MUNICIPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO
Secretaria de Administra¢do e Inovagao
Gabinete do Secretdrio

RESOLUGAO CONJUNTA SA/SG N2 12, DE 29 DE JUNHO DE 2020

Estabelece procedimentos relativos ao Programa
SBC 100% Digital, em especial quanto a
virtualizacdo de processos fisicos, as assinaturas
digitais e algumas disposi¢oes gerais.

O Secretario de Administracdo e Inovacdo e a Secretdaria de Governo do Municipio
de Sdo Bernardo do Campo, no uso das atribuicGes que lhes sdo conferidas por lei, em especial
o disposto no Decreto n° 21.086, de 13 de fevereiro de 2020, que instituiu o Programa SBC 100%
Digital e o Nucleo Gestor do Sistema de Processos Digitais - PRODIGI, estabelecido como o sis-
tema de gestdo e tramitacdo de processos e documentos eletronicos no ambito dos 6rgaos da
Administracdo Publica Municipal Direta,

RESOLVEM:

Art. 12 Estabelecer, nos termos da presente Resolucdo, os procedimentos relati-
vos a virtualizacdo de processos fisicos, as assinaturas de documentos e algumas disposicoes ge-
rais, complementares a Resolug¢do Conjunta SA/SG n2 5, de 27 de abril de 2020.

CAPITULO |
DA VIRTUALIZACAO DE PROCESSOS FiSICOS

Secao |
Das Premissas

Art. 2° A virtualizacdo de processos é o procedimento de transformagdo de um
processo fisico em andamento em um processo hibrido, ou seja, aquele que mesmo tendo se
iniciado pelo modo fisico passa a tramitar exclusivamente em formato digital, mantendo o nu-
mero origindrio e os dados ja cadastrados.

§ 12 A virtualizacdo somente é indicada para os processos em andamento com
previsao préxima de encerramento.

§ 22 Processos que possuam longa previsao de vida ndo deverao ser virtualizados,
mas sim encerrados assim que possivel para que possa ser autuado um novo processo digital.
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Art. 32 E vedada a virtualizagdo de processos fisicos para renovacio de documen-
tos (alvaras, licencgas e outros) e recursos, quando sempre devera ser autuado um novo processo
digital.

Art. 42 Somente a “Unidade Responsavel” pelo processo fisico, conforme cadastro
no PRODIGI, estd autorizada a efetuar sua virtualizacdo.

Secao ll
Da Virtualizagao de Processos Fisicos

Art. 52 A digitalizagdo das folhas do processo fisico nao é obrigatodria, cabendo a
unidade definir, caso opte pela digitalizacdo, se todo o processo fisico sera digitalizado ou apenas
algumas folhas do mesmo.

Paragrafo Unico. A digitalizacdo devera seguir os padrdes técnicos minimos pre-
vistos no Decreto Federal n? 10.278, de 18 de marco de 2020, reproduzidos no Anexo | desta
Resolucdo.

Art. 62 A virtualizacdo de processos fisicos devera ser efetuada conforme as ori-
entacdes a seguir:

I - ter em ma3os o processo fisico que serad virtualizado e o processo aberto no PRO-
DIGI;

Il - no PRODIGI, anexar a pasta virtual do processo uma Cota de Virtualizagdo (cota
em que é definida e comunicada a virtualizacdo do respectivo processo, conforme Anexo |l desta
Resolucgdo);

lll -imprimir e anexar a pasta fisica do processo esta mesma Cota de Virtualizacdo;

IV - digitalizar as folhas do processo fisico, se for o caso, e incluir a cdpia digital do
processo na pasta virtual do respectivo processo no PRODIGI;

V - alterar o tipo do processo de Fisico para Digital no sistema.

Secao lll
Da Tramitagao de Processos Hibridos

Art. 72 Apds a virtualizagdo serd vedada a inclusdo de qualquer documento ao
processo fisico.

Art. 8° O processo fisico devera permanecer na “Unidade Responsavel”, que se
incumbird de sua guarda, sendo sempre preferivel que a movimentacao seja realizada por meio
da criacdo de “Tarefas”.

Paragrafo Unico. Se por algum motivo houver a necessidade de tramitacdo do
processo fisico, esta também devera ser realizada no PRODIGI, respeitando as seguintes orienta-
¢oes:

| - nenhuma tramitacdo deve ser realizado no sistema sem que o processo fisico
seja tramitado em conjunto;

Il - informar a unidade de destino, na cota de encaminhamento digital, que o pro-
cesso fisico esta sendo enviado;
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lll - a “Unidade Atual” do processo no sistema SEMPRE deve ser compativel com
o local onde o processo fisico esta; e

IV - o processo fisico somente devera ser encaminhado, para o Arquivo Central
guando estiver encerrado.

CAPIiTULO Il
DAS ASSINATURAS

Secao |
Sem Assinatura

Art. 92 A maioria dos documentos anexados aos processos digitais ndo precisam
ser assinados, uma vez que o sistema registra a data, horario e usuario que realizou a acdo, pois
o0 mesmo acessou o PRODIGI utilizando uma senha de seguranca pessoal.

