacao sem autorizagdo, por for¢a do artigo 80 do
Decreto Municipal n° 51.714/2010.

Art. 22 Finda a fase de guarda corrente, tera inicio a fase de guarda intermediaria.

Paragrafo unico — Na fase intermediaria, encaminhar-se-4 o documento ao arquivo da unidade do
SAMSP, onde permanecera até o término do prazo de guarda definido na série documental da TTD
publicada.



Art. 23 O arquivo da unidade responsavel pelo documento podera propor a CGDOC a transferéncia
dos processos em fase intermedidria para a Divisdo de Arquivo Administrativo da Secretaria Execu-
tiva de Gestao da Secretaria de Governo Municipal (SGM/SEGES/CGDOC/DIARQUI).

Capitulo VI — Da organizagédo do arquivo corrente

Art. 24 O arquivo da unidade do SAMSP organizara os documentos em seu acervo consoante com
as diretrizes estabelecidas pela CGDOC, levando-se em conta:

| - Facilidade de localizacéo e de disponibilizagdo do documento para consulta; e

Il - Garantia da integridade, da organicidade e da indivisibilidade fisica dos documentos.

Art. 25 O arquivo da unidade do SAMSP podera armazenar os documentos simples e processos que
se encontrarem em fase corrente e intermediaria.

Art. 26 Os documentos avulsos ou simples que estiverem armazenados no arquivo da unidade do
SAMSP, desde que estejam contemplados na TTD e que tenham cumprido o prazo de guarda da
fase intermediaria, poderao ser eliminados.

Paragrafo unico — Para a eliminacdo, devera ser cumprindo o procedimento estipulado na Portaria
n° 46/SMG/2017.

Art. 27 A CGDOC podera, a qualquer tempo, solicitar levantamentos e efetuar vistorias das depen-
déncias do espaco fisico da unidade do SAMSP, a fim de verificar o cumprimento das boas praticas
de armazenamento de documentos.

Capitulo VII - Da transferéncia de processos para a SGM/SEGES/CGDOC/DIARQUI

Art. 28 Dar-se-a a transferéncia de processos do arquivo corrente para a Divisdo de Arquivo Admi-
nistrativo da Secretaria Executiva de Gestdo da Secretaria de Governo Municipal (SGM/SE-
GES/CGDOC/DIARQUI) (adiante tratada como “CGDOC/DIARQUI”) mediante a lavratura do Termo
de Transferéncia de Processos (TTP), do qual constara:

| — Para cada um dos processos:

a) Numero de autuagéo;

b) Data da expiracdo do periodo de guarda corrente;

c) Cdédigo e descrigdo de assunto e de subassunto; e

d) Nome(s) do(s) interessado(s).

Il — Para composicdo do TTP:

a) Dados do lider da EDOC, com sua assinatura;

b) Dados do Coordenador da CGDOC, com sua assinatura; e

¢) Medida em metros lineares, de acordo com a férmula estabelecida no artigo 10 da Portaria n°
46/SMG/2017.

Art. 29 ApOs a aceitacdo da transferéncia, os processos passardo a fazer parte do acervo da
CGDOC/DIARQUI.

Paragrafo Unico — Incidirdo sobre cada processo do acervo acima os tempos de guarda e de desti-
nacao previstos no PCD e na TTD especificos de cada série documental em fase intermediaria.

Art. 30 A CGDOC poderé aceitar a transferéncia de processos mediante os critérios de:
a) Periodo restante de guarda em fase intermediaria;

b) Capacidade de armazenamento da CGDOC/DIARQUI; e

c) Existéncia de nova classificacéo para a série documental.



Art. 31 Uma vez aceita a transferéncia para a CGDOC/DIARQUI, os processos deverdo ser organi-
zados por:

| — Série documental;

Il — Data de encerramento;

[l — Ordem crescente dos nimeros dos processos.

Capitulo VIII - Do formulério de cadastro de processos e documentos

Art. 32 Os processos e 0s documentos migrados para 0 meio eletrénico, nos termos do Decreto
Municipal n° 55.838/2015, deverao:

| — Se ja migrados na data da publicacdo desta portaria, ser gradativamente reclassificados no SEI
pela CGDOC, para refletir a organizacéo e a designacao disposta no PLCD da unidade do SAMSP;
ou

Il — Se migrados ap0ds a data da publicacao desta portaria, ser iniciados somente apés o preenchi-
mento dos campos necessarios as corretas identificagdo e indexacdo, com 0 anexo, sempre que
possivel, dos documentos necessarios para instrugéo e analise.

