MUNICIPIO DE PENEDO
ESTADO DE ALAGOAS
GABINETE CIVIL DO PREFEITO

INSTRUGAO NORMATIVA/CGM N.2 0001, DE 20 DE ABRIL DE 2023.

Aprova a Norma de Uso do Sistema
Eletronico de Processos.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM, no uso da competéncia que lhe foi
delegada, resolve:

Art. 12 Aprovar a Norma de Uso do Sistema Eletrénico Processos, na forma dos Anexos
[, Il e lll desta Instrugdo Normativa.

Art. 22 Cabera a Secretaria de Planejamento e Gestdo - SEPLAG exercer a fungdo de
unidade gestora do Sistema Eletrénico de Processo.

Art. 32 As propostas de revisdo das normas referentes ao processo eletronico serdao
submetidas a SEPLAG, previamente a aprovacao da autoridade competente para a sua
publicacdo.

Art. 42 O uso inadequado do Sistema Eletronico de Processo sujeitard o responsavel as
sancOes civis, administrativas e criminais, na medida de sua responsabilidade, na
forma da legislagdo em vigor.

Art. 52 Os casos omissos serdo resolvidos pela SEPLAG.

Art. 62 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor no dia de sua publicacdo no diario

oficial do Municipio de Penedo - DOMP.

Registre-se. Publique-se.

Penedo, 20 de abril de 2023, 3872 ano de elevagdo a categoria de Vila e
1812 de elevagdo a condicdo de Cidade.

Documento assinado digitalmente

b GUSTAVO HENRIQUE DE BARROS CALLADO
g L Data: 25/04/2023 16:59:02-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

GUSTAVO HENRIQUE BARROS CALLADO MACEDO
CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

Instrugdo aprovada pela Comissdo de Desburocratizagdo e Modernizagdo da Gestdo instituida pela

portaria 12.415 de 01/12/2022.
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ANEXO |
NORMA DE USO DO SISTEMA ELETRONICO DE PROCESSO - SISTEMA ELETRONICO DE
PROCESSO

FINALIDADE

Definir instrucdes complementares para as rotinas e procedimentos relativos a
processo administrativos eletrénicos, e estabelecer regras e diretrizes para a gestdo de
documentos em meio digital, para o tratamento de informacgado sigilosa classificada,

para o cadastro de usuarios internos e externos e para o peticionamento eletronico.
DEFINICOES
Para fins desta Norma, considera-se:

Assinatura Eletronica: registro realizado eletronicamente, por usudrio identificado de
modo inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, com vistas a firmar determinado

documento com sua assinatura;

Assinatura Digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora

credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras — ICP Brasil; e

Assinatura Cadastrada: mediante prévio credenciamento de acesso de usuario, com

fornecimento de login e senha.

Arquivo Central: responsavel pela normalizagao dos procedimentos técnicos aplicados

aos arquivos da administracdao, assumindo a centralizacdo do armazenamento;

Autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto §,
gualidade de um documento ser o que diz ser e que esta livre de adulteracdo ou
gualquer outro tipo de corrupg¢do. A autenticidade é composta de identidade e
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integridade;

Autuacao: também chamada de formacdo de processo, é o termo que caracteriza a

abertura do processo, com geracdo de Niumero Unico de Protocolo - NUP;

Captura para o Sistema Eletronico de Processo: conjunto de operagdes que visam o
registro, classificacdo, atribuicdo de informacdes estruturadas e codificadas que
descrevem e permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos

digitais ao longo do tempo;
Colaborador: servidor, estagidrio ou terceirizado alocado no 6rgao;

Credencial de acesso ao Sistema Eletronico de Processo: credencial concedida no
Sistema Eletronico de Processo que permite ao usudrio atuar sobre processo com nivel

de acesso "Restrito e Sigiloso" em determinada unidade;

Documento: Unidade de registro de informacgdes, qualquer que seja o suporte ou

formato;

Documento digital: € o documento armazenado sob a forma eletronica e codificado
em digitos binarios, podendo ser:
a) Digitalizado: representante digital do processo de digitalizagdo do documento

fisico e seus metadados; e

Documento oficial: documento emanado do poder publico ou de entidade de direito
privado capaz de produzir efeitos de ordem juridica nacomprovagao de um fato;
Documento preparatdrio: documento formal utilizado como fundamento da tomada
de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de Despachos, Pareceres e Notas
Técnicas;

Integridade: qualidade da informacdo n3ao modificada, inclusive quanto a origem,

transito e destino;
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Interessado: sdo legitimados como interessados no processo administrativo:

a) pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou de

interesses individuais ou no exercicio do direito de representacao;

b) aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que

possam ser afetados pela decisdao a ser tomada;

c) as organizagdes e associacOes representativas, no tocante a direitos e

interesses coletivos; e

d) as pessoas ou as associagoes legalmente constituidas quanto a direitos ou

interesses difusos.

Apenso: unido de dois ou mais processos, ou de um documento a um processo,
podendo ser realizada por apensac¢do ou anexacgao;
Niveis de Acesso: forma de controle de documentos e de processos eletrénicos no
Sistema Eletrénico de Processo, sendo categorizados em:
a) Publico: acesso limitado aos usuarios externos, devidamente cadastrados
aos processos vinculados ao seu CPF/CNPJ no sistema Sistema Eletronico de

Processo, sendo possivel, ainda, a visualizacdo dos documentos;

b)  Restrito: acesso limitado aos usudrios das unidades gestoras do
Municipio de Penedo em que o processo esteja aberto ou pelo usuario que

tramitou;

c) Irrestrito: acesso ilimitado a usudrios das unidades gestoras do Municipio

de Penedo devidamente autorizados pelo Chefe do Executivo Municipal.

Numero Sistema Eletronico de Processo: cddigo numérico, proprio do Sistema

Eletrénico de Processo, sequencial, gerado automaticamente para identificar Unica e
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individualmente cada processodentro do sistema;

Processo eletronico: processo constituido somente por documentos originalmente
eletrénicos e mantidos exclusivamente em formatoeletrénico;

Processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a
anexacao de um ou mais processos como complemento ao seu andamento ou decisdo;
Protocolizagdo: conjunto de procedimentos que compreende o recebimento e o
registro de processos e de documentos;

Suporte: é uma ferramenta disponibilizada pelo Sistema Eletrénico de Processo no
gual sdo solicitadas as informag¢Ges, manutencdes, adequacgoes, etc;

Tipo de processo: classificacdo do processo no Sistema Eletronico de Processo por
meio de nome que identifica a sua espécie e funcao;

Tramitagdo: curso do documento ou do processo, desde a sua producdo ou recepcao
até o cumprimento de sua fungdo administrativa;

Unidade: designacdao genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou
subdivisdes da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Penedo de acordo
com a legislagdo existente;

Unidade gestora do sistema: unidade responsavel por fazer a administracao,
parametrizacdo e suporte técnico do Sistema Eletronico de Processo;

Usudrio interno: qualquer pessoa que, mesmo transitoriamente, exerca nos érgaos do
Municipio, cargo, emprego, funcdo publica ou preste servico terceirizado contratado
pela Prefeitura Municipal;

Usuadrio externo: qualquer pessoa fisica ou juridica devidamente cadastrada no

Sistema Eletronico de Processo.

