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APRESENTACAO

Repositérios Digitais sdo sistemas de informacdo que servem para armazenar,
preservar, organizar e disseminar amplamente conteddo digital, em um ambiente
virtual. Assim sendo, sdo objetivos do Repositorio Digital APPGG:

i. Ampliar o acesso e visibilidade dos produtos gerados por Analistas de
Politicas Publicas e Gestdo Governamental (APPGG) ao longo da execucao de
seus Planos de Trabalho Individuais.

ii. Compartilhar conhecimentos e metodologias, tornando-se fonte de consulta e
base para o desenvolvimento de atividades e projetos.

iii. Concentrar em um local de facil acesso e atualizacdo os documentos de
relevancia para a carreira APPGG, incluindo-se planos de trabalho, normativos,
guias e materiais de capacitacao especifica.

iv.  Permitir a organizagdo e sistematizacdo dos materiais produzidos pela e para
a carreira APPGG.

v. Preservar a memodria institucional pelo armazenamento de objetos digitais por

longo prazo.
O Repositério Digital APPGG foi desenvolvido e € gerido a partir dos termos e
requisitos estabelecidos neste manual, os quais devem ser observados para sua

utilizacéo.

FERRAMENTA E FLUXO DO REPOSITORIO

O Repositorio Digital APPGG € baseado na ferramenta DSpace, o software
livre mais utilizado para a implementacéo de repositérios de acesso aberto.

O fluxo principal adotado para o depdsito de documentos no sistema envolve
uma etapa de submissdo e etapas subsequentes de avaliacdo e revisdo, até a

disponibilizacéo do contetdo digital para acesso e consulta.
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ORGANIZACAO DA INFORMACAO

Assim como outros repositorios desenvolvidos pela ferramenta DSpace, a
estrutura informacional dos objetos digitais no Repositério APPGG é hierarquica,
composta por comunidades, subcomunidades (quando necessérias), colecdes e itens,
sendo estes Ultimos os conteudos a serem submetidos nas cole¢des adequadas.

O repositorio esta organizado em trés grandes comunidades: (i) Instrumentos e
Normativos da Carreira, (ii) Produtos, e (iii) Formacdo e Integracdo. Os tépicos a

seguir descrevem a organizacao interna de cada uma dessas comunidades.

1. Instrumentos e Normativos da Carreira

Esta comunidade estad dividida em quatro cole¢Bes que disponibilizam para
consulta e download: guias de orientagdo sobre 0os normativos e os instrumentos da
carreira, toda a legislagdo especifica da carreira (incluindo normativos vigentes e
revogados), além de todos os Planos de Atuacgdo Institucional, Planos de Trabalho

Individual e respectivos Relatorios Semestrais aprovados pelo 6érgao gestor.

Instrumentos e
normativos da

carreira

Guias e PTls e

Legislacao

Procedimentos Relatorios

2. Produtos

A comunidade Produtos € dividida em 12 cole¢des, as quais espelham a lista
de atividades previstas para a atuagdo da carreira APPGG (Art. 3° da Portaria
12/SG/2018).



http://10.80.8.12:8080/xmlui/handle/123456789/9
http://10.80.8.12:8080/xmlui/handle/123456789/8

Produtos

Administragéo, orgamento e finangas

— Convénios e Parcerias

Desenvolvimento Institucional e Organizacional

I Gestao de Pessoas, capacitagdo e formacéao
continuada e relagdes de trabalho

— Gestao de Projetos

Gestdo documental e de informagdes

Gestao estratégica de compras: licitagdes,
contratos, bens e patrimdnio

Il Guia de servigcos e melhoria do atendimento ao
cidadao

— Implantagdo do Processo Eletrénico

— Planejamento Estratégico

Racionalizagao de Servigos e Processos

Sistematizacdo e Analise de Dados e Indicadores

Devem ser inseridos nesta comunidade os materiais produzidos pelos
APPGGs, no curso de seus Planos de Trabalho, seguindo-se o enquadramento de
atividades das colec¢des acima.

