MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS

ATO N° 090/ 2015

Institui o Sistema E-Doc (Documentos
Eletrénicos) no dmbito do Ministério Publico do
Estado do Tocantins e da outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
TOCANTINS, no uso de suas atribuigdes legais conforme disposto no artigo 17, X, alinea

a”, da Lei Complementar Estadual n° 51, de 02 de janeiro de 2008.

CONSIDERANDO oportuno e necessario substituir a elaboracéo,
registro e tramitagdo de documentos em meio fisico pelo eletrénico, como instrumento de

celeridade, economicidade e transparéncia do Ministério Publico do Estado do Tocantins;

CONSIDERANDO a validade juridica dos documentos gerados por
meio dos Sistemas Informatizados do Ministério Publico do Estado do Tocantins conferida
pelo Ato PGJ n°® 071/2012;

CONSIDERANDO que o Sistema E-Doc, desenvolvido pelo
Departamento de Tecnologia da Informacgao deste parquet, tem a capacidade de gerar,
registrar, controlar e tramitar, por meio digital, os documentos produzidos no ambito do

Ministério Publico do Estado do Tocantins;

CONSIDERANDO que diante das dificuldades orcamentarias e
financeiras do érgéo, impbe-se a implementagdo de ag¢des para gerar economicidade,
como o documento eletrénico que, notadamente, reduz o uso de papel, tonner e custos

com envio de documentos impressos;

CONSIDERANDO, por fim, a necessidade de imprimir maior
celeridade no atendimento das demandas dos 6rgdos internos e externos, das

Resolugdes do Conselho Nacional do Ministério Publico e da legislagao vigente.

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir e tornar obrigatério o uso do Sistema E-Doc

(Documentos Eletrénicos) para elaboragdo, registro, controle e tramitacdo dos
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documentos a serem produzidos no ambito administrativo dos o6rgaos integrantes da

estrutura organizacional do Ministério Publico do Estado do Tocantins.

§1°. Sdo considerados documentos administrativos internos aqueles
com tramitacdo apenas na esfera deste Ministério Publico, tais como: Memorandos,
Relatdrios, Solicitagcbes de compra e de material, Comunicados, Pareceres e Informacoes

Técnicas, dentre outros.

§2°. Sera considerada fase de teste a utilizagdo do sistema pelo prazo
de 90 (noventa) dias a contar da publicagdo deste ato, sendo, neste periodo, facultado o

uso do meio fisico para documentos que nao possam ser gerados por meio do E-Doc.

§3°. Devera o usuario comunicar ao Departamento de Tecnologia da

Informagao a ocorréncia de qualquer problema detectado.

Art. 2°. A digitalizagdo de arquivos para compor o documento
eletrbnico, quando necessaria, sera feita por intermédio de anexos, autenticados via

assinatura eletronica, devendo os originais permanecer sob posse do usuario.

Art. 3°. Todos os documentos gerados pelo sistema tramitardo

diretamente ao destinatario, evitando o excessivo fluxo na Area de Protocolo.

Art. 4°. O manual contendo os comandos de uso do Sistema E-Doc
sera disponibilizado por e-mail a todos os integrantes e estara disponivel para consulta na

aba “Informes” do Sistema de Intranet Athenas.

Art. 5°. Através do banner “Verificagao de docs eletrénicos” na pagina
principal do site www.mpto.mp.br, sera possivel acompanhar o andamento dos

documentos gerados pelo Sistema E-Doc, utilizando o numero de protocolo gerado.

Art. 6°. O Sistema devera atender as normas de Transparéncia e de

Acesso a Informacgao vigentes.

Art. 7°. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
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Art. 8°. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagéo.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
TOCANTINS, em Palmas, 17 de agosto de 2015.

