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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORUMBIARA

COMITE GESTOR DO PROCESSO ELETRONICO

INSTRUGAO NORMATIVA COMITE GESTOR DO PROCESSO ELETRONICO (E-
PROC) N°001, DE 04 DE MAIO DE 2022.

Regulamenta sobre utilizacdo do Sistema Eletrénico de
Informacdes (e-PROC), estabelece a utilizagdo e migragao
obrigatdria para os processos novos e em tramitagdo, bem
como a confecgdo de memorandos, oficios e afins através
do e-PROC.

O Comité Gestor do Processo Eletronico (e-PROC), no uso de suas atribuicdes,
conforme disposto no art. 3° do Decreto n. 55/PMC/2022 de 29 de abril de 2022 e art. 2°
e 3° do Decreto n. 56/PMC/2022 de 29 de abril de 2022.

CONSIDERANDO a implantacao do Sistema de Processo Eletronico na Prefeitura
Corumbiara/RO;

CONSIDERANDO a necessidade de avangarmos em mais uma etapa de progresso junto
autilizacao do processo eletrénico;

RESOLVE baixar a presente INSTRUGAO NORMATIVA nos seguintes termos:
CAPITULO |

Secao |
ATOS GERAIS

Art. 1° Fica estabelecido a utilizagdo obrigatoria a partir de 04/05/2022 do Sistema
Eletrénico de Informacdes (e-PROC), para 0s novos processos.

Art. 2° Fica estabelecido a utilizagdo e migracao obrigatéria a partir de 01/06/2022 do
Sistema Eletronico de Informagdes (e-PROC), para os processos em tramitacdo (em

papel).

Art. 3° Estabelecer diretrizes e parametros para utilizagdo do Sistema Eletrénico de
InformacédoePROC para troca de informagdes (memorando, oficios e afins) entre
todas as entidades que compdem a Administragcao Municipal.
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§ 1° Oficios, memorandos e afins devem ser utilizados exclusivamente via Sistema de
Informagéo e-PROC a partir de 04/05/2022.

§ 2° N&o sera permitido o envio e recebimento de memorandos, oficios e afins
internos impressos a partir da data estipulada no paragrafo anterior.

§ 3° Os processos serdo abertos em sua Secretariade origem por um servidor
designado pelo responsavel da pasta.

Art. 4° Os oficios, memorandos e afins criados deverdo ser do tipo interno, ou seja,
criados e digitados a partir de ferramentas do e-PROC, ndo sendo permitido
digitalizacdo de documentos.

Art. 5° Os oficios recebidos de 6rgaos externos a Administracdo Municipal, deverao
ser digitalizados e a resposta criada a partir de ferramentas do e-PROC.

Art. 6° Podera ser realizado o credenciamento de fornecedores e prestadores de
servicos e outros como usuarios externos, conforme disposto no art. 14 do Decreto n.
55/PMC/2022 de 29 de abril de 2022.

Secao Il

DOS PROCEDIMENTOS INTERNOS

Art. 7° As Secretarias e entidades deverao apresentar até o dia 03/05/2022 o numero
do seu ultimo memorando, oficio e demais documentos com controle de numeracéo,
para que 0 mesmo seja configurado para sequenciamento dos documentos
automaticamente, caso ndo seja enviada esta informagao a Secretaria Municipal de
Planejamento SEMPLAN o numero sera inicializado com 01/2022.

Art. 8° As Secretarias deverdo proceder a digitalizagdo em formato PDF/A de todos os
processos em tramitacdo relativos a contratacdo de prestacdo de servicos,
estabelecendo o seguinte critério:

| - A migragao do processo fisico para digital mantem a mesma numeragao e ano do
processo fisico existente, sendo necessario fazer o upload do arquivo digitalizado no
mesmo;

Il - O tipo de documento a ser utilizado para fazer o upload do arquivo é:

§ 1 - Documentos Migrados (Processos Fisico), cédigo 316;

§ 2 - Tipo externo;
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§ 3 - No campo identificacdo devera constar a numeracao de inicio e fim das folhas
fisicas digitalizadas constantes do arquivo a ser anexado, exemplo "fls. 01 - 80";

§ 4 - No campo sumula pode ser repetido a mesma informagao constante da
identificacao;

§ 5 - Os arquivos em formato PDF/A devem ter resolucdo minima de 300 dpi em escala
cinza, e serem otimizados devendo ter seu tamanho maximo de 10 mb;

§ 6 - Se os arquivos superarem o tamanho estabelecido no paragrafo anterior, devem
divididos para que cada um tenha tamanho no maximo de 10 mb;

§ 7 - Para cada arquivo deve-se criar um novo documento, conforme orientagcéo do § 1
ao § 4, fazendo quantidade de arquivos que for preciso para fazer o upload de todos os
volumes e folhas do processo fisico;

§ 8 - ApGs anexar os arquivos e a devida visualizagado das folhas digitalizadas, estas
estando corretas e de acordo, o arquivo deve ser finalizado, ndo sendo possivel mais
sua alteracgao;

§ 9 - Para estes arquivos digitalizados, por forca de lei devem ser assinados com a
opc¢ao com certificado digital ICP-Brasil, podendo ser do usuario em questdo ou com
certificado da entidade.

