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1. OBIJETIVO
Orientar gestores e servidores da SEPLANDE na conducdo de atividades de tecnologia da informacao,
comunicacao institucional e interna, arquivo permanente e gestdao do conhecimento.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
= Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade — MSGQ
= ABNT NBR ISO 9001:2008
= Critérios de Exceléncia da Fundacao Nacional da Qualidade — Nivel Il — Rumo a Exceléncia — Critério 5.
= Politica de Seguranca da Informacao - PSI

3. AREAS RESPONSAVEIS
= Secretaria Adjunta de Modernizacdo e Controle de Metas
= Coordenadoria Setorial de Administragdo
= Coordenadoria Especial de Gestdo Interna
= Chefia de Nucleo de Tecnologia e Informacao
= Assessoria de Comunicac¢do
= Gestdo da Qualidade

4. DIRETRIZES E PROCEDIMENTOS

4.1 - TECNOLOGIA DA INFORMACAO
O processo de gestdo da tecnologia da informagao da SEPLANDE estd alicercado em 3 grupos de agao com
as seguintes atribuicoes:

4.1.1 - Planejamento
Realizar o planejamento estratégico de Tecnologia da Informacdo em conjunto com a  Secretdria Adjunta
de Modernizagao e Controle de Metas;
o ldentificar as necessidades da SEPLANDE quanto as demandas de Tecnologia da Informacao;
o Propor diretrizes, normas, critérios e politicas de seguranca para a utilizacdo dos recursos
computacionais da SEPLANDE;
o Definir procedimentos operacionais;
o Elaborar e manter atualizado o plano de manutengdo preventiva dos equipamentos de informatica;
o Planejar a aquisicao de softwares e equipamentos de informatica;
o Realizar inventario anual dos equipamentos de informatica com o objetivo especifico de controle das
configuragodes;
o Manter atualizado o mapa de distribuicdo de pontos légicos e computadores;
o Planejar a ampliagdo da rede ldgica;
o Fazer interface junto ao ITEC;
o Controlar o fornecimento de senhas, conforme critérios pré-definidos.
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4.1.2 - Desenvolvimento

o

(0]

(0]

Desenvolver solugdes internas de banco de dados, geracdo de relatdrios, planilhas etc.;
Realizar a analise e homologacao de solucdes de tecnologias de Tl adquiridas;
Acompanhar o desenvolvimento externo de softwares;

Acompanhar a implanta¢do de novos sistemas;

Testar funcionalidades do sistema;

Pesquisar novas solugdes em softwares.

4.1.3 - Suporte

o

Aplicar as politicas de seguranga necessarias a manutencao e disponibilidade de dados e servicos da
SEPLANDE;

Elaborar relatdrios periddicos das atividades desenvolvidas;

Implementar politicas de seguranca da Tecnologia da Informacao;

Desenvolver e emitir relatdrios gerenciais, conforme solicitacdo das dreas da SEPLANDE;

Coordenar e supervisionar equipes voltadas a suporte técnico;

Desenvolver outras atividades correlatas, conforme necessidade do servico e orientagdo superior;
Realizar capacitacdo e orientacao no uso dos recursos de Tl;

Monitorar as dreas da SEPLANDE para o uso devido dos equipamentos de informatica e registrar
ocorréncias em caso de uso indevido;

Dar suporte aos usuarios (atendimento, apoio, orientacdo e esclarecimento de duvidas de usuarios e
problemas técnicos - via acesso remoto, telefone, chat online ou em campo) no ambito da
SEPLANDE;

Realizar abertura de Ordens de Servico (Helpdesk);

Apoiar tecnicamente as areas da SEPLANDE, quanto a informatizacdo dos servicos;

Gerenciar os servigcos de rede no ambito da SEPLANDE;

Transferir equipamentos entre as areas;

Monitorar a qualidade de servicos de terceiros em Tl;

Realizar manutencdo (preventiva / corretiva) fisica e logica da rede local da SEPLANDE;

Instalar, configurar, administrar e manter os equipamentos de rede e computadores e servidores;
Instalar e configurar os microcomputadores, impressoras e demais equipamentos em nivel de
hardware e software;

Realizar o diagndstico técnico de problemas de funcionamento em equipamentos de informatica da
SEPLANDE e dar encaminhamentos.

4.1.4 - Sistemas informatizados

A SEPLANDE utiliza os seguintes sistemas informatizados:

