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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM
GABINETE DO PREFEITO

DESENVOLVIMENTO E GRANDEZA|

INSTRUGAO NORMATIVA SSIN.001/2023

SSI - SISTEMA DE SERVICOS INTERNOS

Versao: 01
Data de Aprovacgao: 05/10/2023
Ato de Aprovacgao: Decreto Normativa n° 19.947/2023

Unidade Responsavel: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E
GESTAO

Dispoe sobre os procedimentos internos do servigo de
protocolo e formalizagdao de processos administrativos

eletronicos.

CAPITULO I

DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar os
procedimentos internos do servigo de protocolo e formalizagao de processos administrativos
em formato digital, objetivando uniformizar as operagdes destinadas a registrar o ingresso

de documentos no protocolo e a movimentagdo dos mesmos até sua finalizagao no sistema.

§ 1° Fixar os limites de responsabilidade nos desempenhos das atividades ligadas ao

registro, movimentagao e finalizago.

§ 2° Aumentar a eficiéncia e a eficacia na recuperagdo de informagbes, assegurar a
padronizagéo de rotinas de trabalho e garantir a qualidade e exceléncia no atendimento ao
usuario final.
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§ 3° O Setor de Protocolo é responsavel pelo recebimento e distribuicdo de
correspondéncias, documentos e abertura dos processos. Por meio de suas atividades,
apoiadas num sistema operacional eletrénico, € que se tornam possiveis a consulta e a

localizagao de processos ou documentos que tenham sido entregues ao Setor de Protocolo.
CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as Secretarias, Geréncias, Unidades Executoras e Setores de
Competéncia do Poder Executivo do Municipio de Itapemirim.

CAPITULO IlI
DA CONCEITUAGAO BASICA
Art. 3° - Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Documento: E toda informagdo registrada, qualquer que seja o suporte ou formato,

suscetivel a consulta, estudo, prova, pesquisa, produzida por pessoa fisica ou juridica;

Il - Documento digital: informagao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e

interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:
a) documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletrénico; ou

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento néo
digital, gerando uma fiel representagdo em codigo digital;

Il - Processo administrativo eletrénico: aquele em que os atos processuais s&o

registrados e disponibilizados em meio eletrénico.

IV - Processo: E um documento ou conjunto de documentos que impliquem
responsabilidade técnica, financeira ou administrativa, necessarios ao esclarecimento de um
mesmo assunto, originado por um documento que durante a sua tramitagdo, vai sendo
instruido por despachos ou por anexos de outros documentos, com finalidade de andlise,

informacdes e decisbes;

IV - Despacho: E a decisdo proferida pela autoridade administrativa no caso submetido a
sua apreciagao, podendo ser favoravel ou desfavoravel a pretensdo. O despacho devera ser

em folha padronizada, ja incluida no processo dando seguimento a ordem natural, paginagao;
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V - Documento Sigiloso: Documentos que pela natureza do seu conteudo sofre restricdo de
acesso, necessitando de medidas de seguranga e cujo teor ou caracteristicas s6 devam ser
de conhecimento de pessoas intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio; o0s

documentos sigilosos sdo desmembrados em: ultrassecreto; secreto e reservado;

VI - Documento Urgente/Urgentissimo: E o documento cuja tramitagdo requer maior

celeridade;

VII - Requerente/Interessado/Favorecido: E a pessoa fisica ou juridica a quem se refere o

processo ou documento;

VIl - Recebimento de processo: E o ato de receber o documento tanto fisico quanto

virtualmente;

IX - Tramitagdo: E a atividade controlada de circulagdo de documentos entre unidades
internas para dar conhecimento, bem como receber informagdes, despachos, respostas e
pareceres que subsidiem a tomada de decisdes. E a movimentagdo do documento por meio

do sistema informatizado préprio;

X - Autenticagdo: o processo eletrbnico que permite a identificacdo eletrbnica de uma
pessoa natural ou juridica;

XI - Assinatura Eletronica: os dados em formato eletrbnico que se ligam ou estédo
logicamente associados a outros dados em formato eletrbnico e que s&o utilizados pelo
signatario para assinar, observados os niveis de assinaturas apropriados aos respectivos
documentos;

XII - Certificado Digital: atestado eletrdnico que associa os dados de validagdo da
assinatura eletrbnica a uma pessoa natural ou juridica;

XIll - Finalizagdo: permite que o protocolo seja encerrado, dando-se fim ao tramite do
processo;

XIV - Digitalizagao: conversdo da imagem original de um documento para versao digital;

XV - SGI: é o Sistema de Gerenciamento de Informacgdo, utilizado como ferramenta de

tramitagdo e consulta de processos.

