SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS
INSTRUCAO SUSEP N° 18 DE 30 DE DEZEMBRO DE 1998

Institui o sistema de acompanhamento eletrénico
da tramitacéo de processos e expedientes no
ambito da SUSEP

A SUPERINTENDENTE SUBSTITUTA DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS
PRIVADOS - SUSEP, no uso das atribui¢des que lhe séo conferidas pelo item I, do art. 25 do Regimento
Interno, aprovado pela Resolucdo CNSP n° 6 de, 3 de outubro de 1988,

RESOLVE:

_Art. 1° Instituir o SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO ELETRONICO DA
TRAMITACAO DE PROCESSOS E EXPEDIENTES no ambito da SUSEP.

DA INTRODUCAO

Art. 2° O Sistema foi desenvolvido com objetivo de permitir o acompanhamento eletronico
da tramitacdo de processos e expedientes externos no ambito da SUSEP, em substituicdo aos demais
sistemas existentes para este fim.

DA ABERTURA E CADASTRAMENTO DE PROCESSOS

Art. 3° Os processos serdo formalizados na DICOM (Protocolo), mediante o
preenchimento do DAP (Documento de Abertura de Processo) e numeracdo das paginas dos documentos,
com o sumario preenchido de acordo com as Deliberagdes SUSEP n° 05, de 02/02/96, e 08, de 12/06/96.
O DAP servira de base para o cadastramento de processos no Sistema.

Aurt. 4° Os processos novos receberdo 3 etiquetas, com numeracgdo de 12 digitos, que serdo
fixadas da seguinte forma: uma no quadrante superior esquerdo, uma no documento de origem no
quadrante superior e uma no local destinado ao n° do processo no DAP. A DICOM emitirad também as
etiquetas para os processos que forem formados nas Regionais.

Art. 5° A numeracao do processo obedecera o seguinte formato:
CC.NNNNNN/AA-VV, onde:

- CC: CODIGO DO ORGAO - (SUSEP e Regionais)
- NNNNNN - NUMERO SEQUENCIAL
-AA - ANO

-VV - DIGITOS VERIFICADORES



Art. 6° O cadastramento dos dados basicos do processo no Sistema sera efetuado pela
DICOM, contudo, dados que sejam de interesse particular de uma determinada Unidade, deverdo ser
cadastrados no Sistema pela mesma.

Art. 7° No DAP constardo dados obrigatorios e opcionais, a serem inseridos nos campos
respectivos, a saber:

CAMPOS OBRIGATORIOS

« DOCUMENTO DE ORIGEM

* N° DE IDENTIFICACAO DO PROCESSO
« INTERESSADO

« CODIGO DO ASSUNTO

« DATA DE ABERTURA DO PROCESSO

« N° DE FOLHAS

« CODIGO DA UNIDADE SOLICITANTE

CAMPOS OPCIONAIS

* REPRESENTANTE DO INTERESSADO

« PROCEDENCIA

* VOLUMES

* DADOS DO INTERESSADO (cpf, endereco, telefone, etc.)
« OBSERVACOES

Art. 8° Na capa do processo, os dados opcionais deverdo ser langados no campo OUTROS
DADOS. Sera aposto carimbo de protocolo com a data de abertura do processo e n° do volume, no
quadrante superior direito da capa do processo.

Art. 9° O Sistema s6 aceitard assuntos previamente cadastrados e codificados na tabela de
assuntos. A mesma limitacdo se aplica para unidades e opcionalmente despachos, previamente
cadastrados nas respectivas tabelas. Quaisquer acréscimos ou alteracfes nestas tabelas deverdo ser
solicitados aos administradores do Sistema, 0s quais providenciardo o cadastramento.

DA MOVIMENTACAO DE PROCESSOS

Art. 10 - A movimentacdo de processos no Sistema sera obrigatdria, exceto nos casos em
que o Sistema estiver fora de operagao.

Art. 11 Os processos serdo movimentados pelos usuérios cadastrados para este fim. Cada
unidade receberd um cddigo especifico, cuja relacdo ficara a disposi¢do dos usuarios em tabelas proprias
dentro do Sistema.

Art. 12 Ao desarquivar um processo com a antiga numeracdo SUSEP ou numeragéo
COMPROT, o mesmo devera ser cadastrado no Sistema com nova numeragao.

Art. 13 Quando um processo for movimentado para um Orgdo Externo da Administracio
Pablica Federal, devera ser efetuada sua movimentacao no Sistema para a unidade destino EXTERNA. A
partir dai, esse processo devera ser cadastrado no sistema COMPROT e acompanhada a sua tramitagdo
pelo mesmo. Analogamente, se houver um retomo a SUSEP, devera ser efetuada sua movimentagdo no
Sistema da unidade EXTERNA para a unidade INTERNA da SUSEP.