. . ~ . Orgio
Sistema de informacao Finalidade Administrador
Gerenciar o atlas geografico do Estado de Alagoas produzido
Alagoas em Mapas SEPLANDE
pela SEPLANDE/SINC.
Alagoas Geografico Sistema de Informagao Geografica para WEB, que compartilha SEPLANDE
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Sistema de informacao Finalidade Orgdo
¢ Administrador
um banco de dados geogriéfico e seus atributos associados.
Catalogacdo e indexagao de todos os arquivos do Portal Alagoas
3 em Dados e Informacdes, bem como permite ao usuario ter
Catdlogo de Dados i L. ) SEPLANDE
acesso em formato legivel por maquina conforme determina a
Lei de acesso a informagdo (12.527/2011).
ELOGICA RH - Sistema de _
Gerenciar a folha de pagamento de pessoal (cadastramento de
Folha de Pagamento e . L o . R
. funcionario, controle de frequéncia, pensao alimenticia, fungdo
INTEGRA —RH - Sistema . . . . . L. L. SEGESP
R gratificada, ficha financeira, folha funcional, férias, 132 saldrio,
de Gestdo de Recursos ) .
abono, quinquénio, entre outros).
Humanos
Ferramenta de e-mail corporativo criada para uso exclusivo dos
6rgaos do Governo de Alagoas. Esse software institucional
. retine funcdes comuns de correio eletronico, agenda, além de
Expresso Livre Alagoas . . - ITEC
catalogar os enderecos de e-mails dos servidores definidos por
orgdo, em ordem alfabética, com foto, nome do setor e contato
telefénico.
Extrator/SIFAL Sistema para consulta e emissdo de relatdrios do sistema SEFAZ
SIAFEM.
Gnuteca Sistema para automacéao de processos da biblioteca. SEPLANDE
Sistema de controle de abertura e tratamento de chamados de
Help Desk .. ] SEPLANDE
suporte técnico da drea de TI.
INTEGRA- CPAV - . .
. N Controlar todos os processos do Estado. Permite editar,
Sistema de Gestdo de . ) . ITEC
localizar e tramitar os processos internos e externos.
Processos
Sistema de controle de abertura e tratamento de chamados de
Ocomon (Help Desk) L . SEPLANDE
suporte técnico da drea de TI.
Planilha 55 ControIaNr as auditorias mensais do Programa 5S e acompanhar SEPLANDE
a evolugdo dos resultados.
Planilha de Gesta . .
.anl a. € hestao Gerenciar o fluxo de caixa da SEPLANDE. SEPLANDE
Financeira
. Sistema de gestdo do desenvolvimento e manutencdo de
Redmine . SEPLANDE
sistemas da SINC.
SGPA - Sistema de ) L
. Controlar diretamente a emissdo das passagens, com as
Gestdo de Passagens o . . AMGESP
] agéncias devidamente cadastradas e licitadas.
Aéreas
SIAFEM - Sistema
Integrado de Adm Fin do | Gestao de empenhos e pagamentos SEFAZ
Estado e Municipios
SIAPNET - Almoxarifado _— .
. n Tem como objetivo o registro e acompanhamento das entradas
Sistema de Informacgao , . .\ . -
de Almoxarifado e saidas do Almoxarifado, permitindo a disponibilidade da ITEC
informacao atualizada sobre o estoque da SEPLANDE.
SICAB - Sistema de Vinculado ao MDIC — Ministério do Desenvolvimento, Industria MDIC

Informacgdes Cadastrais

e Comeércio Exterior, esse sistema busca centralizar e padronizar

Copiav controlada




seasarndetsadede $ESYy MANUAL DE GESTAO DE MG
PsemotimentoEconsnis. 3% INFORMACOES E CONHECIMENTO Revisdo: 07
Sistema de informacao Finalidade Orgdo
¢ Administrador
dos Artesdos no Brasil todas as informacdes. Permite a obtenc¢do de dados estatisticos,
informacgdes locais e nacionais e os indicadores de desempenho
fundamentais a manutengao do PAB.
Gerenciar o orcamento e acompanhar as acdes da SEPLANDE.
SIPLAG - Sistema de Permite ao gestor, o cadastramento do PPA, elaboracao do SEFAZ
Planejamento e Gestao orcamento, solicitacdo de crédito adicional, acompanhamento e
gerenciamento das acoes.
SISPA - Sistema Regist.rar e otimizar o acompanh‘i\mento‘de todas as demandas
. ~ recebidas pelo Governo e das acdes realizadas pelas ITEC
de Pleitos e A¢Oes . . oa .
secretarias e érgdos estaduais.
Sistema Alagoas Tem o .
Pressa g Ferramenta de gestdo de Projeto do Alagoas tem Pressa. SEPLANDE
Sistema de Planejamento | Registrar e controlar o planejamento estratégico setorial e da SEPLANDE
Estratégico - Excel SEPLANDE.
. O sistema de protocolo, gerenciado pelo ITEC, tem como
Sistema de Processo - .
.. . a objetivo o registro e acompanhamento dos processos do
Administrativo Eletronico Estado, controlando a localizagdo, edi¢ao e tramitagao dos ITEC
- INTEGRA / CPA T ca0, edic ¢
processos internos e externos.
Sistema do INPI Gerenciar as solicitacdes de registros de marcas e patentes. INPI/DF
Reldgio Biométricol, que realizada o registro da frequéncia
Sistema Eletrénico de (entrada e saida) por todos os funcionarios. Permite a emissdo
Ponto de relatdrio individualizado da frequéncia diaria ou mensal. Os SEPLANDE
dados servem de entrada para o Sistema Eletronico de Folha de
Pagamento.
i | .
Slstei‘na rl'lte'grado de Gerenciar a folha de pagamento de pessoal (cadastramento de
Gestdo Publica funcionario, controle de frequéncia, pensao alimenticia, fungédo
INTEGRA - RH lonarto, controte de tred r Pe o , TUNGA0 1 o GESp
. . X gratificada, ficha financeira, folha funcional, férias, 132 salario,
Eldgica RH - Sistema de abono, quinquénio, entre outros)
Folha de Pagamento » quing ’ )
Software de seguranca no compartilhamento de acesso a
Sistema Proxy Inter[]et, vi:sa.melhorar o desempenho f:lo.ac_esso atrayés de um SEPLANDE
caché de paginas, controlar o acesso, disciplinar e registrar o
uso da Internet.
p Visualizador simplificado de indicadores e variaveis do Sistema
Software - SIM FACIL N L SEPLANDE
de Informagdes Municipais.
Software de gerenciamento de chamadas de trabalhos técnicos
- permite publicacdo de concursos e a respectiva submissao de
Software Chamada de ; ) .
Trabalhos trabalhos produzidos pela sociedade e pesquisadores que SEPLANDE
retratam a realidade alagoana, dispondo também de um
madulo de avaliacdo dos respectivos trabalhos.
Software de Apoio a . e e L .
. Lo Software da Enciclopédia Digital Wikialagoas, que permite a
Enciclopédia Digital B . B ) SEPLANDE
. producdo de informacgdes sobre Alagoas de forma colaborativa.
WikiAlagoas
Software de Automacdo | Este software automatiza a produgdo de tabelas e graficos
SEPLANDE

de Publica¢Ges

existentes em publica¢gGes socioecondémicas elaboradas pela
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: . : — Orgao
Sistema de informacao Finalidade PR

SEPLANDE/ SINC.