CAPIiTULO IV
DA FUNDAMENTAGCAO LEGAL

Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagoes:
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a) Lei Federal n. 14.133/2021;

b) Lei Federal n. 9.784/1999;

c) Lei Federal n. 12.527/2011;

d) Lei Organica Municipal e Lei Complementar 071/2009 - Da Estrutura Administrativa

e demais legislagdes que alteraram seus dispositivos;

e) Decreto Municipal n° 15.535/2020;

f)Decreto Federal N° 10.139, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2019, que disp&e sobre a revisao e
a consolidagdo dos atos normativos inferiores a decreto.

9) Decreto de Pessoal n. 740/2015 — Designa membros para compor a Comissao
de Procedimentos Internos para Formalizagdo de Processos Administrativos;

h) Manual do Programa de Gestdo Documental — PROGED do Governo do

Estado do Espirito Santo;

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e
Gestéo - Geréncia de Servigos Internos — Setor de Protocolo e Comissdo de Procedimentos
Internos para Formalizagdo de Processos Administrativos como responsaveis pela Instrugéo

Normativa:
| - Promover a divulgagéo e implementagéo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Il - Manter atualizada e promover a divulgagédo e implementagédo dessa Instrugdo normativa,

orientando as unidades executoras e supervisionando a sua aplicagao;

IIl - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

procedimentos de controle que devam ser objeto de alteracéo, atualizagao ou expanséo.

Art. 6° - S0 de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugdo normativa:

| - Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao

fornecimento de informagdes e a participagao no processo de atualizagéao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragbes que se fizerem

necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
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principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da eficiéncia

operacional;

lIl - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢céo de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracao de

documentos, dados e informagoes.

Art. 7° - Das responsabilidades da Controladoria Interna:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucbes Normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificagcao e avaliagao dos pontos de controle e

respectivos procedimentos de controle;

Il - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracao na Instrugdo Normativa

para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagéo de novas Instrugbes Normativas;

lll - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou

em base de dados, de forma que contenha sempre a versao de cada Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI
DA OPERACIONALIZAGAO

Art. 8° - Os atos processuais dar-se-do0 em meio eletrénico pela seguinte pagina da internet:

https://itapemirim.essencialbpms.com.br/governo-digital.html#!/portal.

§ 1° — Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio
eletrénico, serédo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposi¢gdo em contrario, até
as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo, no horario oficial de

Brasilia.

Ar. 9° — O processo eletrénico dar-se-a a pedido da parte interessada, de forma online, no

site da Prefeitura de Itapemirim, Governo Digital, mediante cadastro do cidadao.
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Paragrafo unico: Apenas quando o requerente ndo dispor de meios para abertura de
processos online, conforme caput, ficara o Setor de Protocolo responsavel pela abertura do

requerimento externo e interno.

Art. 10 - A abertura do processo administrativo eletrénico dar-se-a através do Governo
Digital, campo “gerar”, seguindo os requisitos pré-estabelecidos em manual disponibilizado

no site da Prefeitura Municipal e no ANEXO I.

Art. 11 - A classificagao da informagao quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de limitagao
do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo observarao os termos

da Lei de Acesso as Informagdes e outras normas vigentes.

Art. 12 — O requerente/favorecido podera enviar eletronicamente documentos digitais para

juntada aos autos.

§ 1° - O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
interessado, que respondera nos termos da legislagdo civil, penal e administrativa por

eventuais fraudes.
§ 2° - Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de cépia simples.

§ 3° - A apresentagdo do original do documento digitalizado sera necessaria quando a lei

expressamente o exigir.

Art. 13 - A digitalizagao de documentos recebidos ou produzidos no ambito da administragédo
publica municipal devera ser acompanhada da conferéncia da integridade do documento

digitalizado.

§ 1° - A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento original,

copia autenticada em cartério, cépia autenticada administrativamente ou copia simples.

§ 2° - Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais serdo considerados copia
autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizacdo de copia autenticada em
cartorio, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples terdo valor de copia

simples.
§ 3° — A administragédo Publica podera, conforme definido em ato de cada 6rgao ou entidade:

| — proceder a digitalizacado imediata do documento apresentado e devolvé-lo imediatamente

ao interessado;
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Il — determinar que a protocolizacdo de documento original seja acompanhada de codpia
simples, hipdtese em que o protocolo atestara a conferéncia da cépia com o original,
devolvera o documento original imediatamente ao interessado e descartara a copia simples

apos a sua digitalizagao; e
Ill — receber o documento em papel para posterior digitalizagédo, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias autenticadas em cartério

devem ser devolvidos ao interessado; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam cépias autenticadas administrativamente ou
copias simples podem ser descartados apds realizada a sua digitalizacdo, nos termos do

caput e do § 1°.

