MINISTERIO PUBLICO CENTRO DE CONTROLE
DO ESTADO DE SAQ PAULO INTERNO - AUDITORIA

MPSP

NOTA TECNICA

Avisos: 026 e 53/2020

Unidade auditada: Subdrea de Apoio Administrativo Expediente
Unidade envolvida: Ndo ha

Avisos: 026 e 53/2020

Unidade auditada: Subdrea de Apoio Administrativo Expediente

N. item constatado: 6.1.4.1 - i

Descricdo do item : Recomenda-se & subdrea Expediente revisar e atualizar,
dentro do novo panorama digital, (incluindo o Sistema SEl e novas
adequacdes), as funcdes/atribuicdes dos integrantes que podem ser
substituidas no rol da Subdrea.

Providéncias : Em meio a fransicdo onde a maior parte da rotina era fisica e

estd passando a digital, dois servidores fazem a preparagdo dos processos e
recebimentos de alguns documentos, e uma a digitalizagdo e inclusdo no
Sistema SEI descrito abaixo:

- Recebimento e friagem de correspondéncias externas ndo protocoladas
(correios) diariamente, encaminhada pela Subdrea de Portaria/Limpeza, e
relacdes de ligagdes telefdnicas (Ato 54/95-DG-MP), contas de utilidade

pUblicas, sdo digitalizada e encaminhada por e-mail para o setor
correspondente

- Processos de Adiantamento de Prestagcdes de contas

-Elaboragao do inventério anual

- Solicitagdo de Materiais para uso do setor.

- Abertura de alguns Processos no SEI

- Tramitacéo de processo e documentos via SEl para as Areas correspondentes
Digitalizagéo de Processos fisicos, para que sejam tramitados pelo sistema SEl

- Preparacéo de Processo para digitalizagao (retirada de grampos, durex , clips, e

revisdo das folhas) sempre seguindo o Manual de Digitalizagao ‘\l; \,
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- Processo digitalizado frente e verso, e feito revisdo da numeragao, exclusao de
folhas brancas, diminuicdo do arquivo para serem divididos em volumes até 50MB
salvo em pasta, para ser assinados digitalmente com o token e com sistema
Otimizador.

- Atualizagao do Sharepoint (link ) de duas pastas sendo uma para Processos
continuos e outra para Adiantamentos com os nimeros de processos e respectivos
nimeros SEI, que as Areas localizem caso dividas.

Data da realizagdo : 11/08/20

N. item constatado: 6.1.4.1 - ii

Descricdo do item : Recomenda o Expediente a digitalizacdo dos
documentos fisicos e estruturacdo de arquivos digitais para rotina de
teletrabalho.

Providéncias : Estamos digitalizando para os servidores que se encontram em
teletrabalho. O Expediente em contato com o Setor de Protocolo foi
informado que estdo se adequacdes na rofina dos documentos, que serdo
recebidos e encaminhados via e-mail e SEl, para os setores.

Data da redlizacgo : Até o final desta adaptacdo digital

N. item constatado: 6.1.4.1 - iii

Descricdo do item : Definir critérios de distribuicdo de tarefas/atividades para
cada integrante, conforme Resolucdo 44/18 e 662/10, Apods formalizar no
manual da Subdrea/Diretoria.

Providéncias : J& e atendido as Resolucdes e estd definido o critério

Data da redlizacdo : 02/02/21

Sergio Biondi de Jesus Filho, Diretor do Departamento do MPSP -
Centro de Financas e Contabilidade, matricula:; 000.126 , atesto e certifico as
providéncias fomadas citadas acima, a ﬂm de atender as recomendacdes
exaradas pela Auditoria. _g |
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(Assinatura)
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