Software de Gestao de

Contetdo do Portal Gerenciar o conteuddo do Portal Alagoas em Dados e SEPLANDE
Alagoas em Dados e Informacdes.
Informacgoes

Software de Gestao de . . N L i i

L Sistema de informacgdes geograficas que operacionaliza o banco
Dados Geograficos . . SEPLANDE
. de dados geografico do portal Alagoas Geografico.
(TerraView)

Software de Gestao de Software que gerencia as demandas por dados e informacdes SEPLANDE
Demandas socioecondmicas.

Software de Gestao de N o

N Catalogacao do acervo da biblioteca da SEPLANDE, bem como
Informacgodes da . ] ) ) o SEPLANDE
de automacdo dos procedimentos operacionais da Biblioteca.

Biblioteca

Software do calculo de

Projecado da Populagdo Software de automagdo do célculo da Projecdo da Populagdo do SEPLANDE
do Estado e dos Estado e dos Municipios Alagoanos.

Municipios Alagoanos

Software Gestdo da Base | Possibilitar a coleta, organizacao e sistematizagdo das SEPLANDE
Estatistica informacdes estatisticas da SINC, bem como seus metadados.

Software IPC Automacao do célculo do indice de Prego do Consumidor. SEPLANDE

Software Sistema de L .
. .. Permitir visualiza¢cdo e consulta do banco de dados de
Informagdes Municipais - | | | . .. oo SEPLANDE
SIM indicadores socioecondmicos / estatisticos.

Sistema Autovision Rastreamento dos veiculos. SEPLANDE

4.1.5 - Backup e restauragao

A SEPLANDE dispGe de um esquema de backup, sob a coordenagdo do gestor da drea de Tl, em que toda e
qualquer informacao relevante as atividades desta Secretaria deve fazer parte do referido esquema. Para que
isso ocorra, cabe a cada usudrio, o devido arquivamento das informagGes por ele manipuladas em uma das
unidades de armazenamento remoto dos computadores e servidores da Secretaria.

O backup das informacdes eletronicas dos usuarios é diario e estas, as informacgGes, sdo armazenadas no
Servidor de Arquivos da rede com matriz RAID 1 (espelhamento), que garante uma melhor confiabilidade e
integridade dos dados armazenados.

O backup diario é realizado de forma incremental, ou seja, apenas dos arquivos alterados desde o ultimo
backup total realizado nas sexta-feiras.

Além disso, sdo realizados backups eventuais no caso de alteracdo significativa de algum servidor/sistema,
como por exemplo:mudanca de versdo de Sistema Operacional ou Banco de Dados. Estas cdpias sdo
armazenadas por periodo indeterminado, ficando a critério da Chefia do Nucleo de Tecnologia de Informacao -
CNTI o seu prazo para reutilizagao. Essa pratica assegura o acesso as informagées de toda a Secretaria.

Duas outras formas sdo utilizadas para garantir a seguranga da informacao:

1) O Instituto de Tecnologia do Estado de Alagoas — ITEC, garante o backup diario dos servidores
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virtualizados, arquivos da SEPLANDE e dos sistemas coorporativos governamentais.

2) Quando sdo adquiridos Sistemas Proprietarios as informagdes sdo armazenadas nos servidores da

empresa fornecedora do sistema, a qual é responsavel pelo backup.
Foi adicionado, a partir de outubro/2012, ao procedimento de backup o “teste de integridade de backups”,
com periocidade semanal, onde sdo verificadas se as informacGes salvas estdo em condi¢cdes de serem

restauradas caso seja necessario. Para controle dos backups e dos testes de integridade é utilizada a planilha

“Controle de backup”.

4.1.6 - Procedimento de backup

Cabe ao gerente ou a qualquer técnico da CNTI:

Iniciar software de backup;

Escolher as pastas a serem armazenadas (\System states; D:\Usuarios; E:\dados);
Nomear o arquivo de acordo com as regras de nomenclatura determinada;
Escolher o tipo de backup a ser realizado e demais op¢des (se necessarias);
Iniciar o backup ou efetuar seu agendamento.

Obs.: O backup dos sistemas ndo gerenciados pela SEPLANDE sdo de responsabilidade do drgao

administrador do sistema.

4.1.7 - Procedimento de restauragao

Quando um usuario solicitar a recuperacdo de arquivo (pessoalmente, via e-mail, telefone ou via help
desk), o técnico da CNTI que recebeu a solicitagdo procede da seguinte forma:

Caso a solicitacdo ndo tenha sido via help desk, abrir chamado via help desk, preferencialmente antes do
atendimento;

Caso o chamado ja tenha sido aberto no help desk, colocid-lo em modo de atendimento ao iniciar o
atendimento.

Solicitar ao usuario requerente o(s) nome (s) do (s) arquivo (s) a ser (em) recuperado (s), sub-diretério
(s) em que se encontra(m), dia da semana e més que desejam recuperar a versao, e o local de gravacao,
caso nado seja o de origem;

Verificar se a data requerida possui backup, caso contrdrio informar ao usuario solicitante da
impossibilidade de restaurar o arquivo devido ao tempo de armazenamento dos backups;

Caso o chamado ja tenha sido aberto no help desk: Fechar o chamado;

Caso o chamado ainda ndo tenha sido aberto no help desk: Abrir chamado, colocar em modo de
atendimento e fechar chamado.

Sendo possivel de backup:

Caso o chamado ja tenha sido aberto no help desk, colocd-lo em modo de atendimento ao iniciar o
atendimento.