1. DAS ATRIBUICOES DAS AREAS

1.1 Cabera Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao - SEPLAG como
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unidade gestora doSistema Eletrénico de Processo:

a) prestar assisténcia técnica e orientacdo, e oferecer treinamento aos

usuarios para utilizacdo do Sistema Eletrénico de Processo;

b) orientar, coordenar e supervisionar a execuc¢ao das atividades de gestao

de documentos a partir do sistema;

c) realizar estudos, em conjunto com a Comissdo de modernizacdo

administrativa, para o aperfeicoamento do sistema;

d) receber, conferir, digitalizar, registrar, autenticar e tramitar os
documentos de origem externa recebidos no ambito da Prefeitura Municipal
de Penedo, devolvendo os documentos originais e informando ao requerente

seu Numero Unico de Protocolo - NUP;

e) controlar o acesso de usuarios internos e externos ao sistema Sistema

Eletronico de Processo;
f) manter o manual do Sistema Eletrénico de Processo atualizado; e

g) fornecer suporte tecnoldgico as unidades administrativas que utilizam o

Sistema Eletrénico de Processo;

h)  garantir a infraestrutura, e realizar manutengdes e atualizagdes para o

pleno funcionamento do sistema;

i) gerir o banco de dados do Sistema Eletrénico de Processo e zelar pela sua

integridade;

i) promover a preservacao, a fidedignidade e a autenticidade dos arquivos
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digitais registrados no banco de dados do Sistema Eletrénico de Processo;

k) realizar auditorias no sistema mediante solicitagbes oriundas de
Processos Administrativos Disciplinares ou solicitacdo formal pelo titular da

unidade administrativa, com as respectivas justificativas; e

1) fornecer a sustentacdo necessdria para o pleno funcionamento do

sistema.
Caberd aos usuarios internos:

a) receber, conferir, digitalizar, registrar, autenticar no sistema todos os

documentos produzidos, no ambito de suas unidades;

b) manter a cautela necessaria ao utilizar o Sistema Eletronico de Processo,

para evitar que pessoas nao autorizadas tenham acesso as suas informacées;

c) encerrar a sessao de uso do Sistema Eletronico de Processo sempre que
se ausentar do computador, com o intuito de impossibilitar o uso indevido das

informacdes por pessoas nao autorizadas;

d) responder por consequéncia decorrente de acoes ou
omissdbes que possam colocar em risco ou comprometera
exclusividade de conhecimento de sua senha particular ou das transacdes que

esteja habilitado a fazer;

e) manter o sigilo da senha de uso pessoal, sob pena de responsabilizacao,

no caso de utilizagdo indevida; e

f) impedir o acesso indevido a informagao restrita ou sigilosa.
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2. PERFIL DE ACESSO

2.1 O perfil de acesso dos usuarios do Sistema Eletronico de Processo definira
o nivel de acesso e as autorizacdes de uso no sistema no que se refere ao
cadastro e a tramitacdo de processos, bem como a geracdo e a assinatura de

documentos.

2.2 Todos os servidores efetivos e comissionados, bem como estagidrios e
terceirizados alocados, terdo autorizacdo para cadastro e tramitacdo de processos

e para ageracgdo e assinatura de documentos.

2.3 Os perfis padronizados pela administracdo publica disponibilizados para

utilizagao dos usuarios internos serao:

a) Administrador: Perfil utilizado pela equipe de gestdo do Sistema
Eletronico de Processo com a funcdo de gerenciar o sistema e de conceder
acesso aos demais perfis, possibilita a consulta de todos os processos nas

unidades;

b) Avancado: perfil que possibilita a consulta de todos os processos nas

unidades;

c) Basico: Perfil destinado para Servidores, estagidrios e tercerizados

alocados;

d) Plblico: Perfil destinado a usudrios externos para visualizacdo dos

processos vinculados ao seu CPF/CNPJ.

2.3.1 Podera ser realizada a criacdo de novos perfis conforme a necessidade e

demanda das unidades publicas.

2.3.2 As unidades deverdo revisar periodicamente a listagem dos respectivos

1
PREFEITURA DE
./ PENEDO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PENEDO | CNPJ 12.243.697/0001-00
PRACA BARAO DE PENEDO, 19, CENTRO HISTORICO - CEP: 57200-000 PENEDO-ALAGOAS
TELEFONE (82) 3551-2727 - gapre@penedo.al.gov.br
http://www.penedo.al.gov.br



MUNICIPIO DE PENEDO
ESTADO DE ALAGOAS
GABINETE CIVIL DO PREFEITO

usuarios internos, comunicando a Gestdao do Sistema Eletronico de Processo sobre

eventuaisnecessidades de alteragdes e/ou exclusoes.

2.3.3 E dever dos titulares das respectivas unidades informar a Gestdo do
Sistema Eletronico de Processo toda e qualquer alteracdo nos perfis (permissées) e

na lotacdo dosservidores, estagiarios e colaboradores.
3. DO PROCESSO ELETRONICO

3.1 Os documentos arquivisticos produzidos ou recebidos pelas Unidades
Publicas integrardo processos eletronicos, no ambito do Sistema Eletronico de

Processo.

3.2 Todos os documentos gerados ou inseridos no Sistema Eletronico de
Processo constituirdo ou se vinculardo a um processo eletronico, sendo de

responsabilidade exclusiva do usudrio os registros por ele realizados.

3.3 O processo eletronico no Sistema Eletronico de Processo deve ser criado e
mantido pelos usuarios de forma a permitir sua eficiente localizacdo e controle,
mediante o preenchimento dos campos proprios do sistema, observados os

seguintes aspectos:

a) ser formado de maneira cronolégica, légica e continua, ressalvada a
necessidade de alteracdo da ordem dos documentos na arvore do processo
no Sistema Eletronico de Processo, usada para corrigir inser¢cdes que,
dispostas em sequéncia cronoldgica, dificultam o entendimento das

informacgdes ou da situacdo tratadano processo.
b) permitir a anexagdo e o relacionamento entre processos; e

c) observar a publicidade das informagGes como preceito geral e o sigilo
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COmo excegao.

3.3.1 E dever do usudrio interno verificar a existéncia de registros ou tramites
de processos afetos a sua unidade, que porventura demandem a adog¢do de

providéncias.

3.3.2 Ao receber processo tramitado erroneamente, o usudrio interno devera

devolvé-lo a unidade que o tramitou, para as providéncias cabiveis.

3.3.3 Os documentos externos resultantes da digitalizacdo de copias de

documentos em suporte fisico serao considerados copias simples.

3.3.4 Os usudrios externos poderdo enviar documentos digitalizados por meio de
peticionamento eletronico, que serdao considerados copias simples, para todos os

efeitos legais.

