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1. INFORMACOES DO PROCESSO

Descri¢dao do processo

Protocolar documentos enderecados ao Imetro/SC sem a necessidade do cidaddo se deslocar

fisicamente até uma unidade de protocolo da autarquia ou ainda gastar com envio de

correspondéncia postal, simplificando o atendimento ao usuario do servico publico.

Objetivo

Elaborar o Procedimento Administrativo Padrao de “Protocolo Eletrébnico de Documentos
Digitais” utilizando-se correio eletronico para recebimento de documentos digitais.

Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Protocolo Protocolo (48) 33815222 protocolo@imetro.sc.gov.br
Interessados

Setor de Protocolo.

Assessoria Juridica.

Empresas e cidadaos.

Elaboragdo: escrever aqui o nome do analista responsavel pela elaboragdo da IT
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Atores envolvidos.

Setor de Protocolo

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

Sistema de Gestdo Integrada - SGI

Legislagao, normativas e outras referéncias

Portaria n.2 73, de 24 de outubro de 2022.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

https://cawemo.com/share/55ea23d6-2e4b-49f9-82dc-d068bbe84fc5
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3. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

6. PROCEDIMENTOS (DESCRIQAO DAS ATIVIDADES)
6.1 Setor Protocolo
6.1.1 Receber Solicitacdo de Protocolizacdo de Documento Digital por e-mail

O Setor Protocolo recebera pedido de protocolizacdo de documento digital por meio
do endereco eletronico protocolo@imetro.sc.gov.br.

O documento digital podera ser defesa administrativa, recurso administrativo ou
impugnacédo de taxa metrologica.

6.1.2 Analisar o cumprimento dos requisitos da Portaria n° 73/2022

Requisitos que deverdo ser cumpridos para o recebimento dos documentos:

Formato: PDF pesquisavel,

Resolucéo: A resolucdo do texto devera ser de, pelo menos, 150 DPI e escala 1:1.

ou superior;

3. Capacidade: tamanho méximo de 2 MB. Caso o item ultrapasse o tamanho
estipulado, o mesmo deveré ser subdividido de forma sequencial, ndo podendo ter
repeticdo do nome do arquivo.

4. Padronizacdo do nome do arquivo: identificar cada arquivo de acordo com o caso,
como Defesa, Recurso ou Impugnacdo de Taxa ou outros, acompanhado com o
namero do Processo e numero Auto de Infracdo. Por ex.. Defesa Al XXXXX
Processo xx-xxxx.pdf.

5. Na&o sera permitido o uso de caracteres especiais do tipo ¢,~,/,-\,@,# e outros, nas

palavras utilizadas no nome do arquivo digitalizado.

N =

Se por ventura o documento enviado nao tenha cumprido o0s requisitos, o Setor de
Protocolo responderd o endereco eletrbnico de envio justificando a negativa de
recebimento.

E se cumpriu, o documento recebera o protocolo.
6.1.3 Protocolar o documento digital no SGl:

O envio de documento digital com o cumprimento dos requisitos receberd um nimero de
protocolo do SGI por meio do seguinte procedimento:

1. acessar o SGI, e posteriormente entrar na tela item 7.1.1 cadastro de protocolo;

2. para realizagdo do cadastro a tela devera estar em “novo” para cadastro (anexo);

3. selecionar tipo “correspondéncia”, e posteriormente preenchera os seguintes
campos:

3.1) interessado: nome da empresa;

3.2) assunto: nome do arquivo que foi identificado;
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3.3) setor origem: PROTO;
3.4) setor destinatério: ASJUR;

4, clicar na tecla F10 para salvar.

A figura a seguir ilustra quais os campos deverdo ser preenchidos para o
procedimento do protocolo:

[ [ [ o [

Figura 01 - Tela SGI Cadastro Protocolo (Item 7.1.1)

Apos o preenchimento dos campos ilustrados na figura 01 o usuario devera seguir 0s
seguintes procedimentos:
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1. clicar no campo “etiqueta” em extensao PDF, cumprindo o seguinte requisito:

"va69SNYD 06Ipod 0 8 2202/S0T0000 O LIN| 0SS8201d 0 Bwloul & oulsixe-enod/iq Aob-os eas adbs [eriod//:sdny 8lis 0 8ssaoR ‘BI0URIBIL0D BIed SlusweNlip opeuisse oluswnaod - 80 8P SO ‘Bed
—
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2.selecionar etiqueta especifica (1) , e por fim selecionar o item 01 (2):

Arquivo Editar Aplicacdes Utilitarios Gerenciador Ajuda Janela

o

Figura 03: Etiqueta Especifica
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Arquivo Editar Aplicaces Utilitarios Gerenciador Ajuda Janela
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Figura 04 - Etiqueta especifica 01

3. O sistema ira gerar o arquivo PDF da etiqueta, vide exemplo abaixo:

IMETRO - SC 202209049 - 2022

Data de Protocolo - 11/10/2022 14:29

Interessado - XXXXXXXXXX XX XXX XX XXX XX

Assunto - DEFESA Processo n.2 XX-XXXX Al N.2 XXXXXX

Figura 03 - Protocolo Documento Digital

6.1.4 Juntar o PDF do Documento digital, ao Protocolo e a cépia do e-mail

O arquivo do protocolo do documento digital devera ser juntado ao documento
digital e posteriormente colocado no DRIVE na PASTA PROTOCOLO.

A formatacdo do nome do arquivo devera estar na seguinte ordem:

Exemplo: Defesa Processo XX-XXXX Al XXXX.pdf.
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6.1.5 Encaminhar e-mail para a empresa com o Protocolo do Documento Digital

O usuario do Setor Protocolo apds concluir o procedimento respondera a empresa
anexando o arquivo do protocolo juntamente com o documento digital.

4. HISTORICO DE REVISOES

Versédo Responsadvel pela Sintese da Revisdo
ne elaborag¢do da IT Data
01/2022 Juliana Fernandes 22/10/2022 | Primeira versdo do mapeamento do processo
de protocolo do documento digital.
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sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: G4AM569BA

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

JULIANA FERNANDES (CPF: 004.XXX.529-XX) em 31/10/2022 as 14:21:04
Emitido por: "SGP-e", emitido em 27/02/2020 - 17:09:03 e valido até 27/02/2120 - 17:09:03.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/SU1FVFIPXzU30OTBfMDAWMDEWNDVMTAOOF8yMDIyX0cOTTU20UJB ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMETRO 00001045/2022 € 0 cOdigo
G4M569BA ou aponte a camera para 0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




