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- Criar, Registrar, Controlar e

PROTOCOLO/ .
EXPEDICAO / arquivar documentos e processos
- Receber, registrar, distribuir e
ES CO p 0 UNIDADES PMS expedir papéis e processos

Desenvolver sistema para Registro, Movimentacao, Controle e Arquivamento de Processos e Documentos

na PMS

Registrar, Classificar e Controlar a Criagcdo, Tramitacdo e Arquivamento de Processos e Documentos, como:

Autuar, Juntar/ Entranhar, Apensar/ Desapensar, Incorporar, Desentranhar e Registrar Urgéncia, entre outros.

Idealizacdo do sistema

OBS: As definigcdes aqui contidas sdo com a visdo de negocio e deverdo ser complementadas com a visédo de Tl

Funcionar como um sistema de criacéo e tramitacdo de encomendas tipo SEDEX

Utilizar cédigo de Barras e digitacdo manual

Recurso de Rastreabilidade de Tramitacao entre areas externas e internas a PMS

Recursos de criagdo e manutencao da informac¢des do Processo / Documento

Automatizar geracdo de niumeros de processo e documentos de acordo com o tipo do documento

Emisséo de Relacdo de Remessa automatica, por documento/ processos ou por Lote de Doc’s/ Processos
Recurso de digitalizacdo de documentos e arquivamento eletrénico

Controle de prazos preestabelecidos por assunto, 6rgdo, documento e tramite

Consultas e relatdrios para gestdo dos processos e documentos

Gestao do arquivo de processos e documentos

Todas as unidades da PMS terdo acesso ao sistema, inclusive escolas
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- Criar, Registrar, Controlar e
arquivar documentos e processos
- Receber, registrar, distribuir e
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Macro Funcoes

Consultas /
Relatorios

Acesso Portal

Documentos

PMSDigitalizados

Objetivo
Sistema

ELEES

Gerais

Externo

Manter Cadastro -
Status Processos/
Doc.

Usuario

Acessar
Cadastro Usuario

DE/ PARA
1-Emisséao

2-Recepcéo

Manter Cadastro -

Tipo Assunto /
Assunto

1-Arquivar
-Consultar

—>

Acessar Data/
Hora

Data

DE/ PARA
1-Emisséao
2-Recepcég

Data Tramite
Documento/
Processo
1-Recebimento
2-Envio

Manter Cadastro -
Temporalidade

Manter
Cadastro -
Processos /

/7 Documentos

Manter Cadastro
BEe - Tramite Docs/

Processos

—>

Emitir
Etiqueta
Cédigo de
Barras

Informacdes Base

BET o)

Manter Cadastro - Manter Cadastro -
Tipo Documento / Esfera/ Estados/
Processo Regido SP/
Municipio SP/
Orgéo

1-Autuar
2-Juntar
Manter Relagédo - Manter Cadastro - 3-Apensar
Tipo Procedimento Tipo Procedimento 4-Desapensar
/ Doc. Origem / 5-Incorporar
Destino 6-Desentranhar
7-Urgéncia
Manter Cadastro -
Arquivo Docs e
Processos
Tramite Doc/ Processo Dar

1-Unidade Origem

2-Unidade Recebedd germiss()es
Manter Cadastro - O.rb -
DE/ PARA Unidades PMS atribuicoes

1-Emissor
2-Receptor

aixa Postal Doc’s/ Processos

Manter- - Pendente de recebiment
Caixa Postal - Recebido

Documentos - Finalizado
/ Processos - Rejeitado

Manter Cadastro
Emitir — Status Tramite
Relagéo de

Remessa




Modelo Informacdes

1-Autuar
2-Juntar
3-Apensar
4-Desapensar
5-Incorporar Tipo
6-Desentranhar Procedimento
7-Urgéncia

1-Gov. Federal

2-Gov. Estadual
3-Gov. Municipal
Tipo Tipo 4-Internacional

Portal Doc’s L-Arquivar Assunto/ 5-Sociedade
PMSDigitaliza 2-Consultar Documento/
Assunto p
dos rocesso E—

Esfera
Proc. Doc. /

Temporalidade Tipo Municipios
Procedimento

Status
Processos/
Documento

DE/ PARA
1-Emissor
2-Recepto

Hierarquia

f

1-Responsavel
2-Executor

Processos / DE/ PARA Unidades

Documentos 1-Emissor PMS
2-Receptor

Data
DE/ PARA Tramite
1-Emisséao Documento/

2-Recepcde N Processo
Arquivo Docs/ B Recobed Cadastro PMS
Processos pol Recenedora - Unidades

