GOVERNO DE SERGIPE
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
GABINETE DO SECRETARIO

PORTARIA INTERNA N2 001/2019
21 DE AGOSTO DE 2019

O SECRETARIO DE ESTADO DA SAUDE, no uso de suas atribuicdes que lhe s3o
conferidas nos termos do artigo 90 da Constituicdo do Estado de Sergipe, de
conformidade com o Decreto n? 26.510/2009, e com a Portaria Conjunta
SEPLAG/SECC/PGE/CGE/EMGETIS n2 01/2012, de 12 de margo de 2012, e,

CONSIDERANDO a necessidade de tornar mais agil e econbmica a tramitacdo de
documentos entre as unidades de saude da Secretaria de Estado da Saude - SES, bem
como com a Fundacdo Hospitalar de Saude (FHS), a Fundacdo Estadual de Saude
(FUNESA) e a Fundacgdo de Saude Parreiras Horta (FSPH);

CONSIDERANDO que o uso de ferramenta eletronica para criagdo e armazenamento
de documentos diminui o risco de extravio e possibilita a consulta a qualquer tempo;

CONSIDERANDO que o registro eletrénico dos despachos reflete, com seguranca, todo
o histdrico do documento, carregando consigo anexos e demais manifestacdes a ele
relacionadas;

CONSIDERANDO o Oficio 8792/2018-TCE, com manifestacdo favoravel a possibilidade
de tornar eletronico todo o processo da despesa;

RESOLVE:

Art. 12 - Definir o Sistema de Gestdao Eletronica de Processos e Documentos para a
Administragao Publica Estadual — Poder Executivo — E-Doc, como Unica ferramenta de
comunicag¢ao administrativa formal entre as unidades da Secretaria de Estado da
Saude bem e entre esta com a Fundacdo Hospitalar de Saude (FHS), a Fundacdo
Estadual de Saude (FUNESA) e a Fundacdo de Saude Parreiras Horta (FSPH);

Art. 22 - A tramitagdao de documentos em papel fica restrita aos casos justificados
juridicamente, cabendo a area responsavel elaborar respectiva justificativa;

Art. 32 - O setor de protocolo, quando existir, o(a) protocolista, ou qualquer
destinatdrio recusara documentos em papel, solicitando que sejam enviados por meio
do E-Doc, observando os casos justificados conforme previsto no Art. 29, desta
Portaria;

Art. 42 - O gestor de cada unidade vinculada a SES, ou as fundagdes, deve providenciar
o cadastramento, no sistema E-Doc, de todos os servidores que necessitem gerar,
receber e tramitar documentos, enviando sua solicitagdo para o e-mail
cotic@saude.se.gov.br;

Paragrafo Unico - Dentre os servidores, devem ser indicados 02 (dois), que serdo
habilitados para o perfil de protocolista, cuja funcdo é receber documentos, em papel,
que deverao ser protocolados;

Art. 52 Fica criado o conceito de Protocolo Digital, conforme abaixo:
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§12 O setor de protocolo existente em cada unidade, ao receber qualquer documento
em papel, deve adotar os seguintes procedimentos:

a) Devolver o documento, sem protocolar, se o0 mesmo ndo apresentar boa condicdo
de leitura ou o seu conteldo ndo possa ser qualificado;

b) Protocolar o documento, com atencdo para a sua correta qualificagao;

c) Gerar o recibo correspondente, em papel e entregar ao interessado;

d) Digitalizar o documento e todos os seus anexos, cuidando para que suas paginas
tenham nitidez;

e) Devolver o documento ao interessado. Se preferir, podera retirar seu documento
fisico, em até 30 (trinta) dias corridos da data do protocolo;

f) Encaminhar o documento protocolado, ao seu destinatario interno.

§22 Para efeito desta Portaria, entende-se por correta qualificagdo de um documento
guando as informacBes nele contidas sejam suficientes para identificar claramente o
seu remetente, o assunto a que se refere e o seu destinatario.

Art. 62 - O documento recebido costumeiramente do mesmo remetente, deve ter seu
processo de envio analisado para ser recebido por e-mail, a exemplo de NF's de
fornecedores, documentos das unidades prestadoras de servicos e demais
documentos que possam ser recebidos por aquele meio.

Art. 72 - As unidades e suas dreas ou setores que recebam documentos em papel,
costumeiramente, do mesmo remetente, devem procurar o NTI, para andlise e
definicdo de procedimento usando e-mail ou outro meio digital.

Art. 82 - As unidades e suas areas ou setores que se enquadrem nos artigos 62 e 79,
devem solicitar cadastramento no E-Doc, de 01 (um) ou 02 (dois) servidores com perfil
de protocolista, podendo ser o mesmo que atua no recebimento de documentos
fisicos, conforme a estrutura de pessoal existente.

Paragrafo uUnico — As unidades devem informar aos remetentes o e-mail criado
especificamente para recebimento periddico dos seus documentos.

Art. 92 - Cabe ao(a) protocolista que receber documentos por e-mail, nos casos
previstos nos artigos 72 e 89

a) Receber o documento enviado para o e-mail especifico;

b) Verificar se o documento e seus anexos apresentam boa condicdo de leitura e seu
conteudo possa ser qualificado, devolvendo, sem protocolar, indicando as razdes da
recusa e encerrar o processo de recebimento;

c) Protocolar, com atencdo para a correta qualificacdo do documento;

d) Gerar o recibo correspondente e enviar ao interessado, para o0 mesmo e-mail do
remetente;

e) Salvar em pasta local ou em servidor de arquivo apropriado, o documento e todos
0S Seus anexos;

f) Anexar ao protocolo gerado, os demais documentos, se houver;

g) Encaminhar o protocolo para a area ou setor pertinente.

Art. 10 - A SES, por meio do NTI, conjuntamente com as demais Diretorias da SES e das
fundacgGes, planejara a revisdo e adequacdo de todos os fluxos de documentos
existentes dentro da propria SES e das funda¢cGes mencionadas, assim como destas
para os demais Orgdos do Poder Executivo.
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Art. 11 - Cabe ao NTI, complementar os treinamentos ja oferecidos pela Secretaria de
Estado da Administragdao — SEAD, sobretudo nas rotinas implementadas pela prépria
SES.

Paragrafo Unico — cabe a cada Diretor ou Gestor de drea, unidade ou diretoria, a
responsabilidade de providenciar os treinamentos necessarios a operacionalizagdao
desta portaria.

Art. 12 - Cabe ao NTI, em conjunto com ASSJUR, elaborar minuta de Convénio entre a
SES e a Cooperativa dos Agentes Autonomos de Reciclagem de Aracaju — CARE, para
recebimento dos documentos que permanecerem nos setores de protocolo por mais
de 30 dias da data do seu recebimento, conforme §12 do art. 52 visando a adocdo de
procedimentos de destruicdo daqueles para fins de reciclagem.

Art. 13 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.

Aracaju/SE, 21 de agosto de 2019.

VALBERTO DE OLIVEIRA LIMA
Secretdrio de Estado da Saude
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