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INSTRUCAO NORMATIVA n® 2/SEA - de 15/6/2011

Orienta quanto aos procedimentos relativos ao recebimento, registro, autuagdo, expedi¢do, tramitagao e
arquivamento de documentos e processos eletronicos no Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico -
SGP-e.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO, 6rgio normativo do Sistema Administrativo de
Gestao Documental, Editoracdo e Publicacdo Oficial, no uso das atribuicdes que lhe conferem os artigos
28, inciso XII, 29, 30 e 57 da Lei Complementar n° 381 de 07 de maio de 2007, Lei Complementar n°
468, de 09 de dezembro de 2009, e do Decreto n° 3.585, de 07 de outubro de 2005 e considerando a
necessidade de normatizagdo das atividades referentes ao protocolo, e ainda:

Considerando a necessidade de buscar a celeridade e razoavel duragao do processo, nos termos do art. 5°,
LXXVIII, disposto na Constituicdo Federal;

Considerando, ainda, a Lei 9.747, de 26 de novembro de 1994, que dispde sobre a avaliagdao e destinagao
dos documentos da Administracdo Publica Estadual, e da outras providéncias;

Considerando a edi¢ao da Lei 11.419, de 19 de dezembro de 2006, que trata do processo eletronico e da
outras providéncias;

Considerando a Instrugdo Normativa n° 06/SEA, de 27 de maio de 2008, que orienta quanto aos
procedimentos na designacao e atribuicdes da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos dos
Orgaos Setoriais e Seccionais do Sistema de Gestdo Documental, Editoragao e Publicagao Oficial,

Considerando a Instrugdo Normativa n® 018/SEA, de 25 de novembro de 2008, que orienta os
procedimentos relativos ao Plano de Classificacdo, Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos
das atividades-meio e atividades-fim, no ambito da administracao direta, autarquias e fundagdes;

RESOLVE:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa visa estabelecer regras e procedimentos relativos a utilizacao do Sistema
de Gestdo do Protocolo Eletronico - SGP-e, orientando a Administragdo Publica Estadual quanto ao
gerenciamento de documentos e processos fisicos e eletronicos.

Art. 2° E obrigatério o uso do Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico -SGP-¢ em todos os Orgios e
entidades da Administragao Publica Direta, Autarquias e Fundacoes.

Art. 3° O Gabinete Secretario Adjunto por meio da Geréncia da Tecnologia da Informagao-GETIN da
Secretaria de Estado da Administragdo ¢ responsavel pelo processo de implantagdo do Sistema de Gestao
de Protocolo Eletronico-SGP-e, em todos os orgdos e entidades da Administragdo Publica Direta,
Autarquias e Fundagdes do Estado de Santa Catarina em acordo com os artigos descritos, nesta instrugao
normativa. A Diretoria da Imprensa Oficial e Editora do Estado de Santa Catarina/Arquivo Publico, por
meio da Geréncia de Gestao Documental-GEDOC, ficara responsavel por administrar o Sistema de Gestao
de Protocolo Eletronico-SGP-e com suporte técnico do Centro de Informatica e Automacao do Estado de
Santa Catarina- CIASC, apos:

I - Verificagdo da conformidade na implantagao com a Instrugdo Normativa;

II - Atendido o previsto no Edital;
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IIT -Capacitacao da Geréncia de Gestao Documental-GEDOC, como administrador do Sistema.

Art. 4° A Geréncia de Gestao Documental ¢ responsavel pela administracdo e gerenciamento da tabela de
assuntos do Sistema de Gestao de Protocolo Eletronico - SGP-e, por meio do vocabulario controlado de
palavras-chave migrados do Sistema de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administragao Publica do Estado - SCTT.

Par4grafo tnico. As informag¢des necessdrias para a elaboragdo dos Planos de Classificacdo de
Documentos, Temporalidade e¢ Levantamento dos Assuntos para o SGP-e serdo fornecidas pelos
representantes dos Sistemas Administrativos, quanto as atividades-meio, segundo rege o art. 30 da Lei
Complementar n° 381, de 07 de maio de 2007, e pelos Orgios Centrais quanto a atividade finalistica,
mediante instituicdo de comissdoes para este fim, de acordo com as Instru¢des Normativas -SEA n°
06/2008 e n® 018/2008.

