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NOTA DE INSTRUCAO N° PM6-003/40/11

Referéncia: 1) Decreto Estadual n® 22.789, de 19 de outubro de 1984, que

instituiu o Sistema de Arquivos do Estado de Séo Paulo,
SAESP;

2) Decreto Estadual n® 29.838, de 18 de abril de 1989, que

dispde sobre as Comissdes de Avaliagdo de Documentos de

Arquivo nas Secretarias de Estado;

3) Decreto Estadual n® 48.897, de 27 de agosto de 2004, dispde

sobre os arquivos publicos, os documentos de arquivo ¢ sua
gestdo, os planos de classificagio e as tabelas de
temporalidade de documentos da administragiio publica do
Estado de S#o Paulo, definindo normas para a avaliagfo,
guarda, eliminagdo de documentos, arquivo e deu

providéncias correlatas;

4) Decreto Estadual n® 48.898, de 27 de agosto de 2004, que

aprovou o Plano de Classificagio e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica do
Estado de S#o Paulo e deu providéncias correlatas;

5) InstrugBes de Administrac8o de Dados da Policia Militar (I-
33-PM);

6) Regimento Interno do SIADIN/PM (RI-26-PM);

7) Nota de Instrugfo n® DSist-001/221/04, 05SMAI04, que
dispde sobre a Metodologia de Analise e Projeto para o
Desenvolvimento de Sistemas — MAPDS;

8) Instrugfio para Correspondéncia na Policia Militar (I-7-PM);

9) Nota de Instrugdio n® PM6-001/40/10, de 16 AGO10;

10) Ordem Complementar n® PM6-1/40/11, de 27JANI11.
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1. FINALIDADE
estabelecer normas para implantagfo, no 4mbito da Policia Militar do Estado de Séo Paulo
do Sistema de Protocolo Eletrénico Corporativo (SisPEC), como ferramenta de gestéo de
objetos e processos, otimizando assim o tr8mite de documentagdes entre os orgdos da
PMESP;

2. SITUACAO

2.1. o Sistema de Protocolo existente na PMESP € composto por processos manuais com a
utilizacdo de livros ou sistemas setoriais, ambos com controles que dependem unica e
exclusivamente da transcri¢do dos dados em metodologias néo padronizadas;

2.2. atualmente, existem diversos modelos de protocolos eletrénicos, escritos muitas vezes em
linguagens de programacgo que nfo sfo compativeis com o ambiente computacional
corporativo, resuitando em falhas e perdas de dados.

3. OBJETIVOS

3.1. implantar na Policia Militar do Estado de SZo Paulo o SisPEC, desenvolvido pelo Centro de
Processamento de Dados, ferramenta de gestio que tem por objetivo melhorar a
sistematizacfio de documentos, objetos ¢ processos com destaque a agilidade, visto que
pode ser utilizado em tempo real independente da distdncia que as separa, reduzindo tempo
de resposta ¢ custos A rastreabilidade, pois registra toda a tramitagiio em historico,
permitindo rapida consulta e localizagfio de documentos, processos € objetos em um Unico
local para toda a PMESP,

3.2. realizar a gestdo de documentos, objetos e processos pelo acompanhamento dos prazos e

indicadores de eficiéncia das OPM,

3.3. reduzir o uso de papel pela adogdo de processos totalmente eletrénicos, sem o consumo de

impresséo, com reducfio de custos e a¢fo de sustentabilidade ambiental;

3.4. otimizar o trAmite documental através da automatizacdo do fluxo de processos e
protocolados, permitindo a liberagdo de efetivo administrativo para a atividade operacional.
4. MISSAO
A 6" Seclio do Estado-Maior coordenard a implantagdio do SisPEC, acompanhando as
orientagdes quanto aos procedimentos de utilizagfio, acionamento para suporte técnico,
mudanga do sistema de protocolo atual para o SisPEC, tudo, gerido pela Diretoria de

