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Prefeitura

de Jundiai
Instrucao Normativa N° SEI
1280416/2024 Em 03/01/2024
INSTRUCAO NORMATIVA UGAGP N° 01, DE 03 DE JANEIRO DE
2024

Dispoe sobre o procedimento de digitalizagdo dos processos administrativos
fisicos e conversdo para processos administrativos eletronicos, no ambito da
Administragcdao Publica Direta do Municipio de Jundial.

SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA, Gestora da Unidade de
Administragdo e Gestao de Pessoas do Municipio de Jundiai, Estado de Sao
Paulo, no uso de suas atribui¢cdes legais, face ao que consta do Processo
Administrativo PMJ SEI 15744/2023, e tendo em vista as disposigdes
constantes nas Leis Federais n°s 12.682, de 9 de julho de 2012, 13.874, de 20 de
setembro de 2019 e 14.129, de 29 de margo de 2021, Lei Municipal n° 5.349, de
17 de dezembro 1999, Decreto Municipal n° 26.136, de 06 de novembro 2015,
Decreto Federal n® 10.278, de 18 de marco de 2020, RESOLVE:

CAPITULO I
OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

Art. 1° Fica regulamentado o procedimento de digitalizagdo dos processos
administrativos fisicos para o Sistema Eletronico de Informagdes-SEI no ambito
da Administragdo Publica Direta do Municipio de Jundiai .

Art. 2° Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I — digitalizacdo: processo de conversao de um documento para o formato
digital, por meio de dispositivo apropriado.

IT — documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um
documento originalmente fisico, gerando uma fiel representagdo em codigo
digital.

III — Optical Character Recognition (OCR): tecnologia para reconhecer
caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits. Através do OCR ¢
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possivel digitalizar uma folha de texto impresso e obter um arquivo de texto
pesquisavel.

IV — Portable Document Format (PDF): formato de arquivo digital para
representar documentos de maneira independente do aplicativo, do hardware e
do sistema operacional usados para cria-los.

V — PDF/A: extensdo derivada do PDF, com restrigdes e adi¢des que tornam o

arquivo confiavel e adequado para armazenamento e acesso a longo prazo.
PDF/Archive — padrao ISO 19005-1:2005.

CAPITULO I
DEFINICAO DE CRITERIOS DE DIGITALIZACAO DOS PROCESSOS

Art. 3° Os Processos Administrativos elegiveis para digitalizacdo devem
possuir as seguintes caracteristicas:

I — expectativa de tramitagdo minima de 03 (trés) anos da data de publicagdo
desta Instru¢ao Normativa;

II — possuir no maximo 600 (seiscentas) folhas ou 03 (trés) Volumes;

III — todos os documentos (folhas ¢ midias) que compdem o processo devem
estar em perfeito estado de conservagdo para garantir fidedignidade na captura
digital.

Paragrafo unico. Nao devem ser digitalizados e abertos no SEI os processos
administrativos em papel que ndo serdo mais tramitados, nem tampouco
processos que estao proximos de serem concluidos.

Art. 4° A digitalizagdo de processos administrativos seguirdo os seguintes
critérios:
I — os processos deverdo ser digitalizados preferencialmente em um unico
arquivo;

IT — o tamanho total do arquivo PDF devera ser de até 80 Mb, por limitagdes do
sistema;

III — os arquivos deverdo ser separados preferencialmente por volumes e
apensos do processo, nos casos em que o arquivo total ultrapasse os 80 Mb do
inciso II.

§1° Os processos administrativos, cuja digitalizacdo ou conversdo para o
formato digital, seja inviavel por motivos de ordem legal, técnica ou
operacional, permanecerdo na forma fisica até a sua conclusdo ou determinagao
legal em contrario, observados a necessidade e o interesse publico.
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§2° Se o processo possuir midia fisica juntada e for possivel converter seu
conteido em arquivo pdf, deve-se inserir como Tipo de Documento “Externo”
no mesmo processo SEI. Caso ndo seja possivel, deve ser inserido no SEI um
despacho referenciando a localiza¢ao da midia.

