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CONVERSAO DE PROCESSO FISICO
EM VOLUME DIGITAL




Um processo fisico pode ser convertido em um volume digital para
continuidade no sistema SP Sem Papel

e Os processos fisicos podem ser convertidos INTEGRALMENTE ou PARCIALMENTE.

e N&o serdo cadastrados no SP Sem Papel processos arquivados e que ndao serao mais
tramitados e processos proximos de serem arquivados, e que a digitalizacdo e
cadastro nao se justificaria.

PROCEDIMENTO PARA CONVERSAO DO PROCESSO

Os processos fisicos convertidos em digital serdo abertos como VOLUME DIGITAL,
podendo ser digitalizados integralmente ou parcialmente de acordo com a necessidade.

O processo fisico convertido em digital deve ser arquivado na Unidade ou no arquivo do
orgdo pelo prazo previsto na tabela de temporalidade de documentos. A decisdo do
arquivamento do processo deve ser feita com base na necessidade do érgao/unidade em
consultar o processo fisico e na capacidade de sua unidade de arquivo receber e manter os
processos fisicos.

Obs: O processo fisico fica arquivado no 6rgdo/unidade até que receba o respectivo Termo
de Encerramento de Documento advindo do Sem Papel.

DIGITALIZACAO

Os documentos em papel devem ser previamente preparados, a fim de torna-los aptos a
digitalizacdo. Esta etapa inclui:
e Remover clipes, grampos ou qualquer elemento que prejudique a qualidade da
imagem;

e Desamassar documentos dobrados ou amassados;

e Verificar ser existe algum documento que difere do padrao A4, no caso de captura
em lote;

e Ordenar os documentos para digitalizagcao, conferindo se todas as folhas estdao na
mesma diregcao, no caso de captura em lote.

Além do preparo dos documentos, sao necessarios ajustes na configuracdo do equipamento
gue garantam o maximo de fidelidade entre o documento digitalizado e o documento
original.

Esses ajustes, entretanto, também variam de acordo com o tipo de documento a ser
digitalizado, conforme as orientacdes do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ:

Texto impresso, sem jlustracdo, em preto e branco:

Resolugao Cor Reconhecimento de Formato de Arquivo
Texto

200 dpi Monocromatico Ativado PDF/A




Texto impresso com ilustracdo em preto e branco:

Resolucao Cor Reconhecimento de Formato de Arquivo
Texto
200 dpi Escala de Cinza Ativado PDF/A

Texto impresso com ilustracdo em preto e branco:

Resolucao Cor Reconhecimento de Formato de Arquivo
Texto
200 dpi Escala de Cinza Ativado PDF/A

Texto impresso com ilustracdo colorida:

Resolugao Cor Reconhecimento de Formato de Arquivo
Texto
300 dpi RGB (colorido) Ativado PDF/A
Fotografia:
Resolugao Cor Reconhecimento de Formato de Arquivo
Texto
300 dpi RGB (colorido) Desativado PDF/A

Documentos Cartograficos:

Resolugao Cor Reconhecimento de Formato de Arquivo
Texto
300 dpi RGB (colorido) Desativado PDF/A
Plantas:
Resolugao Cor Reconhecimento de Formato de Arquivo
Texto
300 dpi RGB (colorido) Desativado PDF/A

Fonte: adaptado de CONARQ, 2010




PASSO A PASSO:

10 PASSO:

Clicar em CRIAR NOVO

© Criar Novo

29 PASSO:

a) - Selecione o Modelo - Tipo de processo, devendo ser 0 mesmo tipo do processo
fisico.