CLENAN RENAUT DE MELO PEREIRA
Procurador-Geral de Justica
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1) INTRODUGCAO

O sistema e-DOC, esta com uma nova interface, proporcionando um melhor
gerenciamento e visualizagdo dos documentos. A utilizagdo do mesmo possibilitara
economia de recursos publicos, bem como agilidade nos encaminhamentos, feedback e
transparéncia.

Todos os documentos protocolados poderdo ser acompanhados pelos
interessados, vendo o andamento de cada etapa, bem como os pareceres e providéncias
tomadas.

2) COMO ACESSAR

Abra o sistema ATHENAS (PORTAL DO SERVIDOR / INTRANET).

""" Portal do Servidor

Intranet ®!|| Gestor de Protocolo
limpar | | Pesquisar Informes
Categorias de publicagdo w

Menu do servidar
23/07/2015 - Diretoria Geral
Oficio Circular n® 025/2015 DG/M.F

= Abrir Chamado

= Agenda de viagens

= Censo Previdenciario

= Comprovanktes e
Requerimentos

A Procuradoria-Geral de Justica, neste ato

16/06/2015 - Diretoria Geral
OFICIO CIRCULAR N°® 023/2015 DG/

= Consignacdes Prezados (as) Senhores(as),A Procuradoria

® Gestor de Protocolo 09/06/2015 - Diretoria Geral

= |ntranet OFICIO CIRCULAR N° 022/2015 DG/

= Manifestacio de Estagio Prezados (as) Senhores(as),A Procuradoria

Prohatarin 08/06/2015 - Diretoria Geral

Aniversarios OFICIO CIRCULAR N° 021/2015 DG/

Clique no menu Athenas e acesse o e-DOC, clicando posteriormente em Caixa de
Entrada / Saida, ao clicar abrira a interface conforme item 3 (Conhecendo a Interface).

|ﬂ.ﬁl’.hml:|
-

| =B

| ™ CESAF

| £ CONTROLE PATRIMONIAL
=g DIARIAS
|2 eDoc

@[] Funcionalidades
= Relatarios

=] Caixa de Entrada/saida -

+| | [#] | [+]| [+
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3) CONHECENDO A INTERFACE

Ao abrir o sistema, vera uma interface conforme abaixo, onde o lado esquerdo
mostra os protocolos em sua caixa de entrada, com as informagdes principais,
encaminhados para vocé ou para o seu departamento, e o lado direito mostra a

visualizagdo completa do protocolo.

9)

] teste
HUAN CARLOS BORGES TAVARES
07010105565201513

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

B/APG/N" 88/2015 - AO DE SISTEMAS.
CLENAN RENAUT DE MELO PEREIRA
07010105519201514.
GABINETE DA PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

MEMO N° 035/2015,SOLICITACAO DE EQUIPAMENTO DE INFORMATICA
CONCEICAQ DE MARIA BEZERRA

07010105109201557 - 008034

DIRETORIA GERAL

MEMO N° 0110/2015,MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE TI
AGNEL ROSA DOS SANTOS POVOA

07010105032201515 - 008987

DIRETORIA GERAL.

MEMO N° 0111/2015, MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS DE TI
AGNEL ROSA DOS SANTOS POVOA

07010105042201551 - 008957

DIRETORIA GERAL

MEMO N° 0113/2015,ALTERAGAO DE HORARIO DE TRABALHO DO SERVIDOR JOSE ROBSON MARIANO ALVES, MAT. 123414
AGNEL ROSA DOS SANTOS POVOA

Na tela esquerda teremos:

* As ABAS SUPERIORES (Seta AZUL), onde teremos as CAIXAS:

03/08/2015 11:18

HUAN CARLOS BORGES TAVARES

28/07/2015 165

KAMILA LARANJEIRA SODRE

23/07/2015 16:14
PAULO EVANGELISTA SILVA

23/07/2015 16:14
PAULO EVANCELISTA SILVA

23/07/2015 16:1
PAULO EVANGELISTA SILVA

N
EsTA

MEMORANDO 07010105519201514

IEE""l Protocolo Eletrénico

LIcO

Ministério Publico do Estado do Tocantins

MEMORANDO GAB/APGJ/N® 88/2015 - IMPLANTACAO DE SISTEMAS.