Art. 5° Para abertura de processo no SEI que receberd a digitalizacdo do
processo fisico deve-se selecionar o “Tipo de Processo” corresponde ao
“Assunto” que o processo fisico possuia no Sistema Integrado de Informagdes
Municipais — SIIM/Protocolo.

CAPITULO III
DA DIGITALIZACAO DOS PROCESSOS FiSICOS

Art. 6° Os processos fisicos deverdo ser digitalizados integralmente, por
volume, na ordem sequencial das folhas, a partir da capa e seguindo os
seguintes procedimentos:

I - PREPARACAO
a) conferir se o processo encontra-se recebido no Orgdo;

b) conferir se todos os volumes e apensos estdo efetivamente apensados ao
processo capa;

¢) conferir se possui acesso para iniciar o tipo de processo correspondente no
SEI;

d) conferir a autuacao ¢ a numerac¢ao das folhas;
e) desmontar o processo ou desencadernar o material;

f) remover clipes, grampos, ou qualquer elemento que prejudique o acesso do
documento ao escaner;

g) desamassar documentos dobrados ou amassados;
h) recuperar paginas rasgadas;

i) verificar se ha algum tipo de documento que difere do padrao A4 e folhas
soltas;

j) ordenar os documentos para digitalizagdo, conferindo se todas as folhas estao
na mesma direcao.

IT1 - CAPTURA DA IMAGEM
a) conferir se o escaner esta corretamente conectado e ligado;

b) posicionar os documentos para digitalizagdo, de acordo com o manual de
instrugdes do escaner. Deve-se garantir que estejam ajustados adequadamente,
pois imagens desalinhadas podem ser convertidas incorretamente;
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¢) definir local (pasta eletronica) onde os arquivos gerados serdo salvos;
d) ajustar, no escaner, as configuracoes de frente e verso, resolugdo e cor;
e) tipo original (texto, texto/foto, ou foto);

f) formato de arquivo resultante;

g) reconhecimento de texto (OCR);

h) iniciar a digitalizagdo;

i) devem ser digitalizadas também, quando houver, as capas e contracapas, bem
como paginas sem impressao (frente e verso) quando contiverem numeragdo ou
qualquer outra informagao.

111 —- CONFERENCIA

a) revisar as imagens para garantir a qualidade e a integralidade do arquivo
capturado;

b) caso a qualidade do arquivo digital ndo atenda a algum dos requisitos
apresentados, ou se faltou a digitalizacdo de algum documento, o procedimento
deve ser realizado novamente, ajustando-se as configuragdes, até que atinja o
padrdo esperado.

IV - INDEXACAO

a) identificar o documento seguindo a estrutura padrdo de nomenclatura dos
arquivos digitais:

al) parte 1: data de producdo do documento digital no formato:
ANO MES DIA (Ex.: “2023 07 30 _*);

a2) parte 2: 6rgdo responsavel pela digitalizacdo com sigla da Unidade de
Gestao e n° do Orgado (Ex.: “UGAGP 401 ” para digitalizagdao realizada no
orgao 401 da UGAGP);

a3) parte 3: numero do processo € ano (EX.:”12.345 2023 ”);

a4) parte 4: nimero do volume , sequencial do arquivo e tipo do processo (Ex.:
“ Vol 1 Seql Capa”);

EXEMPLO: O processo 12.345/2023 composto por 2 volumes e Apenso
54.321/2021, com 1 volume, foram digitalizados pelo 6rgdo 9999, da UGXYZ
na data 15/07/2023, resultando em 5 arquivos, conforme segue:

2023 07 15 UGXYZ 9999 12345 2023 Voll Seql Capa
2023 07 15 UGXYZ 9999 12345 2023 Voll Seq2 Capa
2023 07 15 UGXYZ 9999 12345 2023 Vol2 Seql-Capa
2023 07 15 UGXYZ 9999 54321 2021 Voll Seql Apenso
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b) salvar em PDF/A, (pode ser utilizado o software PDF Creator); ¢) Armazenar
os arquivos gerados.