Selecione o modelo

Processo de pagamento de indenizagdo -

Pesquisar modelo

Processo de pagamento de

Processo de pagamento de juros da divida

Processo de pagamento de multa sobre terrenos & iméveis préprios do Estado
Processo de pagamento de precatério
Processo de pagamento de restituigdo
Pracesso de pagamento do principal da divida ©
Processo de prestagio de contas de adiantamento
Processo de recebimento de sucumbéncia judicial
Processo de relatério de auditeria do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
Pracesso de ressarcimento de valores ao Estado

Processo de venda de produtos
Proposta Orgamentaria Setorial - POS
Proposta orcamentaria das empresas ©
Recibo de adiantamento

Relatério contabil

Relatério das atividades desenvolvidas com exposigdo sobre as demonstragBes contabeis e seus resultados
Relatério de conciliagdo bancaria conciiago o ancsn

Relatério de conciliagio contabil

Relatério de gestao fiscal

Relatério de saldo de contas correntes por Unidade

b) - Escolhido o modelo, preencha os demais itens com os dados do processo fisico e
cliqgue em Ok

NOVO

Selecione o modelo

Processo de concessio de aposentadoria especial -

Responsével pela Assinatura

SES41930 - RACHEL PAULA FERREIRA [ Substitute @ [ Personalizar

Meus textos padro

R - [ |

Interessado:

FULANO DE TAL

Assunto:

APOSENTADORIA (colocar o detalhamento do processo))

Nimero de Referéncia:
SISRAD / SPDOC

(Preencher com a referéncia do documento, se houver. Ex: Projeto de Lei N® so0t/x00x)
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c) - Serd criado um documento - TMP (Temporario)
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d) - Apods assinatura o documento passa a ser um — PRC (PROCESSO).
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Obs: Anotar o niumero de

assine.

processo que foi criado, pois serda necessario no proximo passo.



39 PASSO:
Incluir TERMO DE ABERTURA DE VOLUME DIGITAL
a) - Clicar em Incluir Documento:

el

-l MENU
SemPapel

Governo do Eitado de $bo Paule ¥ Secreticis db Sadde

ses-Prc-2020 I
& Bnota - A B Arg. Coumente @ Canoelar B Diefinir Acomganharen pfarar s cackor - car P " gt

'1-.]./:‘
Geverno do Eitsds de Sks Pauls
Secretaria i Saice

doil e R Husai hahi i Apoas AmfEIITaL

Processo de pagamenio de indenizacso
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Dt de Prodiscio |

b) - Selecione o Modelo: - Termo de Abertura de Volume Digital

Selecione o modelo

Termo de abertura de volume digital
O modelo ¢ a representagio da estrutura do documento digital associada a uma série documenta
Responsavel pela Assinatura

. 5 —

Meus textos padrdo

[Em branco] ~

Volume(s) fisico(s) do documento sob n°:

O Substituto @ O Personalizar

Volume digital sob n°:

Arquivado na Unidade:

Visualizar Documento

c) - Preencha os dados solicitados e clique em OK.
d) - Este termo deve ser assinado digitalmente pelo diretor da area.
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Governo do Estado de Sao Paulo
Secretaria da Saulde
Coordenadoria de Recursos Humanos - Nucleo de Apoio Administrativo - NAA

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME DIGITAL

MNesta data, em decorréncia do encerramento de volume fisico do documento sob n®

SPDOC _ e em atendimento ao disposto no Decreto 64.355/2019 de
31/07/2019, procedeu-se a abertura do volume digital deste documento sob n® SES-
PRC-2020/27950, que se inicia com a Folha lider.

Observagdo: Este volume é a continuagdo do documento fisico n® SPDOC

gue se encontra arquivado na Unidade _até gue receba o
respectivo Termo de Encerramento de Documento advindo do Sem Papel.

Sio Paulo, 08 de julho de 2020.

Diretor | - substituto
CRH/RECEBIMENTO



40 PASSO:
Juntar no documento fisico um Termo de Encerramento de Processo Fisico.

O TEXTO ABAIXO, DEVERA SER FEITO ATRAVES DO SISTEMA SPDOC - DESPACHAR
INSTRUIR

SAO %u LO

GOVERNO DO ESTADO

| secretaria da Sadde

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO FISICO

Mesta data, em decorréncia da abertura do processo Digital SES-PRC-2020/ s
procedeu-se ao encerramento do Processo Fisico sPooC no [N = nome de

AN | e atendimento ao disposto no Decreto n®

64.355/2019 de 31/07/2019.

