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Instrugdo Normativa SClI n°® 026/2024

Unidade Responsavel: Controladoria Interna do Municipio - CIM

Unidade Executora: Todas as Unidades do Poder Executivo Municipal

DispOe sobre a regulamentacdo do
uso obrigatdrio de documentos em
formatos digitais e estabelece
diretrizes para excegoes
justificadas no Poder Executivo do
Municipio de Cruz Machado — PR,

e da outras providéncias.

A Controladoria Interna do Municipio de Cruz Machado, em parceria com o Chefe de
Gabinete, no uso de suas atribui¢cdes, regulamentam o uso obrigatério de documentos em

formatos digitais e estabelecem diretrizes para exce¢Oes justificadas.

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 14.129, de 29 de marco de 2021, que dispde sobre
principios, regras e instrumentos para o Governo Digital e para o aumento da eficiéncia

publica;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n? 4288, de 20 de abril de 2023, que
regulamentou no ambito do Municipio de Cruz Machado, a Lei Federal n® 14.129, de 29 de

marco de 2021;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa SCI n® 023, de 03 de janeiro de 2024, que

instituiu a Estratégia de Governo Digital no ambito da Administracdo Publica Municipal;



CONSIDERANDO os principios que regem a Administracdo Publica, em especial os
principios da Eficiéncia e Economicidade, na forma dos artigos 37 e 70 da Constituicdo

Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de modernizacdo e otimizagdo dos processos

administrativos do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO os beneficios advindos da utilizacdo de documentos em formato

digital, tais como reducdo de custos, celeridade na tramitacdo e facilidade de acesso;

CONSIDERANDO a importéancia da preservacdao ambiental e a reducdo do consumo de

papel e outros recursos naturais;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizagdo e padronizagao dos procedimentos

administrativos em todas as secretarias municipais;

CONSIDERANDO a possibilidade de casos excepcionais que demandem o uso de

documentos fisicos, desde que devidamente justificados;

CONSIDERANDO as disposi¢des do art. 32 da Lei Municipal n 1511/2015, que atribui a
Controladoria a competéncia de fiscalizar os atos administrativos, de forma prévia,
concomitante e posterior, por intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade, aplicacdo das

subvencdes, renuncias de receitas e convénios firmados;

CONSIDERANDO os termos do disposto nos artigos 31, 70 e 74 da Constitui¢ao Federal
do Brasil (1988), no artigo 59 da Lei Complementar n2 101/2000, conjugados com o disposto

na Lei n2 4.320/64 e demais normas que regulam o funcionamento do Controle Interno;

CONSIDERANDO a atribuicdo da Controladoria Interna para elaboracdo das Instrugdes
Normativas, nos termos do art. 10, da Lei Municipal n® 1511/2015:
RESOLVEM:

Art. 12 Esta Instrugao Normativa estabelece o uso obrigatério de documentos em

formatos digitais em todas as secretarias do Poder Executivo Municipal de Cruz Machado.



Art. 292 Para os fins desta instrucdo, entende-se por documentos em formato digital

aqueles gerados, transmitidos, armazenados e/ou assinados eletronicamente.

Art. 32 Ficam excluidos da obrigatoriedade prevista no art. 12 os casos excepcionais
em que seja imprescindivel o uso de documentos em formato fisico, os quais deverdao ser
devidamente justificados pelo servidor responsavel e submetidos a aprovacdo da autoridade

competente.

Paragrafo unico. A justificativa para a utilizacdo de documentos em formato fisico
deverd ser anexada ao documento e conter informagdes detalhadas sobre a necessidade

excepcional, bem como os impactos ambientais e administrativos envolvidos.

Art. 42 Quando recebidos documentos externos em suporte fisico nas unidades

administrativas, estes serdo digitalizados e anexados a um processo administrativo eletrdnico.

Art. 5° Documentos e processos em suporte fisico, recebidos ou existentes, que se
encontram em andamento, devem ser convertidos para meio digital pelas unidades

administrativas e posteriormente arquivados.

