Estado de Rondénia
PREFEITURA MUNICIPAL DE JI-PARANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO ;

FUNDO DE PREVIDENCIA SOCIAL — FPS JI-PARANA

PORTARIA N2 063/FPS/PMJP/2020

“Dispée sobre o uso do Sistema
DigProc - Gestdio Integrada de
Documentos e Processos Eletrénicos
(e-PROC) no dmbito do Fundo de
Previdéncia Social, e dd outras
providéncias, na fase de teste.”

A Diretora-Presidente do Fundo de Previdéncia Social de Ji-Parand, no uso de suas
atribuicdes legais conferidas pela Lei Municipal N2 1403/05 e suas alteracdes, Decreto Municipal
n. 10.617/06 e Decreto n. 10.603/GAB/PMJP/2019.

RESOLVE:

Art. 12, Fica instituido, no dmbito deste Fundo de Previdéncia Social, os
procedimentos de teste do Sistema DigProc - Gestdo Integrada de Documentos e Processos
Eletrénicos (e-PROC), para a gestio de processos e documentos do FPS.

Paragrafo tnico. Durante a fase de testes, o e-PROC ser3 utilizado na tramitacgdo
dos processos administrativos, os quais serdo designados pelo Diretor-Presidente do FPS, e
deverdo observar as regras de transicdo estabelecidas nesta Portaria.

Art. 22, Para os efeitos desta Portaria, sdo adotadas as seguintes defini¢des:

I =documento: unidade de registro de informagdes, independente do formato, do
suporte ou da natureza;

Il = documento digital: documento codificado em digitos binarios, acessivel por
meio de sistema computacional, somente por equipamentos eletrénicos, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originariamente em meio
eletrénico; ou

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversio de um
documento n3o digital, gerando uma fiel representacao em codigo digital; e

c) processo administrativo eletrdnico: aquele em que os atos processuais s3o
registrados e disponibilizados em meio eletrdnico;

Il - meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de
documentos e arquivos digitais.

Art. 32, Para o atendimento ao disposto nesta Portaria, o Fundo de Previdéncia
Social utilizaré o e-PROC para a gest3o e o tramite de documentos e processos adnfinistrativos
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eletrénicos, desde a etapa da producdo, tramitagdo, utilizacio e arquivamento até a sua
destinac3o final.

Art. 42, O estdgio de testes do ePROC acontecers a partir de 17 de setembro de
2020 até o dia 31 de outubro de 2020.

Art. 52. Serdo designados pelo Diretor-Presidente do FPS os processos e
documentos fisicos que se encontram em tramitagdo para serem migrados para o sistema e-
PROC, fazendo-se o devido registro do procedimento.

§ 12. Os processos e documentos gerados serdo inseridos no e-PROC no formato
“PDF” (Portable Document Format).

§ 22, O processo migrado ser4 a peca inicial de um novo processo eletrénico no e-
PROC, juntando-se, em ambos, a Certid3o.

Art. 62. Na operacionaliza¢do do e-PROC dever3o ser observadas, no que couber,
a legislagdo vigente e as diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ,

Art. 72. Os documentos e processos administrativos recebidos e produzidos no
Fundo de Previdéncia Social deversio ser cadastrados no e-PROC, de acordo com o adequado
nivel de acesso (puiblico, restrito ou sigiloso).

Pardgrafo unico. Os documentos e processos eletrénicos produzidos ou inseridos
no e-PROC ndo dispensam a sua formagéo e tramitagdo fisica enquanto o sistema e-PROC estiver
na fase de teste.

Art. 82. Enquanto perdurar a fase de teste no e-PROC, continuardo sendo
realizados os procedimentos formais tipicos de processo em papel, tais como: capeamento,
criagdo de volumes, numeragdo de folhas, carimbos e aposicdo de etiquetas.

Paragrafo tnico. Enquanto o sistema e-PROC estiver em fase de testes, o Processo
fisico serd a cépia fiel do processo eletronico, devendo o processo fisico ser tramitado
concomitante com o eletrénico.

Art. 92, O acesso ao e-PROC serd por meio de usuario e senha pessoal e
intransferivel.

Art. 10. Serdo cadastrados como usudrios do e-PROC todos os servidores,
estagidrios e colaboradores do Fundo de Previdéncia Social, sendo atribuido a cada um o perfil
de acesso correspondente a responsabilidade e desempenho das atividades.

Art. 11. Durante o periodo de testes, ndo seriio cadastrados agentes ou usuarios
externos, pois os testes serdo realizados apenas no ambito deste orgdo.