4. DA RECEPCAO DE DOCUMENTOS, DA CAPTURA PARA O SISTEMA
ELETRONICO DE PROCESSO E DA DIGITALIZAGCAO

4.1 Os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico serdo
capturados para o Sistema Eletronico de Processo observando os seguintes

procedimentos:
a) datar, assinar e devolver o comprovante de recebimento, se houver;

b) averiguar se o documento recebido é original, cépia autenticada em

cartdrio ou cépia simples;

c) identificar se o documento é oficial ou particular, ostensivo ou sigiloso,
ordindrio ou urgente, fazendo a separacdo conforme especificacdes para que

sejam adotados os procedimentos especificos;
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d) correspondéncias, processos ou documentos com indicagdo de sigilo
expresso no envelope ndo deverdao ser abertos apenas pelo destinatario ou,

na auséncia da informacao, pela autoridade da darea;

e) verificar se o documento recebido ja possui NUP de outro drgdo do

Poder Executivo Municipal;
f) registrar, no verso do documento, data e hora do recebimento;

g) registrar o documento no Sistema Eletronico de Processo, anotando no
canto superior direito da primeira pagina o seu numero de registro no Sistema

Eletronico de Processo e o NUP;

h) digitalizar o suporte fisico em sua integralidade, gerando uma fiel
representacdo digital em formato PDF/A, com resolugdio minima de 300
(trezentos) dpi, preferencialmente em tons de cinza e com processamento de

Reconhecimento Optico de Caracteres - OCR;

i) capturar o arquivo digital resultante da digitalizagdo para o Sistema
Eletronico de Processo, informando a data de producdo do documento e a
identificacdo adequada do nivel de acesso a informacgdo, em conformidade com

o disposto na legislacao pertinente;

j) conferir e autenticar no Sistema Eletrénico de Processo o arquivo digital
resultante da digitalizacdo. Este procedimento deve ser feito por servidor
publico, por meio de sua assinatura digital com emprego de certificado digital
emitido no dmbito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil,
gue procedera ao arquivamento da via fisica no arquivo setorial ou no Arquivo

Central; e

k) tramitar o processo para a unidade de destino por meio do Sistema
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Eletrénico de Processo.

4.1.1 Em caso de indisponibilidade do sistema, os documentos recebidos serdo

carimbados com a data e hora de recebimento pela Prefeitura Municipal de Penedo.

4.1.2 Serdo autuados como novos processos no Sistema Eletronico de Processo os
documentos avulsos de procedéncia externa que ndo possuam referéncia expressa
ao numero de processo ja existente ou se refiram a processo ou documento fisico

ainda ndo convertido para processo eletronico.

4.1.3 Processos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico serdo
protocolizados no Sistema Eletronico de Processo com NUP pela prépria Prefeitura
Municipal de Penedo, exceto se ja possuirem, quando deverao ser digitalizados e
capturados para o Sistema Eletronico de Processo mantendo o NUP do érgdo ou

entidade do Poder Executivo Municipal.

4.1.4 O documento, avulso ou processo, recebido de érgdo ou entidade ndo
integrante da Administragdo Publica Municipal recebera um NUP e a identificagao de

origem, se houver, sera mantida como referéncia;

4.1.5 Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos,
devidamente justificados, a digitalizacdo de processos ou documentos de
procedéncia externa recebidos em suporte fisico podera ser efetuada em até cinco

dias uteis, contados da data de seu recebimento na Prefeitura Municipal de Penedo.

4.1.6 As correspondéncias e os documentos externos recebidos pelo Protocolo
Geral, Divisao de Gestdo Documental da Subsecretaria de Orcamento e
Administracdo da Secretaria-Executiva, serdo abertos e capturados para o Sistema

Eletronico de Processo, ressalvados aqueles que sejam sigilosos.

4.1.7 Nos casos em que for impossivel ou invidavel a digitalizacdo devido as
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caracteristicas intrinsecas do suporte ou mau estado de conservacdo do documento
e quando se tratar de documento digital superiores a capacidade de carregamento

do Sistema Eletrénico de Processo, nao sera possivel a tramitagdo em suporte fisico.

4.2 O processo de digitalizacdo sera realizado visando manter a integridade e a
autenticidade e garantir o minimo de qualidade entre o arquivo digital gerado e o
documento em suporte fisico, levando em consideracdo suas caracteristicas fisicas e

seu estado de conservacao.

4.2.1 Os documentos de procedéncia interna em suporte fisico serdo capturados
para o Sistema Eletrbnico de Processo observando a sequéncia desses

procedimentos:

a) verificar se o documento a ser digitalizado possui ou ndo registro no

sistema Sistema Eletronico de Processo;

b) digitalizar o suporte fisico em sua integralidade, gerando uma fiel
representacdo digital em formato PDF/A, com resolugdo minima de 300
(trezentos) dpi, preferencialmente em tons de cinza e com processamento de

Reconhecimento Optico de Caracteres — OCR;

c) capturar o arquivo digital resultante da digitalizacdo para o Sistema
Eletronico de Processo, informando a indicacdo da real data do documento, a
identificagdo adequada do nivel de acesso a informagdo e seu NUP original,

guando houver, em conformidade com o disposto na legislacdo pertinente;

d)  conferir e autenticar no Sistema Eletronico de Processo o arquivo digital

resultante da digitalizacdo. Este procedimento deverd ser feito por servidor

publico, por meio de sua assinatura digital com emprego de certificado digital

emitido no ambito da ICP-Brasil. A documentacao fisica ficard sob a custddia da
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unidade responsdvel pelo registro que procederd posteriormente a

transferéncia ao Arquivo Central; e

e) tramitar processo para a unidade de destino por meio do Sistema

Eletronico de Processo.

4.2.2 Em se tratando de documento avulso interno, que ndo possua NUP, o
processo eletronico a ser aberto no Sistema Eletrénico de Processo deve seguir a

numeracdoautomatica do sistema.

4.3 Nao deverdo ser objeto de digitalizacdo nem capturados para o Sistema
Eletronico de Processo, exceto nos casos em que tais documentos venham a se

tornar pecas processuais:

a) jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que

ndo caracterizem documentos arquivisticos; e
b) correspondéncias pessoais.

4.3.1 As correspondéncias e encomendas de cardter particular ndo serao
consideradas documentos arquivisticos e, portanto, ndao serdo recebidas pela

Prefeitura Municipal de Penedo.

4.3.2 Quando for impossivel ou invidavel a insercdo de digitalizacdo de documento
no Sistema Eletronico de Processo, sera registrado na planilha de entrega de
correspondéncias, se o documento for proveniente dos correios, ou serd registrado no

caderno de protocolo e entregue a area responsavel.

4.3.3 Documentos que possuam indicacdo de classificacdo da informacdo nos graus
de RESERVADO e SECRETO, ndo serao capturados para o Sistema Eletronico de

Processo em nenhuma circunstancia.
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5. DO SOBRESTAMETO, RELACIONAMENTO E ANEXACAO DE PROCESSO

5.1 O sobrestamento de processo é sempre temporario e deve ser precedido de
determinacao formal constante do prdprio processo sobrestado ou de seu anexo ou

apenso.

5.1.1 O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir o motivo que

o determinou ou quando for determinada a retomada de suaregular tramitacdo.