Abrir o Ultimo backup total antes da data requerida e os demais backups incrementais (se necessario)
até a obtencdo da data exata requerida;

Efetuar a restauracdo do arquivo requerido;

Informar ao usudrio solicitante o resultado;

Caso o chamado ja tenha sido aberto no help desk: Fechar o chamado;
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= (Caso o chamado ainda ndo tenha sido aberto no help desk: Abrir chamado, colocar em modo de
atendimento e fechar chamado.

4.1.8 - Atendimento a usuarios

Diante de uma solicitacdo (pessoalmente, via e-mail, telefone ou via help desk ), o técnico da CNTI deve:

= |dentificar os dados necessdrios para o atendimento;

= Caso o chamado ndo tenha sido feito através de Help Desk, abrir um chamado, preferencialmente antes
do atendimento;

= (Caso o chamado ja tenha sido aberto no help desk, coloca-lo em modo de atendimento ao iniciar o
atendimento.

= Apds o atendimento fechar o chamado caso o mesmo ja tenha sido aberto no help desk, caso contrario
abrir chamado, colocar em modo de atendimento e fechar chamado.

4.1.9 - E-mail corporativo
A solicitacdo para servico de e-mail pode ser realizada por qualquer funcionario (pessoalmente, via e-mail,
telefone ou via help desk);
= O Técnico da Coordenadoria Especial de Gestdo Interna que receber o chamado deve:
= Solicitar dados necessarios para o atendimento;
= Verificar se a solicitacdo necessita de autorizagdo do gestor do e-mail/setor solicitante;
= Havendo necessidade de autorizacado, solicitar autorizacdo ao gestor da drea;
= Se autorizagdo ndo for concedida informar ao usudrio solicitante e fechar chamado;
= Na&o havendo necessidade de autoriza¢do ou se autorizacdo for concedida, verificar se o pedido pode ser
resolvido no ambito da SEPLANDE;
= Sendo possivel resolver no ambito da SEPLANDE, atender a solicitacdo;
=  Efetuar testes basicos;
= Se ndo houver problemas com os testes informar ao solicitante sobre o atendimento da solicitagao;
= Havendo problema com os testes abrir chamado técnico para o administrador Geral do Expresso Livre;
= Aguardar feedback;
= Caso ndo receber o feedback no periodo programado, cobrar chamado;
= Ao receber feedback efetuar testes, caso ndo apresente problemas:
o Informar ao usuario solicitante sobre o atendimento da solicitacdo;
= Caso os testes apresente problemas:
o Abrir chamado técnico para o administrador Geral do Expresso Livre;
o Aguardar feedback;Caso ndo receber o feedback no periodo programado, cobrar chamado;
o Ao receber feedback efetuar testes.

4.1.10 - Acesso ao INTEGRA — CPAV

A solicitacdo de acesso ao sistema INTEGRA - CPAV pode ser realizada por qualquer funciondrio
(pessoalmente, via e-mail, telefone ou via help desk );

O técnico do Protocolo que receber o chamado deve:

= Solicitar dados necessdrios para o atendimento da solicitagao;
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= Verificar se a solicitacdo necessita de autorizacao do gestor do setor solicitante;
= Havendo necessidade de autorizagdo, solicitar autorizacao ao gestor da area;
= Se autorizacdo ndo for concedida informar ao solicitante e fechar chamado;
= N3ao havendo necessidade de autorizacdo ou se autorizagao foi concedida:
o Verificar se pedido pode ser resolvido no ambito da SEPLANDE;
o Sendo possivel resolver no ambito da SEPLANDE, Protocolo atender a solicitacao;
o Efetuar testes basicos;
o Se ndo houver problemas com os testes, informar ao solicitante sobre o atendimento da solicitagao;
o Havendo problema com os testes abrir chamado técnico para o administrador Geral do INTEGRA -
CPAV;
o Aguardar feedback;
o Caso ndo receber o feedback no periodo programado, cobrar chamado;
o Ao receber feedback efetuar testes, caso ndao apresente problemas:
o Informar ao solicitante sobre o atendimento da solicitacdo;
o Caso os testes apresente problemas:
Abrir chamado técnico para o administrador Geral do INTEGRA - CPAV;

o Aguardar feedback;
o Caso ndo receber o feedback no periodo programado, cobrar chamado;
o Ao receber feedback efetuar testes.

4.2 - COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

A comunicacdo institucional da SEPLANDE é de responsabilidade da Assessoria de Comunicacdo — ASCOM.

4.2.1 - Produgao de pauta e textos
O processo de produgdo de pauta e textos na ASCOM consiste em:
= Apuragdo das pautas:
o Receber/buscar informagdes sobre agdes/eventos com os Gestores e setores;
o ldentificar o setor responsavel pela acdo/evento e coletar informag¢des como data, horario, local e
participantes;
o O Secretario pode indicar a divulgacdo de agdo/evento e pauta especifica;
o Analisar a noticiabilidade da a¢do/evento;
o Recolher as informagbes sobre a pauta com as fontes devidas para elaboragdo de release, notas,
matérias e reportagens;
o Fontes frequentes: secretario, gestores e responsaveis diretos;
o Se necessario, gravar entrevista com a fonte.
o Se necessario, solicitar transporte ao setor responsavel da SEPLANDE.
Realizar pesquisa complementar sobre o tema, se necessdrio.

[¢]

= Redacao do texto:
o Redigir nota, release, matéria, entrevista ou reportagem;
o Enviar aos gestores da Ascom para revisao e edi¢do, via e-mail ou rede interna.
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= Revisdo e edicao:
o Revisar e editar o texto (ortografia, gramatica, conteldo e estilo).