Art. 14 — Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacdo motivada e
fundamentada de adulteragéo, devera ser instaurada diligéncia para a verificagdo do

documento objeto de controvérsia.

Art. 15 — A administragdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever os
atos praticados no processo, a exibicdo do original de documento digitalizado no dmbito dos

6rgéos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado

Art. 16. A assinatura eletrénica tanto de usuario interno e externo sera precedida de

credenciamento do login do sistema eletrénico.

Paragrafo Unico — Sera permitida, ainda, a assinatura digital por meio de certificado digital.

CAPITULO IX
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 17 - Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do Municipio se
obrigam a cumprir e a zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta

Instrucdo Normativa.

Art. 18 - Os processos administrativos fisicos serdo digitalizados e incluidos em autos

processuais digitais proprios.

Art. 19 - Integram-se esta Instru¢do Normativa o Anexo I.

Publicado em 05/10/2023, n0 ...« o/ centro, Itapemirim, Espirito Santo — CNPJ: 27.174.168/0001-70

. . L. www.itapemirim.es.gov.br
Diario Oficial do Municipio




MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM

www.itapemirim.es.gov.br

Quinta-feira, 05 de outubro de 2023

Ano XVIII- Edi¢ao n° 3695

Pagina 25

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM
GABINETE DO PREFEITO

finalizados.

§1° — Todos os processos deverdo conter o termo de arquivamento antes de serem

Art. 20 - Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugcao

Normativa, a legislagéo pertinente.

Art. 21 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Registra-se, publica-se e cumpra-se.

Itapemirim-ES, 05 de outubro de 2023.

ANTONIO DA ROCHA SALES
Prefeito Municipal de Itapemirim/ES
2022 - 2024

LUZIANI CASSIA SEDANO MACHADO RIGO
Controlador Geral do Municipio
Decreto n°® 19.638/2023

SKARLATY FABELO CORREA

Secretaria Municipal de Administragéo, Planejamento e Gestao
Decreto n® 19.121/2022
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ANEXOI
DA INSTRUGCAO NORMATIVA SSIN.001/2023

SSI - SISTEMA DE SERVICOS INTERNOS

MANUAL DO USUARIO

MODULO ACESSO AO
SERVIDOR
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1. MODULO “ACESSO DO SERVIDOR”

1. O Decreto Municipal n® 15.535/2020 dispée sobre a utilizagdo do meio
eletrénico para registro de processos de protocolo, documentos e
memorandos eletronicos, auxiliar operacdes bdsicas de autuagdo,
despacho, tramitacdo entre unidades e arquivamento, bem como a gestdo
documental.

Esse guia pratico tem por objetivo ilustrar o funcionamento do
sistema através do modulo Acesso do Servidor, bem como as
suas funcionalidades e o passo-a-passo para criagdo e
acompanhamento de novos processos.
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2. COMO ACESSAR O SISTEMA?
PASSO 1

1. Entre no link
h /i mirim. ncialbpms.com.br. rno-
digital. html#!/portal ou acesse através do portal

institucional do municipio, navegando até o fim da pdgina

(Rodapé) e clique em Governo Digital, como ilustrado na

imagem abaixo:

VEJA MAIS

VEJA MAIS

A
Q 9 ey o

COMPROMISSO0S AMBIENTAIS

I = (0) X o

PROCESSOS SELETIVOS BOLSA UNIVERSITARIA GOVERNO DIGITAL LICENCIAMENTO AMBIENTAL

CLIQUE AQUI

Enderego: Praga Domingos José Martins, s/n, Centro, Itapemirim - ES, 29330-000 _~Webmail
Telefone: (28) 35296723 Desenvolvido por STI =
Horario de funcionamento: Segunda a Sexta de 08:00 &s 17:00

erenciar cookies
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3. COMO ACESSAR O SISTEMA?
PASSO 2

Para acessar o modulo Acesso do Servidor, siga o caminho indicado abaixo:

Ajustes A+ A- 0 &

. - - Através da disponibilizacao de servios digitals, aproximamos
I de |
F'GI'EfEItLII'E Mun;'? = .;E iapemlrlm 0 Governo Digital ao Cidadae, aumentando a qualidade,
overno 'gl a velocidade, transparéncia e confiabllidade dos servigos pablicos.