5.2 O relacionamento de processos sera efetivado quando houver a necessidade

de associar um ou mais processos entre si, para facilitar a buscade informacdes.

5.2.1 O relacionamento de processos ndao se confunde com o sobrestamento ou
anexacao, ndo havendo vinculacdo entre suas tramitagdes, que continuam a ocorrer

normalmente e de forma autbnoma.

5.3 A anexagdo ocorrera quando houver a necessidade de unificagdo permanente
de processos com o(s) mesmo(s) interessado(s) e assunto, paraque sejam analisados

e decididos de forma conjunta.

5.3.1 Uma vez anexado ao principal, o processo acessério perdera a individualidade,

nao sendo mais possivel realizar nele nenhuma agao isolada.

5.3.2 Como regra, 0 processo mais novo sera anexado ao processo mais antigo.
Entretanto, se considerada conveniente e oportuna, a unidade poderd proceder a

anexacao indicando o processo mais novo como principal.

5.3.3 A desanexacdo de processos podera ser feita excepcionalmente por meio de
solicitacdo ao Gestor (a) do Sistema Eletronico de Processo, fundamentada em
Termo de Desanexac¢do de Processo assinado por autoridade competente no ambito

do processo principal.
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6. DA EXCLUSAO, DO CANCELAMENTO E DA NULIDADE DE DOCUMENTOS

6.1 O usudrio pode excluir documentos que ainda ndo tenham se estabilizado

como oficiais, segundo ferramentas prdéprias do Sistema Eletrénico de Processo.

6.1.1 A operacdo de cancelamento de documentos assinados é permitida somente
para servidor, mediante justificativa registrada em campo especifico do Sistema

Eletronico de Processo.

6.1.2 O documento excluido deixa de ser exibido na relacdo de documentos do

processo e ndo poderd ser recuperado.

6.2 Os documentos oficiais somente poderdo ser cancelados por determinacdo
formal do responsavel das unidades administrativas seguindo a hierarquia até ao

patamar dos Coordenadores-Gerais.

6.2.1 A determinagdao de que trata o item 8.2 serda formalizada por Termo de
Cancelamento de Documento, cujo Numero Sistema Eletronico de Processo e teor
resumido devem constar do campo: motivo para cancelamento do documento no

Sistema Eletronico de Processo.

6.2.2 O documento cancelado continua a ser apresentado na arvore de documentos
do processo, porém, se torna inacessivel e apresenta marcacao propria de documento

cancelado.

6.3 As operacbes de cancelamento e de exclusdo poderdo ser usadas para

documentos gerados e inseridos.

6.4 A anulagdo de documento oficial deve obedecer as normas estabelecidas na
legislacdo em vigor, sendo vedado cancelar no Sistema Eletronico de Processo o
documento declarado nulo, tendo em vista sua necessidade de acesso para fins de
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instrucado processual subsequente.
7. DA CONVERSAO DE PROCESSO FiSICO PARA DIGITAL

7.1 A conversdo de processos em suporte fisico para eletrénico obedecerd, além

das recomendacdes de que tratam o item 6, aos seguintes procedimentos:

a) instruir e digitalizar o processo fisico de acordo com o disposto nesta

Norma e os normativos referentes a gestdo documental em suporte;

b) digitalizar a frente e o verso das folhas do processo, ainda que o verso
da folha tenha recebido o carimbo "Em Branco", por ndo apresentar o

conteudo;

c) cada volume do processo devera ser digitalizado separadamente, assim

terd seu proéprio representante digital;

d) caso o processo possua midia fisicamente juntada, seu contelddo sera
compactado em um Unico arquivo e capturado para o Sistema Eletrénico de

Processo;

e) o inteiro teor do processo fisico e seus arquivos serdo transferidos para

o Sistema Eletronico de Processo na seguinte ordem:

l. arquivos PDF/A da digitalizacdo das partes publicas de cada volume do

processo; e

Il. arquivos de midia por ventura existentes, na sequéncia em que foram juntados

no processo em suporte fisico, independente da indica¢do do nivel de acesso.

f) o primeiro documento gerado no Sistema Eletronico de Processo, logo

apos a captura dos arquivos de que trata o subitem "T", do item 6.1, deve ser o
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Termo de Encerramento de Tramite Fisico, assinado pelo servidor responsavel

pela conversdo, indicando:

o numero do processo objeto da conversao e seu interessado;

Il. a informacdo do encerramento da tramitacdo do processo em suporte
fisico, sendo vedada qualquer juntada fisica de novos documentos, para, a
partir de entdo, ter continuidade de sua tramitacdo somente por meio do

Sistema Eletronico de Processo;

Il a informacdo do numero da folha em que se encerrou a tramitacdo do
processo em suporte fisico, bem como a quantidade de volumes e de midias

que o compoe;

V. a informacdo sobre os arquivos resultantes da sua digitalizacdo
capturados para o Sistema Eletrénico de Processo, devendo constar o nimero

de arquivos referentes aos volumes, aos apartados sigilosos e ao conteldo das

midias;
V. a unidade responsavel pela conversao; e
VI. a data na qual se deu a conclusao do procedimento de conversao.
g) O Termo de Encerramento de Tramite Fisico devera ser impresso e

inserido também no processo fisico, antes de seu arquivamento.

7.1.1 O processo objeto da conversao para processo eletronico deve ser cadastrado

no Sistema Eletronico de Processo com seu NUmero Unico de Protocolo - NUP j3

existente, incluindo o correspondente Digito Verificador, e mantendo o interessado e

data de autuacao do processo.

7.1.2 Os processos convertidos para o formato eletrénico deverdo ser arquivados nos
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setores com a atribuicdo de arquivo setorial das unidades administrativas, onde

aguardardo a sua transferéncia ao Arquivo Central.

7.1.3 Os processos apensados fisicamente devem ser capturados de forma individual,
devendo, apds a conversdo, proceder ao relacionamento entre os processos no

Sistema Eletronico de Processo.

7.2 Qualquer processo ou documento avulso em suporte fisico pode ser convertido
para eletronico diretamente pelas unidades administrativas competentes, observando

os procedimentos de conversao dispostos nesta Norma.

7.2.1 As unidades administrativas poderdao demandar apoio ao Protocolo Geral, para
a conversao de processo em suporte fisico para eletrénico, desde que os processos
encaminhados estejam em conformidade com o disposto na normatizacdo que afeta a

instrugdo processual em suporte fisico e nesta Norma.

7.3 Em caso de desconformidade, os processos serdo devolvidos para a area

demandante.
8. DA ASSINATURA ELETRONICA E MANUAL

8.1 Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do Sistema
Eletronico de Processo terdo garantia de integridade, de autoria e de autenticidade,

mediante utilizacdo de Assinatura Eletronica nas seguintes modalidades:

a) Assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade

Certificadora credenciada junto a ICP-Brasil;
b) Assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario;

c) Assinatura manual.
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8.1.1 As assinaturas digitais e cadastradas sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo

responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

8.2 A assinatura tera denominacdo do cargo efetivo ou cargo comissionado, sendo
gue neste caso sdo adotadas as denominacdes definidas na legislacdo que aprova a
estrutura regimental do Ministério, admitindo-se a variagao de género feminino e

masculino e a qualificacdo de substituicdo, além do nimero da matricula.
9. DA MOVIMENTACAO E DO ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

9.1 Os registros de entrada e saida de processos no ambito das unidades
administrativas deverdo ser realizados por meio do SISTEMA ELETRONICO DE
PROCESSO.

