GOVERO DE SERGIPE

DECRETO N°26-910
DE 0/ DE 0UTvpRU DE 2009

Institui o Sistema para Gestdo Eletronica
de Processos € Documentos para o
Governo do Estado de Sergipe — e-DOC
Sergipe, e da providéncias correlatas.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE SERGIPE, no uso das
atribui¢cdes que lhe sdo conferidas nos termos do art. 84, inciso V, VII ¢

XIX, da Constituigdo Estadual, de acordo com o disposto na Lei n° 6.130,
de 02 de abril de 2007, e

Considerando que as medidas de Modernizagdo dos Processos
Administrativos, da Administragdo Publica do Poder Executivo Estadual,
definem a necessidade de ado¢dio de ferramentas de tecnologia da
informagdo, como suporte para a Gestdo Eletréonica de Processos e
Documentos, de forma a transformar a atual sistematica processual,
baseada na tramitagdo fisica dos documentos, numa sistematica digital,
mais agil, segura e menos dispendiosa;

Considerando a necessidade premente de substituir o atual
Sistema de Protocolo Integrado por uma solu¢do moderna ¢ inovadora;

Considerando o grande volume de informacg¢des gerado pelos
orgdos publicos, sua perspectiva de crescimento e os desafios para
gerencia-los;

Considerando que boa parte do universo digital é submetida a
regras ¢ padrdes, o que requer atengdo e dedicagdo por parte das
organizag¢des, na retengdo, capacidade de busca e pesquisa, geréncia e
guarda de documentos e registros;

Considerando que os dados corporativos ndo estruturados nio
podem ser adequadamente tratados com as tradicionais ferramentas de
bancos de dados, planilhas ou semelhantes, a exemplo de textos diversos,
contratos, circulares, acorddos, imagens, audio, e-mails, 0s quais nido
possuem campos bem definidos, nem formatos padronizados; contudo,
contém informag¢des importantes que precisam ser classificadas, acessadas,
compartilhadas e armazenadas;

Considerando a necessidade de [facilitar a busca pela
informacgéo, eliminar o trdmite de papel, aumentar a velocidade do processo
e ampliar a comunicagio entre Orgios da Administragio Publica Estadual
— Poder Executivo, e respectivas Unidades Administrativas; /??d @'
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Considerando que a Agenda Ambiental na Administragdo
Publica — A3P — propde a inser¢do de critérios sécio-ambientais nas
atividades administrativas e operacionais em todos os niveis da
Administragdo Publica, visando a minimiza¢gdo dos impactos socio-
ambientais negativos das atividades governamentais; e,

Considerando, ainda, que as boas praticas de governanga
corporativa sio metas perseguidas por todas as organizagdes, incluindo a
Administragdo Publica do Estado de Sergipe,

DECRETA:

Art. 1° Fica instituido o Sistema para Gestdo Eletronica de
Processos € Documentos para a Administragcdo Publica Estadual — Poder
Executivo — e-DOC Sergipe, como ferramenta de sustentagdo para solugédo
de Gerenciamento Eletronico de Documentos — GED,

§ 1° O e-DOC Sergipe, de que trata o “caput” deste artigo, ¢ um
sistema que abrange de forma organizada e sistematizada as atividades de
claborag¢do, redacgdo, alterag¢do, digitalizagdo, anexacgdo, controle,
tramita¢do, administragdo e geréncia de documentos e processos ¢m meios
eletrbnicos, que tramitem entre Orgios da Administracdo Publica Estadual
— Poder Executivo, e respectivas Unidades Administrativas.

§ 2° A Solugdo de GED, de que trata o “caput” deste artigo, ¢
uma tecnologia que possibilita a geréncia e automacgdo de todas as etapas
do ciclo de vida do documento, coordenando o seu fluxoe (ou tramitag¢io)
desde a criagdo até a sua publicagdo, de forma padronizada, em um
repositorio unico, trazendo redugdo de custos, eficiéncia no acesso as
informagoes, escalabilidade na manipulacdo de volumes diversos de dados,
seguranga com a garantia de propriedade € autoria dos documentos,
produtividade com a redug@o e otimizagdo do tempo necessario de busca e
distribuigdo de informag¢des, flexibilidade com a possibilidade de
customiza¢io da base de conhecimento, criacdo e controle de fluxos de
documentos, simplicidade e facilidade de uso através de ambiente Web e
compatibilidade no armazenamento € recupera¢do de documentos nos mais
diversos formatos, viabilizando o intercdmbio e integragdo de conteiados,
independentemente de sua midia original, seja papel, microfilmes, cromos
ou eletrénica.