3. Formacéo e Integracdo

Na comunidade Formacao e Integracdo estdo reunidos os materiais de acdes
formativas da carreira APPGG, tais como cursos e capacitagfes especificas, além de
materiais produzidos com o intuito de fortalecer a integracdo e o intercAmbio de
informacBes entre membros da carreira, como boletins e materiais de féruns
tematicos.

A comunidade possui duas cole¢Bes — Boletins e Capacitagbes Especificas —,
além de duas subcomunidades — Formagéo de Ingresso e Féruns —, divididas em
colecdes, por sua vez, conforme o evento formativo a que se referem.

O diagrama a seguir representa a estrutura da comunidade Formacdo e

Integracéo, suas subcomunidades e colecdes.


http://10.80.8.12:8080/xmlui/handle/123456789/22
http://10.80.8.12:8080/xmlui/handle/123456789/22

Formacao e
Integracao

Formacao de Capacitagtes
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METADADOS

Metadados sdo dados sobre outros dados. No contexto do Repositorio Digital,
metadados sdo as informacgcBes que buscam descrever o objeto digital de forma
padronizada, permitindo sua caracterizacao e localizacdo no sistema.

O Repositorio Digital APPGG adota o Dublin Core (DC), esquema de
metadados utilizado no DSpace por padrdo. Na primeira fase do repositorio, foram
empregados 12 metadados, descritos no quadro abaixo.

Forma de

Nome Codificacao Descricéo .
preenchimento

Titulo do registro /

Titulo dc.title . Campo aberto
objeto
Nome completo do(s)

Autoria dc.contributor autor(es) do objeto Campo aberto
digital

Assunto dc.subject.other Class!flcagao tematica Lista (Anexo I)
do objeto

Caracterizacdo do
objeto por meio de
termos mais
especificos

Palavra-chave dc.subject Campo aberto




Nome

Codificacéo

Descricéo

Formade
preenchimento

Ano

dc.date

Ano de producéo do
objeto digital (em 4
digitos numéricos)

Campo aberto

Tipo de
documento

dc.type

Classificacao do tipo de
contetdo que melhor
representa o objeto

Lista (Anexo II)

Secretaria

dc.type.secretaria

Nome completo da
secretaria ou 6rgdo ao
gual se vincula o objeto

Campo aberto

Descrigédo

dc.description

Descri¢do sucinta
informando o contetdo
do objeto digital

Campo aberto

Submetido por /

dc.description.

Usuérios envolvidos na

Validado por provenance submisséo e na Automatico
aprovacgédo do objeto
Data de criacdo | dc.date.accessioned Dat'a de cracao do Automatico
registro no sistema
Data de
D_ata dfa S dc.date.available dlsp_onlb!lzagao ou Automatico
disponibilizacdo publicacéo do registro
no sistema
I}igntlflcador dc.identifier.uri Identlflca'dpr_ do registro Automatico
anico No repositorio

USUARIOS E RESPONSABILIDADES

Atualmente, o Repositorio Digital APPGG possui trés grupos principais de

perfis de usuarios, que acessarao o sistema mediante login. S&o eles:

Grupo

Responsabilidades

Administrador

e Realizar a gestdo e manutencao do repositério, incluindo
acessos e permissoes

Orgao Gestor
da Carreira
APPGG

e Fazer a submisséo (upload) dos arquivos digitais nas
comunidades “Instrumentos e Normativos da Carreira” e
“Formacao e Integragao”, e respectiva descricdo dos itens
por meio dos metadados

e Avaliar, revisar e aprovar as submissfes e metadados,
garantindo sua adequacao aos termos deste manual

e Monitorar e divulgar as estatisticas do repositorio e novas

submissoes




Grupo Responsabilidades

e Fazer a submissao (upload) dos arquivos digitais de sua
autoria na comunidade “Produtos”, e respectiva descricdo
dos itens por meio dos metadados

e Comunicar a Gestédo da Carreira qualquer equivoco
identificado na descricdo dos itens por meio de metadados
ou desvios em relacdo aos termos deste manual

APPGG

DEPOSITO / SUBMISSAO

Na submissdo dos itens na comunidade “Produtos”, sera adotado,
preferencialmente, o autoarquivamento, procedimento no qual APPGGs preencheréo
as informacdes e fardo o depdsito do objeto digital de sua autoria.