9.1.1 Os processos de interesse particular dos servidores e de cardter unilateral

poderdo ser tramitados diretamente para a unidade destinataria.

9.1.2 A tramitacdo de processos do Sistema Eletronico de Processo deverd ser
realizada exclusivamente por meio da funcdo “Tramitar”, ndo sendo permitido o uso

de recursos substitutivos como o envio de documento por correio eletronico.

9.2 Em caso de erro na movimentacao de processo eletronico, a area de destino

promovera imediatamente:
a) O seu adequado direcionamento; e
b) A sua recusa ou devolucdo ao remetente.

9.3 Poderdo ser criadas no SISTEMA ELETRONICO DE PROCESSO unidades de fluxo
de trabalho para recebimento e tramite, correspondentes a atividades que gerem

demandas expressivas de movimentacdao de processos, as quais devem ser vinculadas
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a uma unidade administrativa.

10. DO ENVIO E DA EXPEDICAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS PARA OUTROS
ORGAOS QUE NAO PERTENCEM AO MUNICIPIO

10.1 O envio de documentos oficiais para outros o6rgdos publicos serd feito
preferencialmente pela funcionalidade de envio externo de processo e em caso de
insucesso ou impossibilidade, deve-se optar pela disponibilizacdo de acesso externo ao
processo a partir do Sistema Eletronico de Processo ou e-mail, com a insercdo da

confirmacdo de recebimento, registrada nos andamentos do processo.

10.2 O envio de documentos oficiais para pessoas fisicas e juridicas serd

efetivado em meio eletronico, ressalvadas as situacdes de:

a) Inviabilidade técnica;

b) indisponibilidade do sistema em que o prolongamento cause dano

relevante a celeridade do processo; e
c) excecdo prevista em instrumento normativo proéprio.

10.3 Os comprovantes de recebimento de documentos expedidos deverdao ser
inseridos no respectivo processo no SISTEMA ELETRONICO DE PROCESSO para

eventual necessidade deverificacdo de entrega.

11. DO ENCERRAMENTO DO PROCESSO ELETRONICO E DO ARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTOS FiSICOS

111 O encerramento do processo no SISTEMA ELETRONICO DE PROCESSO
ocorrera nas seguintes situagoes:

a) por deferimento ou indeferimento do pleito;

b) pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado;
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c) por decisdo motivada de autoridade competente.
11.1.1. O processo deverd ser concluido na unidade apds o cumprimento da acdo
administrativa pertinente.
11.2. A reabertura de processo eletronico, por expressa anuéncia da autoridade
competente, sera realizada quando houver necessidade de retomar ou dar
continuidade a acdo administrativa, sendo a reabertura requerida ao titular da SEPLAG
pelo titular da unidade em questdo
11.3. Os processos eletronicos serdo mantidos até que seus prazos de guarda

sejam cumpridos.

11.3.1. A contagem de temporalidade do processo inicia-se quando todas as
unidades, nas quais o processo esteja aberto, indicarem sua conclusdo no Sistema

Eletronico De Processo.

11.3.2. Os processos e documentos em suporte fisico, convertidos para eletronico, e
os documentos recebidos em suporte fisico no curso do processo cumprirdo o

mesmo prazo de guarda do processo eletronico correspondente.

11.3.3. A eliminagdo de processos eletronicos devera ser realizada pela SEPLAG e

executada deacordo com os procedimentos definidos na legislagdao arquivistica.

11.4. Os processos eletronicos de guarda permanente deverdo receber tratamento

de preservacao de forma a manter a integridade dasinformacdes.

11.5. Ressalvadas as hipoteses de devolucdo de documentos ao interessado, os
documentos e processos fisicos originais deverao ser arquivados nos setores com a

atribuicdo de arquivo setorial, onde aguardardo a sua transferéncia ao Arquivo

Central.
12. DA TRANFERENCIA DOS DOCUMENTOS FiSICOS AO ARQUIVO CENTRAL
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12.1 Os documentos fisicos que se encontram nos arquivos setoriais, ou que
tenham sido recebidos nas unidades administrativas, deverdo ser organizados
conforme o item 14.2 para posterior envio por meio de Guia de Transferéncia de

Documentos ao Arquivo Central.

12.2 As unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Penedo
realizardo as atividades técnicas de classificacdo, organizacdo, higienizacdo e
acondicionamento em caixas-arquivo de papeldo, que precedem a transferéncia dos

documentos e/ou processos.

12.3 Os processos e documentos de cada caixa-arquivo deverdo ser listados
em Guias de Transferéncia de Documentos, de acordo com o modelo disponivel no
Sistema Eletronico de Processo, e assinadas pelo responsavel pelo setor que esta
transferindo a documentacdo e pelo responsdvel pelo recebimento da

documentacdo no Arquivo Central.

12.4 Cabera a SEPLAG autorizar as transferéncias de acordo com a
disponibilidade de espaco para armazenamento no Arquivo Central. ApOds
autorizacdo, devera ser agendada data e hora para transferéncia com o objetivo

de racionalizar o trabalho de recebimento dosarquivos.

12.5 Sera permitida apenas a transferéncia de documentos e processos
originais, recebidos ou produzidos Prefeitura Municipal de Penedo em decorréncia

de suas atividades, qualquer que seja o seu suporte.

12.6 As unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Penedo
responsaveis pela transferéncia também serdo responsaveis pelo transporte dos

documentos e processos.

12.7 Os servidores do Arquivo Central realizardo a conferéncia dos
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documentos e processos transferidos com o registro na Guia de Transferénciade

Documentos.

12.8 A constatacdo de irregularidades ou inconsisténcias pelos servidores do
Arquivo Central durante a conferéncia impedira o aceite e o recebimento dos
documentos e processos transferidos, os quais deverdo retornar as unidades

administrativas para verificacbes e correcdes necessarias.

12.9 O aceite definitivo da transferéncia somente serd concluido apds a

corregao de todas as inconsisténcias apontadas.

13 DA DIGITALIZAGAO, DA CONSULTA, DO EMPRESTIMO E DO
DESARQUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS FiSICOS

13.1 Os documentos solicitados para consulta, empréstimo ou
desarquivamento somente serdao digitalizados e capturados para o Sistema
Eletronico de Processo caso necessitem retomar seu tramite processual, ressalvados

aqueles que tiverem algum impedimento ao acesso ou a sua conversao digital.

13.2 A consulta aos documentos em meio fisico consiste no acesso aos

mesmos nas dependéncias do Arquivo Central.

13.3 A consulta devera ser previamente agendada e ocorrera na presenca de

um integrante da equipe do Arquivo Central.

13.4 O empréstimo consiste na retirada fisica do processo ou documento das
dependéncias do Arquivo Central para que o setor realize a analise ou consulta.
Nessa modalidade estd vedada a insercdao ou remoc¢ao de documentos. O processo

ou documento devera retornar ao Arquivo Central sem alteragGes.

