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Estudo Protocolo/ Expediente/ Gestao de Processos e Documentos / Arquivo Geral
Situacao Atual - Organizacao
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Estudo Protocolo/ Expediente/ Gestao de Processos e Documentos / Arquivo Geral
Situacao Atual - Analise

Existéncia de multiplas areas com as mesmas func¢des sem integragao de informagoes
Sequéncia de atividades por tipo de atendimento ndao definida claramente
Eventual perda de processos e documentos
Automatizacao parcial dos processos, com a existéncia de varios sistemas com a mesma finalidade e sem integracao entre
eles. Ex: Net-Terme, SIM, SIAT, Folha Solta
Inexisténcia de digitalizacao de documentos e arquivamento eletronico, fazendo com que todas atividades
manipulem papeis
Dificuldade na rastreabilidade de tramitacao entre areas externas e internas a PMS
Dificuldade no controle de prazos, por assunto, 6rgao, documento e tramite
Impossibilidade identificar multiplicidade de processos e documentos com a mesma finalidade para o mesmo
destinatario
Dificuldade na Gestao do Arquivo Geral da PMS, por automatizagao parcial
Expediente do prefeito sem automatizagao, gerando os seguintes problemas:
* Riscos de perda atendimento aos prazos estabelecidos por lei
. Falta de visao consolidada das solicitagoes por vereador, cidadao, etc.
* Falta de otimizagao dos servicos por nao haver respostas padronizadas para um mesmo assunto

° ; entre outros
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Situacao Proposta - Organizacao
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Situacao Proposta — Solucao de TI




Estudo Protocolo/ Expediente/ Gestao de Processos e Documentos / Arquivo Geral
Situacao Proposta - Definicoes

Utilizar o principio do Poupatempo:

“facilitar o acesso do cidadao as informagoes e servigos publicos, ...o Programa Poupatempo, que retine, em um unico local, um amplo
leque de orgaos e empresas prestadoras de servigos de natureza publica, realizando atendimento sem discriminagao ou privilégios”
Estabelecer a secretaria gestora da Central de Relacionamento com os Cidadaos e Empresas Cidadas:

Identificar qual secretaria tem perfil de gestdo e atendimento — SPG

Estabelecer a secretaria gestora da Central de Relacionamento Governo:

Identificar qual secretaria tem perfil politico e de atendimento — Gabinete do Prefeito

CRC - Organizag¢ao matricial, sendo:

- 1° nivel - Ponto unico de contato ao cidadao e empresas cidadas. Maioria dos servigos serao atendidos somente por este nivel —
Resp. SPG

- 2° nivel —= Atendimento técnico por servico. Resp. Unidade da PMS responsavel pelo servico

CRG - Organiza¢dao matricial, sendo:

- 1° nivel = Ponto unico de contato politico. Maioria das solicitagoes serao atendidas somente por este nivel — Resp. Gab. Pref.

- 2° nivel —= Atendimento técnico por solicitagao. Resp. Unidade da PMS responsavel pela solicitagao.

Solucdo de Tl - a unicidade de atendimento da CRC e CRG serd virtual e suportada pela solugao de Tl

- Fase | — Gestdo de Processos e Documento e workflow de servicos prestados

- Fase Il - Automatizacdo do Arquivo Geral PMS

- Fase Il - CzRM - Gestdo do Relacionamento com o Cidaddo

Tem que ser seguida esta sequéncia de servicos de Tl, pois ndo adianta ter um CRM sem informacdo e servico disponivel.
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FLUXO — Outras Unidades PMS
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Solugdo de TI PROTOCOLO/ - Criar, Registrar, Controlar e arquivar

Gestao de Processos e Documentos e SGLCUSLCTRN  documentos e processos
UNIDADES - Receber, registrar, distribuir e

Workflow PMS expedir papéis e processos

Idealizacdo do sistema

*  Solugao Unica para atendimento ao Cidadao e Governo

*  Funcionar como um sistema de criagao e tramitagao de encomendas tipo SEDEX

»  Utilizar cédigo de Barras e digitagao manual

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

*  Recursos de criagao e manutencao da informagoes do Processo / Documento

*  Automatizar geragao de numeros de processo e documentos de acordo com o tipo do documento
*  Emissao de Relagao de Remessa automatica, por documento/ processos ou por Lote de Doc’s/ Processos
*  Recurso de digitalizagao de documentos e arquivamento eletronico

*  Controle de prazos preestabelecidos por assunto, 6rgao, documento e tramite

*  Consultas e relatérios para gestao dos processos e documentos

*  Gestao do arquivo de processos e documentos

*  Todas as unidades da PMS terao acesso ao sistema, inclusive escolas

OBS: As definicoes aqui contidas sao com a visao de negocio e deverao ser complementadas com a visao de Tl




Macro Funcoes
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Modelo Informacoes

I-Autuar
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Requisitos de Negocio

Defini¢dao de Requisitos

Requisitos de Negdcio - Objetivos de Negdcio
1 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 Expedicao.
Utilizar Capa de Lote para facilitar envio de grande volume de documentos nas Unidades de Protocolo e
Expedicao.
Utilizar digitagao nas unidades que nao tiverem leitoras de codigo de barras
Carimbo de tramitagao de documentos: substituir por emissao de etiqueta de codigo de barras para tramite /
Formulario Relacao de Remessa
2% 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




