SECRETARIA DE LOGISTICA E TRANSPORTES
DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM
SUPERINTENDENCIA

Protocolo DER n° 2239967/2019

DTM-SUP/DER-015-19/08/2019

Estabelece procedimentos para
recadastramento de documentos
oriundos de Sistema Legado no
Sistema Informatizado Unificado de
Gestdo Arquivistica de Documentos e
Informacdes - SPDOC. (1.6)

SENHORES CHEFE DE GABINETE, DIRETORES DE DEPARTAMENTO,
COORDENADORES DE AREAS DE TRABALHO, DIRETORES DE DIVISAO E
ASSESSORIAS E SENHORAS, DIRETORA DO SERVICO DE AUDITORIA, DA
DIVISAO DE CONTABILIDADE E FINANCAS E PROCURADORA DE
AUTARQUIA CHEFE:

O Superintendente do Departamento de Estradas de
Rodagem, no uso de suas atribuicdes, e

considerando o Decreto n® 63.936, de 17 de dezembro
de 2018, que dispde sobre a administracdo, operacdo e implantacdo progressiva
do Sistema SPDOC, integrante da politica estadual de arquivos e gestdo de
documentos no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Estado de Séao
Paulo;

considerando a oficializacdo do uso do Sistema
Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacdes -
SPDOC, através DTM-SUP/DER-008-06/06/2019; e

considerando o interesse em promover a padronizagéo
de procedimentos para recadastramento no Sistema SPDOC, de documentos
cadastrados nos Sistemas Legados de Protocolo, Sistema de Controle de
Numeracdo de Documentos — SNPD e Sistema de Controle de Protocolo —
NCPB;
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DETERMINA:

Artigo 1° - A partir da data de 1° de julho de 2019, todo
documento vigente em tramite (conforme Instrucdo CADA 001/2019), encerrado e
arquivado, produzido nos Sistemas Legados deve ser gradativamente
recadastrado no Sistema SPDOC e ter sua Folha Lider substituida.

§ 1° - O recadastramento no SPDOC deve ser
precedido de consulta no Sistema Legado (SNPD / NCPB), para analise do
cadastro do documento, quanto a existéncia de volumes e vinculagcdo a outro
documento.

§ 2° - A informag&o cadastrada para o documento no
Sistema Legado deve ser mantida, quando do recadastramento do mesmo no
SPDOC, em especial as datas de cadastramento e encerramento.

8§ 3° - A numeragcdo de documento atribuida pelo
Sistema Legado deve ser obrigatoriamente registrada no momento do seu
recadastramento no Sistema SPDOC, no campo “SISTEMA LEGADO” em
conformidade com o formato do Sistema NCPB.

8§ 4° - O procedimento de recadastramento e
substituicdo de Folha Lider deve ser realizado pela Unidade que estiver de posse
do documento.

8§ 5° - Cabera a area de competéncia do documento,
verificar o cadastro realizado por terceiro e, se necessario, realizar as correcoes
em sistema.

8 6° - As Unidades de Arquivo (Setor de Protocolo e
Arquivo de Divisdes Regionais - TLA.n - e Setor de Arquivo do Servigo de
Atividades Gerais - TAL) poderdo requerer auxilio da Unidade Produtora
competente para recadastramento dos documentos arquivados, bem como
informacdes de encerramento, conforme estabelecido no § 3° do artigo 4° da
DTM-SUP/DER-015-31/10/2018.

Artigo 2° - O documento que possuir volumes deve ser

recadastrado e ter seus volumes gerados no SPDOC em igual conformidade.
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Paragrafo uUnico — O volume gerado no Sistema
Legado de forma equivocada, para desdobramento e tramite concomitante de
assuntos correlatos ao documento principal, deve ser recadastrado como volume
anico vinculado ao documento principal recadastrado.

Artigo 3° - A paginacdo dos volumes recadastrados
deve ser mantida, independentemente de estar incorreta, por descontinuidade de
numeracdo nos volumes subsequentes e/ou inexisténcia de termos de
encerramento e abertura para que a instrucdo do documento nao seja
prejudicada.

Paragrafo Unico - A correcdo de paginacdo dos
volumes de documentos deve ser realizada quando a irregularidade for apontada
por autoridade competente como prejudicial a instrucdo e andamento do
documento.

Artigo 4° - A vinculagdo de um documento desdobrado
do documento principal deve ser obrigatoriamente registrada no momento do seu
recadastramento no Sistema SPDOC, no campo “DOCUMENTO INICIAL” em
conformidade com a espécie do documento (Expediente, Papeleta de Remessa,
Autos, entre outros), seu numero e formato do Sistema NCPB.

Artigo 5° - O documento vigente (em tramite)
recadastrado deve ter registrada a informacao de transicdo do Sistema Legado,
através da emissdo de despacho, com o seguinte texto:

Nesta data, em virtude da implantacdo do Sistema Informatizado Unificado
de Gestédo Arquivistica de Documentos e Informacdes — SPDOC, instituido
pela DTM- SUP/DER- 008-06/06/2019, em cumprimento ao Decreto n°
63.936, de 17/12/2018, este documento (citar numero do Sistema Legado)
tera sua continuidade realizada através do Protocolo DER (citar niumero
SPDOC/ano), a partir da folha (citar nimero de folha).

Paragrafo unico: O despacho referenciado devera ser
juntado/autuado no documento em tramite, no momento de seu recadastramento

ou posteriormente quando da constatacao da inexisténcia do mesmo.
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Artigo 6° — O numero de Protocolo atribuido ao
documento cadastrado no Sistema SPDOC deve ser referenciado nos
documentos oficiais como Protocolo DER - n°/ ano.

Artigo 7° - O recadastramento de documentos gerados
no Sistema Legado devera ser concluido no periodo de 01 (um) ano e 06 (seis)
meses, contados a partir de 01 de julho de 2019.

Artigo 8° - Esta DTM entra em vigor nesta data.

PAULO CESAR TAGLIAVINI
SUPERINTENDENTE DO DER
MAD/kmy