BEM VINDO AO SEU PORTAL CIDADAO

Este portal retine de forma simples e facil todos
05 servigos digitais disponibilizados pelo
Sistema digital da Prefeitura de Itapemirim,
objetivando 0 empoderamento do cidadao,
transparéncia e melhoria dos servicos publicos
oferecidos a sociedade.

VERIFICAGAO DE AUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS

& Esta funcionalidade permite a validagao através de chave criptografada »
5 gerada em todos os documentos utilizados pela ferramenta de Gestao de 4
processos e documentos da Prefeitura de itapemirim. Garantindo ao PELO PORTAL VOCE PODE ACESSAR:

interessado que o documento é auténtico e que nao sofreu alteragdes. Assinatura de Documentos, Processos e

Protocolos e Autenticidade de Documentos.
Dentre outras Funcionalidades.

Acesse 0 manual do usuario e conhega i ]
tudo o que o sistema tem a oferecer. 1

Insira seu login e senha para acessar os modulos internos do sistema:
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Essencial BPMS

u Usuario

a--

& Recuperar Senha

#3Primeiro Acesso

St

ESSENCIAL GESTAO PUBLICA|
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4. MINHA MESA

O modulo ACESSO DO SERVIDOR do ESSENCIAL BPMS, a funcionalidade chamada "MINHA MESA" estara
disponivel para acesso.

Trata-se de uma ferramenta elaborada para uma melhor gestio dos
processos eletronicos de tramitacio exclusivamente digital.
As operagdes cotidianas antes realizadas em processos fisicos passardo aser realizadas eletronicamente na Minha

Mesa, conferindo uma nova dinamica aos processos administrativos da prefeitura, trazendo mais agilidade, economia
de recursos e transparéncia nas agdes.
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CAMINHO PARA ACESSO A MINHA MESA

1. Acesse 0 ESSENCIAL BPMS > Acesso do Servidor > Minha Mesa.

Caso a tela acima nao carregue corretamente, saia do sistema e
entre novamente, ou entao clique no menu Minha Mesa.

2. Emseguida, serd aberta a pdgina abaixo contendo a tela
inicialda Minha Mesa:

?  Minhamesa =t O &
w 0 Tarefas Pendentes
Dashboard ®
o@e
Protocolar ‘as® 5

Gerar circular

Encaminhados para
meu grupo

Minha mesa h
&6 Em Acompanhamento
Gerenciar
Consultas  ~ 1
Configuragbes u

Meus Processos

Bi Circulares

% 15

Minhas circulares enviadas

Circulares recebidas

Bl solicitagoes de visualizagao de documentos
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Conforme mostrado na tela acima, a Minha Mesa apresenta diversosmenus de acompanhamento que estdo com o
usuario ou que foramenviados para o seu grupo.

Alguns tipos de menus existentes na Minha Mesa:

® Meus Protocolos: protocolos criados pelo usuério, mas que ainda
nao foram enviados para a tarefa seguinte.

® Encaminhados para meu grupo: protocolos encaminhados para
ogrupo do usuario por outros usuarios do sistema.

® Documentos a Assinar: documentos anexados aos protocolos
criados pelo usuario ou por outros que estao pendentes de as-
sinatura digital.

® Documentos a Carimbar: documentos anexados aos protoco-
loscriados pelo usudrio ou por outros que estdo pendentes de
carimbo.
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6. ABERTURA DE PROCESSOS E PROTOCOLOS

Vamos iniciar essa etapa explorando o menu PROTOCOLAR:

o, | Protocolr T 0®
w Selecionar processo

Dashboard EEmETTE
Protocolar k

Selecionar fluxo/assunto

SOOI st |

Minha mesa
Selecionar favorecido
Gerenciar
Buscar por CPF ou CNPJ @ Buscar favorecido por nome Caso o favorecido nao esteja Altere as informagoes de cadastro do
Consultas 7 cadastrado no sistema vocé pode favorecido caso seja necessério.
O Notificar o favorecido cadastra-lo.
Confguragoes | s
0 Data de encerramento O Secretaria © Unidade Gestara
= ‘ ~Selecione-- v ‘ ~Selecione-- v
© Descrigao do protocolo
“
ez

Selecionar Processo

® Gerar: Op¢ao que permite iniciar a abertura de processos, sendo
possivel parar e retomar posteriormente.

® Buscar: Opcao que permite buscar processos criados. Possui
os filtros de busca por Numero do Processo, Nome do Interes-
sado ou Referéncia do Processo.

