MUNICIPIO DE

mm ITAJAI
INSTRUCAO NORMATIVA N° 45/2015/CGM/CTIMA

Esta Instrucdo Normativa visa estabelecer regras e
procedimentos relativos a utilizagcdo do Sistema de
Protocolo Eletronico para emissdo de e-Cli
(Comunicagdo Interna Eletronica) orientando a
Administragdo  PUblica  Municipal quanto ao

gerenciamento de documentos fisicos e eletrdnicos.

A CONTROLADORIA GERAL, no uso das atribuicdes que |he confere o artigo 23 da lei
Complementar n® 546, de 12 de maio de 2005 e suas alteracdes e o Decreto n° 7.719, de 10 de
novembro de 2005 e o CENTRO TECNOLOGICO DE INFORMACAO E MODERNIZACAO
ADMINISTRATIVA no uso das atribuicdes que Ihe confere o inciso IV _do artigo 14 da Lei

Complementar n® 150, de 12 de marco de 2009 e suas alteracdes, estabelece procedimentos

relativos ao recebimento, registro, autuacdo, expedicdo, framitacdo e arquivamento de
documentos eletrénicos, denominado Comunicagao Interna Eletronica, representado nesta

Instrucdo Normativa simplesmente como e-Cl, constante no Sistema de Protocolo Eletrénico.
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Em substituicdo das fradicionais Cls, emitidas em papel, tornar-se-& obrigatdrio o uso de
e-Cl nos Orgdos da Administracdo PUblica Direta e Indireta, Secretarias, Coordenadorias,
Fundos, Fundacdes e Instituto de Previdéncia de Itajai (IPl) para o recebimento e tramitacdo de

documentos.

Art. 2° O Centro Tecnoldgico de Informacdo e Modernizacdo Administrativo — CTIMA -
Administrador do Sistema, serd responsdvel pelo processo de implantacdo, cadastramento,

freinamento, orientacdo e customizacdes das e-Cl.

Paragrafo Unico: Caberd ao agente publico ou a quem ele designar, uma pessoa de seu
departamento para definir os fluxos de trabalhos, encaminhamentos e acompanhamentos

durante a implantacdo do sistema.

Art. 3° Para os efeitos desta Instrucdo Normativa entende-se por usudrio qualquer servidor

publico que tenha acesso autorizado aos servicos do sistema de protocolo eletrénico.
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Art. 4° Para ufilizacdo do servico de e-Cl € necessdrio prévio credenciamento do usudrio.
CAPITULO Il
DA ASSINATURA ELETRONICA E IDENTIFICACAO DO USUARIO

Art. 5° Constitui-se assinatura eletrénica o acesso ao sistema por meio do uso de login € senha
do wusudrio, sendo desnecessdrio o uso de assinatura digital fornecida por entidades

certificadoras.

§1° A solicitacdo de login e senha para o usudrio deve ser feita por e-mail

protocolo@itajai.sc.gov.br devendo constar as seguintes informacdes do usudrio:

¢ Nome completo;

e E-mail institucional; (somente dominio itajai.sc.gov.br)
e Orgdo onde estd lotado;

e Departamento/Setor onde estd lotado;

§2° O cadastramento do login e senha serd efetuado pelo administrador do sistema e

comunicado ao usudrio que deverd alterar sua senha, proporcionando maior seguranca.

§3° A inativacdo ou alteracdo dos dados de um usudrio € de sua inteira responsabilidade,

devendo redlizar a solicitacdo ao administrador do sistema.
Art. 6° SGo de exclusiva responsabilidade dos usudrios:

| - O sigilo e utilizagdo da senha cadastrada relativa a assinatura eletrénica nos termos do art.

5° §1° da presente instrucdo.