Criagao de Sistema Eletrénico de Controle.

Informagdes do documento

Protocolo :
07010105519201514

Chancela:
Nao informado

Interessado :
CLENAN RENAUT DE MELO PEREIRA

Data de Protocolizagio :
28 de Julho de 2015 as 16:54

Protocolo Externo :
Nao informado

Midia :
Protocolo Eletrdnico

o Principal (localidade onde chegardo todos os protocolos destinados a vocé ou
ao departamento ao qual pertence);
o Historico (localidade onde podera acompanhar todos os andamentos dos
protocolos o qual vocé encaminhou;
o Finalizados (localidade onde podera ver todos os protocolos finalizados, e que
nao mais poderao ser movimentados).

Principal (19) Histarico (1209) Finalizado (57) <:|

‘3”“;655' [d €M as55unto, ConteEUao, NUMErD 0 protocolo, chancela € protocolo eXCerno.

Descrigao

teste

HUAN CARLOS BORGES TAVARES
07010105565201513

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD

D L L T e N e T

[ Filtrar - -

03/08/2015 11:18

HUAN CARLOS BORGES TAVARES

* O corpo com as informagdes principais do documento (Seta AMARELA), sendo o
ASSUNTO, INTERESSADO, NUMERO DO PROTOCOLO e CHANCELA,
DEPARTAMENTO DE ONDE VEIO, e mais a direita os dados de quem o ENVIOU

e a DATADO ENVIO.

* Filtro para melhorar a localizagdo e Vvisualizagdo de documentos (Seta
VERMELHA), podendo realizar os filtros abaixo ou marcar para visualizar somente

os documentos que ainda nao deu o recebido.

T Filtrar =

Por Interessado
Por Origem

Por data de encaminhamento
2

T
A

] |

Por especie do documento

Somente as ndo recebidas
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* O menu de agdes (Seta VERDE), é visivel apenas na ABA PRINCIPAL, e possui as
acdes a serem realizadas, como a criagdo de novo documento, edicdo,
recebimento de protocolos, movimentacdes, impressao e finalizacdo do protocolo.

Principal (19) Historico (1209)

|k Acoes = || | Realiza busca em assunte
=EL- Movo

[ Editar

#  Excluir Wi
(=] Receber selecionados Le

Marcar como ndo recebido

J. Movimentar protocoles 21
4 Finalizar protocolo Rl
Imprimir protocolo TA

CONCEICAO DE MARIA BEZE

+ E possivel ainda clicar com o bot&o contrario sobre um documento (protocolo) para
abrir um menu de agdes conforme figura abaixo:

23/07/2015 16:1
PAULO EVANGELISTA SILV

Receber selecionados

Marcar come nao recebido

& Movimentar protocolos 23f07/2015 1601
PAULO EVANGELISTA SILV
4 Finalizar protocolo
B

Imprimir protocolo

23/07/2015 16:1
PAULO EVANGELISTA SILV.

DR JOSE ROBSON MARIANO ALVES, MAT. 123414

23/07/2015 12:0

4) CRIANDO UM NOVO DOCUMENTO

O sistema gera e protocola o documento automaticamente apdés o mesmo ser
criado e salvo.

Para criar um novo documento, va na ABA PRINCIPAL e CLIQUE no menu
ACOES, onde sera aberto o menu conforme figura abaixo, e clique na op¢do NOVO.

Principal (19) Historico (1209)

|EEALBES =] | | Realiza busca em assunk

4k Novo
[ Editar
¥ Excluir \"]
(=] Receber selecionados L

Marcar como néo recebido

1 Movimentar protocolos 21
4 Finalizar protocolo Rl
Imprimir protocolo TA

CONCEICAO DE MARIA BEZE
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Ao clicar na opgéao novo, sera aberta a janela conforme abaixo, para a criagédo do
documento.