Publicado em 05/10/2023, no
Diario Oficial do Municipio

IN SSI N.001/2023 10 | 31



MUNICIPIO DE ITAPEMIRIM www.itapemirim.es.gov.br
Quinta-feira, 05 de outubro de 2023 Ano XVIII- Edi¢do n° 3695 Pagina 36

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
== PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM
2 wwasn e CNPJ N227.174.168/0001-70

2. Selecionar fluxo/assunto

® Protocolo nao mapeado: tipo de protocolo em que a tramitagao
¢ livre, sem fluxos e tarefas pré-definidas. Apos clicar na opgao,
basta clicar no botao selecionar para escolher entre os assuntos
disponiveis no menu de selecao.

® Protocolo mapeado (botdo Selecionar): tipo de protocolo em
que a tramitagao deve seguir o fluxo BPMN, com tarefas e passos
mapeados pelas entrevistas realizadas nos setores.

3. Selecionar favorecido

® Buscar por CPF ou CNPJ: marque esta op¢ao para pesquisar o
favorecido pelo CPF, caso seja pessoa fisica ou CNPJ, caso seja
pessoa juridica.

® Notificar o favorecido por e-mail: marque esta op¢ado para
notificar o favorecido por e-mail.

® Buscar favorecido por nome: permite buscar o favorecido pe-
lonome completo.

® Novo favorecido: caso o favorecido ndo esteja cadastrado (o
sistema busca os cadastros nas bases de dados da EL —
RH/Protocolo/Tributario/Contabilidade), utilize essa opgao para
incluir um novo cadastro.

® Alterar cadastro: utilize essa opg¢do para alterar alguma in-
formacao que esteja incorreta no cadastro dos favorecidosse-
lecionados.
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4. Outras opgoes:

® Data de encerramento: esta opcao s6 devera ser utilizada para
casos em que tenham prazos a serem cumpridos, caso contrario
deixar em branco (o processo encerra automaticamente caso o
prazo seja superado sem nenhuma interagdo com o processo).

® Secretaria: selecione no menu suspenso a secretaria de origem
do protocolo.

® Unidade Gestora: selecione no menu suspenso a unidade
gestora vinculada a secretaria selecionada. As secretarias
executivas de Satude, Educacao e A¢ao Social possuem UG
'svinculadas aos seus respectivos fundos.

® Descricio do protocolo: faca uma descrigdao do que se trata o
protocolo. Recomenda-se repetir a mesma descrigao utilizada na
abertura do processo ou um resumo do assunto principal do pro-
tocolo.

Ao clicar no botdo GERAR, uma nova tela sera aberta para adicionar osdocumentos do processo:
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sessao
.’ { Consultas quanta a protocolos/Pratocolo == @ @
|I||
@ pashboard
N 2448/2022 Anexar a Folha de Pagamento do Consércio Recebido maykon.mendel
B Protocolar
A 3 @ Fluxo de trabalho @ unidade gestora © secretaria
B cerarcircular = N
ATESTE DA PLANILHA DO CONSORCIO Fundo Municipal de Saude Secretaria Municipal de Sadde
£22 Minha mesa
© Favorecida @ Data criagda @ Processo @ Prioridade
W Gerenciar MAYKON DE CASTRO MENDEL -150.550.477-55 11/03/2022 13:07:46 607/2022
Q_ consuitas T @escigao
£ Configuragbes ™ TESTE
6 DOCUMENTOS - 0 %%, MENSAGENS - 0
* Destino
Enviar para:
Atestar Folha de Pagamento (Secretario)

Apos finalizar a primeira etapa de cadastrar o processo, € possivelcontinuar
o trabalho nele por meio da Adi¢ao de Documentos.

Na tela a seguir, tem-se um processo inicialmente ja cadastrado, ondeiremos
selecionar a opcao ADICIONAR DOCUMENTO.

Apos clicar, uma nova tela serd aberta para adicionar as informagdes a
respeito do documento que se deseja incluir:
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SELECIONAR ARQUIVO 3 EDITAR ONLINE &+ NOVO FAVORECIDO

R |

Documento sigioso

Agrupar Favorecido

Clique no icone em azul para adicionar um novo documento ou arraste esolte
na area indicada. Coloque um nome e uma descri¢ao para o documento.

Além de adicionar o documento, é possivel também editar um novo
arquivo online, partindo de um arquivo em branco ou de um modelo de
documento ja cadastrado no sistema.

B3 SELECIONAR ARQUIVO 3 EDITAR ONLINE &* NOVO FAVORECIDO

Caso ndo possua um documento pronto, vocé podera editar um online a partir de um modela pré definido, o modelo
conterd o texto e formatagao basicos para inicio do processo de criagao do documento, apés o modelo aberto, altere ou
insira as informagdes necessarias. Escolha na lista abaixo o modelo que mais se encaixa em suas necessidades.

