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ATA DA NONA REUNIAO
VALIDACAO DAS TELAS DO SISTEMA DE GESTAO DO PROTOCOLO ELETRONICO

(SGP-e)

Aos vinte e quatro, vinte e cinco , vinte e sete , trinta e trinta € um dias do més de margo do ano
de dois mil e nove, reuniram-se na sala do Profisco, da Secretaria do Estado da Administragfio, no
Centro Administrativo do Estado, sito a Rodovia SC 401, km 05, n° 460, Saco Grande 11,
Florianépolis, Santa Catarina, os membros da equipe de Sistema de Gestdo de Protocolo
4
Cristiane Sonni Pavani, José Pedro Pacheco € Roberto Fassanaro Junior, bem como algumas
pessoas que trabalham junto dos prineipais protocolos do Estado, com o objetivo de validar as telas
do sistema de gestio do protocolo eletrénico. Em anexo, as listas de presengas onde constam os
nomes dos participantes. Na ocasio foram validados os seguintes pontos: Um. Os processos e
documentos utilizardo uma mesma seqiiéncia numérica, oy seja, ndo haverd uma numeragio
sequencial para processo e um oufra para documentos. Dois, A numeragdo dos processos e

Deverdo ser alterados os seguintes termos que ora estio no sistema: o termo “anexacdo” para
“juntada por apensacio” ( que corresponde a qualquer assunto e qualquer interessado, podendo ser

Nao pode separar); Desapensacio ( que serve para Separar os processos juntados por apensacéo); A
“juntada de protocolo” sers alterada para “juntada de documento”; A expressdo “documento™ para
( que se trata de arquivo incluido dentro do processo e que ndo foi protocolado); O “setor de
origem” passard para “setor de abertura®; O “setor responsivel” passard para “setor de
competéncia” ; A expressio “protocolo” passar para “documento”; O “histérico de informages”
passara a ser chamado de “Lembretes”. Cinco. Sera Incluido texto explicativo (hint) para os
campos mais criticos da tela. Seis. Serd criado um glossario de termos do sistema e disponibilizar

removida as opcdes: Autﬁag:é”io proviséria e desentranhamento. Oito. A opgdo prontusrio vai ficar
inabilitado por enquanto, mas néo deve ser removido. Nove. Na tela de cadastro fisicos e digitais
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serdo alterados os seguintes termos: “expediente” serd “tipo de documento”, “n° de expediente”
passard para “n° de documento”, “data de expediente” passara para “data do documento” e , por fim,
“forma” passaréd para “meio de recebimento”, Dez. O campo “meio de recebimento” deve
disponibilizar as seguintes opgdes: Em mdos; Correios; Malote; Fax .Onze. No campo “meio de
recebimento™, ao selecionar a opgdo “Correios™, o sistema deve apresentar dois campos adicionais:
Tipo: deve apresentar uma lista de tipos de envio, tais como: AR, sedex, sedex 10, entre outras, A
equipe da SEA realizar uma pesquisa junto 3 GEAFC (Claudia) para identificar os possiveis tipos.
Quanto ao campo N°”: o usuédrio poders informar 0 mimero do sedex, AR, entre outros. Doze,
Sempre que o usuério possuir apenas um setor associado a ele, o sistema deve preencher
automaticamente o campo “setor de abertura”. Caso contrario, o setor deve vir em branco e o
usuario fica encarregado de preenché-lo. Treze. Os assuntos serdo obtidos a partir do plano de
classificacdo ¢ da tabela de temporalidade através da integracdo com o SCTT. Catorze. O setor de
competéncia nfo estard vinculado aos assuntos. Quinze. Seri adicionado um campo chamado
“Grupo” antes do assunto com 0 objetivo de filtrar os assuntos. Esse novo campo ser obrigatorio,
mas ndo serd necessério preenché-lo antes do assunto. Os grupos também estarfio integrados com o
SCTT. Dezesseis. O campo “recebido por” deve vir em branco e deve ser de preenchimento
opcional. Dezessete. O campo “recebido em” podera ser alterado pelo usudrio responsével pelo

de preenchimento obri gatério. Dezoito. Por default, os interessados do processo sempre devem
receber notificacio das tramitacdes, ou seja, o campo “Cancelar notificacio” deve vir desmarcado.
Dezenove. Um documento protocolado em um érgfio pode ser transformado em processo por outro
Orgdo. Nesse caso sersd mantido 0 mesmo ntmero, mudando apenas o tipo de “documento” para
“processo”. Vinte. O sistema nio serd utilizado quando estiver inoperante. Assim que o processo for
tramitado (12 tramitagdo), o sistema enviard um e-mail automdtico para o interessado com o nimero