Art. 5° Para fins desta Instru¢ao Normativa, adotam-se as seguintes defini¢des:

I - Processo: E o conjunto de documentos reunidos e acumulados no decurso de uma a¢do administrativa
ou judicidria, seguindo tramitagdo, em que recebe pareceres, anexos e despachos. E todo documento
interno ou externo, devidamente protocolado que pela natureza do assunto venha a ser objeto de decisdo.

II - Juntada: E a unifio de um processo a outro, com o qual tenha relagdo ou dependéncia, podendo se dar
por anexagdo ou apensagdo. Dar-se-4 a juntada por anexacdo quando houver a unido de um processo a
outro(s) definitivamente. A apensacdo consiste na unido de dois ou mais processos para estudo, podendo
ser desapensado a qualquer momento, visando uniformidade de tratamento em matéria semelhante.

111 - Desapensacio: E a separa¢do de dois ou mais processos juntados por apensagio.

IV - Arquivamento: E a guarda e conservagdo de documentos de acordo com ordenacdes previamente
estabelecidas, para fins de consulta e informagao.

V - Protocolo: E o setor da administragio piblica responsavel pelo recebimento, registro, controle da
tramitacdo e expedicdo de documentos, com vistas ao fornecimento de informacdes aos usuarios internos
e externos. Pode ser centralizado, quando um unico setor desenvolve as atividades de protocolo do o6rgao,
também chamado de protocolo central ou descentralizado, quando as atividades de protocolo sdo
desenvolvidas por setores criados para este fim, junto as Diretorias dos Orgdos, denominados de
protocolos setoriais.

VI - Meio Eletronico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos em ambiente
computacional.

VII - Transmissao Eletronica: consiste em toda forma de comunicagdao através de redes locais ou a
distancia, preferencialmente a rede mundial de computadores.

VII - Digitalizacdo de Documentos: processo de conversio de documentos fisicos (em papel) para
arquivos digitais.

IX - Documento Digital: ¢ o documento codificado em digitos binarios, produzido, tramitado,
armazenado e visualizado por meio de sistemas computacionais.

X - Fluxo de Trabalho: caminho que o processo ou documento percorre dentro de uma determinada
atividade, de acordo com um conjunto de regras definidas.

XI - Documento Arquivistico: ¢ um documento produzido e/ou recebido por uma pessoa fisica ou juridica
no decorrer das suas atividades.
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XII- Correspondéncia Oficial: sdo instrumentos pelos quais o poder publico se comunica formalmente com
orgaos e servidores publicos, e com particulares.

Art. 6° O SGP-e possibilitara, por intermédio da implementagdo de fluxos de trabalho preestabelecidos, a
otimizagdo e padronizagdo das atividades cotidianas dos servigos, permitindo, para tal fim, a utilizagao de

formularios eletronicos.

Paragrafo tnico. Cabera a cada oOrgdo definir e implementar os fluxos de trabalho e formularios
eletronicos adequados.

CAPITULONl
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 7° A assinatura eletronica sera admitida sob as seguintes modalidades:

I - Assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada a
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil);

IT - Assinatura cadastrada com fornecimento de login e senha para o usudrio.

§ 1° A solicitagao do login e senha para o usuario devem ser realizadas pelo superior hierarquico imediato,
devendo constar as seguintes informag¢des do usudrio a ser cadastrado: CPF, nome completo, e-mail
institucional, setor e perfil a ser associado. O cadastramento do login e senha ou sua alteracao, podera ser
realizado por meio de formulario eletronico no Portal do SGP-e e enviado via fluxo eletronico para

analise.

§ 2° O cadastramento do login no SGP-e deve ser efetuado pelo administrador do sistema tendo como
padrao o CPF do usudrio.

§ 3° O usuario devera assinar o Termo de Responsabilidade apos realizar o cadastro do login e senha.

§ 4° A inativacdo ou alteragdo dos dados de um usuario ¢ de responsabilidade do superior hierarquico
imediato, que devera realizar a solicitagao ao administrador do sistema.