® Producdo de fotos:

o Produzir foto da agdo/evento, sempre que possivel;

o Arquivar as fotos no Banco de Imagens digital da Ascom;

o Selecionar as melhores fotos para divulgacdo na pasta especifica da acdo/evento no Banco de
Imagens digital;

o Enviar foto(s) aos gestores da Ascom, via e-mail ou rede, para envio a Secom junto com o texto;

o Caso ndo haja producdo de foto, verificar possibilidade de uso de foto de arquivo para ilustrar o
texto.

4.2.2 - Divulgacao de agoes, eventos e informacgoes
Para realizar a divulgacdo de uma acdo ou evento coordenado pela SEPLANDE, deve-se proceder da
seguinte forma:
= Enviar releases, notas, matérias e/ou reportagens (com ou sem foto) para a Secretaria de Estado da
Comunicacao — que publica no site www.agenciaalagoas.al.gov.br — e para toda a imprensa de Alagoas;
= Quando necessario, divulgar diretamente a informacdo (release ou nota) a sociedade alagoana e a
imprensa;
= Reproduzir a noticia da SEPLANDE ou de interesse, veiculada no site da Agéncia Alagoas
(www.agenciaalagoas.al.gov.br), no site da SEPLANDE (www.SEPLANDE.al.gov.br);
= Divulgar as noticias através das Redes Sociais (Facebook e Twitter) da SEPLANDE, disponibilizando
pequenas notas e/ou link de noticias do site da SEPLANDE sobre ac¢do ou, evento através dos enderecos:
o http://www.facebook.com/seplande
o http://twitter.com/seplande_al
= O material produzido deverd ser disponibilizado também na Sala de Imprensa do site da SEPLANDE e
através da newsletter semanal.
OBS: No caso de eventos e/ou acBes de maior porte e abrangéncia para a SEPLANDE, fazer as seguintes
complementagdes:
= Enviar e-mail, dentro do possivel, com um més de antecedéncia até a data da realiza¢gdo do evento;
= Realizar contato pessoal, na semana do evento ou fato, caso seja necessario;
= Confirmar por telefone o recebimento do release e/ou a presenca do veiculo de comunicagdo no
evento;
= QOrganizar entrevistas: ligar para os produtores dos programas jornalisticos no radio e na televisdo, ou de
interesse, e solicitar espago para entrevista.

4.2.3 - Cobertura Jornalistica
O processo de cobertura jornalistica pela ASCOM consiste em:
= QOrganizar material necessario para a cobertura jornalistica:
o Caderno;
o Caneta;
o Camera fotografica digital;
Copiav controlada
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o Gravador, se necessario;
o Release para entregar aos reporteres no local.
= |dentificar e anotar as informacgdes durante a realizagcdo do evento ou acao;
= Entrevistar os personagens e responsaveis pelo evento ou a¢do;
= Fotografar todos os momentos importantes do evento;
= Redacdo final do texto;
= Conseguir espaco nos veiculos de comunica¢do para publicacdo da matéria;
= |dentificar a importancia do assunto e enviar a matéria e fotos da cobertura para jornais e sites
noticiosos locais. Quando pertinente, enviar também a veiculos regionais e nacionais.

4.2.4 - Organizacdo de Entrevista
Para organizacdo de uma entrevista é necessario:
= Solicitar espa¢o na midia escrita, falada e em televisao;
= No caso de entrevista em radio e/ou televisdo, com o objetivo de divulgar uma agcdo ou evento
coordenados pela SEPLANDE, deve-se proceder da seguinte forma:
o Solicitar ao produtor de televisdo e radio espago para entrevista com gestor ou responsavel pela
acao ou evento;
o Preencher e entregar ficha padrdao de entrevista da SEPLANDE com os dados da entrevista ao
produtor e entrevistado;
o Elaborar material com informacdes sobre a pauta da entrevista;
o Organizar hordrio com o motorista e o entrevistado para chegar ao local da entrevista com 15
minutos de antecedéncia.
OBS: No caso do secretario, informar a entrevista também a Assessoria de Gabinete, que organiza a agenda
do mesmo.

= A ficha SEPLANDE para qualquer tipo de entrevista deve conter:
o Nome do veiculo de comunicagdo;
o Programa;
o Data;
o Hordrio;
o Apresentador;
o Local;
o Nome e contato do entrevistado.
= Durante a realizacao da entrevista:
o Entregar material com informagGes sobre a pauta para auxiliar o entrevistado;
o Acompanhar o entrevistado ao local.

4.2.5 - Organizagao de Clipagem
= Ler diariamente todos os jornais impressos e os sites de noticias do Estado de Alagoas;
= Recortar as matérias e notas, que identificam o nome da secretaria, gestor ou acdo desenvolvida pela
SEPLANDE, e colar num formulario identificando os seguintes pontos:
o Jornal;
Copiav controlada
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o Data;

o Pagina;

o Editoria.

= Selecionar as matérias e notas que identificam o nome da secretaria, gestor ou agao desenvolvida pela
SEPLANDE nos sites de noticias para, em seguida, colocd-las num formulario identificando:
o Site;
o Link;
o Data.
= Aferir os recortes dos jornais impressos em centimetros e calcular, aproximadamente, o valor da midia
espontanea com base nos valores cobrados pelos veiculos de Alagoas;
= Arquivar a clipagem dos jornais impressos e dos sites de noticias nas pastas de A a Z;
= Transformar a clipagem em arquivo PDF e enviar ao secretdrio e secretarios-adjuntos por email;
= |dentificar as paginas da clipagem que contém noticias onde se cita o nome da SEPLANDE ou do
secretario, imprimi-las e entregd-las a Assessoria do Gabinete.