V — FINALIZACAO
a) organizar € arquivar os documentos fisicos;

b) iniciar um novo processo no SEI com tipo de processo compativel com o
fisico digitalizado;

¢) registrar no SIIM/Protocolo que o processo fisico foi digitalizado, seguindo
0S Passos:

1) iniciar o Sistema de Procotolo (SIIM/Protocolo);

2) acessar a op¢ao de tramitagdo de processos (Manutengdo > Tramite);
3) selecionar o Processo que foi submetido a digitalizacao;

4) selecionar a Situagdo: Digitalizado;

5) preencher os campos Nr. Processo SEI (Exercicio/NUimero) com o nimero do
processo gerado no item “b”.

6) a Unidade de Gestio e Orgdo destino deve ser onde o processo foi
digitalizado, no qual permanecera até a finalizagdo/ encerramento do processo
SEI;

7) confirmar se o despacho padrao estd preenchido: “PROCESSO
DIGITALIZADO CONFORME LEGISLACAO VIGENTE”;

8) finalizar a tramitagao;

9) imprimir o “TERMO DE DIGITALIZACAO DO PROCESSO” gerado e
incluir no Processo Fisico.

d) O encerramento do processo em papel e abertura do correspondente processo
eletronico deve ser realizado por meio do “TERMO DE DIGITALIZACAO DE
PROCESSO ADMINISTRATIVO FISICO E CONVERSAO PARA

PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO”, gerado e assinado
eletronicamente por meio do sistema SEI;

e) O TERMO DE DIGITALIZACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
FISICO E CONVERSAO PARA PROCESSO ADMINISTRATIVO
ELETRONICO deve ser inserido no SEI ao final do processo digitalizado
(original, assinado eletronicamente), assim como no processo em papel
(impresso, copia do eletronico).

§1° Existindo processos apensos, estes deverdo ser digitalizados e nomeados
seguindo a estrutura padrdao de nomenclatura e os arquivos devem ser inseridos
no mesmo processo administrativo eletronico aberto para o processo Capa.
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§2° Finalizada a digitalizagdo, o responsavel devera remontar o processo fisico
nas mesmas condi¢cdes € caracteristicas em que estava antes da digitalizagao,
respeitadas a numeracdo e a ordem cronoldgica dos documentos.

§3° Fica proibida a inser¢do de novos documentos no processo fisico que fora
digitalizado e convertido em processo eletronico.

CAPITULO IV
DO PROCESSO FiSICO

Art. 7° A partir da digitalizacao e criacdo de processo digital, os autos do
processo administrativo tramitardo apenas em formato eletronico, passando o
seu numero a ser o determinado na plataforma digital utilizada pelo Municipio.

Paragrafo unmico. A digitalizagdo de Documentos e Processos fisicos ndo
viabilizam o descarte dos mesmos, devendo ser consultada a COPAD -
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos para os aspectos legais e de
preservacao da informagao.

Art 8° O processo fisico convertido em eletronico deve ser mantido na unidade
que realizou sua conversdo, até a finalizacdo dos tramites e encerramento do
mesmo.

§1° Apos finalizado o processo, devera ser juntada ao processo em suporte
fisico uma copia do Termo de Encerramento de Processo gerado e assinado no
respectivo processo eletronico.

§2° O processo fisico devera ser enviado a Secao de Documentacdo e Arquivo
somente apds a inclusao do Termo de Encerramento de Processo citado no § 1°
deste artigo, devendo ser inserido no SIIM — Protocolo a respectiva tramitagao,
com o status de “deferido”.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° Na aplicacdo desta Instrucdo Normativa, deverdo ser observadas as
peculiaridades de cada tipo de documentacdo, principalmente no que tange as
legislacdes vigentes, devendo ser observadas as Leis Federais n°® 12.682, de 9 de
julho de 2012, n° 13.874, de 20 de setembro de 2019 e n°® 14.129, de 29 de
mar¢o de 2021, Lei Municipal n° 5.349, de 17 de dezembro 1999, Decreto
Municipal n°® 26.136, de 06 de novembro de 2015, Decreto Federal n® 10.278,
de 18 de margo de 2020, no que couber, com relacdo aos assuntos pertinentes e
nao conflitantes tratados em cada uma delas.
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Art. 10. No processo de digitalizacao, os responsaveis deverao observar, no que
couber ¢ no que nao conflitar com esta Instru¢do, os “Procedimentos para
Digitalizacdo de Documentos e Processos”, constantes da Cartilha expedida
pelo Ministério da Economia / Secretaria de Gestdo Corporativa / Diretoria de

Administragdo e Logistica, disponivel no site do Governo Federal, conforme
documento SEI n® 0931427.