As informagdes a serem preenchidas no momento da submisséo séo:

i. Titulo
ii.  Autoria
iii.  Tipo de documento
iv. Ano
v. Assunto
vi.  Palavras-chave (opcional)
vii.  Secretaria
vii.  Descricao

Apés a insergcao dos dados e o upload dos arquivos, o registro sera avaliado
pela equipe gestora da carreira quanto a pertinéncia do conteddo para a respectiva
colecdo, quanto ao atendimento dos termos deste manual e quanto a adequacao do
preenchimento dos metadados. O arquivo ficara disponivel para consulta e acesso
somente ap0s a revisdo e aprovacgao pelo 6rgéo gestor da carreira.

Além disso, neste primeiro momento, a submissdo dos itens as comunidades
“Instrumentos e Normativos da Carreira” e “Formagao e Integracao” sera realizada
exclusivamente pela equipe gestora da carreira, cabendo aos APPGGs, como
forma de melhorar a localizacdo dos objetos no sistema de busca do Repositério, a
comunicacédo de qualquer equivoco identificado na descricdo dos itens por meio de

metadados e, em especial, de seus Planos de Trabalho Individuais.




REQUISITOS DOS OBJETOS DIGITAIS

Os objetos digitais a serem submetidos pelos APPGGs na comunidade

“Produtos” deverao seguir alguns requisitos e recomendacgdes, conforme segue:

i. Devem ser inseridos documentos produzidos por APPGGs, no ambito de
suas atribuicdes funcionais, e que ndo contenham informacdes de acesso
restrito;

ii. Devem ser inseridos documentos de relevancia para os demais integrantes
da carreira APPGG e outros usuarios do repositério, evitando-se o depdsito de
registros rotineiros de atividades ou documentos ja publicados no Diario Oficial
da Cidade de S&o Paulo;

iii. Paraos documentos de texto, a preferéncia é pelo formato PDF;

iv.  Para as tabelas e planilhas, a preferéncia é pelo formato xIsx / xls;

V. Para figuras, a preferéncia de formato é pelos tipos JPG, JPEG, PNG, BMP;

vi.  Caso o objeto digital ndo seja de formato suportado pela ferramenta DSpace,

deve-se entrar em contato com a equipe de Gestdo da Carreira para
orientacles;

vi. ~Recomenda-se a identificacdo dos objetos digitais por meio de capas,
etiqguetas ou outros meios com, no minimo, os dados de autoria, secretaria,
ano e breve descricAo do item, de modo que tais informacbes sejam
recuperaveis mesmo apos o download dos objetos digitais pelos usuérios do
repositério (modelo sugerido no Anexo lll);

vii.  No caso de submissdo de dois ou mais objetos digitais relacionados,
recomenda-se a utilizacdo do mesmo registro para o arquivamento de todos os
objetos;

ix. No caso de submisséo de diferentes versdes de um mesmo objeto digital,
recomenda-se a substituicdo do objeto anterior pela versdo mais recente ou a
utilizacdo do mesmo registro para arguivamento de todas as versdes do objeto,

evitando-se a multiplicacdo de registros com objetos semelhantes.



http://200.187.16.144:8080/jspui/help/formats.jsp

ANEXO | — ASSUNTOS (VOCABULARIO CONTROLADO)

Acao Judicial

Acessibilidade
Acompanhamento Financeiro
Adolescéncia e Juventude
Agricultura

Alcool e drogas

Alimentacdo

Alocacao de cargos

Andlise de Precos

Analista de Politicas Publicas e Gestao Governamental (APPGG)
Areas Publicas

Arquivo Municipal

Assisténcia e Desenvolvimento Social
Ata de Registro de Preco (ARP)
Atendimento ao Cidadéo
Audiéncia Publica
Benchmarking

Capacitacao

Captacgao de Recursos
Chamamento Publico
Comisséo Estadual de Emprego
Compras e Licitagcbes
Comunicacéo