4.2.6 - Site Seplande
A ASCOM alimenta as seguintes secdes e conteldos do site da SEPLANDE:
= Sala de Imprensa:

o Imagens: De acordo com a importincia do evento/acdo para o publico externo e interno, as
melhores fotos poderdo ser disponibilizadas na galeria de Imagens da Sala de Imprensa do site da
SEPLANDE;

o Videos: Videos produzidos pelo Governo ou imprensa que noticiem a SEPLANDE de forma direta ou
indireta podem ser postados na se¢do Videos da Sala de Imprensa do site da SEPLANDE, apds
avaliagdo dos assessores de comunicagdo;

o Podcast: Audios produzidos pelo Governo ou imprensa que noticiem a SEPLANDE de forma direta ou
indireta ou registrem entrevista com gestores, secretdrio ou secretdrios-adjuntos podem ser
postados na se¢do Podcast da Sala de Imprensa do site da SEPLANDE, apds avaliagdao dos assessores
de comunicacgao;

o Boletins Internos: Os exemplares do boletim interno “SEPLANDE em Contato” sdo disponibilizados na
se¢do Boletins Internos, da Sala de Imprensa do site da SEPLANDE;

o Clipping: os clippings didrios em formato PDF podem ser disponibilizados na sec¢ao Clipping da Sala de
Imprensa do site da Seplande, pelos funciondrios da ASCOM ou com auxilio do ITEC, de acordo com
as condig¢Oes técnicas de armazenamento;

= De acordo com as demandas dos setores da SEPLANDE e dos érgdos vinculados, a ASCOM disponibiliza
conteldos, documentos e/ou banners digitais em outras se¢des do site, diretamente ou solicitando o
servico do ITEC.

4.2.7 - Newsletter

Semanalmente, a ASCOM envia a newsletter da SEPLANDE por e-mail a uma lista de colaboradores,
parceiros, funcionarios do Estado e cidaddos alagoanos, com as principais noticias do drgdo produzidas pela
ASCOM ou pela Secretaria de Estado da Comunicagdo (SECOM).
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= Selecionam-se os titulos e primeiros paragrafos das principais matérias da semana, que sdo organizados

com os links das respectivas matérias publicadas no site da SEPLANDE e enviados ao ITEC para

formatacao e envio da newsletter.

4.2.8 - Comunicagao interna

O processo de comunicacao interna da ASCOM consiste em:

= Elaboracdo do Boletim “SEPLANDE em Contato”, que comunica informagdes e fatos de interesse

interno:

o

(¢]

o

o

o

o

Apuracdo de pautas;

Redacdo dos textos;

Producéo de fotos;

Envio de conteudo para o designer grafico;

Impressao;

Distribuicdo entre os setores;

Disponibilizar o Boletim Interno na Sala de Imprensa do site da SEPLANDE em formato de imagem.

= Preparacdo e divulgacdo de informagdes especificas de acordo com a solicitacdo dos Gestores da

SEPLANDE, via e-mail e/ou quadros de comunicacgdo interna;

= Preparacdo, edicdo e disponibilizacdo das informacdes nos quadros de comunicacdo interna da

SEPLANDE. Para estes quadros de comunica¢do é necessario:

o

Noticia: Expor imagem de acdo/evento de interesse com uma pequena nota explicativa. Deve-se
atualizar semanalmente;

Boa Leitura: identificar em diversas fontes conteldo dicas de leitura ou trechos de textos literarios.
Deve-se atualizar, no minimo, mensalmente;

Bem-estar: identificar em diversas fontes conteudo dicas de saude e bem estar;

Divirta-se: identificar a programacdo cultural em Maceié nos sites de noticias locais. Deve-se
atualizar semanalmente;

Curiosidades: assuntos de interesse geral, que despertem o interesse dos leitores;

Atencdo: Avisos importantes fornecidos pelos setores;

Parabéns: Nomes dos aniversariantes do més fornecidos pelo setor de Gestdo de Pessoas. Deve-se
atualizar mensalmente.

4.2.9 - Apoio interno

E de responsabilidade da ASCOM dar o apoio técnico e metodoldgico para assuntos internos como:

= Editoragdo de livros e/ou informativos especiais quando de interesse da SEPLANDE e a ser editados na

Imprensa Oficial Graciliano Ramos;

= Preparagdo de comunicacdes, papelaria ou folheteria especificas para eventos dos setores da
SEPLANDE, de acordo com a solicitacdo dos respectivos Gestores.

4.2.10 - Tv Seplande

E de responsabilidade da ASCOM atualizar quinzenalmente o contetido da TV Seplande, canal de informacdes

exibido em aparelhos televisores instalados na entrada das duas unidades da Secretaria.

= Definir o conteldo a ser divulgado com trés dias de antecedéncia da atualizagao;
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Adaptar o conteudo para o formato digital;
Revisar o conteudo, Coordenador de Comunicagdo;
Publicar o contetdo na TV;

4.2.11 - Canal de videos

E de responsabilidade da ASCOM atualizar o canal de videos no Youtube (www.youtube.com/Seplande), que

conta com entrevistas e reportagens sobre eventos da Secretaria, quinzenalmente.