Art. 11. Fica revogada a Instru¢do Normativa UGAGP n° 08, de 05 de julho de
2023.

Art. 12. Esta Instru¢gdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacao.

SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA

Gestora da Unidade de Administracao e Gestao de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamente por Simone Zanotello de Oliveira, Gestora da Unidade de
;{'mmr: l'ﬁ Administracao e Gestao de Pessoas, em 03/01/2024, as 11:15, conforme art. 1°, § 7°, da Lei
eletrdnica Municipal 8.424/2015 e art. 9°, inciso I do Decreto Municipal 26.136/2015.

peR 4= A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei.jundiai.sp.gov.br informando
-,..51'.'-"1 o codigo verificador 1280416 e o codigo CRC 21E8BDSE.
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OUTROS DETALHES ACERCA DOS PROCEDIMENTOS DE
COMPRAS, CUJO RESUMO DO ATO ESTA SENDO PUBLICADO
NESTA EDICAO NOS TERMOS DA LEGISLACAO VIGENTE, ESTAO
NO SITE www.jundiai.sp.gov.br — LINK “COMPRA ABERTA” (NO
CASO DE COMPRAS ELETRONICAS) OU NOS RESPECTIVOS
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS.

INSTRUGAO NORMATIVA UGAGP N° 01, DE 03 DE JANEIRO DE
2024

Dispbe sobre o procedimento de digitalizagdo dos processos
administrativos fisicos e conversdo para processos administrativos
eletrénicos, no ambito da Administragdo Publica Direta do Municipio de
Jundiai.
SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA, Gestora da Unidade de
Administracdo e Gestdo de Pessoas do Municipio de Jundiai, Estado
de Sao Paulo, no uso de suas atribui¢cdes legais, face ao que consta
do Processo Administrativo PMJ SEI 15744/2023, e tendo em vista as
disposigbes constantes nas Leis Federais n°s 12.682, de 9 de julho de
2012, 13.874, de 20 de setembro de 2019 e 14.129, de 29 de margo de
2021, Lei Municipal n® 5.349, de 17 de dezembro 1999, Decreto Municipal
n°® 26.136, de 06 de novembro 2015, Decreto Federal n° 10.278, de 18
de margo de 2020, RESOLVE:

CAPITULO |

OBJETO E AMBITO DE APLICAGAO

Art. 1° Ficaregulamentado o procedimento de digitalizagdo dos processos
administrativos fisicos para o Sistema Eletronico de Informagdes-SEI no
ambito da Administragéo Publica Direta do Municipio de Jundiai .
Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:
| — digitalizagdo: processo de conversdo de um documento para o
formato digital, por meio de dispositivo apropriado.
Il - documento digitalizado: documento obtido a partir da conversédo de
um documento originalmente fisico, gerando uma fiel representacéo em
cbdigo digital.
Il — Optical Character Recognition (OCR): tecnologia para reconhecer
caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits. Através
do OCR é possivel digitalizar uma folha de texto impresso e obter um
arquivo de texto pesquisavel.
IV — Portable Document Format (PDF): formato de arquivo digital para
representar documentos de maneira independente do aplicativo, do
hardware e do sistema operacional usados para cria-los.
V — PDF/A: extensado derivada do PDF, com restricbes e adicdes que
tornam o arquivo confiavel e adequado para armazenamento e acesso a
longo prazo. PDF/Archive — padréo ISO 19005-1:2005.