Orcamentarias

Caixa
Data Trami Postal
Documento/

Processo Tramite
1-Recebimento

Caixa Postal Doc’s/ Processos

>-Envio - Pendente de recebimento
) - Recebido
1-Responsével Status - Finalizado
2-Executor Tramite - Rejeitado

Objetivo abelas
. . Externo
Sistema Gerais




Requisitos de Negocio

Defini¢dao de Requisitos

Requisitos de Negdcio - Objetivos de Negdcio

T Manter Cadastro
1.1 |Orgdos

1.2 |Unidade PMS

1.3 |Unidades Centralizadoras de Tramita¢do de documentos

1.4 |Tipo de documento

1.5 [Assunto

1.6 [Status

1.7 [Documentos e processos

1.7.1 |Cadastro - processos e documentos

1.7.2 |Tramite - Receber / enviar / finalizar/ rejeitar

1.7.3 |Procedimentos - Autuar/ Apensar/ desapensar/ incorporar/ juntar/ desentranhar/ arquivar

1.7.4 |ldentificar Duplicidade de Documentos para: Requerimentos, solicitacdes, etc (mesmo assunto/ requerente)
2 Movimentar Documentos e Processos

2.1 Enviar Documentos e Processos

2.1.1 |Registrar envio

2.1.2 [Emitir Relacdo de Remessa

2.1.3 |Protocolar

2.2 Receber Documentos e Processo

2.2.1 |Registrar recebimento

2.2.2 [Devolver Documento / Processo

2.3 |Registrar por quais dreas passou até chegar ao destinatario

3 Realizar procedimentos

3.1 |Autuar, apensar, desapensar, incorporar, juntar/ entranhar, desentranhar documentos em processos
3.2 [Arquivar processos e documentos

3.3 |Consultar e dar vistas em processos

4 Consultas e Relatérios

4.1 |Documentos e processos: por atributo/ periodo de tempo/ por mais de um atributo associado a um periodo de tempo
5 Controle do Arquivo de Documentos e Processos




Requisitos do Usuario

Definicao de Requisitos

Item Requisitos do Usuario - Atividades que deverao ser capazes de executar

1 Facilidade na utilizacao do sistema

2 Cadastrar documentos e processos com a abrangéncia necessaria

3 Registrar tipo de procedimento

4 Rastreabilidade de Documentos e Processos

5 Arquivar e gerir arquivo de Documentos e Processos

6 Rejeitar Documentos e Processos

7 Alertas de prazo por nivel de hierarquia

8 Anexar documentos digitalizados para tramite

9 Consultas por todos os atributos para gestao dos Documentos e Processos
10 Emissao de Guias de Remessa em LOTE

11 Aceite de Recebimento - com identificacao do usuario recebedor

12 Emissao de relatorios por atributos combinados ou simples

13 Acesso de utilizacdo liberado para todos, com definicdo de perfil / restricdo
14 Utilizacdao de combos para selecao de valores de atributos prédefinidos




Requisitos Funcionais

Definicao de Requisitos

Requisitos Funcionais - Funcionalidades do sistema

Interfaces com outros sistemas

Sistemas PMS - Deve ser possivel ter uma interface para troca de informacgdes com os sistemas da PMS para troca
de informacgdes

Portal PMS de documentos - Ter interface automatica com o portal de documentos, por ex: SharePoint, para
arquivar imagem digitalizada de documentos

Controle de documentos

2.1

Utilizacdo Codigo de cddigo de barras / digitacdo - Controlar o tramite dos documentos e processos tanto por
cédigo de barras quanto por digitacdo do numero de controle

2.1

Relacdo de Remessa emitida da origem para o destino

Acesso ao sistema

3.1

Todas as pessoas que recebem e enviam documentos devem ter acesso ao sistema para registro do recebimento e
envio

3.2

Todas as areas que sdo agentes de recebimento e envio de documentos devem ter acesso ao sistema para registro
do recebimento e envio

3.3

Blogueio de usudrio porinatividade

Tipo de registro da tramitagdo de documentos

4.1

O sistema devera registrar por onde passou o documento/ processo. Devera funcionar como o sistema de controle
do SEDEX; ou seja, tanto registra o de/ para quanto por onde passou para sair de quem enviou e chegar ao
destinatario.

Controle de Prazos

5.1

Alertas semanais de prazos por email para usudrio responsavel e superior

5.2

Consulta de prazos na latela do sistema




Requisitos Nao Funcionais

Defini¢ao de Requisitos

Item Requisitos Nao Funcionais - padroes, regulamentos e contratos com os quais o sistema deve ter conformidade
1 Controle de processos

1.1 |seguir regulamentos do governo no registro de movimentagdo de processos, seja manualmente ou automaticamente.