13.5 O desarquivamento consiste em retirar o documento ou processo em
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suporte fisico da custddia do Arquivo Central e sera feito apenas para documentos
e/ou processos que necessitem tramitar fisicamente ou em condicGes que seja

tecnicamente impossivel a digitalizagdo.

13.6 Quando for autorizado o desarquivamento de um documento, este
voltard a fase corrente e aguardara a época devida, de acordo com o prazo de
guarda na fase corrente, definido na Tabela de Temporalidade de Documentos, para

regressar ao Arquivo Central.

13.7 O fornecimento de cépia impressa para usudrio externo serd efetuado

mediante pagamento de Documento de Arrecadacdo Municipal DAM.

13.8 Os pedidos de digitalizacdo (ao Protocolo Geral), consulta e
desarquivamento (ao Arquivo Central) devem ser feitos até as 13h. Apds este

hordrio os pedidos serdo processados no dia util seguinte.

14. DA CONTRATAGAO DE SERVICOS TECNICOS ARQUIVISTICOS

14.1. A guarda dos documentos ou processos € atividade exclusiva da

Secretaria de Planejamento e Gestdo que é a responsavel pelo Arquivo Central.

14.2. Todas as contratacdes de servicos de producdo, uso, avaliacdo,
arquivamento, restauracdo, digitalizacdo e microfilmagem de documentos e

processos, no ambito do Municipio de Penedo, deverdo ter a anuéncia da SEPLAG.

14.3. O desenvolvimento de qualquer tipo de sistema informatizado que
envolva procedimentos de Gestao Documental devera ter a anuéncia técnica da
Divisdo de Gestdao Documental e da Coordenacdo-Geral de Tecnologia da

Informacao.
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15. DOS NiVEIS DE ACESSO

15.1. Os processos e documentos incluidos no Sistema Eletrénico de Processo

devem obedecer aos seguintes niveis de acesso:

a) publico, com acesso garantido e sem formalidades aos usuarios das
unidades por onde o processo tenha passado durante sua tramitacdo e ao

interessado;

b) restrito, com acesso apenas as unidades por onde o processo tenha

passado durante sua tramitacao; e
c) sigiloso, com acesso apenas as pessoas com credencial de acesso ativa.

15.1.1. Os documentos no Sistema Eletronico de Processo devem, em regra, ter nivel
de acesso Publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicacdo da

hipdtese legalaplicavel no ato da criagao.

15.1.2. Sera registrado como restrito o acesso a:
a) informacdes pessoais e nos termos da Lei;
b) informagdes sigilosas, nos termos da lei;
€c) outras informagdes com restri¢do de acesso.

15.1.3. A unidade administrativa detentora do processo eletrénico devera, de oficio,
segundo legislacdo aplicavel, definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que
necessario, ampliando ou limitando seu acesso, especialmente quando ndo mais
subsistir a situacdo de fato ou de direito que justifique a atribuicdo de nivel de

acesso restrito ou sigiloso.
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15.2. Os documentos preparatérios e informacdes neles contidas deverdo ter nivel
de acesso restrito, segundo a hipdtese legal correspondente, até a conclusdo do ato
ou decisdo subsequente, momento a partir do qual é obrigatéria a redefinicdo de seu
nivel de acesso para publico, exceto se incidir outra hipdtese legal de sigilo sobre os

correspondentes documentos.

15.3. Unidades que, por sua competéncia regimental, lidem com documentos que
contenham informacgdes restritas ou sigilosas, devem ficar apartadas na organizacao
das hierarquias de unidades do sistema Sistema Eletronico de Processo, de tal forma

gue somente os usudrios formalmente lotados nelas tenham acesso permitido.
16 DO USUARIO EXTERNO

16.1 O cadastro como usudrio externo é um ato pessoal, intransferivel e
indelegavel, e sera validado mediante envio eletrénico por e-mail ou aapresentacao

do original dos documentos:
a) Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade (Anexo II);

b) Documento de identificagdo civil no qual conste o numero do Cadastro

de Pessoas fisicas - CPF.
16.1.1 Alternativamente, os documentos de que trata o item 16.1 poderao:

a) ser entregues por terceiro, mediante a apresentacao de procuracao

conferindo poderes especificos para o ato;

b) enviados por e-mail, exigindo-se, no caso do Termo de Concordancia

e Veracidade, que esteja assinado com Certificado Digital valido.

16.1.2 E de responsabilidade do usudrio externo a atualizacdo das informacdes
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cadastrais.
16.2 O cadastro como usuario externo importara na aceitacdo de todos os

termos e condi¢des que regem o processo eletronico das Unidades Publicas, conforme

previsto nesta Norma e demais normas aplicaveis.

16.2.1 O resultado da andlise da documentacdo sera informado por mensagem
eletronica.
16.2.2 O cadastro do usudrio externo sera excluido caso os documentos exigidos

nao sejam apresentados no prazo maximo de trinta dias corridos.

16.2.3 Caso haja identificacdo de indicio de irregularidade, a qualqguer momento,

0 usudrio externo poderd ter a liberagdo suspensa até a verificacao.

16.3 O cadastro de representante como usuario externo é:

a) obrigatério para fornecedores que tenham ou pretendam ter contrato de

fornecimento de bens ou servigcos com o Municipio de Penedo/AL; e
b)  opcional para os demais casos.

16.3.1 A partir do cadastro do usudrio externo, todos os atos e comunicagcoes
processuais do Municipio de Penedo/AL serdo realizadas no Sistema Eletrénico de
Processo, ndo sendo mais admitida a protocolizacdo de documento por meio
diverso, exceto em situacdes em que sejam tecnicamente invidveis ou em caso de
indisponibilidade do meio eletronico, cujo prolongamento cause dano relevante a

celeridade do processo ou outra excecdo prevista em instrumento normativo proprio.

16.3.2 O controle dos representantes das pessoas juridicas ou procuradores

devera ser feito pelas unidades responsaveis pelos processosadministrativos.
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O cadastro de representante como usuadrio externo permitira:

a) peticionar eletronicamente requerimentos e documentos;

b) acompanhar os processos em que peticionar;

c) assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos

congéneres celebrados com o Municipio de Penedo/AL.

Sdo de exclusiva responsabilidade do usuario externo:

a) o sigilo da senha de acesso;

b) a conformidade entre os dados informados no formuldrio eletrénico
de peticionamento e os constantes do documento protocolizado, incluindo o
preenchimento dos campos obrigatdrios e anexacdo dos documentos

essenciais e complementares;

c) informar o e-mail pessoal que contenha o nome e/ou sobrenome que
possam identificar a pessoa, considerando que o e-mail constitui login para
efetuar a assinatura eletronica de documentos publicos e, por isso, trata-se de

informacdo de carater pessoal e intransferivel;

d) enviar documentos digitais em conformidade com os requisitos
estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e tamanho dos

arquivos transmitidos eletronicamente;

e) averiguar o recebimento de confirmacdao eletronica referentes aos

documentos transmitidos eletronicamente;

f) zelar pela sua rede de comunicagao, o acesso a seu provedor de
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Internet e a configuragdo do computador utilizado nas transmissoes;
g) manter/realizar a atualizacdo das informacdes cadastrais.