Art. 8° Sdo de exclusiva responsabilidade dos usuarios:

I - O sigilo e a utilizagdo da senha cadastrada nos termos do art.7° inciso II, da presente Instrucao;
IT - A devolugado do termo de responsabilidade assinado para o administrador do sistema;

III - a preparagao dos documentos digitalizados e de seus anexos;

Paragrafo Unico- Os documentos devem ser apresentados no Protocolo do 6rgdo, nos casos em que se
detectar a impossibilidade de digitalizacdo dos mesmos.

Art.9° Recomenda-se que as decisdes proferidas pelas autoridades no documento e processo
administrativo devem ser feitas nos termos do art. 7°, inciso I, da presente Instrucao.

CAPITULO 11 )
DOS DOCUMENTOS E PROCESSOS ELETRONICOS

Art.10 Serd de preenchimento obrigatério para a protocolizacdo de documento e processo os dados

referentes aos nameros de Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -
CNPJ conforme o interessado.
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Paréagrafo Unico - Para os novos cadastros de interessados, recomenda-se para conferéncia, a consulta do
CPF ou CNPJ no site da Receita Federal.

Art.11 Os documentos necessarios para o registro do processo eletronico e inclusdo de pegas durante a
tramitagdo, poderdo ser entregues pelos interessados no Protocolo do Orgio, ou de quem faga as vezes,
onde serdo digitalizados, certificando-se nos termos do art. 7°inciso I, que se trata de copia fiel, e
devolvidos ao interessado. Caso haja necessidade legal, o documento devera ser arquivado no setor de
competéncia, e apos a conclusdo do processo arquivado, no Arquivo Intermediario do orgao.

Art.12 Os requerimentos, formuldrios, pareceres, despachos, decisdes e qualquer informagdo em geral,
acompanhada ou ndo de documentos, serdo juntados aos processos administrativos eletronicos
convertidos em formato PDF (Portable Document Format).

Paragrafo Unico - A visualizagdo das pecas sera realizada no SGP-e na seqiiéncia das suas inser¢des.

Art.13 Apos o registro do documento ou a autuagdo do processo no SGP-e, o sistema fornecerd o
respectivo numero do protocolo.

Paragrafo Unico - Os érgdos onde o SGP-e estiver implantado, poderdo fornecer segundo disposto em lei,
os documentos no modo eletronico, certificando-se, nos termos do art. 7°, que se trata de copia fiel do que
consta em seu banco de dados.

Art.14 Considera-se praticado o ato eletronico no dia e hora de sua juntada ao processo, valendo como
data de realizagdo do ato quando de sua entrega no protocolo ou unidade administrativa que se encontrar
0 processo.

Art.15 Recomenda-se que toda pega a ser protocolada seja registrada no SGP-e como "Documento".
Conforme a natureza do assunto, o setor de competéncia definird se a referida peca deva ser autuada
COMO Processo.

CAPITULO IV A
DA MATERIALIZACAO DOS PROCESSOS ELETRONICOS

Art.16 A materializagdo consiste na impressdo em meio fisico de processo eletronico quando houver
necessidade dele tramitar em Orgdo que ndo esteja integrado ao Sistema de Gestao de Protocolo
Eletronico - SGP-e.

Art.17 Efetivada a materializagdo, proceder-se-a conferéncia do documento ou processo impresso,
certificando-se a sua autenticidade, comprovando-a mediante carimbo de autuacdo e assinatura do
funcionario responsavel pela protocolizagao.

Art.18 O responsavel pela protocolizagao podera fornecer, segundo disposto em lei, os documentos no
modo eletronico, certificando-os que sdo fidedignos em conformidade ao que consta em seu banco de
dados, por meio da assinatura digital.

Art.19 Recomenda-se que cada volume contenha 200 (duzentas) folhas.

Paragrafo Unico - O 1° (primeiro) volume do processo deve conter um documento de autuacdo e um
termo de encerramento, e a partir do 2° (segundo) volume, termo de abertura e de encerramento.

CAPITULO V
DOS PROCESSOS SIGILOSOS

Art. 20 Nas hipoteses legais em que houver necessidade de tramitar o processo em sigilo o acesso sera
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limitado a usudrios do sistema previamente autorizados.

Art.21 O processo pode ser considerado sigiloso em qualquer fase processual, nos termos da legislacao em
vigor, independente do setor que estiver tramitando, deixando de sé-lo somente por quem assim o
classificou.