2 Digitalizagdo de documentos
N3o ira substituir documentos em papel. S6 facilitara a consulta e tramitacdo. Papel fica com Unidade responsavel até o

2.1 |arquivamento final do processo no Arquivo Geral.




RestricOes / Atributos de Qualidade

Definicao de Requisitos

Restrigoes - limitantes para o sistema

1 Assinatura digital
Nao esta previsto recurso de assinatura digital de documentos. Assim sendo, os documentos digitalizados serao
1.1 |apenas para consulta e para confirmagdo da veracidade tera que ser guardado o papel.

Defini¢do de Requisitos

Atributos de Qualidade - caracteristicas de qualidade do produto

Nivel de qualidade nos padrdes estabelecidos pela PMS




Demais Questoes

Mudancas conceituais e praticas

Utilizar Codigo de Barras para facilitar registro de grande volume de documentos nas Unidades de
Protocolo e Expedicgéao.
Utilizar Capa de Lote para facilitar envio de grande volume de documentos nas Unidades de
Protocolo e Expedicéao.
Utilizar digitagéo nas unidades que néo tiverem leitoras de codigo de barras
Carimbo de tramitacdo de documentos: substituir por emissao de etiqueta de codigo de barras para
tramite / Formulario Relacdo de Remessa
22 via Relacao de Remessa: substituir por registro no sistema tanto a assinatura quanto o
arquivamento na unidade de Origem. (deixar opcional a impressao)
Teremos dois tipo de controle de usuarios

» Agentes responsaveis DE/ Para: Emissor e Receptor

» Responsaveis pelo tramite: unidade de Origem / unidade de Destino




Atributos por Entidade

Item

Definigao de Atributos

Atributos por Entidade
Entidade: Processo / Documento

Atributos

=

Tipo de Documento / Processo: Selecionar tipos ja definidos:

Numero Documento / Processo: Processo: Formato PMS/ NUmero Autuagao/ UO/ Ano/ - Doc: Formato Tipo/UO/Ano/NUmero

Quantidade de volumes: Quantidade de volumes do Documento/ Processo

Unidade de Origem:

Se Unidade de Origem Interna PMS ou Externa:

Unidade de destino:

SE Unidade de Destino Interna PMS ou Externa:

Data Inclusao documento no sistema

O[N] |WIN

Nimero do documento na origem (se for externo a PMS)

=
o

Data da Autuacao: Data em que é dada entrada no processo

=
[EN

Data de Prazo do Processo:

=
N

Assunto: Selecionar o assunto padrao relacionado ao processo

=
w

Detalhamento do Assunto: O usuario devera detalhar do que se trata o documento que esta sendo registrado

'—\
S

Interessado / Usuario solicitante

IR
(O]

Usuarios Copiados:

=
o))

Temporalidade

=
~N

Retornar até (Data):

=
(o8]

Avise-me com antecedéncia de: x dias ou meses

=
O

Protocolo (Unidade / Ano / Niimero):

Botoes de Acédo

Q

Criar/ Alterar/ Rejeitar

O

Gerar Etiqueta de Codigo de Barra:

(o]

Enviar




Atributos por Entidade

Iltem
Entidade:

Definicdo de Atributos

Atributos por Entidade
Trdmite

Atributos

Tipo de Documento / Processo

Numero Documento / Processo

Unidade de Origem do Tramite

Se Unidade de Origem Interna PMS ou Externa:

Unidade de destino do Tramite

SE Unidade de Destino Interna PMS ou Externa:

