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INSTRUCAO NORMATIVA N° 25/2021

DISPOE SOBRE A TRAMITACAO DE PROCESSOS
INTERNOS ELETRONICOS - INSTALACAO DE REDE
LOGICA DE _COMPUTADORES PARA ACESSO A
SISTEMAS E REDE DA PREFEITURA.

O GRUPO SETORIAL DE TRABALHO DE DESBUROCRATIZACAO E
SIMPLIFICACAQO, nomeado pela portaria n® 975/2019, neste ato representado pela Chefe
do Nucleo de Gestao pela Qualidade;

CONSIDERANDO as possibilidades de melhoria dos processos internos da
Administragdo Municipal a fim de otimizar recursos e prestar servigos 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 erario
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 tramitacao de processos internos e administrativos de forma exclusivamente eletronica;

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

RESOLVE:

Art. 1° As solicitagdes de instalagdo de rede ldgica de computadores tramitardo
exclusivamente na forma de Processo Eletronico, a partir da vigéncia desta Instrucao
Normativa.

Art. 2° O inicio do processo dar-se-4 a pedido da CAP(Coordenadoria de
Administragdo e Planejamento) da Secretaria interessada, de forma online, pelo GRP
/Abertura de Processo, mediante login do proprio coordenador.

Art. 3° Para abertura do processo eletronico, deverd ser indicado o tipo
INTERNO ELETRONICO, o grupo TECNOLOGIA DA INFORMACAO, o assunto
INSTALACAO DE REDE LOGICA DE COMPUTADORES e o preenchimento dos demais
campos deve ocorrer da seguinte forma:

I — No campo Requerente: Informar a secretaria requerente.
I — No campo Sintese: Informar detalhadamente a solicitagao.

IIT — No campo contato: Informar o e-mail do responséavel pelo acompanhamento
da solicitacao.

IV — Anexos: Juntar os documentos obrigatérios e relevantes, como por exemplo:
croqui com identificagao dos pontos de rede, planta, fotos do local.
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V — Informacées Adicionais: preencher os campos do formulério informando o

endereco do local onde sera instalada a rede, o nome e o telefone do responséavel pelo
acompanhamento dos servigos, onde, os campos com asterisco em vermelho sdo obrigatérios.

Art. 4° A tramitacdo do processo obedecera aos seguintes procedimentos:

I — Apos abertura, o processo ficara em carga da SEAD.CTECNUCLEO DE
APOIO TECNOLOGICO (Secretaria de Administragao, Coordenadoria da Tecnologia da
Informacao, Ntcleo de Apoio Tecnoldgico) que analisard a solicitacao.

IT — Caso a solicitagdao tenha informagdes necessarias, sera realizada a visita in-
loco para avaliacdo das condigdes do local e levantamento de dados para emissdo do
orgamento, se houver viabilidade técnica. Com o or¢amento concluido, o mesmo serd anexado
ao processo, que devera sera encaminhado para a secretaria solicitante com a situacdo
“Encaminhado para providéncias” informando no despacho a resposta “Segue em anexo
or¢amento para realizacdo dos servicos, solicitamos que sejam anexados os empenhos para
dar continuidade a sua solicita¢ao”

Il — Caso a solicitagdo ndo tenha viabilidade técnica, o processo sera
encaminhado com a situagdo Arquivado Indeferido ao destino ND.ARQUIVO (Nucleo de
Arquivo Municipal) com as razdes de seu indeferimento no despacho.

IV — Na secretaria solicitante, a mesma deverd realizar o pedido de compras
conforme orcamento recebido, para posterior emissdo do empenho, que devera ser anexado
ao processo e tramitar com a situacdo “Encaminhado para execucio” para o NUCLEO DE
APOIO TECNOLOGICO, informando no despacho a resposta padrdo “Segue em anexo os
empenhos numeros:”

V —Na SEAD.CTEC.NUCLEO DE APOIO TECNOLOGICO, serio realizadas as
acdes necessarias para a execucao dos servigos, que, apos conclusdo e vistoria das instalagdes
de rede logica tramitard o processo coma situagdo “Encaminhado para aprovacio” para a
secretaria solicitante, informando no despacho a resposta “Execu¢do dos servigos concluida,
segue para verificagdo e retorno quanto a aprovacao dos servicos executados”

VI — A secretaria solicitante devera validar os servigos € encaminhard o processo
para a SEAD.CTEC.NUCLEO DE APOIO TECNOLOGICO com a situag¢do de acordo com a
conferéncia dos servigos:

a) “Aprovado” informando no despacho a resposta “Servicos executados
conforme solicitagao, autorizamos a emissao das notas fiscais para pagamento”

b) “Encaminhado para providéncias” informando no despacho a resposta
“Informamos que ha necessidade de ajustes nos servigos executados, conforme segue:”

VII — Apos aprovacao dos servigos, o processo sera tramitado com a situacao
“Arquivado Concluido” ao destino ND.ARQUIVO, informando no despacho “Servigo
concluido conforme aprovagao da secretaria”.

Art. 5° — A cada tramitacdo, serd enviado um e-mail do e-governo aos servidores
do setor de destino para ciéncia do recebimento do processo e providéncias.

Art. 6° — Em qualquer fase do processo, caso necessitar retornar o processo ao
setor que fez o encaminhamento, devera ser tramitado com a situacdo “Devolvido”
descrevendo as informagdes cabiveis no despacho.
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Art. 7° Essa Instrucdo Normativa entra em vigor a contar de 14 de junho de

2021.
Centro Administrativo Municipal, em 04 de junho de 2021.

ELIANA FATIMA DE ZORZI
Chefe do Nucleo de Gestao pela Qualidade
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