
 

 

 
ANEXO I - FLUXOGRAMAS 

 

Início

Páginas =< 50 
folhas

RESOLVER 
PENDENCIA

TRAMITAR PROCESSO NO 
SISTEMA DIGITAL PARA 
SECRETARIA DESTINO

FIM 
(Documento Físico na Guarda 

Externa e Processo Digitalizado 
no Sistema)

Não

Sim

SECRETARIA 
ORIGEM DO 

PROCESSO FÍSICO

Verificação Quantidade de páginas

Pendência =< 
48h

Sim

AUTUAÇÃO E 
NUMERAÇÃO

CRIAÇÃO DO 
TERMO DE 

ENCERRAMENTO 
–�Anexo I

Não

ASSINATURA 
PELO SECRETARIO 

DA PASTA

INSERIR TERMO 
NO PROCESSO 

FÍSICO

REALIZA A TRAMITAÇÃO PARA 
SEMFA - Central de 

Digitalização pelo Sistema 
Cachoeiro Cidade Digital

REALIZA A IMPRESSÃO DE DUAS 
VIAS DO DESPACHO DA 

TRAMITAÇÃO E INSERE NO 
PROCESSO FÍSICO PARA SER 
RECEBIDO PELA CENTRAL DE 

DIGITALIZAÇÃO

ENVIA O PROCESSO FÍSICO PARA 
O SETOR SEMFA - Central de 

Digitalização

A SEMFA - Central de 
Digitalização – RECEBE o 

Processo Físico e reciba uma das 
vias do despacho de tramitação

A SEMFA - Central de 
Digitalização – digitaliza o 

processo em até 48h 

A SEMFA  Central de 
Digitalização – REALIZA A 

INDEXAÇÃO, CARGA DO NOVO 
PROCESSO DIGITAL

A SEMFA  Central de 
Digitalização CRIA O Termo de 

Abertura –�Anexo II

A SEMFA  Central de 
Digitalização TRAMITA o Novo 

Processo Digital ao Setor de 
Devolução (origem) 

A SEMFA  Central de 
Digitalização REALIZA o 

arquivamento do Processo 
Físico na Guarda Externa

REALIZAR IMPRESSAO DO  
DESPACHO DE 

TRAMITAÇÃO E INSERIR 
NO PROCESSO FÍSICO

TRAMIAR O PROCESSO 
FÍSICO A SUA SECRETARIA 

ORIGEM

INSTRUÇÃO NORMATIVA DA CONVERSÃO DO 
PROCESSO FÍSICO PARA O PROCESSO ELETRÔNICO

(Processo com o máximo de 50 folhas)

Retornar a Secretaria
de Origem.

 
 
 
 



 

 

 

Início

FIM 
(Documento Físico na Guarda 

Externa e Processo Digitalizado 
no Sistema)

SECRETARIA TRAMITA 
PROCESSO FÍSICO A SEMFA

Análise dos Prazos

SEMFA REALIZA O 
ENCERRAMENTO DO PROCESSO 

FÍSICO

CRIAÇÃO DO 
TERMO DE 

ENCERRAMENTO 
–�Anexo I

ASSINATURA 
PELO SECRETARIO 

DA SEMFA

INSERIR TERMO 
NO PROCESSO 

FÍSICO

SEMFA-GAB REALIZA A 
TRAMITAÇÃO PARA SEMFA - 
Central de Digitalização pelo 

Sistema Cachoeiro Cidade 
Digital

REALIZA A IMPRESSÃO DE DUAS 
VIAS DO DESPACHO DA 

TRAMITAÇÃO E INSERE NO 
PROCESSO FÍSICO PARA SER 
RECEBIDO PELA CENTRAL DE 

DIGITALIZAÇÃO

ENVIA O PROCESSO FÍSICO PARA 
O SETOR SEMFA - Central de 

Digitalização

A SEMFA - Central de 
Digitalização – RECEBE o 

Processo Físico e reciba uma das 
vias do despacho de tramitação

A SEMFA - Central de 
Digitalização – digitaliza o 

processo em até 48h 

A SEMFA  Central de 
Digitalização – REALIZA A 

INDEXAÇÃO, CARGA DO NOVO 
PROCESSO DIGITAL

A SEMFA  Central de 
Digitalização CRIA O Termo de 

Abertura –�Anexo II

A SEMFA  Central de 
Digitalização TRAMITA o Novo 

Processo Digital ao Setor de 
Devolução (origem) 

A SEMFA  Central de Digitalização 
REALIZA o arquivamento do Processo 

Físico na Guarda Externa.

INSTRUÇÃO NORMATIVA DA CONVERSÃO DO 
PROCESSO FÍSICO PARA O PROCESSO ELETRÔNICO.

 
FLUXO QUANDO PROCESSO FOR TRAMITADO PARA A SECRETARIA DE 

FAZENDA E AINDA NÃO FOI DIGITALIZADO.

Pendências  Internas no 
tempo até 

48h

Não

RESOLVER 
PENDENCIA

Sim

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
ANEXO II - TERMO DE ENCERRAMENTO DO TRÂMITE FÍSICO 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

ANEXO III - TERMO DE ABERTURA DO PROCESSO DIGITAL 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 