Data/ Hora entrada

Data/ Hora saida

Ol |IJ|ojun|B|J|WIN|EF

Status

10

Observacao

11

Usuario solicitante

12

Usuarios destino

13

Prazo

Botoes de Acao

QU

Encaminhar/ Arquivar/ Rejeitar

(=n

Emitir Etiqueta de Codigo de Barra / Emitir Relagao de Remessa

O

Enviar

Item
Entidade: Caixa Postal

Definigao de Atributos
Atributos por Entidade

Atributos

Tipo de Documento / Processo

Numero Documento / Processo

Unidade de Origem do Tramite

Unidade de destino do Tramite

Data/ Hora envio

Data/ Hora recebimento

Data/ Hora saida

Status: Recebimento pendente/ Recebido/ Encaminhado

Observacao

Usuario que recebeu

Usuario que enviou

Prazo

Botoes de Acao

Q

Receber/ Encaminhar/ Rejeitar

Consultar




Atributos por Entidade

Definicao de Atributos

Item Atributos por Entidade

Item

Definig¢ao de Atributos
Atributos por Entidade

Entidade: Arquivo

Entidade: Volumes Atributos

Atributos 1|Tipo de Documento / Processo
1|Tipo de Documento / Processo 2| Numero Documento / Processo
2| Numero Documento / Processo 3|Unidade de Origem
3|Namero do volume 4|Se Unidade de Origem Interna PMS ou Externa:
4|Descricao do contetido do volume
5|Data/ Hora criacao do volume 5|Unidade de destino
6|Status: Agrupado aos outros volumes/ Desagrupado ¢|SE Unidade de Destino Interna PMS ou Externa:
7|Observagao 7|Data/ Hora arquivamento

Botées de Acao g|status
a|Criar/ Alterar/Excluir Logicamente 9| Observacio
b(Consultar 10({Usuario solicitante

11|Prazo

Endereco: Rua/ Estante/ Volume

Botoes de Acao

Arquivar/ Rejeitar/ Consultar

Emitir Relacao de Remessa

O

Enviar




Atributos por Entidade

Definicao de Atributos Definicao de Atributos
Atributos por Entidade Item Atributos por Entidade
idade: Orgdo Entidade: Unidadespmis |
Atributos Atributos
1|Esfera 1|Tipo da Unidade: 1-Secretaria / 2 - Empresa / 3 - Autarquia
2|Caso Estadual, Municipal ou Internacional: Sigla 2| Numero unidade: niimero sequéncial
3|Ndamero 3|Codigo
4|Cadigo 4|Nome
5/Nome 5|Codigo Unidade Superior
6|Inicio validade: data de inicio da criacao da unidade 6|Inicio validade: data de inicio da criacdo da unidade
7|FAm validade: data de encerramento da atividade da unidade 7|Fim validade: data de encerramento da atividade da unidade
8|Data Inclusdao da unidade no sistema 8|Data Inclusao da unidade no sistema
Botoes de Acao Botoes de Acao
a|Incluir / Alterar/ Excluir Logicamente a|Incluir / Alterar/ Excluir Logicamente
c|Consultar c|Consultar

Definigao de Atributos

Atributos por Entidade
Entidade: Tipo de Documento

Atributos

1|Cédigo

2|Descricao

3|Inicio validade: data de inicio da criagcdo da unidade
4

5

FAm validade: data de encerramento da atividade da unidade
Data Inclusao no sistema

Botoes de Acao

a|Incluir / ARkkerar/ Excluir Logicamente

c|Consultar




Atributos por Entidade

Definigao de Atributos Definigao de Atributos _
Atributos por Entidade Item Atributos por Entidade Defini¢dao de Atributos
Item Atributos por Entidade

Item
Entidade: Municipios SP Entidade: Regides SP
Atributos Atributos Entidade: Estado
1(Sigla do Estadode SP 1(Sigla do Estadode SP Atributos
2|Numero da Regiao 2|Numero da Regiao 1{Sigla do Estadode SP
3|Codigo do Municipio 3|Codigo da Regido 2|Nome do Estado
4|Nome do Municipio 4|Nome da Regido 3|Data Inclusdo no sistema
5|Data Inclusdao no sistema 5|Data Inclusdo no sistema Botoes de Acdo
Botoes de Acao Botoes de Acdo a|Incluir / Alterar/ Excluir Logicamente
a|Incluir / Alterar/ Excluir Logicamente a|Incluir / Alterar/ Excluir Logicamente c|Consultar
c|Consultar c|Consultar

Definicao de Atributos
Item Atributos por Entidade

Entidade: Esfera

Atributos

Cddigo Esfera: 1- Gov. Federall / 2 - Gov. Estadual / 3 - Gov. Municipal/ 4 - Internacional/ 5 - Sociedade
Descricao

Data Inclusao no sistema

Botoes de Acao

Incluir / Alterar/ Excluir Logicamente

Consultar

=

N

w
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Atributos por Entidade

Definicao de Atributos

Item Atributos por Entidade
Entidade: Assunto

Atributos

Tipo de Assunto

Numero do Assunto

1

2

3|Descricao do assunto
4|Data Inclusao no sistema

Botoes de Acao

a|Incluir / Alterar/ Excluir Logicamente

c|Consultar

Item
Entidade:

Defini¢cao de Atributos
Atributos por Entidade
Status

Atributos

Cadigo

Descricao

Data Inclusao no sistema

Botoes de Acao

Incluir / Alterar/ Excluir Logicamente

(@]

Consultar
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