Apurar junto aos gestores possiveis materiais para divulgacao;

Definir qual sera o conteudo divulgado na semana;

Preparar o video, com treinamento com os entrevistados, definir o horario e local para captar as
imagens;

Produzir o video;

Editar o material;

Publicar o material;

4.2.12 - Intranet Seplande

E de responsabilidade da ASCOM atualizar as seguintes areas do contetido de comunicagdo interna da Intranet
da Secretaria (portal.seplande.al/intranet):

Enquete: Pergunta para os colaboradores sobre a Secretaria, visando o melhoramento dos trabalhos;
Banners rotativos: Avisos, reportagens ou publicacdo de imagens de interesse de todos os
colaboradores da Secretaria;

Parabéns: Lista atualizada mensalmente com os nomes e as datas do aniversariantes do periodo,

repassada pela Coordenacdo Especial de Gestdo Interna;

Comunicagdo Interna: Replicagdo do mural fisico em formato digital, com as seguintes categorias:
Noticia: Expor imagem de a¢do/evento de interesse com uma pequena nota explicativa. Deve-se
atualizar semanalmente;

Boa Leitura: identificar em diversas fontes conteudo dicas de leitura ou trechos de textos literdrios.
Deve-se atualizar, no minimo, mensalmente;

Bem-estar: identificar em diversas fontes conteddo dicas de salde e bem estar;

Divirta-se: identificar a programagdo cultural em Maceid nos sites de noticias locais. Deve-se atualizar
semanalmente;

Curiosidades: assuntos de interesse geral, que despertem o interesse dos leitores;

Atencgdo: Avisos importantes fornecidos pelos setores;

Parabéns: Nomes dos aniversariantes do més fornecidos pelo setor de Gestdo de Pessoas. Deve-se
atualizar mensalmente.

Gestdo a Vista: Atualizagdo dos quadros de Satisfacdo Fornecedores; Programa 5S; Energia Elétrica;

Orgamento; Orgamento 2 e Orgamento 3;

Eventos: Principais eventos a serem realizados ou ja concluidos da Secretaria;

Contatos: Lista com os contatos institucionais de todos os colaboradores;

Repositdrio: Area para o acesso de arquivos (textos, imagens e videos) de interesse de todos os

colaboradores da Secretaria;

FAQ: Area para com as repostas das perguntas mais frequentes feitas a todos os setores da Secretaria.
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4.3 - ARQUIVO PERMANENTE
O Arquivo Permanente da SEPLANDE existe com a finalidade de manter um registro fisico de toda
documentacdo e assim contribuir para a guarda da memoaria histérica da Secretaria.

4.3.1 - Beneficio para os usuarios
= Manutenc¢do do acervo de seu Setor num local seguro e organizado;

Definigdao de responsdveis para acesso a documentagao exclusiva do Setor;

Agilidade quanto a busca e localizagdo da documentagdo necessaria;

Facilidade de acesso a localizacdo especifica, por um cddigo de cores;
= Preservacao fisica da documentacdo do Setor, pela forma de armazenagem.

4.3.2 - Responsabilidade dos usudrios

Encaminhar a documentacdo dentro dos padrdes estabelecidos;

= Manter em ordem a documentacdo quanto ao conteldo nas caixas e posicdo das mesmas nos locais
determinados;

= SO permitir acesso de outros Setores a documentacdo especifica de seu setor, quando devidamente
formalizado (vide procedimento);

= Cuidar na manuten¢do da “temporalidade” da documentagdo especifica de seu setor no arquivo

permanente.

4.3.3 - Ambiente fisico/disponibilidade
= O ambiente fisico do Arquivo Permanente foi criado dentro das normas arquivisticas para arquivo de
documentagdo e deve ser mantido também como uma referéncia do Senso de Ordenagdo (Programa
5S);
= A organizagdo e padronizacdo deste arquivo prevé a utilizacdo de:
o Capa de bloco do arquivo permanente (area/setor, ano, documento, periodo, caixa, bloco, prazo,
descartar em);
o Controle do arquivo permanente (area/setor, ano, documento, periodo, bloco, caixa, prazo,
descartar em);
o Caixa box arquivo permanente (area/setor, n2. caixa, més (se necessario));
o Controle de retirada de documentos do arquivo permanente (data de retirada, documento retirado,
caixa, solicitante, visto, data da devolucdo, visto do recebedor);
= (O sistema de cores foi definido e adotado para as pastas e caixas, a fim de separar os setores, bem como
facilitar a consulta. Desse modo, as cores utilizadas sdo as seguintes:
o Amarelo — RH;
o Azul - Financeiro;
o Branco — CONEDES/FIPLAN;
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o Verde — Financeiro/Célula;
o Vermelho — Protocolo;
o Preto — Areas Diversas;
o Cinza — Alagoas Tem Pressa
= Por uma questdo de seguranga para com as informagdes contidas no arquivo os setores definem os
funciondrios da drea que podem acessar o acervo, a exemplo dos setores: RH e Financeiro.

4.3.4 - Procedimento de arquivamento

= O tempo de arquivo é definido de acordo com a origem e tipo dos documentos arquivados, bem como
do grau de sua importancia. A indicacdo da temporalidade é de responsabilidade exclusiva dos gestores,
respeitando os acordos internos estabelecidos e os aspectos legais de temporalidade;
= (Cada setor define um colaborador responsavel pela coordenacdo do arquivo da area, que anualmente
coleta, seleciona, descarta (se necessario) e organiza todos os documentos para arquivar;
= Apds definido o material a ser arquivado, o funciondrio da area deve organizar todos os documentos da
seguinte forma:
o cronologicamente;
o mensalmente ou anualmente;
o ordem alfabética ou alfanumérica.
= Durante as organizacdoes devem ser observada a separacdao em blocos de documentos arquivados em
grampos de plasticos, de modo que, esta sequéncia facilite as possiveis consultas;
= Apds esta separacdo o colaborador deve preencher os seguintes formularios:
o capa de bloco (area/setor, ano, documento, periodo, caixa, bloco, prazo, descartar em);
o controle do arquivo permanente (area/setor, ano, documento, periodo, bloco, caixa, prazo, descartar
em).
= Depois do preenchimento dos formuldrios; arquivar a capa de bloco no seu respectivo bloco e os
controles do arquivo permanente nas pastas especificas (identificadas por cores/setor) conforme
legenda de cores;
= Para obter maior preservacao dos documentos, o colaborador deve armazenar cada bloco em saco
plastico e coloca na caixa box plastica especifica (identificadas por cores/setor) conforme mencionado
anteriormente;
= No caso de arquivo oriundos dos setores do protocolo, juridico, financeiro, administrativo e outros e que
contemplem documentos como processos, arquivar respeitando as especificidade de cada Setor,
mantendo sempre um bloco Unico em cada caixa;
= Por fim, preenche o formuldrio da etiqueta caixa Box (area/setor, n®. caixa, més - se necessario);
respeitando a sequéncia da numeracdo do controle do arquivo permanente do setor. Logo apds, adesiva
a etiqueta caixa Box na referida caixa e repassa para o setor responsdvel pelo arquivo permanente;
= O setor responsavel pelo Arquivo Permanente recebe o material a ser arquivado, confere os padrées
determinados e organiza nas estantes das respectivas areas;
= No arquivamento, tém-se os seguintes controles:
o Quando da solicitagdo de retirada de algum documento arquivado, o solicitante assina o formulario
de controle de retirada de documentos do arquivo permanente (onde contém: data de retirada,
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documento retirado, caixa, solicitante, visto do solicitante e tempo gasto para busca da
documentacdo);