16.5.1 O ndo cadastramento como usuario externo, bem como eventual erro de
transmissdao ou recepc¢ao de dados ndo imputdveis a falhas no Sistema Eletronico De
Processo ou sistema integrado, ndo servirdo de isencdo para descumprimento de

obrigacdes e prazos.
17 DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

17.1. O peticionamento eletrénico sera registrado automaticamente pelo Sistema
Eletronico de Processo, que fornecerd recibo eletronico de protocolo constando os

seguintesdados:
a) o numero do processo correspondente;
b) documentos enviados;
c) data e horario do recebimento da peticdo;
d) identificacao do signatario da peticao.

17.2 A definicdo de digitalizacdo tecnicamente inviavel de documentos em
suporte fisico e os formatos e tamanho maximo de arquivos suportados pelo sistema
serdo informados em pdgina prépria na Prefeitura Municipal de Pendo na Internet

ou no proéprio sistema, por meio do qual for realizado o peticionamento.

17.2.1 Caso os documentos apresentados ndo observem as definicdes
previstas nessa instrucdo, considerar-se-a cumprido o prazo processual na data de

apresentagao fisica dos documentos ao Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de
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Penedo.

17.3 A utilizacdo de e-mail ou de outros instrumentos congéneres n3do sera
admitida para fins de peticionamento eletronico, ressalvados os casos em que

regulamentos proprios de unidades da Prefeitura Municipal de Penedo.

17.4 O Sistema Eletronico de Processo estard disponivel 24 (vinte e quatro)
horas por dia, ininterruptamente, ressalvados os periodos de indisponibilidade em

razdo de manutencdo programada ou por motivos técnicos.

17.4.1 As manuteng¢des programadas do sistema serdao sempre informadas com
antecedéncia na pagina da Prefeitura Municipal de Penedo na Internet ou no prdprio
sistema e realizadas, preferencialmente, no periodo da 0 (zero) hora dos sdbados as 22
(vinte e duas) horas dos domingos, ou da O (zero) hora as 7 (sete) horas, nos demais

dias da semana.

17.4.2 Sera considerada por motivo técnico a indisponibilidade quando for
superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou nao, se ocorrida entreas 7 (sete)

horas e as 23 (vinte e trés) horas e 59 (cinquenta e nove) minutos.

17.5 Considera-se indisponibilidade do Sistema Eletronico de Processo a falta

de oferta dos seguintes servicos ao publico externo:
a) acesso ao formuldrio de cadastro de usuario externo;
b)  consulta aos autos digitais; e

C) peticionamento eletrénico diretamente pelo Sistema Eletrénico de

Processo ou por meio de integragao.

17.5.1 N3&o caracterizara indisponibilidade as falhas de transmissdo de dados entre a

estacdo de trabalho do usuario externo e a rede de comunicac¢do publica, assim como
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a impossibilidade técnica que decorrer de falhas nos equipamentos ou programas do

usuario.

17.6 A indisponibilidade sera aferida por sistema de monitoramento da area de
tecnologia da informacdo da Prefeitura Municipal de Penedo. que promovera registro
em relatorios de interrupgdes de funcionamento a serem divulgados na pagina da

Prefeitura Municipal de Penedo na internet.

17.7 Os atos processuais em meio eletrénico consideram-se realizados no dia e na
hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestao de processo administrativo
eletronico do 6rgao ou da entidade, o qual devera fornecer recibo eletrénico de

protocolo que os identifique.

17.7.1 Quando da necessidade de pratica de ato processual em determinado prazo,
por meio eletronico, serdao considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicao
em contrario, até as 23 (vinte e trés) horas, 59 (cinquenta e nove) minutos e 59
(cinquenta e nove) segundos do ultimo dia do prazo, tendo sempre por referéncia o

horario oficial de Brasilia.

17.7.2 Para efeitos de contagem de prazo, ndo serdo considerados os feriados

estaduais, municipais ou distritais.

17.7.3 A indisponibilidade do Sistema Eletrénico de Processo por motivo técnico
no ultimo dia do prazo prorroga-o para o primeiro dia util seguinte a resolugao do

problema.

17.8 Constatada a indisponibilidade por motivo técnico por mais de 24 (vinte e
guatro) horas seguidas, a SEPLAG poderad suspender o curso de todos os prazos

processuais em ato que sera publicado na pdagina da Prefeitura Municipal de Penedo.

17.9 As intimacdes aos usuarios externos cadastrados na forma desta Norma,
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ou de pessoa juridica por eles representada, serdo feitas por meio eletronico e

consideradas pessoais para todos os efeitos legais.

17.9.1 Considerar-se-a realizada a intimacdao no dia em que o usuario externo
efetivar a consulta eletronica ao teor do documento correspondente, conforme

registrado no Sistema Eletronico de Processo.

17.9.2 nos casos em que a consulta se dé em dia ndo util, a intimacdo serd

considerada realizada no primeiro dia util seguinte.

17.9.3 As consultas deverdo ser feitas em até quinze dias corridos, contados da
data do envio da intimacdo, sob pena de se considerar automaticamente realizadas

na data do término desse prazo.

17.9.4 Em carater informativo, podera ser efetivada remessa de correspondéncia
eletronica comunicando o envio da intimacdo e a abertura automatica do prazo

processual nos termos da Lei.

17.9.5 As intimagdes que viabilizem o acesso a integra do correspondente

processo serdo consideradas vista pessoal do interessado para todos os efeitos legais.

17.9.6 Quando, por motivo técnico, for invidvel o uso do meio eletronico para a
realizacdo da intimacdo, esses atos processuais poderdao ser praticados em meio

fisico.
18 DA CONVERSAO E DA MIGRACAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS AVULSOS

18.1 Cada unidade deverd fazer a conversdo de processos fisicos para processos

eletronicos no Sistema Eletrénico de Processo.

18.1.1 A conversdo devera seguir as orientacoes abaixo:
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o processo fisico deve estar instruido;

Il. processo objeto da conversdao para processo eletronico deve ser
cadastrado no Sistema Eletronico de Processo com seu NUP ja existente e
mantido o mesmo interessado e a mesma data de autuacdo do processo

original;

M. o primeiro documento gerado no Sistema Eletronico de Processo, logo
apos a insercdo dos arquivos, deve ser o Termo de Encerramento de Tramite

Fisico, o qual seraassinado pelo usudrio interno responsavel pela migracao.

V. o Termo de Encerramento de Tramite Fisico devera ser impresso e

juntado ao processo fisico;

V. o processo fisico devera ser encaminhado para arquivamento.
19 DISPOSICOES FINAIS
19.1 As unidades devem recusar processos e documentos que estiverem em

desacordo com esta Norma, restituindo ao remetente.

19.2 O uso inadequado do Sistema Eletronico de Processo ficara sujeito a

apuracao de responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor.