Concesséao

Concorréncia Puablica

Concurso Publico

Conselho Municipal

Contratos

Contratos de Gestéo
Convénios e Parcerias

Cultura

Defesa Civil

Denuncia

Descomplica SP
Desestatizacéo




Digitalizagcéo

Direitos Humanos

Doacéo

Educacéao

Educacéo a distancia
Educacéo basica

Educacéo de jovens e adultos
Elaboracao Orcamentéria
Empreenda Fécil

Escola Municipal de Administracdo Publica de Sao Paulo (EMASP)
Esporte e Lazer

Estagio

Estrutura Orgcamentaria
Estrutura Organizacional
Execucéo Financeira
Execucao Orcamentaria
Financiamento habitacional
Fiscalizagéo
Georreferenciamento

Gestéo da carreira APPGG
Gestéo da Informagéo
Gestéo da Mudanca

Gestao de Carreiras

Gestao de Competéncias
Gestao de Pessoas

Gestéo de Processos

Gestao de Projetos

Gestéo de Resultados
Gestédo Documental

Gestéo Escolar

Gestor Publico

Gestores da Economia
Governanca

Grupo de Planejamento
Grupo de Trabalho

Guarda Civil Metropolitana (GCM)
Guia de Servigos/Carta de Servigos

Habitacdo




Igualdade Racial

lluminacgéo Publica

Imigrantes

Imoveis

Indicadores

Legislacao

Lei de Cotas

Lei Orcamentéria Anual (LOA)
Levantamento de custos
LGBTI

Licenciamento

Limpeza Urbana

Locacéo de veiculos
Manifestacéo de Interesse Privado (MIP)
Meio Ambiente

Mobilidade e transportes
Monitoramento

Mulheres

Obras

Observatorio

Orcamento

Ouvidoria

Painel de monitoramento
Parques Municipais
Participacéo e Controle Social
Perfil

Pesquisa

Pessoa com Deficiéncia
Pessoa Idosa

Planejamento Or¢camentario
Planejamento Urbano
PlanejaSampa

Plano de Atuacéo Institucional (PAI)
Plano de Seguranca Viéria
Plano de Trabalho

Plano de Trabalho Individual (PTI)
Plano Municipal

Plano Plurianual (PPA)
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Populacdo em Situacdo de Rua
Pregéo

Prestacdo de Contas
Previdéncia

Primeira Infancia

Processo Eletrénico
Programa de Metas
Prontuério Eletrdnico
Realiza¢do or¢gamentaria
Recursos hidricos

Redencéo

Regionalizagdo do orgamento
Relagdes Internacionais
Relatério Anual de Gestéo
Repositorio Digital
Saneamento urbano

Saude

Saude da familia

Seguranca Urbana

Servico de Limpeza

Sistema Eletrénico de Informacdes (SEIl)

Sistemas de Informacgéo
SP156

Subprefeituras

Suprimentos

Tecnologia da Informacé&o
Telefonia

Teletrabalho

Terceiro Setor

Termo de Cooperacgao

Termo de Referéncia (TR)
Trabalho e Empreendedorismo
Transparéncia e Dados Abertos
Turismo

Urbanismo

Vacinagéo

Vigilancia
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ANEXO Il - TIPOS DE DOCUMENTOS (VOCABULARIO CONTROLADO)

Analise/Diagnostico
Apresentacao

Atas

Balancgo

Base de Dados
Boletim

Contrato

Edital

Ementa
Fluxograma
Formulério
Imagens

Informe

Jogos

Manual

Minuta

Modelo

Normativo

Nota técnica
Organograma
Planilha

Plano

Relatério

Roteiro
Software/Cdodigo-fonte
Termo de Referéncia
Treinamento/Curso

Videos

12



ANEXO Il - MODELO DE CAPA PARA IDENTIFICAGAO (SUGESTAO)

Cl DE
SAO PAULO

TITULO

Nome do(a) APPGG

Ano

Secretaria

Breve descricao (Até 80

palavras)
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