@ Buscar modelo

‘ DOCUMENTO EM BRANCO
A escolher esta opgao o edrtar serd iniciado cor

A CARTA DEESTAGIO
reenchimento da

Modein para pe da carta de estégio

E COMUNICADO PARA FALTA DE DOCUMENTO

Comunicada para Falts de Documento

A ENTREVISTA
Modelo de documento

EIA  coamn ADIN NE INCEDICAN - FONCET LN AMIINICIDAT NE TDANICDADERICIA
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O sistema também admite dois tipos de sigilos:

®  Documento Sigiloso: documento que necessita de autorizacao
para ser visualizado, impedida a visualizagao através de lei ou
normativa.

® Agrupar Favorecido: permite que apenas os favoreci-
dosselecionados visualizem documentos.

No decorrer da inser¢do de documentos, a etapa seguinte ¢ a deadicionar assinantes:

Adicionar documento

Teste

¥ Destino
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Solicitar assinaturas digitais/eletronicas e carimbos

@ protocolo @ Documento @ Finalizado
244872022 Teste @)

@ Descrigao do documento

Teste

B ASSINATURA DIGITAL -0 & CARIMBO - 0 B ASSINATURA ELETRONICA - 0

© usudrio © Assinar o documento

En =S
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Os Assinantes do processo possuem 3 categorias:

5. Assinatura Digital:

® Usuario: lista todos os servidores com assinatura digital
disponivel no sistema.

® Assinar: adiciona como assinante o usudrio logado (caso seja um
servidor).

® Carimbo: permite carimbar um determinado tipo de documento
com algum carimbo disponivel.

® Assinatura eletronica: adiciona como assinante um colaborador
externo (cidadao).

Ao final, a lista de documentos adicionados sera exibida. Para continuar a adigdo de outros documentos e
assinantes, basta repetir aoperagao.

Abaixo, mostramos a etapa de adi¢do de documentos finalizados e osstatus com relagdo as assinaturas.

Caso tenha inserido erroneamente algum documento ou queira modificar algum documento ja inserido no

Solicitar assinaturas digitais/eletrbnicas e carimbos

© Protocolo
2448/2022

© Descrigao do documento
Teste

B ASSINATURA DIGITAL - 2 L CARIMBO -0

© Usudrio

Usuario Data solicitacao Data assinatura Status.

Maykon de Castro Mendel 11/03/2022 13:31:57 1170372022 13:31:50 REALIZADO

Luiz Fernando Falchetto |anaka 11/03/ 2022 135270 Aguardando... LIBERADO

processo, basta clicar noicone de remover documento.
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2 S OEST d
0 23 MIsIMAGATI Cone
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18 DOCUMENTOS - 1 %%, MENSAGENS - 0
B Adicionar documenta
o & EN= -
o
O mesmo vale para as assinaturas:
Usudrio Data solicitagao Data assinatura Status
Maykan de Castro Mendel 11/03/2022 13:31:58 11/03/2022 13:31:58 REALIZADO

[ ———

Luiz Fernando Falchetto Tanaka 11/03/2022 13:32:11 Aguardando... LIBERADO

Mas cuidado! Essa alteragao deve ser realizada antes que o assinante
formalize a assinatura no respectivo documento. Apds essa etapa,

somente pelo caminho de solicitar alteragdo do documento, sendo
enviada a solicitagdo para o gerente solicitado, sendo mantido todo o

rastro histérico dessas alteragdes para efeito de transparéncia.

|8 DOCUMENTOS - 1 ¥ MENSAGENS - 0

Teste
@ syiicitar alteracdo do documento

e Destino Solicitar visualizacao do documento
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Por tltimo, selecione o destino para a tarefa seguinte:

e Destino

Enviar para:

Atestar Folha de Pagamentao (Secretario)
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7. GERAR CIRCULAR
Vamos iniciar essa etapa explorando o menu GERAR CIRCULAR.

Neste menu, ¢ possivel enviar documentos diretamente para pessoasselecionadas, diferentemente do menu
PROTOCOLAR, em que os processos sao enviados para grupos e setores.

l‘ Gerar circular 51295:5539‘1 9 c*

© Nimero @ Ano @ Assunto

© sSecretaria

@ Tipo de circular

4
A0

X Cancelar

Adicione os documentos ap0és inserir as informagdes da circular:

< Voltar W Excluir circular

© Tipo de circular @ Numero/ano O Requerente O Status

Circular 001/2022 Maykon de Castro Mendel
@ Secretaria @ Criagao

Controladoria Geral do Municipio 11/03/2022 13:50:32
© Assunto

Novos Procedimentos.