19.3 A autorizacdo para criacdo de nova Unidade Interna no Sistema Eletronico
de Processo que ndo esteja formalizada na estrutura regimental da Prefeitura
Municipal de Penedo, ou em portaria que institua comités, comissdes grupos técnicos

e outros, ficara a cargo do Gabinete Civil do Prefeito.

19.4 Duvidas e casos omissos serdo dirimidos pela Comissdao de Modernizacao

da Prefeitura Municipal de Penedo.
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ANEXO Il

FORMULARIO DE DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE PREFEITURA
MUNICIPAL DE PENEDO
TERMO DE DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE
CADASTRO DE USUARIO EXTERNO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES —
SISTEMA ELETRONICO DE PROCESSO

NOME COMPLETO E SEM
ABREVIATURAS:
REGISTRO GERAL CPE-
(IDENTIDADE): '
_ 'ELEFONE(S) COM
E-MAIL: 0D,
ENDERECO RESIDENCIAL: BAIRRO:
CIDADE/UF: CEP:

A realizagdo do cadastro como usuéario Externo no SISTEMA ELETRONICO DE
PROCESSO da Prefeitura Municipal de Penedo e a entrega deste documento
importard na aceitacdo de todos os termos e condi¢gbes que regem o processo
eletronico e demais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura
eletrénica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das a¢des efetuadas, as quais serdao passiveis de

apuragao civil, penal e administrativa.

DECLARO, ainda, que todos os dados aqui informados sdao verdadeiros e que sao de

minha exclusiva responsabilidade:

l. o sigilo da senha de acesso ao Sistema Eletronico de Informagdes -
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Sistema Eletrénico de Processo, nao sendo cabivel, em hipdtese alguma, a

alegacdo de uso indevido;

Il a conformidade entre os dados informados neste formulario e os dados
informados neste formuldrio os constantes no cadastro e nos documentos

apresentados;

[l. a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de
peticionamento e os constantes do documento protocolizado, incluindo o
preenchimento dos campos obrigatérios e a anexacdo dos documentos

essenciais e complementares;

V. a confecgao da petigdao e dos documentos digitais em conformidade com
os requisitos estabelecidos pelo sistema referentes ao formato e tamanho dos

arquivos transmitidos eletronicamente;

V. a conservagdao dos documentos originais em papel referentes aos
digitalizados enviados por meio de peticionamento eletronico até que decaia o
direito da Administracdo Publica de rever os atos praticados no processo, para
que, caso solicitado, sejam apresentados a Prefeitura Municipal de Penedo

para qualquer tipo de conferéncia;

VI. a verificagdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do

recebimento dos documentos transmitidos eletronicamente;

VII. a realizacdo por meio eletronico de todos os atos e comunicagdes
processuais entre da Prefeitura Municipal de Penedo, o usuario ou a entidade
porventura representada ndo sendo admitidas intimag¢do ou protocolizacdo por
meio diverso, exceto nas situacdes em que for tecnicamente inviavel ou em

caso de indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause dano
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relevante a celeridade do processo ou outra excecdo prevista em instrumento

normativo préprio;

VIII. a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se
consideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo Sistema Eletronico
de Processo, considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 (vinte e
trés) horas, 59 (cinquenta e nove) minutos e 59 (cinquenta e nove) segundos
do ultimo dia do prazo, considerando sempre o horario oficial de Brasilia/DF,

independente do fuso hordrio em que se encontre o usuario externo;

IX. a consulta periddica ao Sistema Eletronico de Processo ou ao sistema por
meio do qual efetivou o peticionamento eletrénico, a fim de verificar o
recebimento de intimagOes, considerando as realizadas na data em que
efetuar sua consulta no sistema ou, ndo efetuada a consulta, quinze dias

corridos apds a data desua expedicdo;

X. as condicoes de sua rede de comunicag¢do, o acesso a seu provedor de
Internet e a configuracdo do computador utilizado nas transmissoes

eletronicas; e

XI. a observancia dos periodos de manutencdo programada, que serao
realizadas, preferencialmente, no periodo da O (zero) hora dos sabados as 22
(vinte e duas) horas dos domingos ou da O (zero) hora as 7 (sete) horas nos
demais dias da semana, ou qualquer outro tipo de indisponibilidade do

sistema.

e *Para que este cadastro seja analisado e, se for o caso, aprovado, o usuario
deverd apresentar pessoalmente no Protocolo Central Protocolo Central da

Prefeitura Municipal de Penedo situada na Avenida Wanderley, bairro Santa
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Luzia, Penedo — Alagoas. CEP: 57.200-000, os seguintes documentos:

e O original do presente Termo assinado; e

e Original e copias do Documento de Identificagdo Civil com foto e Cadastro
de Pessoas Fisicas — CPF, ou qualquer outro documento deidentidade que

conste CPF.

A liberagdao do cadastro nao implica na disponibilizacdo de acesso ao processo
(quando for o caso), que sera objeto de analise da unidade naqual ele se encontra
em tramitacdo. Assim, apds cadastro liberado, o usudrio que requer acesso ao
contelido de determinado processo deve entrar em contato com a unidade
responsavel. Para a disponibilizagdo de acesso ao processo, a unidade onde ele se
encontra em andamento podera solicitar documentagao adicional, tais como: cépia
dos atos constitutivos da pessoa juridica, quando for o caso; copia da procuragao
com poderes especificos para representacdao do interessado, quando for o caso; ou
em caso de procurador de pessoa juridica, copia do RG e CPF do outorgante, ou de

outro documento de identificagao oficial com foto no qual conste CPF.
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ANEXO Il

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ALTERAGAO DO E-MAIL CADASTRADO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PENEDO
SOLICITAGAO DE ALTERAGAO DO E-MAIL CADASTRADO
CADASTRO DE USUARIO EXTERNO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES -
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MUNICIPIO DE PENEDO
ESTADO DE ALAGOAS
GABINETE CIVIL DO PREFEITO

SISTEMA ELETRONICO DE PROCESSO

NOME COMPLETO E

SEM ABREVIATURAS:

REGISTRO GERAL CPF

(IDENTIDADE): :
NO
VO

E-MAIL ANTERIOR: E-
MA
IL:

MOTIVO:

SOLICITO A ALTERAGAO DO E-MAIL INFORMADO EM MEU CADASTRO DE USUARIO
EXTERNO JUNTO A PREFEITURA MUNICIPAL DE PENEDO.

Para que esta solicitacdo seja analisada e, se for o caso, aprovada, o
usudrio deverd apresenta-la pessoalmente ao Protocolo Central Protocolo
Central da Prefeitura Municipal de Penedo situada na Avenida Wanderley,
bairro Santa Luzia, Penedo — Alagoas.

Atencao: Alternativamente, os documentos poderao:

ser entregues por terceiro, mediante a apresentagdo de procuragdo conferindo

poderes especificos para o ato;

enviados pelo Correio ao Protocolo Central da Prefeitura Municipal de Penedo

situada na Avenida Wanderley, Penedo — Alagoas.

enviados por e-mail, exigindo-se, no caso do Termo de Concordancia e

Veracidade que esteja assinado com Certificado Digital ICP-Brasil valido.

Cidade/UF Data
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