CAPITULO Il
DEFINIGAO DE CRITERIOS DE DIGITALIZAGAO DOS PROCESSOS
Art. 3° Os Processos Administrativos elegiveis para digitalizagdo devem
possuir as seguintes caracteristicas:
| — expectativa de tramitagdo minima de 03 (trés) anos da data de
publicacéo desta Instrugdo Normativa;
Il - possuir no maximo 600 (seiscentas) folhas ou 03 (trés) Volumes;
Il — todos os documentos (folhas e midias) que compdem o processo
devem estar em perfeito estado de conservagdo para garantir
fidedignidade na captura digital.
Paragrafo unico. Ndo devem ser digitalizados e abertos no SEI os
processos administrativos em papel que nao serao mais tramitados, nem
tampouco processos que estdo proximos de serem concluidos.
Art. 4° A digitalizagdo de processos administrativos seguirdo os
seguintes critérios:
| — os processos deverdo ser digitalizados preferencialmente em um
Unico arquivo;
Il — o tamanho total do arquivo PDF devera ser de até 80 Mb, por
limitagdes do sistema;
Il — os arquivos deverao ser separados preferencialmente por volumes
e apensos do processo, N0s casos em que o arquivo total ultrapasse os
80 Mb do inciso Il
§1° Os processos administrativos, cuja digitalizagdo ou conversao
para o formato digital, seja inviavel por motivos de ordem legal, técnica
ou operacional, permanecerdo na forma fisica até a sua conclusado
ou determinacdo legal em contrario, observados a necessidade e o
interesse publico.
§2° Se o processo possuir midia fisica juntada e for possivel converter
seu contetdo em arquivo pdf, deve-se inserir como Tipo de Documento
“Externo” no mesmo processo SEI. Caso néo seja possivel, deve ser
inserido no SEI um despacho referenciando a localizagdo da midia.
Art. 5° Para abertura de processo no SEI que recebera a digitalizagao
do processo fisico deve-se selecionar o “Tipo de Processo” corresponde
ao “Assunto” que o processo fisico possuia no Sistema Integrado de
Informagdes Municipais — SIIM/Protocolo.

CAPITULO Ill

DA DIGITALIZAGAO DOS PROCESSOS FiSICOS

Art. 6° Os processos fisicos deverao ser digitalizados integralmente, por
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volume, na ordem sequencial das folhas, a partir da capa e seguindo os
seguintes procedimentos:

| - PREPARAGAO

a) conferir se o processo encontra-se recebido no Orgao;

b) conferir se todos os volumes e apensos estéo efetivamente apensados
ao processo capa;

c) conferir se possui acesso para iniciar o tipo de processo correspondente
no SEI;

d) conferir a autuacéo e a numeragao das folhas;

e) desmontar o processo ou desencadernar o material;

f) remover clipes, grampos, ou qualquer elemento que prejudique o
acesso do documento ao escaner;

g) desamassar documentos dobrados ou amassados;

h) recuperar paginas rasgadas;

i) verificar se ha algum tipo de documento que difere do padréo A4 e
folhas soltas;

j) ordenar os documentos para digitalizacdo, conferindo se todas as
folhas estdo na mesma diregéo.

Il - CAPTURA DA IMAGEM

a) conferir se o escaner esta corretamente conectado e ligado;

b) posicionar os documentos para digitalizagéo, de acordo com o manual
de instrugbes do escaner. Deve-se garantir que estejam ajustados
adequadamente, pois imagens desalinhadas podem ser convertidas
incorretamente;

c) definir local (pasta eletrénica) onde os arquivos gerados seréo salvos;
d) ajustar, no escaner, as configuragdes de frente e verso, resolucéo e
cor;

e) tipo original (texto, texto/foto, ou foto);

f) formato de arquivo resultante;

g) reconhecimento de texto (OCR);

h) iniciar a digitalizagao;

i) devem ser digitalizadas também, quando houver, as capas e
contracapas, bem como paginas sem impressao (frente e verso) quando
contiverem numeragéo ou qualquer outra informagéo.

lll - CONFERENCIA

a) revisar as imagens para garantir a qualidade e a integralidade do
arquivo capturado;

b) caso a qualidade do arquivo digital ndo atenda a algum dos requisitos
apresentados, ou se faltou a digitalizagdo de algum documento,
o procedimento deve ser realizado novamente, ajustando-se as
configuragdes, até que atinja o padréo esperado.

