SÚMULA DE REUNIÃO SOBRE O GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS  ELETRÔNICOS NO ARQUIVO DO DAP – SIGED

Assunto: Reunião para visualização de fluxo de trabalho dos funcionários do arquivo do DAP.

Local: Arquivo do DAP

Data: 26 de Fevereiro de 2010

Horário:  15:00h – 16:30h

Participantes : André Jadson e Luciana

Itens abordados na reunião: 


A reunião foi realizado com o encontro entre mim, André Jadson (funcionário da Equipe de Suporte dos sistemas da UFRN) e a Luciana ( Coordenadora do arquivo do DAP). A ideia dessa primeira reunião, era apenas a visualização do fluxo de trabalho da equipe do arquivo geral, bem como, o conhecimento dos equipamentos (Scanner que é utilizado para a digitalização dos documentos), o software utilizado para digitalização e também onde estão sendo armazenadas esses documentos.


Foi possível verificar que , cada servidor possui uma pasta, que são organizadas em prateleiras móveis e essas pastas estão organizadas por número de matrícula do servidor, contendo vários documentos que fazem parte da história do servidor na instituição. Luciana, está fazendo a digitação dos processos de aposentadoria , pensão , incorporação de quintos , e planos de saúde, dos servidores que estão recebendo auxilio do governo, referente ao plano de saúde. Os arquivos digitalizados estão sendo  inseridos em pastas que são nomeadas com o número da matrícula do servidor, e essas pastas estão sendo inseridas em um servidor da reitoria.


A medida que vai fazendo a digitalização de documentos de determinados servidores, Luciana verifica na sequência o grau de importância desse documento, isso serve para que ela tome a decisão se vai enviar o documento para o arquivo geral (onde o servidor possui outra pasta), ou se o documento permanece na mesma pasta no próprio arquivo do DAP. Ela utiliza esse fluxo para diminuir a quantidade de documentos por pasta e aproveitar espaço físico. Exemplo citado : processo de aposentadoria de um determinado servidor.

Perguntas:


1 – A usuária apenas questionou sobre a data de apresentação do SIGED.


2 – Questionou se o SIGED iria se encaixar nesse fluxo de : Poder digitalizar o documento e organizar por pastas.

Erro nos sistemas:


Não houve apresentação do sistema.

Sugestões de Mudança:


Luciana informou que os outros setores do DAP sempre se dirigem ao arquivo para pegar algum documento físico de um servidor, e que esse controle hoje é feito com um livro de protocolo, onde os usuários que pegam esses documentos assinam, afirmando que pegaram um documento e que estão responsáveis por ele. Ela informou que em um outro sistema de GED que ela utilizou existia esse controle, e então sugeriu que o SIGED possua um mecanismo de empréstimo de documentos físicos, onde ela possa registrar que o usuário X solicitou o documento Y da pasta do servidor  Z.

Observações:


Não houve.