Editer de Protocolo *®
Informagdes Contetdo

Cadigo:

Origem: | v | Espécie: v

Assunto:
Nimero Externo: |se houver um nimero de protocolo externo

Pedir sigilosidade para este protocolo

Editar §§ Remover Buscar por
Titulo Paor Quando
Pagina de 1 Sem registros para exibir
Editar $& Remover = Buscar por:
5
Codigo Titulo
|
Pagina de 1 Sem registros para exibir

Salvar modificacées Fechar

As opcdes ANEXOS e REFERENCIAS ficarao disponiveis apenas ao preencher as
informacdes principais e SALVAR AS MODIFICACOES.

No campo ASSUNTO, incluir exclusivamente o assunto do documento, nao sendo
necessario escrever MEMORANDO ou OFiCIO no ASSUNTO.

Caso a opcao “Pedir sigilosidade para este protocolo” esteja marcada, o mesmo
nao podera ser visto por quem ndo faga parte dos encaminhamentos, nem visto e
acompanhado a INTERNET.

Ao preencher as informacdes principais do documento, clique na ABA CONTEUDO
para digitar o documento, como normalmente faria no editor de textos padrdo, como o
WORD ou WRITER.

Editor de Protocolo *
Informagdes Conteddo L
Formata... ~ B @ @/ B I U S I, k= := E 9 E E = E || = ™ A Q |.
2% | | [ codigo-Fonte .

™

Concluida todas as etapas, clique no botdo SALVAR MODIFICACOES para salvar
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o documento e gerar o seu numero de protocolo, liberando assim as opg¢des para anexar
arquivos, referenciar documentos e realizar a movimentagdo do mesmo.

5) RECEBENDO UM DOCUMENTO

Para receber um documento, selecione os documentos desejados (um ou varios),
clique com o botdo contrario do mouse para aparecer o0 menu, ou clique no menu ACOES
e escolha a opcdo RECEBER SELECIONADOS.

23/07/2015 16:1
PAULO EVANGELISTA SILV
=) Receber selecionados
Marcar como ndo recebido

1. Movimentar protocolos 23/07/2015 16:1
PAULO EVANGELISTA SILV

4 Finalizar protocolo

Imprimir protocolo

23/07/2015 16:1
PAULO EVANGELISTA SILV

DR JOSE ROBSON MARIANO ALVES, MAT. 123414

23/07/2015 12:0

Para selecionar mais de um documento / Protocolo, basta pressionar e segurar a
tecla CTRL (Control).

6) FINALIZANDO PROTOCOLO (DOCUMENTO)
Para finalizar um protocolo / documento, selecione os documentos desejados (um

ou varios), clique com o botao contrario do mouse para aparecer o menu, ou clique no
menu ACOES e escolha a op¢ao FINALIZAR PROTOCOLO.

23/07/2015 16:1
PAULO EVANGELISTA SILV

| Receber selecionados

Marcar como ndo recebido

1. Movimentar protocolos 23/07/2015 16:1

PAULO EVANGELISTA SILV
4 Finalizar protocolo

Imprimir protocolo

23/07/2015 16:1
PAULO EVANGELISTA SILV

DR JOSE ROBSON MARIANO ALVES, MAT. 123414

23/07/2015 12:0

Para selecionar mais de um documento / Protocolo, basta pressionar e segurar a
tecla CTRL (Control).

Apos finalizado o protocolo 0 mesmo nao podera mais ser movimentado, por isso,
esta opcao € utilizada apenas quando forem tomadas todas as medidas necessarias, e
quando né&o for mais possivel realizar mais nenhuma providéncia.