o Na data da devolucao, o solicitante deve procurar o responsavel pelo Arquivo Permanente que ird
conferir as capas e seus respectivos controles de blocos dando o visto de recebedor, se tudo estiver
de acordo.

4.4 - GESTAO DO CONHECIMENTO
Com o intuito de assegurar a gestdao do conhecimento da SEPLANDE, anualmente a Secretdria Adjunta de

Modernizacdo e Controle de Metas faz um levantamento junto aos gestores das dareas para identificar

conhecimentos considerados criticos para a continuidade operacional da SEPLANDE, e/ou que geraram

descontinuidade operacional. Apds a identificacdo dos conhecimentos criticos, procede da seguinte forma:

4.4.1 - Agao preventiva

Dividir os conhecimentos apontados como criticos em trés dareas: técnicas gerais, especificas e
gerenciais;

Classificar, em conjunto com os gestores e DQ, a forma atual de armazenamento do conhecimento nos
fatores tacito e explicito, desdobrados em subfatores;

Por fim, a SAG elabora um plano de acdo anual com o objetivo de migrar ao maximos os conhecimentos
tacitos para o explicito.

4.4.2 - Agao corretiva

Dividir os conhecimentos apontados como criticos e que geraram descontinuidade operacional em trés
areas: técnicas gerais, especificas e gerenciais;

Identificar as causas que contribuiram para a ndo assimilagdo ou explicitagdao do conhecimento;

Priorizar as causas principais;

Elaborar um plano de acdo com o objetivo de corre¢do da forma de se intensificar o “conhecimento
explicito”;

Fazer o acompanhamento dos resultados para garantir a eficacia da implementacao.
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A seguinte ferramenta é utilizada para registro, andlise e avaliagdo do estagio da gestao do conhecimento:
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Técnicas Gerais

Técnicas Especificas

Técnicas Gerenciais

5. CONTROLE DE REGISTROS

Os registros gerados pelas atividades desenvolvidas em funcdo dos procedimentos estabelecidos neste

manual sdo controlados da seguinte forma:

Nome do ; Permissao Meio de . Local de Tempo de Forma de
. Responsavel . Ordenagao . . . .
Registro de Acesso arquivo arquivo Arquivo Disposi¢ao
. \\centiO5\\x
Registro de a .
h dos d CNTI i Eletronic Ordem ammp\mysq Minimo de Delet
chamados do ivre eletar
o cronolégica | \data\ocom 06 meses
help desk
on rcb6
Registros do . Eletronic Ordem Servidor do
ITEC Livre . Permanente Deletar
Integra —CPAV o] cronolégica ITEC
Plano de
manutenc¢ao . . . .
. CNTI Livre Fisico Cronoldgica SaladaTl 1ano Lixo
preventiva de
TI
. . L. L. Sala da Arquivo
Clipagens ASCOM Livre Fisico Cronolégica Permanente
ASCOM permanente
Sala do .
. L Ordem . Arquivo
Capa de bloco ASCOM Livre Fisico . Arquivo Permanente
cronoldgica permanente
Permanente
Controle do Sala do .
. . L. Ordem . Arquivo
arquivo RD Livre Fisico L. Arquivo Permanente
cronoldgica permanente
permanente Permanente
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Nome do ; Permissao Meio de . Local de Tempo de Forma de
. Responsavel . Ordenagao . . . e
Registro de Acesso arquivo arquivo Arquivo Disposi¢ao
Controle de
retirada de Sala do
. . Ordem . .
documentos RD Livre Fisico , . Arquivo 6 meses Lixo
. cronoldgica
do arquivo Permanente
permanente
Planilha de
gestdo do . Eletronic Ordem Servidor da .
. CGP Livre . 1ano Lixo
conhecimento o cronoldgica Rede

organizacional

Obs.: Todo registro com tempo de arquivamento superior a um ano, é transferido, ao fim desse periodo, para o
Arquivo Permanente, sob a coordenacdo da Assessoria Especial da Qualidade, conforme estabelecido no Manual
de Gestdo de Informacdes e Conhecimento — MGl.
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6. HISTORICO DE REVISAO DESTE DOCUMENTO

Numero da Revisao Data Alteragoes realizadas
01 15/10/09 Revisdo geral.
02 19/11/09 Inclusdo do procedimento de manutencdo preventiva de TI.
03 20/07/10 Revisdo geral.
04 10/05/12 Revisdo geral.
05 09/08/12 Exclusdo do procedimento de protocolo.
06 15/05/13 Revisdo geral.
07 31/01/14 Inclusdo da Tv Seplande, Canais de videos e Intranet.
APROVACAO

Elaborado / Revisado por:

Walmir Magalhaes

Aprovado por:

Data Poliana Santana Data
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