IV — INDEXAGAO

a) identificar o documento seguindo a estrutura padrdo de nomenclatura
dos arquivos digitais:

a1) parte 1: data de produgédo do documento digital no formato: ANO_
MES_DIA (Ex.: 2023 07_30_");

a2) parte 2: 6rgao responsavel pela digitalizagdo com sigla da Unidade
de Gestdao e n° do Orgdo (Ex.. “UGAGP_401_" para digitalizagdo
realizada no 6rgdo 401 da UGAGP);

a3) parte 3: nimero do processo e ano (EX.:"12.345_2023_");

a4d) parte 4: numero do volume , sequencial do arquivo e tipo do processo
(Ex.: “_Vol 1_Seq1_Capa”);

EXEMPLO: O processo 12.345/2023 composto por 2 volumes e Apenso
54.321/2021, com 1 volume, foram digitalizados pelo érgéo 9999, da
UGXYZ na data 15/07/2023, resultando em 5 arquivos, conforme segue:
2023_07_15_UGXYZ_9999 12345 2023 Vol1_Seq1_Capa
2023_07_15_UGXYZ_9999 12345 2023 Vol1_Seq2_Capa
2023_07_15_UGXYZ_9999 12345 2023 _Vol2_Seq1-Capa
2023_07_15_UGXYZ_9999 54321_2021_Vol1_Seq1_Apenso

b) salvar em PDF/A, (pode ser utilizado o software PDF Creator); c)
Armazenar os arquivos gerados.

V - FINALIZAGAO

a) organizar e arquivar os documentos fisicos;

b) iniciar um novo processo no SEI com tipo de processo compativel
com o fisico digitalizado;

c) registrar no SlIM/Protocolo que o processo fisico foi digitalizado,
seguindo os passos:

1) iniciar o Sistema de Procotolo (SIIM/Protocolo);

2) acessar a opgao de tramitagéo de processos (Manutengéo > Tramite);
3) selecionar o Processo que foi submetido a digitalizagao;

4) selecionar a Situag&o: Digitalizado;

5) preencher os campos Nr. Processo SEI (Exercicio/NUumero) com o
numero do processo gerado no item “b”.

6) a Unidade de Gestado e Orgao destino deve ser onde o processo foi
digitalizado, no qual permanecera até a finalizagéo/ encerramento do
processo SEl;

7) confirmar se o despacho padrdo esta preenchido: “PROCESSO
DIGITALIZADO CONFORME LEGISLACAO VIGENTE”;

8) finalizar a tramitagao;

9) imprimir o “TERMO DE DIGITALIZACAO DO PROCESSQ’ gerado e
incluir no Processo Fisico.