7) MOVIMENTANDO UM PROTOCOLO / DOCUMENTO

Ao selecionar a opgdo MOVIMENTAR PROTOCOLOS ou clicar no botao
MOVIMENTAR, aparecera a janela para selecionar o destinatario, podendo ser pessoa ou
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departamento.

Movimentagdo de Protocolo b
Destinatarios | Parecer || Anexos || Referencias
Enviar para as Pessoas

Adicionar destinatérior |Selecione o item para adicionar a lista de destinatarios

Matricula Nome
2 o . .
Pagina 1de1 R Sem registros para exibir
Enviar para as Lotagdes
Adicionar destinatério: |Selecione o item para adicionar a lista de destinatarios
Descrigio Organograma Responsavel pela Lotacdo Habilita proto...
5
il
2 -
Pagina 1de1 R Sem registros para exibir
b Movimentar Cancelar

Caso seja selecionado um servidor(a), apenas o0 mesmo podera receber e
movimentar o documento.

Caso seja selecionado o departamento, todas as pessoas lotadas naquela area ou
departamento poderao receber e movimentar o documento.

Ap6s selecionado o destinatario, clique na ABA PARECER, para digitar o parecer. E
muito importante que sempre seja realizado um parecer para que as pessoas possam
saber as providéncias tomadas e termos uma melhor transparéncia no processo. As
informacgdes deverao ser claras e precisas, pois, estarao disponiveis também no portal da
transparéncia, quando nao for conteudo sigiloso.

e e x
Destinatirios || Parecer | Anexcs | Referencias
Deferir Pedir urgéncia Finalizsr movimentacoes
Formata... ~ B @& B I US|L||:= = EM | E E = E||=® M@ B Q

22 || [ codigo-Fonte
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Apds preencher todas as informagdes necessarias e destinatario, basta clicar no
botdo MOVIMENTAR.

8) ANEXAR UM DOCUMENTO OU ARQUIVO

Quando for movimentar um documento / protocolo, va na ABA ANEXOS.

Movimentagio de Protocolo x
Destinatarios Parecer | Anexos || Referencias
o Novo [ Editar 3 Remover | Buscar por:| Motor e buscas ] Download

Titulo Por Quando

Pagina 1de1 .:? Sem registros para exibir
Movimentar Cancelar
Editor de Protocolo %
Informagdes
Cédigo: 07010105565201513
Origem: DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD v | Espécie: MEMORANDO =
Assunt{ govo x
NOMET | rieylo;
Anexo: 1
Anexos T —— — - = e
Normal  ~ B E m| B I US| T| i = 19@535
== No pwnload
=] ™G A Q) | [ codigoFonte —
ja exibir
Referet
o= Noy pwnload
Ca
body p
ra exibir
Salvar e novo Salvar Fechar

Movir har
Coloque o titulo do arquivo e em anexo clique no icone direito, onde aparecera o
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seguinte menu:

44 Limpar

L—j Anexar

¢ Selecionar

‘_‘”.g, Fazer download |

Escolha a opgao ANEXAR.

Anexar arquivo ¥
Arquivo: (=]
Acesso: PUBLICO w

Anexar Cancelar

Escolha o arquivo que deseja anexar, clicando no icone de DISQUETE no lado
direito.

Apos escolhido o arquivo desejado, escolha o tipo de sigilosidade do arquivo em
ACESSO.

Anexar arquivo ¥
Arquivo: =]
Acesso: PUBLICO ~
PRMNADO
PRMNADO PARA O GRUPO
PUBLICO
Sendo que:

« PUBLICO - Qualquer pessoa podera visualizar o arquivo;
* PRIVADO PARA O GRUPO - Todos da lotagao poderao ver o arquivo;
* PRIVADO - Apenas quem incluiu o arquivo podera visualiza-lo.

Selecionando o arquivo e escolhendo o nivel de sigilo, basta clicar em ANEXAR,
voltando para a janela principal anterior, clicando em SALVAR para finalizar.
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