Art. 2° O e-DOC Sergipe, tem a seguinte estrutura: ry“' (T
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I- Orgido Gestor — a cargo da Secretaria de Estado da Casa
Civil - SECC, responsavel pelas atividades de homologagido das politicas,
diretrizes, orientagdo, planejamento, coordenag¢do dos assuntos relativos ao
e-DOC Sergipe, as quais serdo executadas através do Administrador-Geral,
profissional designado pelo Secretario de Estado-Chefe da Casa Civil;

II - Orgiao Executivo — a cargo da Secretaria de Estado da
Administragdo — SEAD, responsavel pela execugdo das politicas ¢
diretrizes definidas pelo Orgdo Gestor, bem como a gestdo administrativa
do Sistema, atividades essas que, deverdo ser desempenhadas por
Administrador-Executivo, profissional designado pelo Secretario de Estado
da Administragio;

IIT - Orgido Técnico — a cargo da Empresa Sergipana de
Tecnologia da Informagdo - EMGETIS, responsavel pela hospedagem da
solucdo GED (e-DOC Sergipe) e seus subsistemas, bem como da execugao
das rotinas e interven¢des de carater tecnoldgico, necessarias para o
funcionamento do Sistema, atividades essas que serdo desempenhadas por
Administrador-Técnico, designado pelo Diretor-Presidente da EMGETIS;

IV - Orgdos Setoriais — orgdos ¢ entidades integrantes da
Administragdo Publica Estadual — Poder Executivo, responsavel pelo pleno
funcionamento do e-DOC Sergipe com as seguintes atribui¢des:

a) administrar as tecnologias envolvidas, no éambito da
institui¢do, através de Administrador Local, profissional designado pelo
dirigente maximo do Orgédo/Entidade;

b) administrar processos mapeados inseridos no e-DOC Sergipe
inerentes as suas competéncias legais, através do Gestor de Processos,
profissional designado pelo dirigente maximo do Orgio Gestor do
Processo;

¢) acessar e fazer uso pleno do e-DOC Sergipe, através do
“usuario e-DOC”, representado por funcionario devidamente autorizado ¢
cadastrado no sistema pelo Administrador Local.

Art. 3° Os componentes da estrutura do e-DOC Sergipe,
possuem as seguintes atribuigdes:

I - compete ao Administrador-Geral: Fﬁ {X
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a) formular as politicas e diretrizes referentes ao
Gerenciamento Eletronico de Documentos para o Estado de Sergipe;

b) planejar, orientar, supervisionar e controlar as agdes
referentes ao GED e do e-DOC Sergipe;

¢) analisar estrategicamente novos mddulos e processos
mapeados a serem inseridos no e-DOC Sergipe, homologando mediante
emissdo de parecer técnico da EMGETIS;

d) acompanhar as atualizagdes aprovadas, de acordo com a
legislagdo pertinente, na estrutura organizacional dos Orgios da
Administragdo Publica Estadual — Poder Executivo, formatando-as e
encaminhando-as para o Administrador Executivo do e-DOC Sergipe, em
atendimento as necessidades de Governo;

¢) manter relacionamento de apoio ¢ orientagdo com todas as
areas e participantes do Sistema;

f) expedir normas disciplinares para uso da ferramenta
homologada para Solugdo de GED;

g) executar outras atividades quando determinadas pelo
Secretario de Estado-Chefe da Casa Civil;

h) gerenciar a atualizagdo de usudrios, denominados Natos e
Técnicos, no e-DOC Sergipe atribuindo-lhes pertfil de acesso.

II - compete ao Administrador-Executivo:

a) gerenciar o cadastramento de orgdos ¢ entidades e suas
unidades administrativas;

b) manter atualizadas as informag¢des referentes a estrutura
organizacional da Administragdo Publica Estadual — Poder Executivo com
base nas informag¢des enviadas pelo Administrador Geral do e-DOC
Sergipe;

¢) manter atualizado os usudrios, denominados Natos e

Técnicos, no e-DOC Sergipe; f/ <
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DECRETO N°2¢ 540
DE O/ DE CUTVUBR(C DE 2009

d) manter relacionamento direto com os responsaveis ou
prepostos do Sistema, nos orgédos e entidades integrantes da Administragao
Publica Estadual - Poder Executivo, expedindo-lhes instrugoes
operacionais;

e} expedir normas para utilizagdo, padronizagdo, envio ¢
receps¢do de mensagens necessarias ao fiel funcionamento do Sistema;

f) prestar ao Administrador-Geral todas as informag¢des e o
apoio necessdarios ao planejamento, coordenac¢do, acompanhamento,
fiscalizagdo e controle das atividades previstas neste Decreto;

g) supervisionar e coordenar a execugdo das normas de que

[P L

tratam as alineas “a” a “I” deste inciso;

h) executar outras atividades quando determinadas pelo
Secretario de Estado da Administragéo.