Telematica ¢ Centro de Processamento de Dados da Institui¢do. As a¢Bes serfio tratadas
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através de instrucdes, a partir de SET11, sob gestdo destas OPM retro citadas (DTel e CPD),

a todas OPM da Institui¢&o (conforme Anexo “A”).
5. EXECUCAQ

5.1. Condicdes de execucio

5.1.1. a implantagfio do SisPEC ser simultinea em todos os Orgos da PMESP;

5.1.2, os Oficiais P/1 das OPM deverfio atualizar, sempre que necessario, no SIRH a nomeagéio
de fungdes ou cargos que receberfio notificacdes de documentos pertinentes a sua
competéncia;

5.1.3. todos os integrantes da Institui¢dio deverfio possuir e-mail funcional onde receberfio
notificagdes de documentos protocolados de seu interesse, caso nfo o tenham faro o
cadastro através do Oficial de Telematica da OPM;

5.1.4. durante a implantagfio, coexistirdo 2 (dois} processos de protocolos: o tradicional com os
meios ja existentes na Instituigio o qual devera ser desativado a partir de 31DEZ1le o
SisPEC, tudo sob gestéio da DTel e CPD, para as agdes elencadas;

5.1.5. todas as OPM deverdo utilizar o aplicativo para protocolar ¢ tramitar os documentos,
objetos e processos, a contar de 010000JAN12, em substitui¢do ao protocolo atual
empregado pela PMESP;

5.1.6. em caso de indisponibilidade do sistema, dever4 ser feito um controle do protocolo até o
restabelecimento do sistema, € os dados, repassados ao SisPEC;

5.1.7. toda atualizagio nova ocorrida no sistema, serd postada no blog “protocolo corporativo”,
gerido pela DTel e CPD, na pagina inicial da Intranet PM, aba “inicial”, blogs de
tecnologia, onde também poderé ser encontrado o tutorial para utilizagdo do aplicativo.

5.2. Atribuictes Particulares

5.2.1. Diretoria de Telem:itica:

5.2.1.1 disponibilizar equipe para treinar os multiplicadores do SisPEC para que possam difundir
a capacitacio da utilizagdo do sistema aos demais usuérios de suas OPM, conforme
cronograma de treinamento previsto no anexo”A”;

5.2.1.2. providenciar convocagfo, salas de aulas com microcomputadores para o treinamento nas

datas e horarios e local constantes no anexo “A’;

5.2.1.3. publicar em Boletim Geral a relacdo dos multiplicadores treinados.

5.2.1.4. por intermédio do Centro de Processamento de Dados:

5.2.1.4.1.participar ativamente das atividades em todas as fases de implantacio do Sistema;

5.2.1.4.2.disponibilizar o acesso ao Sistema mediante a instalagfio de componentes necessarios e

a atribui¢io de usuarios e respectivas senhas;
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5.2.1.4.3. garantir o suporte técnico necessdrio a todos os usudrios a fim de assegurar a

integridade, seguranga, confiabilidade e a eficiéncia do Sistema;
5.2.1.4.4. providenciar as atualiza¢des necessarias do Sistema;
5.2.1.4.5. coordenar as ag¢des do blog “protocolo corporativo™;
5.2.1.4.6. divulgar o plano de comunicagfo interna em conjunto com a 5* EM/PM, visando dar
ampla divulgagfo ao publico interno do contido nesta Nota de Instrugéo;
5.3. Quinta Se¢iio do Estado Maior:
Desenvolver e divulgar o plano de comunicagdo interna sobre a implantagdio do SisPEC.
5.4. Oficial P/1:
deverio atualizar, sempre que necessario, no SIRH a nomeagéo de fungBes ou cargos que
receberfio notificagdes de documentos pertinentes a sua competéncia.

5.5. Prescricdes Diversas:

5.5.1. Ficam revogadas a NI n° PM6-001/40/10, de 16AGO10 e Ordem Complementar n° PM6-
1/40/11, de 27JAN11, que tratam do SisPEC, no médulo experimento para homologacio e
implantagéo na PMESP;

5.5.2. Fica liberado o canal técnico entre a DTel, o CPD e as defnais OPM, através do blog

protocolo eletrOnico para sugestdes e davidas.

el PM Comandante Geral

Anexo:

“A” - Cronograma de treinamento para implantagfio do Sistema de Protocolo Eletrdnico
Corporativo (SisPEC).

