DECRETO N° 30.493

INSTITUI A INSTRUCAO NORMATIVA _ CTI-
01/2021 - CONVERSAO DO PROCESSO FISICO
PARA O PROCESSO ELETRONICO, NO AMBITO
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE

ITAPEMIRIM.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, usando das
atribuicdes que |he sao conferidas pelo inciso VI do
art. 69 da Lei Organica do Municipio,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a Instrucdo Normativa CTI-01/2021 - INSTRUGAO
NORMATIVA DA CONVERSAO DO PROCESSO FISICO PARA O PROCESSO ELE-
TRONICO, de responsabilidade da Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo, da
Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFA, que dispde sobre os procedimentos a se-
rem observados no ambito da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, e

que faz parte integrante do ANEXO deste Decreto.

Art. 2° A presente norma tem por finalidade estabelecer critérios e proce-
dimentos para a implantacao da rotina para conversao do processo fisico documental
nas secretarias para a criacdo do Sistema de Controle de Processos “Cachoeiro Cida-
de Digital”, com abrangéncia a todas as Secretarias da estrutura organizacional da
Administracao Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, além das Autarquias: Agersa e

Ipaci.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Cachoeiro de Itapemirim, 20 de abril de 2021.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito
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Numero:

INSTRUGAO NORMATIVA CTI- 01/2021

Prefeitura Municipal de
Cachoeiro de ftapemirim

Ponto de Controle:

INSTRUGAO NORMATIVA DA CONVERSAO DO PROCESSO FiSICO PARA O PROCESSO

ELETRONICO.
Versao: 01 Data de Aprovacgao: Ato de Aprovagao: Unidade Responsavel:
20/04/2021 Decreto n® 30.493/21 | Coordenadoria de Tecnologia
da Informagéao
Anexos:

| - Fluxogramas
Il - Termo de Encerramento do Tramite Fisico
Il - Termo de Abertura do Processo Digital

Aprovacgao:

Assinatura do Prefeito Municipal Assinatura do Controlador Geral do Municipio

1 Finalidade
Estabelecer critérios e procedimentos para a implantagdo da rotina para conversao do processo fisico

documental nas secretarias para a criagdo do Sistema de Controle de Processos “Cachoeiro Cidade Digital”.

2 Abrangéncia
Todas as Secretarias da estrutura organizacional da Administragdo Municipal de Cachoeiro de Itapemirim,

além das Autarquias: Agersa e Ipaci.

3 Base Legal e Regulamentar
As orientacdes e normas contidas nesta Instrucdo Normativa obedecem os seguintes dispositivos

estabelecidos nas legislagdes e normas de controle:

- Decreto n° 30.387/2021
- Decreto n° 30.390/2021

4 Abreviaturas

CGM — Controladoria Geral do Municipio

CTl - Coordenadoria de Tecnologia da Informacéao
PGM - Procuradoria Geral do Municipio

SEMFA - Secretaria Municipal de Fazenda



5 Conceitos

— Instrucdao Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagao na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

- Fluxograma: Demonstragédo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo,

com a identificagcdo das unidades executoras.

- Termo de Encerramento do Tramite Fisico: Documento onde identifica os dados do processo para o

encerramento do processo fisico.

- Termo de Abertura do Processo Digital: Documento onde identifica os dados do processo para sua

criagcao do processo digital.

6 Responsabilidades

6.1 Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo

- Promover a divulgagao e implementagao desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada, orientando
as unidades executoras e supervisionando sua aplicagao;

- Promover discussdes técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devam ser objeto de alteragdo ou atualizagéo;

- Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instru¢gdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagéo de novas
normativas;

- Promover o pleno funcionamento dos servigos prestados através do Sistema de Controle de Processos
“Cachoeiro Cidade Digital” as Secretarias da Administracdo Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, além
das Autarquias: Agersa e Ipaci;

- Validar os processos de segurangas que envolvem o Sistema de Controle de Processos “Cachoeiro
Cidade Digital” bem como todos os ativos eletronicos da municipalidade;

- Promover o acesso de todos os Servidores da municipalidade que envolvem o uso do Sistema de
Controle de Processos “Cachoeiro Cidade Digital”;

- Promover o acesso de todos os contribuintes pessoas fisicas e juridicas para para o uso e solicitagcdo dos

servigos relacionados ao Sistema de Controle de Processos “Cachoeiro Cidade Digital”.

6.2 Secretarias da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim
- Registrar a tramitagdo dos documentos no novo sistema de controle de processos “Cachoeiro Cidade

Digital” dos processos fisicos utilizados pelas unidades administrativas do Poder Executivo;

- Realizar os passos do Instrumento Normativo para a realizagdo da conversdo do processo fisico para o
processo eletronico no Sistema de Controle de Processos “Cachoeiro Cidade Digital”;

- Enviar processo fisico com no maximo 50 paginas a SEMFA - Central de Digitalizagao.



6.3 SEMFA - Central de Digitalizagao

- Receber o processo fisico, digitalizar, indexar, dar carga e incluir o arquivo no novo sistema de controle de
processos “Cachoeiro Cidade Digital” os processos fisicos com numero até 50 (cinquenta) paginas para
sua devida tramitagao.