CAPiTULO~VI
TRAMITACOES

Art. 22 A tramitagdo no sistema SGP-e ¢ obrigatdria e precede o envio do processo fisico.

Paragrafo Unico - Nao havendo a tramitacdo no sistema o setor de recebimento devolverd o processo
fisico imediatamente ao setor que o encaminhou.

Art.23 Cada setor € responsavel pela sua tramitagao nao podendo ser mais centralizada no protocolo.
DO ARQUIVAMENTO

Art. 24 O documento e processo eletronico serdo arquivados pelo setor que por ele for responsavel,
quando o feito atingir sua finalidade, podendo ser reaberto no SGP-e pelo setor que o arquivou.

§ 1 O documento digitalizado ou o produzido eletronicamente devera ser arquivado no SGP-e pelo setor
de competéncia.

§ 2 Devera ser mantido uma cépia digital do banco de dados em outro local distante geograficamente
para seguranca das informacdes e restabelecimento do sistema em caso de sinistro.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.25 Os documentos e processos utilizardo uma mesma seqii€ncia numérica por 0rgao, reiniciando-se a
cada ano, sendo proibido o uso de siglas por setor dentro do mesmo orgao.

Art.26 Quando se verificar a impossibilidade de protocolizagao de documento e processo, o recebimento
da documentagao far-se-a mediante recibo pessoal, com registro posterior no Sistema de Gestdo de
Protocolo Eletronico - SGP-e, mediante justificativa e encaminhamento ao interessado por meio
eletronico.

Paragrafo unico. No caso acima serd utilizado um formulario de cadastro basico, com preenchimento
obrigatdrio do nome do interessado, CPF ou CNPJ e o endereco eletronico.

Art.27 Na falta de assuntos para a protocolizacdo de documentos e processos, o usudrio devera por meio
do Cadastro de Documento no SGP-e "Solicitacdo de Assunto -SGP-e" reportar-se ao Sistema
Administrativo de Gestao Documental, que avaliard a solicitagdo. Se devida, procedendo a inclusdo do
assunto no Sistema de Classificacdo e Tabela de Temporalidade - SCTT para migracdo ao SGP-e, e caso
contrario, informando o assunto adequado da tabela do SGP-¢ a ser usado pelo protocolo.

Art.28 Os processos que tramitavam pelo SPP receberdo novo numero automaticamente no SGP-e.

Art.29 A desapensacao de processos fisicos devera ser certificada pela autoridade competente tanto nos
autos quanto no SGP-e .

Art.30 Para efeitos de numeracao de paginas no processo fisico a capa e a contracapa nao devem ser
contabilizadas.
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§ 1 A numeragdo das paginas, no caso do documento e processo fisico, devera ser colocada pelo setorial,
seccional ou unidade administrativa descentralizada e rubricada pelo responsavel pela elaboracdo do
documento.

§ 2 As paginas em branco deverdo conter um carimbo com a informacgao "pagina em branco".

Art.31 O recebimento do documento ou processo fisico serda efetuado eletronicamente pelo SGP-e
podendo substituir a guia de tramitagao.

§ 1 Caso o usuario recebedor se negue a fazé-lo no Sistema o emissor devera informar imediatamente a
sua chefia imediata, para que sejam tomadas as medidas administrativas cabiveis.

§ 2 No caso de ndo recebimento do documento ou processo, serd enviado automaticamente a cada 24
horas um e-mail ao emissor avisando que o mesmo nao foi recebido.

§ 3 Em havendo necessidade de emitir a guia de tramitacdo, recomenda-se utilizar a do sistema.
Art.32 Os documentos ou processos procedentes do portal de atendimento do SGP-e serdo gerados por
meio de formularios eletronicos, preenchidos diretamente pelo usudrio, ndo sendo necessaria as suas

autuagdes e juntadas pelo protocolo.

Art.33 A partir da implantagdo do SGP-e no 6rgido ¢ bloqueado o acesso do usuario ao Sistema de
Protocolo Padrao - SPP, sendo todos os dados deste sistema migrados ao SGP-e.

Art.34 Esta Instru¢do Normativa revoga a IN 10/SEA de 13/07/2010 e ainda no que contrariar a IN
03/SEA de 09/01/2006.

Art.35 A Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacgdo.

MILTON MARTINI
Secretario de Estado da Administracao
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