DISTRIBUICAO

Cmt G, Subemt PM, Gab Cmt G, Coord Op PM, CIPM, CComSoc € CorregPM .........cccoenes 1
Subch EM/PM, 1% 4 6* Segdes do EM/PM e Sec CPO/CPP, ....ocoiiviiiiiiiiiiine 1
DSA/CG, GRPAE € PMRG ...oooveireititeraiireiecinrae st ssesesesssenees e e mseensrsssssssastas st ass e sssssenssssressans 1
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DPCDH, DL, DTel, DEC, DP, DS € DEP ...t scstrnteiee st et snenaae s 1
CPC, CPM, CPChg, CPRV, CPAMD € CPTIAI ...eovvenieeiireeteiiteiivieerr e e s seee e nes e snes e stansennene 1
CPI-T 20 CPT 10 oottt sttt e a e st e s s e e e aeans e s e e s aassaensesaaeassanssasasseons 1
CPA/M-T 20 CPAME-12 Lttt s e s e e ese s e st s ab e e st e s st e e b e et esssrenn s ereses 1
CSM/AM, CSMMInt, CSM/MM € CSM/MSUDBS ..ottt 1
CPD € CSM/MTEL ..ottt e be st ettt b et e s e sssas s ensan s eaeneereenran 1
CAES, EEF, APMBB, ESSgt, ESSA € CMUS ....ccovivivrireiiiriirnce et es s b I
A et bt et s e b e bRt et ea et e e R e s et ereea s et e £ e b esbeteatessebe et s ereerons 1
CMed, CRPM € COAONL ...oociiirieireeiirive e eee e sees s resessse st rssssessessrssstesse s reessssneentssneenressesnnens 1
CIAF € CIAP ...ttt ettt et en et et s et a s e st es e e anssa s ebe st sesea b bonsanaren 1
1° BPM/M ao 33> BPM/M € 35° BPM/M a0 51° BPM/M ...oouvcvveiieieiccrneeiseeee e sneae s 1
1° BPChq a0 4° BPChq € RPMON ..ottt et e assae e eesssn e s e saenas b ersensennnaseseens 1
FOBPRY 80 5P BPRY ..ottt st e s eres s e e s s aa e e s sre e e s e ae b e e st eensne e et ene e I
1° BPAMD Q0 4° BPAID ..ottt ettt s tes e s eas s es s e e anssreste et beenas 1
1P BPTTan € 2° BPTTAN ...ocoiiieiii ettt bbb sas st ess et s enens e 1
1O BPM/T 20 54° BPIMYT ...ooieiiririeiiesire ettt et te e e st s saesbe e et eba st e b easeaeeaessebanenns 1
TIOTAL ettt e e e e e shean e re et erae s re st ereestesteaarenneesteneetetesranea 191

“Nds, Policiais Mifitares, sob a proteciio de Deus, estamos compromissados cont a Defesa da Vida, da Integridade Fisica e du Dignidade da Pesson Humana”.
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Cronograma de treinamento para implantac¢fio do Sistema de Protocolo Corporativo.

Local: Diretoria de Telematica — Avenida Cruzeiro do Sul, 260, 6° andar, sala 622.

DATA HORARIO HORARIO
DAS 09:00 AO 12:00HS DAS 13:30 AO 16:30HS
96/09/11 | Gab Cmt, CIPM, EM/PM CPI-1, 1°BPM/1, SSBPM/I, 20°BPMJI, 23°BPM/L. 41°
da 1°26,CPD, 5° GB, 15° GB, CPChq BPM/I, 46° BPM/], 1° GB, 2° GB, 3° GB, 4° GB

27/09/11 10° GB, 11°GB, 12° GB, 13° GB, [6° GB, 19° GB, | CPI-2, 8 BPM/I, 11° BPM/I, 26° BPM/I, 34° BPMYI,
18° GB, CComSoc, Correg PM, Coord Op PM, Sec | 35° BEM/L, 47° BPM/L, 49° BPM/], 7° GB, 8° GB, %°
CPO/CPP GB