Art. 14 Os processos oriundos das Regionais, ao entrar na Sede, deverdo ser cadastrados no
Sistema, mantidas as suas numeragoes originais.

Art. 15 A movimentacdo serd, opcionalmente, precedida de despachos padronizados e
codificados que servirdo como informe da situacdo do processo.

Art. 16 Sistema permitird a movimentacao de até 10 processos ao mesmo tempo, desde que
possuam a mesma origem e destino.

Art. 17 Sistema emitira 2 vias da RM (Relagdo de Movimentagdo): uma, seguira junto com
0 processo e a outra, servira como recibo de entrega fisica do processo.

Art. 18 Devera ser anotado na capa do processo, no campo MOVIMENTACOES,
sequencialmente, a sigla e o codigo da unidade de destino e a data da movimentacdo. Essa informacéo €
de grande importancia para operacionalizacdo do Sistema.

Art. 19- O Sistema permitird cancelar a ultima movimentacdo de um processo, desde que
efetuada pelo mesmo usuério que comandou a movimentacao.

DA JUNTADA E DISJUNTADA DE PROCESSOS

Art. 20 O Sistema disponibilizara uma opc¢éo especifica para o lancamento de juntadas por
anexacdo ou apensacdo. Nesta operacdo deverdo constar:

01) PROCESSO PRINCIPAL

02) PROCESSO SECUNDARIO

03) CODIGO DA UNIDADE QUE FEZ A JUNTADA

04) DATA DA JUNTADA

Art. 21 A juntada e a disjuntada de processos devera ser anotada na capa dos respectivos
processos, e sera feita através de opcdo especifica, devendo conter:

01) PROCESSO PRINCIPAL

02) PROCESSO SECUNDARIO

03) CODIGO DA UNIDADE QUE FEZ A DISJUNTADA

04) DATA DA DISJUNTADA

DO ARQUIVAMENTO E REABERTURA DE PROCESSOS

Art. 22 O arquivamento e a reabertura de processos serdo feitos pela DICOM em opc¢éo
especifica do Sistema. No arquivamento constardo: data de arquivamento e unidade solicitante.

DA MIGRACAO DO DADOS SISTEMA COMPROT

Art. 23 Todos os processos cadastrados no sistema COMPROT serdo automaticamente
migrados para 0 novo Sistema, 0 que dispensard o recadastramento desses processos. O escopo da
migracao abrange dentre outros:

* Migracdo da ultima movimentagdo efetuada no sistema COMPROT, ou seja, da
localizagdo atual;

* Migracdo dos dados basicos de cadastramento;

* Migracao dos registros de juntada;



* Migracdo dos dados de arquivamento;
» Migragdo das tabelas de assunto, despacho

Art. 24 Em virtude do sistema COMPROT ndo armazenar o cddigo das entidades
(Seguradoras, Previdéncia, Capitalizacdo e Corretores), ndo sera possivel gerar um relatério que informe,
com precisdo, 0 nimero de processos instaurados contra uma determinada entidade, oriundos do sistema
COMPROT.

DA MIGRACAO DOS DADOS SISTEMA S.A.P.

Art. 25 Todos os processos cadastrados no sistema S.A.P serdo automaticamente migrados
para 0 novo Sistema, 0 que dispensard 0 recadastramento desses processos. O escopo da migracao
abrange dentre outros:

* Migracao da ultima movimentacdo efetuada no sistema S.A.P., ou seja, da localizacao
atual,

» Migragao dos dados basicos de cadastramento;

» Migragdo dos registros de juntada;

» Migragao dos dados de arquivamento.

Art. 26 Em virtude do sistema S.A.P. ndo utilizar, para cadastramento, o cddigo das
entidades, aplicam-se as mesmas ressalvas descritas no art. 24, relativo aos processos oriundos do sistema
COMPROT.

DO CADASTRAMENTO DE EXPEDIENTES

Art. 27 O cadastramento no Sistema dos expedientes oriundos de entidades externas, sera
feito pela DICOM, que efetuara a movimentacdo pelo Sistema para o destinatario. Do cadastramento
constardo dados obrigatdrios e opcionais, a saber:

CAMPOS OBRIGATORIOS

* Numero do Documento;

* Tipo do Documento (oficio, carta, memorando, etc.);
* Assunto;

* Interessado.

CAMPOS OPCIONAIS

e Data intenta do Documento;
* Remetente;

* Observacao.

DA MOVIMENTACAO DE EXPEDIENTES
Art. 28 Os expedientes serdo movimentados pelos usuarios cadastrados para este fim. Cada
unidade recebera um codigo especifico, e os codigos ficardo a disposic¢ao dos usuarios em tabelas proprias
dentro do sistema.