- Criar o Termo de Abertura (Anexo Il) e tramitar o novo Processo Digital ao Setor de devolugéo, realizando

o arquivamento do Processo Fisico na guarda externa.

6.4 SEMFA - Secretaria Municipal de Fazenda

- Verificar e analisar os processos que estiverem tramitando fisicamente na SEMFA e ndo havendo
pendéncias, podera, na oportunidade, ser autorizado o encerrado fisico pelo Secretario Municipal de
Fazenda;

- A SEMFA emitira o Termo de Encerramento Fisico e encaminhara o processo para a Central de
Digitalizacao.

- A Central de Digitalizagdo analisa o processo recebido e providenciara a digitalizagdo e sua entrada no
sistema, momento em que o processo se tornara digital e sua tramitagdo somente sera por meio eletrénico
seguindo o fluxo da tramitagao.

- Apds, a Central de Digitalizag&o envia o processo fisico para arquivamento na guarda externa.

7 Procedimentos

7.1 Procedimento Padrao - Processos com até 50 folhas

7.1.1 Secretaria Requisitante

7.1.1.1 Registrar a tramitacdo dos documentos referentes aos processos fisicos no novo sistema de
controle de processos “Cachoeiro Cidade Digital.

7.1.1.2 Verifica-se a quantidade de paginas do processo, sendo igual ou menor do que 50 folhas;
7.1.1.3 Verifiica-se a existéncia de pendéncia com o tempo até 48h;

7.1.1.4 Resolver a pendéncia caso exista;

7.1.1.5 Realizar a autuagdo e numeragao do processo;

7.1.1.6 Criagcao do Termo de Encerramento - Anexo I;

7.1.1.7 Assinatura do Termo de Encerramento pelo Secretario da Pasta;

7.1.1.8 Inserir o Termo de Encerramento no Processo Fisico;

7.1.1.9 Realizar a Tramitacao para a SEMFA - Central de Digitaliza¢éo;

7.1.1.10 Realizar a impressao de duas vias do despacho de tramitagao;

7.1.1.11 Encaminhar o Processo Fisico para a Central de Digitalizagao.

7.1.2 SEMFA - Central de Digitalizagcdo

7.1.2.1 Receber o processo e carimbar o despacho de tramitagdo e arquivar uma via do despacho de

tramitagao para controle;



7.1.2.2 No prazo de até 48h apds recebimento do processo fisico ira digitalizar e indexar no sistema
fazendo a tramitacdo do processo para o setor de devolugdo, conforme preenchido no Termo de

Encerramento de Tramite Fisico;

7.1.2.3 Criara o Termo de Abertura do Processo Digital (Anexo Il) que sera inserido no processo digital e

continuara a tramitagao digital do processo.

7.1.2.4 Realizar o arquivamento do processo fisico na guarda externa.

7.2 Processos em tramitagao na Secretaria de Fazenda

7.2.1 SEMFA - Secretaria Municipal de Fazenda

7.2.1.1 Qualquer processo que estiver tramitando fisicamente na SEMFA e que n&do possuir nenhuma
pendéncia, podera, na oportunidade, ser encerrado fisicamente pelo Secretario de Fazenda.

7.2.1.2 A SEMFA/GAB devera expedir o Termo de Encerramento Fisico e encaminhar o processo para a

Central de Digitalizacéo.

7.2.2 SEMFA - Central de Digitalizagcdo

7.2.2.1 Providenciara a digitalizagdo do processo fisico e entrada no sistema, momento em que o processo
se tornara digital e sua tramitagdo somente sera por meio eletrénico.

7.2.2.2 Apos digitalizagéo, a Central de Digitalizagdo providenciara o arquivamento do processo fisico na
guarda externa.

7.2.2.3 Realizara a tramitagao do processo eletrénico para a Secretaria de origem.

8. Consideragoes Finais

a) O Processo deve conter o “Termo de Encerramento de Tramite Fisico” (Anexo 1) preenchido e
assinado pelo Secretario da pasta e/ou Secretario Municipal de Fazenda, conforme descrito nesta
Instrugdo Normativa;

b) O “Termo de Encerramento de Tramite Fisico” estara disponivel no site da prefeitura na area

de manuais e videos do CACHOEIRO CIDADE DIGITAL, através do link:
https://www.cachoeiro.es.gov.br/ctiimanuais/sistema-de-controle-de-processos/;

c) Os processos com pendéncias que necessitem de prazo de solugdo abaixo de 48h deverdo ter a
pendéncia resolvida para somente apds serem tramitados para a Central de Digitalizacéo;

d) Os procedimentos do processo estardo inseridas nos manuais disponiveis em:
https://www.cachoeiro.es.gov.br/cti/manuais/sistema-de-controle-de-processos/;

e) As demais informagbes sobre o funcionamento devem em encaminhadas ao CTI - Coordenadoria de
tecnologia da Informacéao;

f) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a Coordenadoria
de Tecnologia da Informagao, Sr. Elcio Paes de Sa Neto - Coordenador Executivo.



https://www.cachoeiro.es.gov.br/cti/manuais/sistema-de-controle-de-processos/
https://www.cachoeiro.es.gov.br/cti/manuais/sistema-de-controle-de-processos/;

