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INSTRUCAO NORMATIVA N° 21/2021

DISPOE SOBRE A TRAMITACAO DE PROCESSOS
INTERNOS ELETRONICOS - SOLICITACAO DE
CADASTRO DE USUARIO PARA ACESSO A SISTEMAS E
REDE DA PREFEITURA.

0] GISUPO SETORIAL DE TRABALHO DE DESBUROCRATIZAC}AO E
SIMPLIFICACAO, nomeado pela portaria n® 975/2019, neste ato representado pela Chefa
do Nucleo de Gestdo pela Qualidade;

CONSIDERANDO as possibilidades de melhoria dos processos internos da
Administracdo Municipal a fim de otimizar recursos e prestar servicos publicos com
exceléncia;

CONSIDERANDO que a Lei Federal n® 13.726, de 08 de outubro de 2018,
racionaliza atos e procedimentos administrativos dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios mediante a supressao ou a simplificacdo de formalidades ou
exigéncias desnecessarias ou superpostas, cujo custo econdmico ou social, tanto para o eréario
como para o cidaddo, seja superior ao eventual risco de fraude;

CONSIDERANDO que a Lei Municipal 5388, de 09 de janeiro de 2019, admitiu
a tramitacdo de processos internos e administrativos de forma exclusivamente eletrénica;

CONSIDERANDO o Decreto 253/07 que dispde sobre a utilizagdo de recursos
de informatica e de redes pelos servidores publicos municipais e estagiarios;

RESOLVE:

Art. 1° A solicitacdo de cadastro de usudrios para utilizacdo dos recursos de
informatica, tais como: rede de computadores, sistemas de gestdo, internet, e-mail,
comunicador eletrdnico, arquivos e impressoras, tramitardo exclusivamente na forma de
Processo Eletronico, a partir da vigéncia desta Instrugdo Normativa.

Art. 2° E requisito para abertura do Processo Interno Eletronico a atualizacio do
Cadastro Geral, do usuario pretendido, na forma do Decreto 46/2019, com inclusdo de
documento de identificacdo e comprovante de residéncia.

Paragrafo Unico: O usudrio pretendido, € o agente publico que tem uma
vinculagdo com a administracdo publica e necessita utilizar os recursos de informatica para o
desempenho de suas atribuigdes.

Art. 3° O inicio do processo dar-se-a a pedido da CAP(Coordenadoria de
Administragdo e Planejamento) da Secretaria interessada, de forma online, pelo GRP
/Abertura de Processo, mediante login do préprio coordenador.
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Paragrafo unico: Apenas, para os casos em que o(a) Coordenador(a) da CAP néo
tenha disponibilidade, a abertura podera ser feita pelo Chefe Imediato, mediante login no
GRP.

Art. 4° Para abertura do processo eletronico, devera ser indicado o tipo
INTERNO ELETRONIQO, 0 grupo TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ, o assunto
CADASTRO DE USUARIO e o preenchimento dos demais campos deve ocorrer da seguinte
forma:

| — Requerente: Informar o CPF ou nome ou a matricula do usuario que que
necessita do cadastro de usuério.

Il — Contato: informar o e-mail para retorno das informagOes referentes ao
usuario.

I11 — Informagdes Adicionais: preencher os campos do formulério de acordo com
a necessidade, onde, os campos com asterisco em vermelho sdo obrigatérios.

§ 1.° Caso nao encontre o cadastro do usuério pretendido, o(a) CAP solicitante
deverd providenciar o cadastro do mesmo no GRP/Cadastro Geral.

8§ 2° No campo Usuario modelo, em informagdes adicionais, deverd ser
informado um usuario existente no sistema, que tenha a mesma funcéo ou trabalha no mesmo
local que o usuario requerente, assim, 0 USUArio requerente tera as mesmas permissoes e
acessos que o usuario modelo.

Art. 5° Na instauracdo do processo, 0 requerente recebera o nimero do protocolo
para acompanhamento por e-mail.

Paragrafo Unico: O requerente receberd um e-mail para cada tramitacdo do
processo, até sua finalizacdo, aléem de poder consultar o processo a qualquer tempo no sitio da
Prefeitura, em Servigos — Protocolo — Consulta de processos com senha.

Art. 6° A tramitacdo do processo obedecera aos seguintes procedimentos:

| — ApoOs abertura, o processo ficara em carga da SEAD.CTEC (secretaria de
Administracdo, Coordenadoria da Tecnologia da Informacéo) que analisara a solicitacao.

Il — Caso a solicitacdo ndo tenha as informacGes necessarias para a continuidade
dos procedimentos de cadastro do usuario o processo sera encaminhado com a situacdo
“Devolvido” ao setor origem com a informacdo no Despacho dos requisitos minimos para o
atendimento da solicitagao.

Il — Para os casos de processos com falha insanavel, o processo sera tramitado
com a situacdo Arquivado Indeferido ao destino ND.ARQUIVO com as razdes do
indeferimento no Despacho.

IV — Apods conclusédo do cadastro de usuario, o processo sera tramitado com a
situagdo Arquivado Concluido ao destino ND.ARQUIVO, com usuario e senha inicial,
informado no Despacho.

Art. 7° —A cada tramitagdo, sera enviado um e-mail do e-governo aos servidores
do setor de destino para ciéncia do recebimento do processo e providéncias, devendo cada
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setor informar a SEAD.CTEC (Coordenadoria de Tecnologia) quando ocorrer alteracdo de
pessoal que demande alteragcdo dos e-mails cadastrados.

Art. 8° — Em qualquer fase do processo, caso necessitar retornar 0 processo ao
setor que fez o encaminhamento, devera ser tramitado com a situagdo “Devolvido”
descrevendo as informagdes cabiveis no despacho.

Art. 9° Essa Instrucdo Normativa entra em vigor a contar de 17 de maio de 2021.

Centro Administrativo Municipal, em 19 de abril de 2021.
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