III - compete ao Administrador-T¢écnico:

a) elaborar ou a contratar servigos de terceiros para
implementar o e-DOC Sergipe;

b) viabilizar a aquisi¢do de Certificados Digitais compativeis
com o padrdo ICP - Brasil (Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira);

c¢) disponibilizar hardware e software, suficientes para a
implantagio do e-DOC Sergipe;

d) disponibilizar informagdes técnicas, aos orgdos e entidades
integrantes da Administragdo Publica Estadual — Poder Executivo,
necessarias ao seu regular funcionamento;

€) prover os meios para o armazenamento e guarda das
informag¢des em banco de dados centralizado com sigilo, integridade e
disponibilidade;

f) garantir seguranga de acesso as informagdes ¢
funcionalidades referentes ao sistema e-DOC Sergipe;

g) manter a operagdo da aplicagdo, garantindo os requisitos de
seguranca, disponibilidade e acessibilidade; [};é/ @



GOVERNO DE SERGIPE 6

DECRETO N°26 840

DE ({ DE ¢v7UVBR(C DE 2009

h) receber, analisar e viabilizar a implementagdo de novos
processos mapeados no e-DOC Sergipe;

1) prestar ao Administrador-Geral todas as informagdes ¢ o
apoio necessarios ao planejamento, coordenagdo, acompanhamento,
fiscalizagdo e controle das atividades previstas neste Decreto;

J) supervisionar e coordenar a execugdo das normas de que

(29 1)

tratam as alineas “a” a “h” deste inciso;

k) executar outras atividades quando determinadas pelo
Diretor-Presidente da EMGETIS.

IV - compete ao Administrador Local:

a) gerenciar usuarios do e-DOC Sergipe no ambito da sua
Instituicéo;

b) gerenciar a usabilidade do e-DOC Sergipe;

c) orientar na aquisi¢io dos equipamentos necessarios para
funcionamento do e-DOC Sergipe, no &mbito do 6rgao setorial;

d) gerenciar os equipamentos necessarios ao funcionamento do
e-DOC Sergipe, no ambito do érgdo setorial;

e) disponibilizar informacdes técnicas, aos orgdos e entidades
integrantes da Administracido Publica Estadual — Poder Executivo,
necessarias ao scu regular funcionamento.

V - compete ao Gestor do Processo:

a) solicitar ao Orgiio Gestor da Solugdo de GED a atualizac¢do
da Estrutura Organizacional e a inser¢do de processo, devidamente
mapeado, para implementag¢do no e-DOC Sergipe;

b) solicitar ou mapear o processo, de acordo com as
especificagdes necessarias para a Solugdo de GED, utilizando a Notagéo de
Modelagem de Processos de Negocios (BPMN — Business Process
Modeling Notation) ¢ gravagdo em arquivo no formato da Linguagem de
Definigdo de Processos (XPDL — XML Process Definition Language), (ﬁ
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¢) homologar em conjunto com a EMGETIS, o mapeamento do
processo a ser inserido no e-DOC Sergipe;

d) intervir no fluxo ou trdmite natural do documento,
direcionando-o para a etapa que se fizer necessaria;

e) manter relacionamento direto com o0s responsaveis ou
prepostos do processo, nos orgdos e entidades integrantes da Administragdo
Publica Estadual — Poder Executivo, expedindo-lhes instrugdes;

f) prestar ao Administrador-Executivo todas as informagdes e o
apoio necessarios ao planejamento, coordenagdo, acompanhamento,
fiscaliza¢#o e controle das atividades previstas neste Decreto;

g) supervisionar € coordenar a execugdo das normas de que

L]

tratam as alineas “a” a “f” deste inciso; e,

h) executar outras atividades quando determinadas pelo
superior imediato.