Il - Apos os procedimentos o inciso anterior, deve ser feito a elaboragédo do seguinte
documento:

§ 1 - Certiddo de Migracao de Processo (Fisico/Digital), codigo 57;

§ 2 - Tipo interno;
§ 3 - No campo identificagdo devera ser informado o numero do processo;
§ 4 - No campo sumula deve constar o numero e ano do processo e ainda a

numeracao de inicio e fim das folhas fisicas digitalizadas "PROC 0000/2022 fls. 01 -
80";

§ 5 - No teor do documento no editor de texto deve ser mencionado conforme o
modelo existente, informacdes relativas ao processo digitalizado, volumes e folhas
inicio e fim digitalizadas;

§ 6 - Deve ser citado nesta certiddo o ID de cada documento digitalizado e
anexado ao processo objeto da presente certiddo, no icone "Fungdes" > "Citar
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documento (2)";

§ 7 - Apds realizar as instrugdes anteriores e a devida visualizagdo e conferéncias e
possiveis correcdes esta certiddo estando de acordo, o documento deve ser
finalizado, ndo sendopossivel mais sua alteracao;

§ 8 - Devendo o servidor que fez a presente certiddo de migragao assina-la com sua
senha pessoal de acesso ao sistema de processo eletronico.

§ 9 - A certiddo de migracéo, apds assinada eletronicamente, deve ser impressa e
anexada na ultima pagina do processo fisico para todos saberem que aquele processo
foi migrado para o sistema de processo eletrénico, devendo os proximos documentos
serem anexados de forma digital no mesmo.

Art. 9° Para insergdo de novos documentos apos o processo se tornar digital, deverao
ser anexados de forma digital através de tipos de documentos preexistentes a ser
considerado de duas formas conforme a seguir:

§ 1 - Tipo interno: Em regra todos os documentos elaborados pelos servidores
devem ser do tipo interno, que é aquele que se utiliza o editor de texto para redigir o
documento, podendo se incluir tabelas, imagens, hiperlinks e outros, devendo o
servidor que elaborou ou o responsavel pelo mesmo assina-lo, desta forma fica tarjado
a assinatura ao final do documento.

§ 2 - Tipo externo: Em regra deve se utilizar para anexar arquivos em formato PDF/A,
arquivosde produgao externa como uma fatura de agua ou energia ou um atestado
médico, quando for ocaso, ou até mesmo em raras exceg¢des arquivos produzidos
pelos servidores, mas porémestes ndo sao passiveis de tarjar a assinatura ou ciente
nos mesmos, sendo nestes casos, adicionado automaticamente pelo e-PROC, para
fins exclusivo de apresentagdo, uma folha cadastral ao final (ultima pagina) contendo
os metadados de integridade e demais informagdes cadastrais e de movimentagao.

§ 3 - Documentos externos nato-digital ndo tem necessidade de serem assinados
com certificado digital, podendo serem assinados com login e senha.

§ 4 - Documentos externos digitalizados deverdo obrigatoriamente serem
assinados com ouso de certificado digital expedido no ambito da ICP-Brasil.

Art. 10° Para tramitacdo/envio do processo, segue o0 mesmo procedimento do fisico,
com um detalhe apdés a tramitacdo, deve-se criar um documento no icone
ferramentas, e finaliza-lo e assina-lo.

Art. 11°. O servidor ndo podera ficar sob sua tutela com processo mais de 05 (cinco) dias,
podendo responder administrativamente, somente em casos excepcional.

Art. 12°. Esta Instrugdo normativa entrara em vigor na data da sua publicagao.
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Corumbiara/RO, 04 de maio de 2022.

Adriano da Costa Reginaldo
Presidente

Eliete Regina Sbalchiero
Membro

Joao Victor Silva Esper
Membro

Edinaldo Paulo de Souza
Membro

Maria Raimunda dos Santos Pereira Nascimento
Membro

Rua Olavo Pires, 2129 - Centro - Corumbiara/RO CEP: 76.995-000
Contato: (69) 3343-2249 - Site: www.corumbiara.ro.gov.br - CNPJ: 63.762.041/0001-35

smees  Documento assinado eletronicamente por Adriano da Costa Reginaldo, Sec. Mun. de

@ Lieues  Planejamento, em 04/05/2022 as 15:50, horario de Corumbiara/RO, com fulcro no art. 18 do
AT Decreto n° 55 de 29/04/2022.

@ smries  Documento assinado eletronicamente por MARIA RAIMUNDA DOS SANTOS PEREIRA

aemaiea  NASCIMENTO, Controladora Geral, em 04/05/2022 as 16:12, horario de Corumbiara/RO, com
_ACTTEET fulcro no art. 18 do Decreto n° 55 de 29/04/2022.
smries  Documento assinado eletronicamente por Edinaldo Paulo de Souza, Analista de Planejamento,
@ N ea  em 04/05/2022 as 16:13, horario de Corumbiara/RO, com fulcro no art. 18 do Decreto n° 55 de
AT 29/04/2022.
smries  Documento assinado eletronicamente por Joao Victor Silva Esper, PROCURADOR GERAL DO
@ eicrronmca  MUNICIPIO, em 04/05/2022 as 16:16, horario de Corumbiara/RO, com fulcro no art. 18 do Decreto
AT n° 55 de 29/04/2022.

@ ent==  Documento assinado eletronicamente por Eliete Regina Sbalchiero, Contadora, em 04/05/2022

%és 16:20, horario de Corumbiara/RO, com fulcro no art. 18 do Decreto n° 55 de 29/04/2022.
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Z#E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site transparencia.corumbiara.ro.gov.br, informando
Ead O ID 21 e o codigo verificador 9B1B49CB.

oL

Docto ID: 21 v1
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