Assinado Digitalmente@Q
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d) O encerramento do processo em papel e abertura do correspondente
processo eletronico deve ser realizado por meio do “TERMO DE
DIGITALIZACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO FisSICO E
CONVERSAO PARA PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO”,
gerado e assinado eletronicamente por meio do sistema SEI;
e) O TERMO DE DIGITALIZACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
FISICO E CONVERSAO PARA PROCESSO ADMINISTRATIVO
ELETRONICO deve ser inserido no SEI ao final do processo digitalizado
(original, assinado eletronicamente), assim como no processo em papel
(impresso, copia do eletrénico).
§1° Existindo processos apensos, estes deverdo ser digitalizados e
nomeados seguindo a estrutura padréo de nomenclatura e os arquivos
devem ser inseridos no mesmo processo administrativo eletronico aberto
para o processo Capa.
§2° Finalizada a digitalizagao, o responsavel devera remontar o processo
fisico nas mesmas condigdes e caracteristicas em que estava antes
da digitalizagao, respeitadas a numeragédo e a ordem cronoldgica dos
documentos.
§3° Fica proibida a inser¢cdo de novos documentos no processo fisico
que fora digitalizado e convertido em processo eletronico.
CAPITULO v
DO PROCESSO FISICO
Art. 7° A partir da digitalizagéo e criacdo de processo digital, os autos
do processo administrativo tramitardo apenas em formato eletronico,
passando o seu numero a ser o determinado na plataforma digital
utilizada pelo Municipio.
Paragrafo unico. A digitalizacdo de Documentos e Processos fisicos
ndo viabilizam o descarte dos mesmos, devendo ser consultada a
COPAD - Comissado Permanente de Avaliagdo de Documentos para os
aspectos legais e de preservacéo da informagéo.
Art 8° O processo fisico convertido em eletronico deve ser mantido na
unidade que realizou sua conversao, até a finalizagdo dos tramites e
encerramento do mesmo.
§1° Apds finalizado o processo, devera ser juntada ao processo em
suporte fisico uma cépia do Termo de Encerramento de Processo gerado
e assinado no respectivo processo eletronico.
§2° O processo fisico devera ser enviado a Seg¢ao de Documentagédo
e Arquivo somente apos a inclusdo do Termo de Encerramento de
Processo citado no § 1° deste artigo, devendo ser inserido no SIIM —
Protocolo a respectiva tramitagcdo, com o status de “deferido”.
CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS
Art. 9° Na aplicagéo desta Instrugdo Normativa, deverao ser observadas
as peculiaridades de cada tipo de documentagéo, principalmente no que
tange as legislagdes vigentes, devendo ser observadas as Leis Federais
n°® 12.682, de 9 de julho de 2012, n° 13.874, de 20 de setembro de 2019
e n° 14.129, de 29 de margo de 2021, Lei Municipal n° 5.349, de 17
de dezembro 1999, Decreto Municipal n° 26.136, de 06 de novembro
de 2015, Decreto Federal n® 10.278, de 18 de marco de 2020, no que
couber, com relagéo aos assuntos pertinentes e néo conflitantes tratados
em cada uma delas.
Art. 10. No processo de digitalizacdo, os responsaveis deverao
observar, no que couber e no que nao conflitar com esta Instrugao,
os “Procedimentos para Digitalizagdo de Documentos e Processos”,
constantes da Cartilha expedida pelo Ministério da Economia /
Secretaria de Gestdao Corporativa / Diretoria de Administragdo e
Logistica, disponivel no site do Governo Federal, conforme documento
SEI n°® 0931427.
Art. 11. Fica revogada a Instrugdo Normativa UGAGP n° 08, de 05 de
julho de 2023.
Art. 12. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacao.

SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA
Gestora da Unidade de Administragao e Gestao de Pessoas

INSTRUGAO NORMATIVA UGAGP N° 02, DE 03 DE JANEIRO DE
2024
Dispbe sobre o procedimento de cadastro e concessdo de acesso a
usuario externo no SEI — SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES,
no dmbito da Administragdo Publica Direta do Municipio de Jundiai.
SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA, Gestora da Unidade de
Administragdo e Gestdo de Pessoas do Municipio de Jundiai, Estado
de Séo Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, face ao que consta
do Processo Administrativo PMJ SEI 40748/2023, e tendo em vista as
disposiges constantes na Lei Federal n° 14.129, de 29 de margo de
2021, Lei Municipal n° 5.349, de 17 de dezembro 1999, Decreto Municipal
n°® 26.136, de 06 de novembro de 2015, Lei Federal n° 13.709, de 14 de
agosto de 2018 e Lei Federal n° 13.726, de 8 de outubro de 2018.
RESOLVE:
CAPITULOI

@ jundiai.sp.gov.br
- ___________________________________________________________________________________________________

DO OBJETO E AMBITO DE APLICAGAO

Art.1° Fica regulamentado o procedimento de cadastramento e
concessao de acesso a usuarios externos no SEI — Sistema Eletrénico
de Informagdes no ambito da Administragao Publica Direta do Municipio
de Jundiai.
Art.2° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:
I — SEI - Sistema Eletrénico de Informagdes: Sistema de Processos
Administrativos em formato eletrénico/digital.
Il — Usuario Externo: é a pessoa fisica autorizada a acessar ou atuar
em determinado(s) processo(s) no SEl, independente de vinculagdo a
determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento ou assinatura
de contratos, convénios, termos, acordos e outros documentos da
Administragado Publica Direta do Municipio de Jundiai.
Il — Peticionamento: solicitagcao realizada para iniciar um processo ou
para complementar um processo ja em tramitagao.
IV - Acompanhamento de Processo: agédo realizada pelo o6rgao
responsavel do processo concedendo acesso temporario a ele, na
integra, ou a documentos especificos.
V - Assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por
autoridade certificadora credenciada, na forma da lei especifica.