1K DOCUMENTOS [z1 DESTINATARIOS

B Adicionar decumento
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Apos essa etapa, selecione os destinatarios e clique em ENVIAR.

18 DOCUMENTOS Lz2DESTINATARIOS
@ Selecionar ususrios @ Usuirios selecionados
Nao ha usudrios selecionados.
SELECIONAR TODOS @
Ademilla Francisco da Silva -
Grupo: Educacao Ambiental
Aderlaine Silva Gomes
! b
Grupo: Tesouraria
ADRIANA PECANHA LOPES BARBOSA *
Grupo: SEMASCI
Aglays Nascimento Rohr -
Grupa: Licenciamento Ambiental
Alan Brandao dos Santos -
Grupo: Sem Grupo
Alcirlene Cardoso -
Grupo: Analise Técnica SEMOU

COPYRIGHT | Todos os direitns reservados a Essencial Gestan Piblica
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8. GERENCIAR 1

O modulo GERENCIAR esté disponivel apenas para os usuarios que
tenham a permissao SUPER ADMIN ou GERENTE.

N
E Protocolos

Y B 16

Buscar protocolo Meus Pratocolos

Bi solicitagdes quanto a protocolos

M 33

Solicitagées de finalizagao de protocolo

1l Solicitacbes quanto a documentos

E 22 h 40

Alteragdes de Documentos Saolicitagdes de visualizagao de documento
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9. GERENCIAR 2

Buscar Protocolo: permite que o usuario busque protocolos cadastrados por outros usudrios, para serem
gerenciados, utilizando os seguintes parametros:

Buscar protocolos
@ Parametro de busca © Ano do protocolo © Buscar protocolos

—Selecionar— b | —Selecionar— v

As seguintes funcionalidades serdo habilitadas:

Transferir para outro usurio Finalizar
< voltar

Assumir: permite que o Gerente assuma o protocolo pesquisado.
Transferir para outro usuario: permite que o Gerente transfira
o protocolo na tarefa atual para outro usuario, podendo ser até
mesmo de outro grupo.

® Finalizar: permite que o Gerente encerre o protocolo

Pesquisado.

e Reabrir: permite que o Gerente reabra o protocolo pesquisado.

Mas cuidado! A ferramenta GERENCIAR nao substitui o

tramite natural dos protocolos, nao é recomendado usar essa

ferramenta nara tramites.
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10 - REABERTURA E FINALIZACAO DEPROTOCOLO

B solicitagoes quanto a protocolos

» 2 M33

Solicitagdes de reabertura de protacolo Solicitagoes de finalizagao de protocolo

Ao clicar no menu SOLICITACOES DE REABERTURA DE
PROTOCOLOS,

serdo listados todos os protocolos que tenham sido solicitadas as suasreaberturas.

M Solicitacoes de reabertura de protocolos

Protocolo: 2826/2022

Salicitante: Maykon de Castro Mendel Justificativa: Testando 123 Testando
Solicitado em: 24/05/2022 14:36:51

Protocolo: 2818/2022

Salicitante: Maykon de Castro Mendel Justificativa: xzzx
Solicitado em: 24/05/2022 14:34:01
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10.1 - SOLICITACAO DE REABERTURA DEPROTOCOLO

Protocolo: 2826/2022

Solicitante: Maykon de Castro Mendel Justificativa: Testanda 123 Testando
Solicitado em: 24/05/2022 14:36:51

0: - -

Ao posicionar 0 mouse sobre o icone azul (hamburguer), o usuariocom permissdo de Gerente tera as seguintes
funcionalidades:

Abrir Protocolo: permite a visualizagao completa do protocolo.

&
o Executar a reabertura do protocolo: permite que o protocolo
seja reaberto e atribuido ao Gerente.
- Negar a reabertura do protocolo: ndo autoriza a reabertura

do protocolo.
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10.2 - SOLICITACAO DE FINALIZACAO DEPROTOCOLO

Protocolo: 2826/2022

Solicitante: Maykon de Castro Mendel Justificativa: Testando 123 Testando
Solicitado em: 24/05/2022 14:38:31

0: - -

Ao posicionar o mouse sobre o icone azul (hamburguer), o usuariocom permissdo de Gerente tera as seguintes
funcionalidades:

¢z brir Protocolo: permite a visualizagcdo completa do protocolo.