DA JUNTADA E DISJUNTADA DE EXPEDIENTES

Art. 29 O Sistema permitird o lancamento de juntadas de expedientes. Nesta operacdo
constaréo:



« NUMERO DO DOCUMENTO PRINCIPAL

« NUMERO DO DOCUMENTO SECUNDARIO

« CODIGO DA UNIDADE QUE FEZ A JUNTADA

« DATA DA JUNTADA

Art. 30 O Sistema permitira o langamento de disjuntadas de expedientes. Nesta operacdo
constarao:

« NUMERO DO DOCUMENTO PRINCIPAL

« NUMERO DO DOCUMENTO SECUNDARIO

« CODIGO DA UNIDADE QUE FEZ A DISJUNTADA

« DATA DA DISJUNTADA

DO ARQUIVAMENTO DE EXPEDIENTES

Art. 31 O arquivamento de expedientes sera feito pela DICOM, em opcédo especifica do
sistema.

DAS ATRIBUIC}OES, DEVERES E RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS
Art. 32 Na utilizacéo do Sistema, devera ser observado o seguinte:
a) o0 DAP devera ser preenchido em letra de forma ou datilografado;

b) a cada usuério sera atribuida senha para operar o Sistema, sendo a mesma pessoal e
intransferivel;

c) devera ser comunicado aos GESTORES, o descredenciamento de usuario no Sistema,
bem como qualquer alteragdo em seu perfil preestabelecido;

d) sera obrigatéria a movimentacdo do processo e do expediente externo pelo Sistema, e
devera ser feita pelo usuario devidamente habilitado para este fim.

DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS DO SISTEMA
Art. 33 - Sdo 0s seguintes 0s servicos administrativos do Sistema:
a) cadastramento dos usuarios no Sistema e liberacdo de senhas de utilizacdo;

b) monitoramento da performance da rede e do Sistema, providenciando medidas
necessarias para otimizar a utilizacao;

c) cadastramento das tabelas (assuntos, despachos, unidades, entidades, usuarios)
DAS FUNCOES DO SISTEMA

Art. 34 O Sistema possibilita 0s seguintes servicos:

a) controle da tramitacdo de processos e expedientes;

b) juntada e disjuntada de processos e expedientes;



c) controle de processos e expedientes arquivados;
d) consultas diversas para localizagdo de processos e expedientes;
e) emissdo de estatisticas diversas.

DA CATEGORIZACAO DOS USUARIOS

Art. 35 Os usudrios serdo classificados em quatro categorias: GESTOR,
CADASTRADOR, MOVIMENTADOR e PESQUISADOR, a saber:

a) GESTOR - serdo registrados, no minimo, dois, um na DICOM (Protocolo) e outro no
CE1NF, que serdo responsaveis pelo Sistema e poderao:

- cadastrar usuarios e estabelecer seu perfil,

- criar e alterar tabelas (assuntos, despachos, etc.);

- solicitar etiquetas;

- cadastrar processos e expedientes;

- alterar dados cadastrais dos processos e expedientes externos;

- movimentar processos e expedientes;

- pesquisar, e

- efetuar juntada e disjuntada de processos e expedientes.

b) CADASTRADOR - sera o responsavel pelo cadastro de todos o0s processos e
expedientes externos no Sistema e podera:

- cadastrar processos e expedientes externos;

- alterar dados cadastrais dos processos e expedientes externos;

- movimentar processos e expedientes externos;

- pesquisar;

- efetuar juntada e disjuntada de processos e expedientes externos.

c) MOVIMENTADOR - serd o responsavel pela movimentagdo dos processos e
expedientes externos dentro de seu Setor e podera:

- movimentar processos e expedientes externos;

- pesquisar;

- efetuar juntada e disjuntada de processos e expedientes externos.

d) PESQUISADOR - que tera acesso apenas a pesquisa.

DA UTILIZA(}AO DOS EQUIPAMENTOS
Art. 36 Quando da utilizacdo do Sistema, devera ser observado o seguinte:

a) a utilizacdo dos equipamentos devera ser no estrito interesse do Servigo Publico;

b) quando o usuario estiver utilizando o Sistema, recomenda-se ndo se ausentar do local
sem que antes sara do Sistema.

DAS PROIBICOES



Art. 37 Quando da utilizacdo do Sistema, sdo as seguintes as proibicdes:
a) transferir para terceiros a utilizacdo da senha, uma vez que é pessoal e intransferivel, e
b) omitir informacdes de andamentos de processos e expedientes externos.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 38 O Sistema estard em operacdo de 9 as 18 horas e podera ser acessado a partir de
qualquer micro conectado a rede interna.

Art. 39 O sistema COMPROT somente serd utilizado para movimentagGes externas, € 0
sistema S.A.P. sera desativado quando da implanta¢do do novo Sistema.

Art. 40 Qualquer anormalidade verificada no Sistema deverd ser imediatamente
comunicada aos GESTORES.

Art. 41 Esta instrugéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

SOLANGE BEATRIZ PALHEIRO MENDES
Superintendente Substituta