CAPITULO Il )
DO PROCEDIMENTO PARA SOLICITAR ACESSO COMO USUARIO

EXTERNO

Art. 3° O interessado devera solicitar o cadastramento através do portal
sei.jundiai.sp.gov.br.
Art. 4° Todos campos deverao ser preenchidos para melhor qualidade
do cadastro e para viabilizar canais de comunicagdo complementares.
§1° No caso do interessado ser estrangeiro, deverd ser ativada a
opcao “Estrangeiro” para utilizagdo do Passaporte como documento de
cadastro.
§2° O e-mail cadastrado sera o principal meio de comunicagao, devendo
portanto ter especial atencdo do usuario no momento do cadastro e na
configuragédo de seu correio eletronico para que os e-mails ndo sejam
tratados como “SPAM” em seu provedor.
Art. 5° Ap6s o envio do Formulario de Cadastro de Usuario Externo,
sera encaminhado um e-mail para o enderego eletrénico cadastrado
solicitando o envio do Termo de Concordéancia e Veracidade (Anexo I).
Paragrafo unico. As informagdes do Termo de Concordancia e
Veracidade deverdo ser as mesmas encaminhadas no Formulario de
Cadastro de Usuario Externo.
Art 6° O Termo de Concordancia e Veracidade podera ser assinado:
I — de proprio punho: o solicitante devera entregar pessoalmente
na Divisdo de Gestdo Documental, a Av. da Liberdade s/n® — Térreo,
Jardim Botanico, Jundiai -SP, oportunidade na qual serdo conferidos os
documentos pessoais do solicitante;
Il — pelo Assinador Digital do Governo Federal, acessando a a-pagina
assinador.iti.br (https://sso.acesso.gov.br/);
Il — pela assinatura por Certificado Digital ICP-Brasil.
§1° As informacgdes da assinatura digital, em especifico o CPF, deverdo
ser as mesmas constantes no Termo de Concordancia e Veracidade e no
Formulario de Cadastro de Usuario Externo.
§2° Nas opgdes previstas no inciso |l ou no inciso Il deste artigo, o Termo
de Concordancia e Veracidade devera ser encaminhado, assinado
digitalmente, para o e-mail cadastrosei@jundiai.sp.gov.br.
§3° Nas opgdes previstas no inciso Il ou no inciso Il deste artigo, a
assinatura tera a validagdo de sua autenticidade através de portal
especifico, para garantir a veracidade do documento.
§4° Serao aceitos documentos com autenticacédo de cartério, desde que
o documento possa ser consultado na integra através de plataforma
web. i

CAPITULO IlI

DA LIBERAGAO DO CADASTRO

Art.7° Apos enviada a documentacdo, o solicitante devera aguardar
resposta da analise no enderego de e-mail informado no pré-cadastro.
§1° Para os casos em que toda a documentagdo enviada estiver em
conformidade, o acesso ao SEI como usuario externo sera liberado.
§2° Nas situagdes onde houver inconsisténcia, o solicitante devera seguir
as instrugbes apresentadas na mensagem de e-mail para regularizacdo
da pendéncia.
Art.8° O prazo para andlise é de até 5(cinco) dias uteis apds o
recebimento de toda a documentagéo, podendo, eventualmente, ser
estendido em caso de aumento consideravel da demanda.
Paragrafo unico. Aliberagédo do cadastro ndo implica na disponibilizagao
de acesso ao processo (quando for o caso), que sera objeto de analise
pela Unidade de Gestédo na qual ele se encontra em tramitagéo. Assim,
apos cadastro liberado, o usuario que solicita o acesso ao conteudo de
determinado processo deve entrar em contato com a Unidade de Gestao
responsavel.

CAPITULO VI

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 9° O usudrio solicitante do cadastro de Usuario Externo devera
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