deve desconsiderar os finais de semanas. Sera enviado um e-mail por processo encaminhado pelo
usudtio naquele periodo. Vinte ¢ dois. O campo “municipio” serd de preenchimento obrigatdrio.
Vinte e trés. Quanto a alteracdo dos dados de documentos e processos decidiu-se: a )Somente o
setor de abertura do processo podera alterar os dados basicos do processo; b) O usudrio que deseja
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alterar o processo tem que estar com a carga do processo; ¢) A Secretaria da Fazenda colocoy que
precisa alterar dados dos processos de subvengdo, independente de quem fez o cadastro do
processo. Foi sugerida a possibilidade de liberar 0 campo “Informa¢Bes Complementares” para
todos os usudrios que tramitarem 0 processo, o que serd tratado em momento oportuno. Vinte e
quatro. Ninguém poders alterar a tramitagdio do processo. Se necessario, o destinatario devers
devolver o processo para o usuério que fez o \ltimo encaminhamento oy remeté-lo ao destinatério
correto. Vinte e cinco. Nio serd possivel excluir processos. O sistema disponibilizard a opgdo
“Cancelado” para identificar brocessos que néo serdo mais usados. Somente os protocolos poderio
cancelar processos, desde que estejam com a carga do processo ¢ que ndo tenha nenhuma
tramitagfio cadastrada. Caso Jja exista tramitacfo, somente o administrador do sistema podera
canceld-lo. Vinte e seis. O CPF/CNPJ do interessado seri de preenchimento obrigatério. Os
estrangeiros deverfio informar o passaporte. A SEA fard uma instru¢do normativa para que os
protocolos passem a exigir tal informagfo. Vinte e sete. Havera alteracio do termo “expedido por”
para “cadastrado por”. Vinte e oito. Quanto a tramitacdo dos processos ficou convencionado: a)
Remover o campo “Tipo encaminhamento™; b) O campo “Motivo tramitacsio” deve ser de
preenchimento obrigatério e deve ser apresentado antes do campo “Encaminhamento”; ¢) Retirar o
campo “Ementa”. Vinte ¢ nove. Em relacdio a consulta de processos ficou convencionado: a) serdo
removidos os campos autuagdo proviséria e ementa; b) O campo prontudrio e apenso de prontuério
serd inabilitado por enquanto, mas ndo deve ser removido. ¢) O campo “detalhamento do assunto” e
0 campo “setor atual” devem fazer parte dos filtros principais; d) O campo “filhos” passara a ser
chamado de “hierarquia”; €) os termos * aprovado” e “reprovado” foram substituidos por “deferido”
¢ “indeferido”, respectivamente; f) na materializagdo de processos a numeracdo das paginas deve
ser apresentada na parte de baixo, ao lado direito, mostrando apenas o namero, sem a palavra
pagina; g} a capa do processo nfo ¢ numerada, de forma que a primeira pega refere-se 3 pagina 1.
Trinta. Quanto a juntada de processos ficou resolvido: que havers diferenca em relagfo as
terminologias “anexado” e “apensado” e somente o protocolo poderé realizar a juntada de
processos. Trinta e um. Quanto aos volumes convencionou-se que todos os volumes de um
processo tramitam junto. Esta definicdo vale para qualquer assunto de processo e para qualquer
orgdo do Governo do Estado. De qualquer forma o sistema devers disponibilizar opgdo para
tramitar separado nos moldes que acontece no sistema SGP-e. Trinta e dois, Quanto ao
arquivamento: a) para arquivar um processo é necessario que ele esteja no setor que ficard
responsavel pelo arquivamento; b) Os seguintes campos serdo automaticamente preenchidos pelo
sistema € estarfio disponiveis para consulta: sefor atual; assunto e/ou codigo de classificagdio; com
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serdo arquivados ao mesmo tempo; ¢) Os dados para localizagio do arquivamento serfio: bloco,
estante, prateleira, caixa, pasta e ordem. Trinte e trés. Quanto a reabertura do processo: a) somente

sigiloso; d) A mensagem usada ao consultar processos sigilosos que ndo podem ser acessados serd;
“ InformagSes ndo disponiveis para consulta.”; €) Quanto se tratar de processo sigiloso, os
interessados poderdio ser notificados pelo sistemia desde que a op¢do esteja selecionada e o
interessado possua e-mail cadastrado. f) Destacar os processos sigilosos na consulta de processos (
area de Observagdes ) € na fila de trabalho ( Coluna Tipo), apresentado um icone( cadeado) para
indicar o sigilo); g)O sistema disponibilizars uma tela que serdo identificadas as regras de sigilo

que um determinado setor utilizars para apresentar cada uma das seguintes informacdes: dados

usudrio poders consultar informagdes dos processos sigilosos. Somente apos associar as regras aos
setores € que as informacdes ficario disponiveis para os usuarios que se enquadrarem nas regras
indicadas. No documento anexo estdo dispostas as regras de sigilo no SGP-¢. Trinta e cinco. A
etiqueta do processo conters 0s seguintes campos: entrada, atuado em, interessado, municipio,
documento, érgfio, setor de abertura, autuador, assunto e detalhamento. O campo autuador deve
apresentar somente a matricula do usuario . O cbdigo de classificagio devers vir abaixo do campo
“Assunto”, em uma linha nova, Quanto a etiqueta de documento anumera¢do serd no formato sigla

de processo que sé estario disponiveis no SPP; ¢) tela para consulta dos usudrios no Active
Directory ( LDAPY; d) Os novos usudrios terdo senha “SEASGPE” e deverio alterd-la no primeiro
login. Analisados e rubricados os documentos, e, nada mais havendo a tratar, declarou-se encerrada
a reunido, sendo a presente ata lavrada por mim, Tatiana Gomes Back Beppler que, submetidas aos
presentes ¢, achada conforme, sers assinada por todos. Floriandpolis, seis de maio de 2009.
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