Art. 33 Para a consecucdo dos objetivos dispostos no artigo anterior, o SEI contara com maédulo
especifico para a insergdo, indexacdo e a consulta dos dados cadastrados, tanto para usuarios in-
ternos como para usudrios externos.

Art. 34 O madulo previsto no artigo anterior podera agregar outras fungfes para a insercao de forma
estruturada e para validacdo dos dados, sem prejuizo de demais controles necessarios a correta
identificacdo do processo.

Art. 35 Os sistemas integrados ao SEI deverdo, ao executar atividades que prevejam a autuacao de
processo, enviar a ele os metadados necessarios ao cumprimento do artigo 32 desta portaria.

Capitulo IX — Dos oficios e dos memorandos

Art. 36 A partir da publicacdo desta portaria, os oficios e os memorando criados por meio do SEI
passardo a ter numeragado automaticamente gerada por ele, sendo que:

| — Oficios s&o documentos para a comunica¢do com unidades externas a unidade de origem, subs-
critos por autoridade com o cargo de diretor de divisdo técnica (ou equivalente) e superiores; e

Il — Memorandos sé&o documentos de comunicagéo interna da unidade.

§ 1° — As séries documentais citadas no caput prescindem dos metadados previstos no artigo 32,
inciso Il, desta portaria.

§ 2° — Todos 0s novos processos com a classificacdo prevista no caput devem ter como primeiro
documento dos autos o respectivo oficio ou memorando.

Art. 37 Os processos classificados no SElI como “Comunicagées Administrativas: Oficios ou Memo-
randos” deverao ser reclassificados se 0 assunto, no decorrer da tramitacdo, passar a apresentar
maior relevancia ou adquirir instrugdo mais complexa.

Paragrafo Unico — A reclassificagao acima visara a refletir a série documental que os autos passarem
a abranger.

Art. 38 E vedada a utilizac&o de oficios e de memorandos como documento inicial de processos cuja
classificagdo no SEI ndo seja “Comunicagbes Administrativas: Oficio ou Memorando”.



Capitulo X Da alteracdo de suporte de séries documentais

Art. 39 As séries documentais com prazo de guarda intermediaria de até 16 (dezesseis) anos, se
estiverem em fase corrente nas unidades do SAMSP, poderéo ter seu suporte alterado por meio da
digitalizacéo e cadastro no SEI.

§ 1° Para a alteracdo prevista no caput, sera feita a respectiva fragmentacao do original, observando-
se os ditames da Lei Federal n® 12.682/2012, do art. 3°, inciso X, da Lei Federal n® 13.874/2019 e do
Decreto Federal n° 10.278/2020.

§ 2° Antes de proceder a digitalizagdo em tela, os seguintes itens deverdo estar indicados em cada
série documental do PLCD da unidade:

| - Assunto e do subassunto a que se referia 0 mesmo processo na tabela de assuntos do SIMPROC;
Il - Tipo do processo a que se referia 0 mesmo processo na Portaria n°® 01/SMG/2016 e alteracdes
posteriores;

[Il — Tipo do documento na tabela de documentos do Sistema de Tramitacdo Interna de Documentos
(TID)

§ 3° Séries documentais digitalizadas de forma diversa da prevista no caput deste artigo, ainda que
constituam processos no SEl, serdo considerados cépias.

Art. 40 Previamente a execucao da alteragéo de suporte de processos compostos, a autoridade com-
petente com o cargo de diretor de divisdo técnica (ou equivalente) ou superior devera solicitar a
EDOC a respectiva digitalizacao, consignando o ato nos proprios autos ou em outros especificos,
compostos com as seguintes informagdes:

| — Quantidade de folhas existentes nos autos;

Il — Inconformidades sanadas quanto ao estado de conservacao e paginagéo dos autos;

IIl — Existéncia e localiza¢éo de termos de desanexacdo de documentos; e

IV — Quantidade de volumes que compunham os autos.

Paragrafo Unico — Processos compostos que apresentarem inconformidades insanaveis ou irregula-
ridades registradas ou explicitadas no préprio documento ndo poderdo ter seu suporte alterado.

Art. 41 A indicacéo sobre a existéncia da autenticacdo digital disposta na Lei Federal n°® 12.682/2012,
do art. 3°, inciso X, da Lei Federal n® 13.874/2019 e do Decreto Federal n® 10.278/2020 deveréo ser
visiveis no rodapé do documento, acrescido dos dizeres “Digitalizado e autenticado na Prefeitura do
Municipio de Sao Paulo”.

Art. 42 Para ser anexado ao processo no SEIl, cada arquivo de documento(s) digitalizado(s) devera
possuir no maximo 50 (cinquenta) Megabytes, a fim de preservar o desempenho geral do sistema.

