ANEXO | - FLUXOGRAMAS

INSTRUCAO NORMATIVA DA CONVERSAO DO
PROCESSO FiSICO PARA O PROCESSO ELETRONICO
(Processo com 0 maximo de 50 folhas)

Inicio —

SECRETARIA
ORIGEM DO
PROCESSO FISICO

rificagdo Quantidade de paginas

Paginas =< 50
folhas

TRAMITAR PROCESSO NO
SISTEMA DIGITAL PARA
ptornar a Secretaria SECRETARIA DESTINO
de Origem.
RESOLVER
PENDENCIA

REALIZAR IMPRESSAO DO FIM
DESPACHO DE (Documento Fisico na Guarda
TRAMITAGAO E INSERIR Externa e Processo Digitalizado
NO PROCESSO FisICO no Sistema)

AUTUAGAO E

NUMERAGCAO TRAMIAR O PROCESSO

FISICO A SUA SECRETARIA
ORIGEM

CRIAGAO DO
TERMO DE
ENCERRAMENTO
—Anexo |

ASSINATURA
PELO SECRETARIO
DA PASTA

A SEMFA Central de A SEMFA Central de
talizagdo TRAMITA o Novo

Digitalizacdo REALIZA o
Processo Digital ao Setor de arquivamento do Processo
Devolugao (origem) Fisico na Guarda Externa

A SEMFA Central de
NSRRI Digitalizagdo CRIA O Termo de
O IF;FS?CCOESSO Abertura — Anexo |l

- A SEMFA Central de
REALIZA A TRAMITAGCAO PARA Digitalizagio — REALIZA A
_ SEMFA - Central de INDEXACAO, CARGA DO NOVO
Digitalizacdo pelo Sistema PROCESSO DIGITAL
Cachoeiro Cidade Digital

REALIZA A IMPRESSAO DE DUAS
VIAS DO DESPACHO DA

TRAMITACAO E INSERE NO LELIA=

PROCESSO FISICO PARA SER

RECEBIDO PELA CENTRAL DE
DIGITALIZACAO

Central de
Digitalizacdo - digitaliza o
processo em até 48h

ENVIA O PROCESSO FISICO PARA
O SETOR SEMFA - Central de
Digitalizacdo

A SEMFA - Central de
Digitalizacdo — RECEBE o
Processo Fisico e reciba uma das
vias do despacho de tramitacao



INSTRUCAO NORMATIVA DA CONVERSAO DO
PROCESSO FISICO PARA O PROCESSO ELETRONICO.

FLUXO QUANDO PROCESSO FOR TRAMITADO PARA A SECRETARIA DE
FAZENDA E AINDA NAO FOI DIGITALIZADO.

Inicio MY SECRETARIA TRAMITA
PROCESSO FISICO A SEMFA

Pendéncias Internas no

SEMFA REALIZA O

Andlise dos Prazos

RESOLVER
PENDENCIA

FIM

(Documento Fisico na Guarda
Externa e Processo Digitalizado
no Sistema)

ENCERRAMENTO DO PROCESSO

CRIAGAO DO
TERMO DE
ENCERRAMENTO
—Anexo |

ASSINATURA
PELO SECRETARIO
DA SEMFA

INSERIR TERMO
NO PROCESSO
FISICO

SEMFA-GAB REALIZA A
TRAMITAGAO PARA SEMFA -
Central de Digitalizagdo pelo

Sistema Cachoeiro Cidade
Digital

REALIZA A IMPRESSAO DE DUAS
VIAS DO DESPACHO DA
TRAMITAGAO E INSERE NO
PROCESSO FISICO PARA SER
RECEBIDO PELA CENTRAL DE
DIGITALIZAGAO

ENVIA O PROCESSO FiSICO PARA
O SETOR SEMFA - Central de
Digitalizacdo

A SEMFA Central de Digitalizacdo
REALIZA o arquivamento do Processo
Fisico na Guarda Externa.

A SEMFA Central de
Digitalizagio TRAMITA o Novo
Processo Digital ao Setor de
Devolugao (origem)

A SEMFA Central de
Digitalizacdo CRIA O Termo de
Abertura — Anexo Il

A SEMFA Central de
Digitalizacdo - REALIZA A
INDEXACAO, CARGA DO NOVO
PROCESSO DIGITAL

A SEMFA - Central de
Digitalizacéo - digitaliza o
processo em até 48h

A SEMFA - Central de
Digitalizagdo — RECEBE o
Processo Fisico e reciba uma das
vias do despacho de tramitagdo



ANEXO Il - TERMO DE ENCERRAMENTO DO TRAMITE FiSICO

W ’_J b
g I" hod P“EFEIT“RA DE CACHOCIRD CIDADE DIGITAL

A A CACHOEIRO -

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiS1CO

N*®* do Processo:
Assunto:
Data do encerramento: I !

M* da ditimafolha:
Chantidade de volumes:
Total de anexos & midias:
Setor de devolugao do processo digital:
Unidade responsavel pela conversao:

O processo sdministretive em epigrafe foi convertido ne sua totslidede do suporte néo
digital para o eletonico no sistema MOPAPER Cachoeiro Cidade Digital, resultando

S UWOs

O setor responsdvel pels digitslizecSc do processo fisico providenciara o seu
encaminharmenio imedisio s Guarda Edema do Arquivo Acumulado.

Apos = digitslizecdo, fice encemsds s tramiegdo do processo fisico &m suporte ndo
digital, sendo vedada 8 juntsda de novos documentos ndo digitsis, devendo a continuidade de
sus instrugso & tramitegdo ser somente por meio digital.

Cachosino de [tapeminm-ES, i )

Azzinaturs [secetaro da pasta)

Dados do responsavel pelo preenchimento:

Maome completo:
Cango:
Lotagso:
Telefonedoseton




ANEXO IIl - TERMO DE ABERTURA DO PROCESSO DIGITAL

é‘é ER;EEHI-EIEIARDEE CACHOEIRD CIDADE DIGITAL
=t 1 -

TERMO DE ABERTURA DEPROCE 550 DIGITAL

N*® do processo:

Assunto:
Data de abertura: . )
Aos dizs do més de de . procedemos aaberturs

deste processo nf ! .dando sequénda a0 seguinteprocessa

MNamero do proces so fisico:

Assunto do processo fisico:
Data do encerramento do processo fisico; I !

Total de folhas do proces so fisico
Total de volumes do processo fisico:
Total de anexos e midias do processo fisico:

Para constar, subscrevoe assino.

Cachoeiro de [tapeminnm-ES, i !

Assinatura do responsavel pela aberura do processo digital