~ Xecutar a finalizagio do protocolo: permite que o protocolo
;ja encerrado.

egar a finalizacido do protocolo: nio autoriza o
icerramento do protocolo.
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11 - SOLICITAGAO DEALTERACAO DE

Protocolo: 1003/2020
Solicitante: Felipe Siqueira Marques Documento: liquidagao do veiculo alugado
Documentao sigiloso: (X Identificador: 305fade2c0e76dd586553d64c375a626

Justificativa para alteragdo do documento: liquidacao alterada, portaria do instrutor processual

Ao posicionar 0 mouse sobre o icone azul (hamburguer), o usuariocom permissdo de
Gerente tera as seguintes funcionalidades:

& Abrir Protocolo: permite a visualizagao completa do protocolo.

5 Abrir Documento Atual: permite a visualizagdo documento
atual a ser alterado.

i Abrir Documento Substituto: permite a visualizagao do
documento que ird substituir o documento errado.

v Aprovar: permite que o documento seja substituido.

x Reprovar: ndo autoriza a troca do documento.
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ESTADO DO ESPiRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEMIRIM
CNPJ N©27.174.168/0001-70
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12 - SOLICITACAO DE VISUALIZACAO DE
DOCUMENTOS

Documento - cadastros e alteragbes

Protocolo: 2771/2022 Fluxo de trabalho: contrata pessoal vni vni
Data da solicitagao: 13/05/2022 14:43:12 Data de encerramento: 14/05/2022 Solicitante: Gabriel Leal Moreira

Favorecido: MARCELD SILVA ALVES
Justificativa: preciso analisar por x item

e =z @ [ v x

Ao posicionar 0 mouse sobre o icone azul (hamburguer), o usuariocom permissao de Gerente tera as seguintes

funcionalidades:

¢# brir Protocolo: permite a visualizagdo completa do protocolo.
r o documento: permite a visualizagdo do documento atuala ser liberado para o usuario solicitante.

utorizar Pedido com Data de Encerramento: permite a
sualizagdo do documento com uma data de encerramento,que
habilitard novamente o sigilo.

rovar: permite que o documento seja visualizado.

o

provar: ndo autoriza a visualizag¢do do documento.

x
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13 - SOLICITACAO DE NOVOS DOCUMENTOS

Ao clicar no icone de solicitagdes, no menu flutuante tera a
opc¢ao “Solicitar um Novo Documento”, selecionando esta
op¢do uma janela se abrird conforme a ilustracao:

Solicitagdo de documento

SOLICITAR {= HISTORICO

Selecione o tipo desta solicitagao:
@ Novo documento O Substituir documento existente

Selecione o tipo de documento

‘ -- Selecione o tipo de documento — v

Selecione o tipo de usudrio:
@ Usudrio externo O Disponivel em breve: Usuario interno
Selecione o usudrio que serd solicitado o documentao:

Digite 0 nome do usuario

Justifique o motivo desta solicitagdo:

Digite a justificativa

X Cancelar

Selecione o tipo desta solicitacdo: Permite selecionar entre
adicionar um novo documento ao protocolo ou substituir um
existente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE
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Selecione o tipo de documento: Permite escolher o documento
a ser solicitado, entre a lista de documentos disponiveis
cadastrados no sistema.

Selecione o tipo de wusudrio: Permite selecionar um
colaborador externo ou um usurdrio interno (em breve
atualizacdo disponivel).

Selecione o usuario que sera solicitado o documento: Permite
escrever o nome do usuario a quem deseja solicitar a inser¢ao
do documento.

Justifique o motivo desta solicitacdo: Permite descrever o
motivo da solicitagdo da inser¢ao do documento.

Quaisquer duvidas relacionadas ao uso
do sistema podem ser encaminhadas aos
atendentes das prefeituras através do link
https://egp.tomticket.com/helpdesk
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~ ANEXOII
DA INSTRUGAO NORMATIVA SSI N.001/2023

SSI - SISTEMA DE SERVICOS INTERNOS

TERMO DE ARQUIVAMENTO/FINALIZAGAO DE PROCESSO

Em de de foi efetuado a arquivamento dos autos deste

processo, conforme despacho conclusivo. O presente processo esta encerrado e ndo poderd
mais tramitar, exceto para consulta como base de informacdo na condicdo de vista/cépia.
Este processo deverd permanecer no arquivo corrente conforme tabela de temporalidade,

permanecendo na pasta de processos finalizados.

Arquiva-se.

(ASSINATURA DO SERVIDOR)
NOME DO SERVIDOR, CARGO, SECRETARIA e MATRICULA
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