Art. 43 A autorizagéo para alteracéo de suporte por meio da digitalizacdo de processos e documentos
para os objetivos desta portaria sera solicitada a CGDOC, mediante o envio de oficio pelo lider da
EDOC da unidade produtora, informando também sobre de existéncia de:

| — Infraestrutura adequada ao cumprimento do artigo 39 desta portaria;

Il — Espaco fisico para armazenamento de documentos e processos digitalizados, enquanto néo fra-
gmentados; e

Il — Reclassificacdo e prazo de guarda estabelecido na TTD publicada para o tipo do processo na
forma do artigo 32, inciso |, desta portaria.

§ 1° No caso de séries documentais relacionadas a atividades-meio ou utilizadas por mais de uma
unidade produtora, a EDOC da unidade detentora da responsabilidade institucional sobre a normati-
zagdao da respectiva atividade serd, também, a responsavel pela comunicacdo de que trata o caput,
cabendo as demais unidades a comunicacao referente aos incisos | e Il.



§ 2° O oficio de que trata o caput podera listar mais de uma série documental que a unidade produtora
tem interesse em executar a digitalizacdo, desde que rellnam as mesmas caracteristicas previstas
nos incisos I, Il e lll.

Art. 44 A CGDOC manterd em seu dominio na Web a lista das séries documentais j& autorizadas a
serem transformadas e os respectivos oficios de comunicacao;

Art. 45 Previamente a fragmentacao dos documentos fisicos, sera publicado edital de fragmentacéo
de suporte fisico no Diario Oficial da Cidade de S&do Paulo (DOC) e complemento a ele no Suple-
mento Eletrénico do Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo (E-PUBLI), com as seguintes informacoes:
| — No DOC:

a) Numero unico de referéncia do edital atribuido e controlado pela CGDOC,;

b) Unidade de origem do acervo;

c) Autorizagdo para fragmentacéo relacionada & mudanga de suporte, subscrita pelo Coordenador
da CGDOC e pelo lider da EDOC da unidade produtora; e

d) Quantidade de documentos por tipo documental.

Il — No E-PUBLI:

a) Numero Unico de referéncia do edital atribuido e controlado pela CGDOC;

b) Unidade de origem do acervo;

c) Data de publicacdo da autorizacdo para a fragmentacéao relacionada a mudanca de suporte;

d) Sistema de origem, quando houver;

e) Identificacdo do documento no sistema de origem; e

f) Resumo do documento (assunto), quando houver.

Art. 46 E vedada a alterac&o parcial de suporte de séries documentais.

Paragrafo Unico — Os processos cuja série documental recebeu autorizagdo para alteragéo de su-
porte, mas que possuam documentos nao passiveis ou de dificil captura digital, ainda que ja estejam
em formato eletrénico ou que apresentem dificuldade de compreensédo no formato digital, devera ser
mantido em seu suporte original.

Art. 47 A CGDOC/DIARQUI podera alterar o suporte de processos sem a nova classificacdo, nos
termos do artigo 39, § 3°, desta portaria, para fins de atendimento aos pedidos de empréstimo efetu-
ado pelas unidades municipais ou de vista de processos pelo(s) interessado(s), a seu critério.
Paragrafo Unico — Caso haja previsdo em TTD, a CGDOC/DIARQUI podera promover a fragmenta-
¢céo de documentos cujo suporte foi alterado nos termos do artigo 39 desta portaria.

Capitulo XI - Do portal de processos administrativos

Art. 48 O portal de processos administrativos € voltado para a prestacdo de servigos de consultas e
de interacdo do usuario com a Administracdo Publica Municipal, com o seguinte dominio na Web:
“https://processos.prefeitura.sp.gov.br”.

Art. 49 Os servicos mencionados no artigo anterior serdo oferecidos em duas modalidades, quais
sejam:

| — Pesquisa e consulta, para as quais ndo é necessaria identificacao prévia; e

Il — Outros servigos restritos ao usuario identificado, que, para serem utilizados, dependem do prévio
uso da senha pessoal, instrumento de identificacdo do usuario disposto pela Portaria n° 46/SF/2006;
Paragrafo Unico — Podera haver restricdo total ou parcial da informacao referente a qualquer dos
meios de acesso, nos termos do Decreto Municipal n® 53.623/2012;



Art. 50 A identificac@o prévia com o uso da senha pessoal dispensa nova juncédo de documentos de
identificacdo, contratos sociais e instrumentos congéneres.

