CAMARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

SECRETARIA GERAL ADMINISTRATIVA

INSTRUCAO NORMATIVA SGA N° 13/21

Dispbe sobre a destinacdo de expedientes digitais de teletrabalho, no ambito do Processo
Administrativo Digital — PAD-Sigadoc, e da outras providéncias.

CONSIDERANDO a regulamentacgéo da gestao de processos administrativos hibridos, no &mbito
da Camara Municipal de Sao Paulo, pela Instru¢do Normativa SGA n° 12/2020;

CONSIDERANDO a necessidade de encerrar a tramitagdo em processos fisicos que tiveram
sequéncia digital a partir do periodo de teletrabalho, imposto pela pandemia de COVID-19;

CONSIDERANDO os trabalhos do Comité Gestor do Processo Administrativo Digital — PAD-
Sigadoc, apoiado por Grupo de Trabalho multidisciplinar composto por servidores da Camara
Municipal de S&o Paulo, para inclusdo de processos e expedientes no sistema, bem como o
aperfeicoamento de rotinas a serem observadas no ambito do Processo Administrativo Digital.

O Secretéario Geral Administrativo, no uso da competéncia conferida pelo inciso | do art. 17 da
Lei n°® 13.638, de 04 de setembro de 2003, e pelo art. 10 do Ato n°® 1.420, de 18 de fevereiro de
2019, DETERMINA:

DA DESTINACAO DE EXPEDIENTES DIGITAIS DE TELETRABALHO

Art. 1° Os expedientes digitais de teletrabalho originados no periodo de pandemia de COVID-19,
relacionados a contratos e pagamentos, em

continuidade a processos fisicos, deverdo ser juntados a processo ou subprocesso eletrénico
pelas unidades gestoras.

§ 1° A Equipe de Liquidacdo de Despesas — SGA.24 providenciard o levantamento dos
expedientes digitais de teletrabalho criados, a existéncia ou ndo de processos ou subprocessos
eletrdnicos correspondentes, e seus respectivos processos fisicos e unidades gestoras.

§ 2° Para os casos em que se verifique a inexisténcia de processo ou subprocesso eletronico,
relacionado a expediente digital de teletrabalho, a Equipe de Liquidagcdo de Despesas — SGA.24
devera encaminhar memorando a Equipe de Protocolo e Autuagéo - SGA.6 por meio de modelo
PAD-Sigadoc denominado “Abrangentes — Memorando de Solicitagdo de Autuacéo de Processo
Hibrido”, para que se autue, conforme analise, processo ou subprocesso hibrido, exceto nas
situacdes nas quais constem dados pessoais, devendo ser atendido o disposto no art. 4° da
Instrugdo Normativa SGA n° 12/2020.

§ 3° Apds a autuacao do processo ou subprocesso hibrido, a Equipe de Liquidacao de Despesas
- SGA.24 fara a tramitacdo deste para a unidade gestora.

§ 4° A Equipe de Liquidacdo de Despesas — SGA.24 incumbir-se-4 de encaminhar e-mail as
unidades gestoras com as informacgfes necesséarias a juntada dos expedientes digitais de
teletrabalho aos respectivos processos hibridos: nimero do processo hibrido, nimero do
processo fisico, nimero(s) do(s) memorando(s) de teletrabalho, tipo de processo, empresa
contratada e objeto contratual.



§ 5° No caso de a unidade gestora possuir sob sua responsabilidade mais de um processo para
juntada de expediente digital de teletrabalho, o gestor devera estabelecer ordem de prioridade
conforme a fase de tramitacdo do processo.

8 6° A unidade gestora devera incluir no processo ou subprocesso eletrénico o(s) expediente(s)
digital(is) de teletrabalho correspondente(s) e o “Termo de Regularizagdo” de que trata o art. 4°
desta Instrucéo, e encerrar o(s) volume(s) digital(is) resultante(s), prosseguindo a tramitacdo com
a abertura de um novo volume.

Art. 2° A solicitacdo de autuacao de processo ou subprocesso eletrénico, para a destinacéo de
expedientes digitais de teletrabalho, também podera ser feita pela Equipe de Planejamento —
SGA.4 e pela Equipe de Apoio a Comissdo Permanente de Julgamento de Licitacdes — SGA.9,
e outras unidades indicadas pela Secretaria Geral Administrativa.