Observacdo: Este processo ficara arquivado na Unidade s |
até que receba o respectivo Termo de Encerramento de Documento advindo do Sem Papel.

Mucleo de Apoio Administrativo, 15/07/2020,

Diretor I - subsitituto



509 PASSO:
Os processos fisicos podem ser convertidos INTEGRALMENTE ou PARCIALMENTE.

Fazer a digitalizacao do processo obedecendo as normas CONARQ, e lembrando que o
Sistema SP Sem Papel, suporta o peso de até 10 MB.

a)- — Clicar em Incluir Documento:

b) — Selecione o Modelo:

Selecione o modelo

Despacho

Aoruemse ey -
Documento Capturado e 1 =
Documents Captursdo Intérmns

Documento Pessoal Capturado

Cadastro de ceniddes axpedidas
Cadastro de ingresso de documento
Cadastro de requisiclo de senicos
Cadastro de usudnios
Cemiddo ou Declaragio
Circular, awis, comunicado, memorando, comunicagde interna
| Despacho de devoluglo 4 ongem
Oficio comunicanda inobsenddneia de contrate
Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliogréfico, museclégico ou artistico
Oficio relativo & aquisigho de acervos arquivistics, bibliogrifico, museolégico ou artistico
Oticio solicitando especificacho técnica de equipamentas ¢ de programas de computador
Oficio solicitando pamicipagio em comissio de licitagso
Parecer técnico de equipamentos e de programas de informdtica
Plang Diretor de Informética
Prapets dé atuahzsdbo ou modermizsc o teonaliagecs
Propeto de desenvalvimento de programa de computador

c) Fazer a captura da digitalizagao e preencher os dados solicitados na tela:

NOVO

Selecione o modelo
Documento Capturado

O modelo & a representagio da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Selecione o Documento

Escolher arquivo | copia2.pdf

Tamanho maximo do arquivo é de 10MB

Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo "Documento Pessoal Capturado”
Assunto:

Tipo do Documento:

Balanco

Tipo de Conferéncia:

Copia autenticada administrativamente



Tipo de Conferéncia que é pedido na captura do documento:

Copia Autenticada Administrativamente: cdpias de documentos originais devidamente
conferidas e validadas pelo agente publico, ou seja, aquelas em que o usuario, dotado de
fé publica, atesta a autenticidade de forma administrativa. O documento gerado, em PDF,
pelo Servico Documentos Digitais, é considerado uma cdpia autenticada
administrativamente, pois apresenta elementos (como o QR Code e o cddigo de barras)
gue permitem que o destinatario confirme a sua autenticidade.

Copia Autenticada por Cartoério: documentos que possuem o selo cartorial, o que
significa que foram autenticados em cartério por autoridade competente.

Copia Simples: documentos advindos de fontes como editores de texto (como o Word),
planilhas eletronicas (como o Excel) e documentos simples recebidos por e-mail, sobre os
quais nao é possivel verificar se se trata de documento original ou fotocdpia, ou que ndo
estdo em papel timbrado, ou ainda que estejam assinados, porém, claramente, se trata de
copias.

Documento Original: documento original recebido pelo agente publico e aferido por ele,
independentemente se produzido em outro sistema eletronico (assinado com certificado
digital) ou fisicamente (em papel com assinatura).

Apos a finalizagdo da abertura do Volume Digital, tramitar para a area
responsavel.

N

ATENCAO!

Os documentos em papel devem cumprir os mesmos

prazos de guarda dos documentos digitais, de acordo com
a Tabelas de temporalidade de documentos.

\. J

-

ATENCAO! )

O documento digitalizado nao substitui o documento
original, que devera ser preservado de acordo com os
prazos previstos nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos, devidamente oficializadas.

. J




/ATEN(;ﬁu! \

A informacdo do encerramento do documento composto
produzido no ambiente digital de gestao documental

("Documentos Digitais”) também deve ser registrada no
SPdoc.

Para maiores informacdes consulte o topico
\Encerramentu e Arquivamento de Documentos. /