Art. 51 A CGDOC mantera uma dominio com finalidade explicativa na Web, com as seguintes infor-
macoes:

| - Discriminacéo dos servicos prestados;

Il — Regras afetas ao tema e os atos normativos que as estipulam, principalmente em relagéo a
responsabilidade pela exatiddo das informacfes prestadas e & manutencdo da estabilidade do sis-
tema; e

Il — Responsabilidade sobre as informacdes obtidas por meio do servico.

Paragrafo Unico — Antes da autenticacao do usuario no portal de processos administrativos e de seu
acesso aos servigos tratados neste capitulo desta portaria, serd apresentado o dominio previsto no
caput, com a necessidade de prévia declaragéo de ciéncia.

Art. 52 Os servigos prestados por meio do portal de processos administrativos séo:

| — Requerimento para inicio de processos administrativos eletrdnicos, previsto no artigo 52 da Por-
taria Conjunta n® 01/SMG-SMIT/2018;

Il — Consulta aos andamentos de processos, nos termos da Lei Municipal n® 13.135/2001;

Il — Assinatura eletrdnica de documentos pelo interessado, quando previamente solicitado por
agente publico;

IV — Convocacao do interessado para complementacdo de documentos, correcdo de dados, escla-
recimentos ou cumprimento de qualquer ato essencial ao andamento do processo, nos termos do
artigo 56 do Decreto Municipal n° 51.714/2010;

V — Conferéncia de autenticidade de documentos eletrbnicos internos do SEI; e

VI — Acesso a documentos restritos juntados a processos em que o usuario logado figure como inte-
ressado, a critério da unidade responsavel pelo tipo de processo.

Art. 53 Sem prejuizo da prestacao de servigo publico, as fungdes do portal de processos administra-
tivos poderao migrar para plataforma Unica de atendimento ao cidaddo a qualquer tempo.

Capitulo XIl — Do pedido de vistas de processos eletrénicos

Art. 54 A vista de processos eletrénicos, disciplinada pelo artigo 49 da Portaria Conjunta n® 01/SMG-
SMIT/2018 sera efetuada:

| — Pelo portal de processos administrativos sem necessidade de prévia identificacdo, quando se
tratar de processos publicos;

Il — Pela area restrita do portal de processos administrativos quando o processo ou seus documentos
incorrerem em restricdo de acesso;

Il — Por requerimento de vista, nos termos dos artigos 41 e 42, ambos da Lei Municipal n°
14.141/2006, e 35 a 37, todos do Decreto Municipal n°® 51.714/2010.

8 1° Para o0 acesso a que refere o inciso Il, sera necessario que 0 usuario esteja vinculado como
interessado no processo ao qual deseja obter acesso.

§ 2° O requerimento de vista previsto no inciso Il sera efetuado pelo portal de processos administra-
tivo e devera ser instruido com:

| - Nome completo do interessado;

Il - Endereco de correspondéncia eletrénica (e-mail) para o recebimento de informacoes;

lIl - Endereco de correspondéncia fisica, contendo nome da rua, nimero do imével, eventual com-
plemento, bairro, municipio e CEP; e

IV - Motivo do requerimento, com o(s) documento(s) que julgar necessario(s) para comprovar o ale-
gado.



Art. 55 Os usuarios cujos enderecos de e-mail estiverem vinculados a unidade para onde o requeri-
mento de vista for tramitado receberao notificacdo de sua existéncia por aquele meio de contato.

Art. 56 Dar-se-4 a decisédo do pedido de vistas por meio da juntada do despacho interlocut6rio no
processo objeto do pedido, contendo a concluséo e a respectiva fundamentacéao.

Art. 57 A disponibilizagdo do processo para o interessado seguird o quanto disciplinado pela Portaria
Conjunta n° 01/SMG-SMIT/2018.

Capitulo XIII - do Cadastro de Acervos do Sistema de Arquivos do Municipio de Sdo Paulo

Art. 58 O Cadastro de Acervos do Sistema de Arquivos do Municipio de S&o Paulo (CA-SAMSP)
seré implantado gradativamente pela CGDOC e tera por finalidade:

a) Indexar os documentos arquivisticos existentes na Administracdo Publica Municipal, em qualquer
suporte ou formato, de modo a garantir sua individualidade;

b) Possibilitar sua localizac¢éo;

c) Permitir a pesquisa e utilizagdo de informagfes por demais 6rgaos da Administracdo Municipal; e
d) Aplicar os prazos de guarda determinados nas TTDs.

Capitulo XIV — Das disposic¢des finais
Art. 59 Fica definida a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica (NOBRADE), instituida pela Reso-
lucdo n° 28/CONARQ/2009, como referéncia para aplicacao da descricdo e da metodologia arquivis-

tica.

Art. 60 Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em sen-
tido contrario.