Art. 12. O responsdvel pela abertura do processo devera:

I — escolher o tipo de processo adequado ao assunto, conforme nomenclatura
existente no e-PROC; e '

Il - cadastrar as informacdes obrigatérias requeridas pelo e-PROC.
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Art. 13. Os documentos administrativos expedidos no Fundo de Previdéncia Social
serdo elaborados no e-PROC utilizando-se preferencialmente os modelos nele disponibilizados.

Art. 14. Os documentos produzidos no e-PROC serdo assinados eletronicamente
por meio de usudrio e senha, observadas as normas de seguranca e controle de uso.

§ 12, A assinatura eletrnica é de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular o seu sigilo;

§ 22, A assinatura realizada na forma do caput serd considerada vélida para todos
os efeitos legais.

§ 32. O Diretor-Presidente do FPS, na qualidade de ordenador de despesa, para
fins de assinatura, poders optar em realiza-la quando em transito em outras localidades, sem
prejuizo do exercicio de outras tarefas atribuidas ao respectivo substituto.

§ 42, O disposto no § 39, deste artigo, ndo se aplica nos casos em que o titular da
assinatura estiver em periodo de férias ou outros afastamentos legais.

Art. 15. O documento digital e o documento digitalizado a partir de documento
original, capturados pelo e-PROC, serdo considerados validos e produzirdo todos os efeitos legais.

Art. 16. O servico de Protocolo, ap6s receber documentos externos em meio fisico,
deverad realizar a digitalizagdo e inclusdo no e-PROC

Parégrafo tnico. O documento cuja digitalizagdo seja tecnicamente inviavel sera:
I —identificado e a situagdo do documento certificada no e-PROC;

Il —incluido o resumo de seu contetido no Sistema; e

Ill - armazenado na unidade administrativa responsavel pelo assunto.

Art. 17. O usudrio que abrir o processo eletrdnico sigiloso ou restrito deverd
observar as disposicdes legais para a atribuicdo desta classificagdo, e sera o responsavel pela
concessao da credencial de acesso aos demais usuarios que necessitarem acompanhar e instruir
0 processo.

§ 12, A credencial de acesso poderd ser cassada pelo usudrio que a concedeu ou
renunciada pelo préprio usuério.

§ 2¢. A pessoa que tomar conhecimento de documento ou assunto sigiloso fica
responsdvel pela manutengdo do sigilo.

§ 32. Havendo violagdo do sigilo funcional ou facilitar-lhe a revelagdo, o
responsavel responderd, civil, penal e administrativamente.

Art. 18. S3o deveres dos usuarios do e-PROC:

I — utilizar adequadamente o Sistema, abstendo-se de utilizé-lo para troca de

mensagens, recados ou assuntos sem relagdo com as atividades institucionais; ~
‘l
Il - guardar sigilo sobre fato ou informacao de qualquer natureza de que tenha
conhecimento por forga de suas atribuicdes; ) /
/ -
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Il - manter a cautela necesséria na utilizagdo do e-PROC, a fim de evitar que
pessoas ndo autorizadas pratiquem atos no Sistema;

IV - participar dos programas de capacitacdo referentes ao e-PROC; e;

V - disseminar em sua unidade o conhecimento adquirido nas acdes de
capacitagdo relacionadas ao e-PROC,

Paragrafo Unico. O uso inadequado do e-PROC fica sujeito a apurac¢io de
responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 19. Prorrogam-se para o dia Gtil subsequente os prazos administrativos que
vencerem em dia em que o e-PROC estiver inoperante.

Art, 20. A n3o obtencdo de acesso ou credenciamento no e-PROC, bem como
eventual defeito de transmiss3o ou recepgdo de dados e informagdes ndo imputéveis 3 falha do
Sistema, ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos legais.

Art. 21. Em caso de impossibilidade técnica de produgdo de documentos do e-
PROC, poderdo ser produzidos documentos em papel contendo assinatura manuscrita da
autoridade competente, devendo ser, posteriormente, digitalizados e inseridos no Sistema.

Art. 22. Os documentos e processos criados no e-PROC n3o serio disponibilizados
na consulta publica do Portal da Transparéncia do Municipio enquanto perdurar a fase de teste
do sistema.

Art. 23. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Presidente do FPS.

Art. 24. Apés o periodo de testes, e conforme avaliagdo do sistema e seus efeitos
nas atividades desempenhadas neste Fundo de Previdéncia Social, ficara a critério do Diretor-
Presidente do FPS a implantagdo do sistema de forma definitiva e os demais procedimentos.

Art. 25. Esta portaria entra e vigbr nesta data, com efeitos retroativos a 17 de
setembro de 2020.

\ .
Registre, publique e cumpra-se. ; / % o~ \

Diretora-Presidente do FPS
Decreto n?./10.613/GAB/PM/JP/2019
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