DA DIGITALIZAGAO DE PROCESSOS FiSICOS

Art. 3° O processo administrativo hibrido dispensa a digitalizacdo dos autos fisicos, porém é
permitida a digitalizagdo de volumes fisicos e sua incluséo no sistema para consulta, a critério
da unidade gestora.

§ 1° Os volumes fisicos digitalizados deverao ser inseridos apds a autuacao do processo hibrido,
e antes da insercdo do expediente digital de teletrabalho.

§ 2° Os volumes do processo fisico digitalizado deverdo ser inseridos individualmente, em
sequéncia numérica, utilizando-se a funcionalidade de criagdo/encerramento de volumes do
sistema e o0 modelo PAD-Sigadoc

denominado “Abrangentes - Processo capturado”, inclusive quanto ao ultimo volume, que devera
ser encerrado, independente da quantidade de folhas.

§ 3° Apés o encerramento do ultimo volume capturado, e criacdo de novo volume para insergédo
de expediente digital de teletrabalho e de “Termo de Regularizagdo”, se necessario, um novo
volume devera ser criado para prosseguimento da tramitacao.

§ 4° Os volumes de processos fisicos deverdo ser digitalizados no formato PDF, na resolucao de
300 dpi, e obrigatoriamente ter o tamanho méximo de 10 MB (megabyte) cada.

§ 5° O procedimento de digitalizagdo devera ser realizado de forma a manter a integridade, a
confiabilidade, e se aplicavel, a confidencialidade do processo, sendo imprescindivel a
conferéncia.

DA REGULARIZACAO DE PROCESSOS HiBRIDOS

Art. 4° Na transi¢éo do processo em meio fisico para o processo em meio digital, inconsisténcias
quanto & ordem cronolégica e duplicidade de documentos, fisicos e digitais, deverdo ser
esclarecidas pela unidade gestora com a elaboragao de “Termo de Regularizagdo”.

§ 1° O “Termo de Regularizagdo” devera ser incluido imediatamente apds a juntada do
expediente digital de teletrabalho, devendo ser atendido o previsto no 8 6° do art. 1° desta
Instrucgéo.

§ 2° O “Termo de Regularizagdo” podera ser capturado em formato PDF ou ser produzido
diretamente no PAD-Sigadoc, utilizando-se, em ambos os casos, do

modelo denominado “Abrangentes — Termo de Regularizacéo de Processo Hibrido”.

DO ENCERRAMENTO DE TRAMITACAO FISICA

Art. 5° A partir da autuacao de processo hibrido e de juntada de expediente digital de teletrabalho,
toda tramitacdo serd obrigatoriamente feita em meio digital, ficando vedados despachos e
encaminhamentos em meio fisico, inclusive de arquivamento.
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Paragrafo unico. Obrigatoriamente devera ser inserido “Termo de Encerramento de Tramitagédo
Fisica” na ultima folha de informagé&o do processo fisico, vinculando-o ao processo em meio
digital, conforme modelo definido no Manual de Processos da Camara Municipal de Sdo Paulo.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° Nos casos excepcionais em que os expedientes digitais de teletrabalho sejam
relacionados a processos que prosseguiram em meio fisico, os referidos expedientes deverao
ser encerrados por meio de modelo PAD-Sigadoc denominado “Abrangentes - Termo de
Encerramento de Tramitacdo Digital”, e tramitados ao Arquivo Geral — SGP.33, sem despacho,
quando do encerramento e envio do processo fisico para arquivamento, com 0 respectivo
despacho.

Art. 7° As unidades administrativas da Camara Municipal de S&o Paulo deverdo informar ao
Comité Gestor do Processo Administrativo Digital a criacdo de expedientes digitais de
teletrabalho néo relacionados a contratos e pagamentos.

Art. 8° Na hipotese da existéncia de situagdes que conflitem com o disposto no “caput” do art. 1°
da presente Instrucdo, o Comité Gestor do Processo Administrativo Digital devera ser
consultado.

Art. 9° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Séo Paulo, 12 de agosto de 2021.

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial da Cidade em 13/08/2021, p. 70
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