VI - compete ao “Usuario e-DOC™:

a) acessar o ¢-DOC Sergipe de acordo com o perfil
parametrizado para seu codigo de acesso;

b) iniciar procedimento para inclusdo de documentos e
processos no e-DOC Sergipe;

¢) proceder com a tramitagdo de documentos e processos de
acordo com o mapeamento do fluxo predeterminado;

d) apor a assinatura digital requerida no parecer para o trimite
do documento oficial, desde que devidamente autorizado o seu uso;

¢) consultar o historico do Sistema e visualizar as ag¢des
realizadas;

f) utilizar como referencial de ndo repudio a autenticagdo do

usudrio, através de seu codigo de acesso; fl @
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g) tomar as providéncias necessarias a execug¢do e¢ficaz do
tramite do documento, no dmbito de seu 6rgdo ou entidade;

h) informar ao Administrador Local toda e qualquer
anormalidade que venha acontecer no funcionamento do e-DOC Sergipe.

Art. 4° A garantia de seguranga de acesso ao e-DOC Sergipe,
se dara pelo uso de coédigo e senha do usuario e/ou pela Cerificagdo Digital
no padrio ICP — Brasil, garantindo aos participantes da solugio:
integridade, inviolabilidade, irretratabilidade, autenticidade,
confidencialidade e nédo repudio a informacgéo tratada.

Art. 5° Participa do e-DOC Sergipe:

I - a Administragdo Direta, constituida pelos Orgdos integrantes
da Governadoria Estadual, pelas Secretarias de Estado ¢ por outros Orgdos
que lhes sejam legalmente equiparados, bem como por aqueles integrados

as suas estruturas administrativas;

II -a Administra¢do Indireta, sob as formas institucionais
abaixo, dotadas de personalidade juridica prépria:

a) Autarquias;

b) Autarquias em Regime Especial;

¢) Fundag¢des Publicas;

d) Empresas Publicas ; ¢,

e) Sociedades de Economia Mista.

Art. 6° Sdo usudrios natos do e-DOC Sergipe:
I - Governador do Estado;

II - Vice Governador do Estado;

III - Secretarios de Estado e autoridades equiparadas;

IV - Dirigentes maximos de 6rgidos e de entidades integrantes
da Administragdo Publica Estadual — Poder Executivo, ou equivalentes.

Art. 7° Sdo usudrios técnicos do e-DOC Sergipe:

I - o Administrador-Geral; Q [7{/
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II - 0 Administrador-Executivo;

II - o Administrador-Técnico;

IV - 0 Administrador Local;

V - o Gestor do processo a ser incluido no Sistema.
Art. 8° Sio usuarios tipicos do e-DOC Sergipe:

I - titulares das assessorias dos orgdos e entidades integrantes
da Administragdo Publica Estadual — Poder Executivo;

Il - diretores e superintendentes que respondem por Unidade
Orgamentaria e/ou Administrativa no Orgdo;

III - responsaveis por Unidades Administrativas, ndo
referenciados no art. 7° deste Decreto, desde que devidamente autorizado e
gerado seu codigo de acesso pelo Administrador Local;

IV - responsaveis por Unidades de Servigos, ndo referenciados
no art. 7° deste Decreto, desde que devidamente autorizado e gerado scu
codigo de acesso pelo Administrador Local,

V - servidor ou empregado, publicos, ainda que ocupante
exclusivamente, de cargo em comissdo nio referenciados no art. 7° deste
Decreto, desde que devidamente autorizado e gerado seu codigo de acesso
pelo Administrador Local.

Art. 9° O e-DOC Sergipe, ferramenta de sustentagio para a
solugdo de GED, tera a implementacdo de novos modulos e fluxos de
processos, mediante solicitagdo do Orgio demandante ¢ homologagio pelo
Orgio Gestor da Solugido de GED para o Estado de Sergipe.

Paragrafo anico. Os custos decorrentes da implementacio de
novos modulos € fluxos de processos, de que tratam o “caput” deste artigo,
correrdo por conta das dotagbes orgamentarias proprias dos orgdos

demandantes; q /¢
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Art. 10. Realizar-se-30, sob a forma de auditoria, a cargo do
Secretario de Estado-Chefe da Casa Civil, o controle, a fiscalizagdo e a

orientacio especifica das atividades do e-DOC Sergipe.

Art. 11. O Secretario de Estado-Chefe da Casa Civil podera
editar normas complementares para a execugdo do disposto neste Decreto.

Art. 12. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 13. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Aracaju, 0L de o,ujaﬁoo de 2009; 188° da independéncia
¢ 121° da Republica.

José/ de Oliveifa Janior
Secretdrio d¢ Estado-Chefe da Casa Civil

Jorgl Alberto ?‘eles Prado
Secretdrio ' thistracdo

Secretdrio fle Estado de Governo

INSTITUI-ERN/Q1240909 SECC