§ 12. O encerramento do processo em papel e a abertura do correspondente processo
administrativo eletronico deve ser realizado por meio do "Termo de Encerramento de

Processo Fisico", de acordo com o Anexo | desta Instrucdo Normativa.

§ 22. O termo a que se refere o § 12 deve ser produzido e assinado eletronicamente e
inserido apods o arquivo do processo digitalizado, bem como impresso e inserido como ultimo

documento do processo em suporte fisico.

§ 39, Caso a secretaria, departamento ou setor decida por ndo converter os processos
fisicos que se encontram em andamento para meio digital, o servidor responsavel devera
apresentar motivacdo e justificativa plausivel e submeter a aprovacdo da autoridade

competente.

Art. 62 Compete as secretarias municipais implementar os procedimentos necessarios
para adequar seus processos ao disposto nesta instrucdo normativa, garantindo a efetiva

digitalizacdo e tramitacdo eletrénica dos documentos.

Art. 72 O Servidor que deliberadamente deixar de seguir as diretrizes deste

instrumento, estard sujeito as sancdes estabelecidas na Lei Municipal Complementar n2
3



1/2006, pela ndo observancia do art. 118, I, bem como pela conduta proibida nos incisos IV e

XVI do art. 119.

Art. 82 A partir de 01 de outubro de 2024, todos os documentos e processos
produzidos internamente no ambito da Administracdo Publica Direta do Poder Executivo
Municipal de Cruz Machado deverdo ser gerados, tramitados e instituidos em formato digital,
salvo hipdtese do Art. 3¢.

Art. 92 Os casos omissos serdo resolvidos pela Controladoria Interna do Municipio de
Cruz Machado.

Art. 10 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Cruz Machado, Estado do Parana, 17 de junho de 2024.

JOHNNY REGUS SZPUNAR OTTO
Chefe De Gabinete

Kel |y Fernanda Assinado de forma digital
p

or Kelly Fernanda

Romeike Romeike Nadolny
Dados: 2024.06.17
Nadolny 14:09:39 -03'00'

KELLY FERNANDA ROMEIKE NADOLNY
Controladora Interna
Decreto n2 3848/2022



Anexo |

Termo de Encerramento de Tramite Fisico

Processo n2:
Secretaria/Departamento/Setor Interessado:

O processo em epigrafe foi convertido (em sua

totalidade/parcialmente) do suporte fisico para eletrénico e inserido no sistema eletrénico
(nome do sistema eletrénico), em conformidade com a Instrucdo

Normativa n? , mantendo o mesmo numero do processo em suporte

fisico e interessado.

A conversdo foi registrada no processo eletronico e fisico, sendo arquivado na
unidade de arquivo da (preencher com o nome da Unidade/Org3o)

para eventuais consultas.

Fica encerrada a tramitacdo do processo em suporte fisico, sendo permitida apenas
a juntada fisica de novos documentos externos ndao descartaveis apresentado no curso do
processo eletrénico, para, a partir de entdo, ter continuidade de sua instrucdo e tramitacdo
somente por meio do sistema eletrénico.

O processo originalmente, em suporte fisico, era composto de:
Quantidade de Volume:
Quantidade de Paginas:
Quantidade de Midias:
Processo Anexado:

O processo eletrbnico, resultante da presente conversdo, ficou composto da
seguinte forma:

Quantidade de Paginas digitalizadas na conversao:
Quantidade de Midias:
Desconformidades constatadas:

Os arquivos PDF oriundos da digitalizacdo da documentagdo em suporte fisico foram
devidamente submetidos a procedimento de conferéncia e autenticacdo por servidor publico.



Os documentos do processo selecionados foram digitalizados pela

(Unidade responsével pela conversdo e Org3o).

A conclusdo do procedimento de conversdao se deu na data de assinatura do
presente Termo.

Local e Data.

Assinatura

(Servidor responsavel pela Conversao)
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