28/09/11 CPI-3, 3° BPM/, 13° BPMA, 15° BPM/, 33° | 6° BEM/M, 10° BPM/M, 24° BPM/M, 30° BPM/M, 40°
BPM/I, 38 BPM/, 43° BPM/, 51° BPM/, | BPM/M, 41° BPM/M, CPA/M7, 15° BPM/M, 26°
CSM/MOpB, ESB, CBM. BPM/M, 31° BPM/M, 44° BPM/M

29/09/11 CPI-4, 4° BPM/I, 9° BPM/I, 27° BPMJT, 31° BEM/L, | CPA/MS, 149 BEM/M, 20° BPM/M, 25° BPM/M, 33°
32° BPMIL, 44° BPMA, CCB, CBL. , C Mil, APM | BPM/M, 36° BPM/M, 42° BPM/M, CPA/MI2, 17°

AL BPM/M, 32° BPM/M, 35° BPM/M

30/09/11 CPL-5, 16° BPM/, 17° BPMA, 30° BPM/, 52° | CPC, CPA/MI, 7° BPM/M, 11° BPM/M, 13°
BPM/, APM SSP, APM PMSP, APM CMSP, | ppM/M, 45° BPM/M, CPA/M2, 3° BPM/M, 12°
APM PGJ, APM SAP, APM TCE BPM/M, 46° BPM/M, CPA/M3

03/10/11 | 14° BPM/L ESSd, C Mus, CAS, C Med, CRPM, C | CPI-6, 6° BEM/I, 21° BPM/L, 29° BPM/I, 39° BPMII,
Odont, CIAP, CIAF, CPM, CPA/MS. 45° BPM/I, 6° GB, 17° GB, DPCDH, DL, DTel,
04/10/11 12° BPM/I, 22° BPM/L, 53° BPM/I, 54" BPM/, | CPI-7, 7° BPM/I, 40° BPM/, 50° BPM/I, DEC, DP, DS,
APM TJ, APM TIM, APM SJDC, APM TCM, | DFP, CSM/AM, CSM/M Int, CSM/MM

PMRG, GRPAg, DSA/CG
05/10/11 CPI-8, 18° BPM/I, 25° BPM/I, 42° BPMJL, 14° GB, | 5° BPM/M, 9° BPM/M, 18° BPM/M, 43° BPM/M, 475
CSM/M Subs, CSM/M Tel, CAES, EEF, APMBB, | BPM/M, CPA/M4, 2° BPM/M, 29° BPM/M, 39°
ESSgt BPM/M, 48° BPM/M, CPA/MS3

06/10/11 CPL9, 10° BPM/, 19° BPM/L, 24° BPM/, 36° | 4 BPM/M, 16° BPM/M, 23° BPM/M, 45° BPM/M,
BPM/L, 37° BPM/I, 48° BPM/I, 8 BPM/M, 21° | CPA/M9, 19° BPM/M, 28° BPMM, 38° BPM/M,
BPM/M, 51° BPM/M, CPA/M11 CPAMI0, 1° BPMAM, 22° BPM/M

07/10/11 CPI-10, 2° BPM/L, 28° BPM/I, 20° GB, CPAmb, 4° | 27° BPM/M, 37° BPM/M, 50° BPM/M. CPRv, I°
BPAmb, 2° BPRv, 3° BPRy, 5° BPRv, 1° BPAmb, | BPRv, 4° BPRv, 3° BPAmb, CPTran, 1° BPTran, 2°
2° BPAmb BPTran, 1° BAChq

10/10/11 2°BPChgq, 3° BPChq, 4° BPChq, R P Mon R\

DANILO ANTAOYFERNANDES
Cel PM Subcemt PM.

“Nés, Policiais Militares, sob a protegdo de Deus, estamos compromissados com a Defesa da Vida, da Integridade Fisica e da Dignidade dua Pesspq Hymang”,
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