Il - A edicdo e o conteldo dos documentos gerados eletfronicamente devem estar em

conformidade com as especificacdes técnicas e de seus anexos e/ou documentos fisicos.
CAPITULO Il

DOS DOCUMENTOS ELETRONICOS
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Art. 7° O servico de protocolo eletrbnico, poderd a qualguer tempo emitir relatério com as

seguintes informacdes:

| — O nUmero do protocolo gerado;

Il — A data e hordrio da criacdo do protocolo gerado;
Il - A identificacdo quanto a origem do documento;
IV — A identificacdo do remetente e destinatdrios;

V - Conteudo do documento;

Art. 8° Considera-se realizado o envio eletrénico de documentos no dia e hora do respectivo

registro eletrénico, constante no relatério do protocolo, conforme hordrio oficial de Brasilia.

Art. 9° Os documentos serdo gerados por meio de formuldrios elefronicos (tela) preenchidos

diretamente pelo usudrio.

Art. 10. O funcionamento do Sistema de Protocolo Eletrénico esta disponivel 24 (vinte e quatro)

horas, 7 (sete) dias por semana, observado o hordrio de Brasilia.
CAPITULO IV
DA MATERIALIZACAO DA COMUNICAGCAO INTERNA ELETRONICA (e-Cl)

Art. 11. A materializacdo da Comunicacdo Interna Eletrénica, consiste na impressdo em meio
fisico de documento eletrbnico, quando houver necessidade de encaminhar para

oérgdos/entidades externas e que ndo estejam integrados ao Sistema de Protocolo Eletrénico.

§1° Para os documentos oficiais relacionados com processos administrativos, deverdo ser

impressos, assinados, digitalizados e encaminhados ao destinatdrio.

Art. 12. A efetiva materializacdo terd sua autenticidade e poderd ser certificada mediante

carimbo e assinatura do funciondrio responsavel pela impressdo.
CAPITULO V

DOS PROCESSOS SIGILOSOS
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Art. 13. Nas hipdteses legais em que houver necessidade de tramitar o documento elefrénico

em sigilo o acesso serd limitado a usudrios do sistema previamente autorizados.

Art. 14. O documento pode ser considerado sigiloso em qualquer fase processual, nos termos
da legislacdo em vigor, independente do setor que estiver tramitando, deixando de sé-lo

somente por quem assim o classificou.
CAPITULO VI
TRAMITAGCOES

Art. 15. O encaminhamento de documentos em meio eletrénico é feito mediante utilizacdo de

servico de protocolo eletrénico disponivel pelo Municipio de Itajai na Internet.

Art. 16. A framitacdo no Sistema de Protocolo Eletrénico é obrigatéria e precede o envio do

documento fisico, respeitando o capitulo IV §1°.

Paragrafo Unico: Emitido uma CI tradicional fora do sistema e com isto ndo havendo a
tramitacdo dentro do Sistema de Protocolo Eletrénico o setor de recebimento deverd devolver

o documento fisico imediatamente ao setor que o encaminhou.

Art. 17. O encaminhamento de documento fisico deverd ser previamente emitido por e-Cl e

processado pelo servico de Protocolo da prefeitura.

§1° - Ao registrar o encaminhamento de documento fisico no sistema, o usudrio deverd imprimir
duas vias da e-Cl, sendo que a primeira via seguird junto com o documento fisico, e a segunda

via servird como recibo de entrega do documento.
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 18. Os documentos, neste caso e-Cl, terdo uma mesma sequéncia numeérica.

Art. 19. Havendo o recebimento de uma e-Cl e o respectivo destinatdrio negar-se a responder
eletronicamente, cabe ao emissor informar imediatamente a sua chefia imediata, para que

sejam tomadas as medidas cabiveis.
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Art. 20. Quando determinado servidor publico se ausentar por diversos motivos, o respectivo

usudrio deverd informar ao administrador do sistema seu periodo de auséncia.

Art. 21. O Sistema de Comunicagdo Interna Eletrénica, (Protocolo Eletrénico) € de uso exclusivo
do Municipio de Itajai e de interesse da administracdo publica, ndo podendo ser utilizado
como meio de comunicacdo de uso pessoal.

Art. 22. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Itajai, (SC) 27 de novembro de 2015.

Jaime Marcio Espindola Mauri Manoel Cabral
Controlador- Coordenador do Centro Tecnoldgico de
Geral do Municipio Informacdo e Modernizacdo Administrativa
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