Paragrafo unico. Sdo exemplos de documentos que ndo exigem assinatura:

| - cota de encaminhamento (inserir nome, cargo e unidade no final do docu-
mento);

Il - parecer (inserir nome, cargo e unidade no final do documento), desde que o
documento seja anexado pelo préprio responsavel;

lll - documento de identificacdo (RG/CNH);

IV - documentos juntados pelo interessado;

V - e-mail;

VI - relatérios/telas de outros sistemas;

VII - propositura de despacho;

VIII - relatdrio de vistoria;

IX - fotos.

Secao ll
Assinatura Interna

Art. 10. Para alguns documentos devera ser utilizada a assinatura interna do PRO-
DIGI, como os exemplos a seguir:

I - documento que necessite de varias assinaturas simultaneas (relatério de visto-
ria, propositura de despacho e outros);

Il - memorando (Divisdo/Sec¢do);

lll - medigdo de servigos.

Secao lll
Certificado Digital ICP-Brasil

Art. 11. Para alguns documentos devera ser utilizado o Certificado Digital ICP-
Brasil, em especial aqueles assinados por Diretores de Departamento e Secretarios:

| - despacho decisério;

Il - certidao;

Il - alvarg;

IV - contrato;

V - memorando (Departamento/Secretaria);

Pagina: 45

O original deste documento é eletrénico e foi assinado digitalmente por JULIA BENICIO DA SILVA e PEDRO ANTONIO AGUIAR PINHEIRO.

Para verificar a autenticidade desta c6pia impressa, acesse o site https://prodigi.saobernardo.sp.gov.br/cpav-portal-externo e informe o processo SB.016238/2020-63 e o codigo 7050HSPI.



VI - oficio;
VIl - lei/decreto/resolucdo.

Secao IV
Da Solicitagao de Assinaturas

Art. 12. Em respeito a estrutura hierdrquica, em alguns casos, serd necessario so-
licitar a assinatura de um superior para encaminhamento do documento, conforme disposto no
Manual de Padronizacao de Documentos Oficiais, aprovado pela Resolu¢ao SA n2 1, de 16 de
julho de 2019.

Paragrafo unico. Por exemplo, quando um memorando for expedido por uma Di-
visdo para um Departamento deve conter, além da assinatura do Diretor de Divisao, a assinatura
do Diretor de Departamento.

Art. 13. Em nenhuma circunstancia um documento deverda ser impresso com a
intencdo que seja assinado e posteriormente digitalizado.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao |
Das Tarefas

Art. 14. Todas as tarefas deverao ser atribuidas e finalizadas, sendo responsabili-
dade de cada usudrio acompanhar constantemente tanto as tarefas interpessoais quanto as ta-
refas criadas para sua unidade.

Art. 15. Embora haja a possibilidade de incluir mais de um responsavel no mo-
mento da criagdo de uma tarefa, somente um deles podera atribui-la e finaliza-la.

Paragrafo Unico. Em alguns casos, como de memorandos circulares, o indicado é
criar uma tarefa para cada responsavel.

Secao ll
Do Sigilo de Memorandos e Oficios Digitais

Art. 16. Cabe a unidade definir o sigilo de um memorando ou oficio, selecionando
o controle de acesso no momento de seu cadastro.

Secao lll
Das Manifestagoes

Art. 17. Fica vedado, em todas as manifestacdes do sistema, o uso de expressdes
gue ndo agregam informacado objetiva, tais como "para os fins, para prosseguimento, para mani-
festacao, para providéncias" e outras, conforme o disposto no art. 45 do Decreto n2 18.280, de
22 de novembro de 2012.
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Secao IV
Da Alteragao de Dados de Processos em Andamento

Art. 18. A alteragao de dados de processos em andamento devera ser solicitada,
pelo PRODIGI, a Secdo de Formalizacdo de Processos - SG-101.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. A Central de Ajuda do PRODIGI esta disponivel em
https://prodigi.saobernardo.sp.gov.br/centralajuda.

§ 12 Em caso de duvidas ou solicitacdes em geral, é fundamental que o contato
seja realizado exclusivamente pelos ramais 5029, 5048, 5080 ou pelo e-mail
chamados.prodigi@saobernardo.sp.gov.br.

§ 2° Para solicitacido de assinaturas: encaminhar um e-mail para
certificado.digital@saobernardo.sp.gov.br.

§ 32 Para solicitacdo de criacdo de assuntos: encaminhar e-mail para
prodigi@sabernardo.sp.gov.br.

Art. 20. O uso inadequado do PRODIGI fica sujeito a apuracdao de responsabili-
dade, devendo o usudrio cumprir os regulamentos e manuais, dentre outros, que tratem de pro-
cedimentos especificos quanto a utilizacdo do PRODIGI, conforme o disposto no art. 72 do De-
creto n? 21.086, de 13 de fevereiro de 2020.

Paragrafo Unico. Fica o Nucleo Gestor do PRODIGI autorizado a expedir aos usu-
arios, via sistema, Notificagdo de Mas Praticas em Processos/Documentos.

Art. 21. Esta Resolugdao entra em vigor na data de sua publicagao.

Sao Bernardo do Campo, 29 de junho de 2020.

PEDRO ANTONIO AGUIAR PINHEIRO
Secretdrio de Administracao e Inovagao

JULIA BENICIO DA SILVA
Secretaria de Governo
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ANEXO |

PADROES TECNICOS MiNIMOS PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

RESOLUCAO TIPO FORMATO DE
DOCUMENTO MiNIMA COR ORIGINAL ARQUIVO

Textos impressos, sem Monocromatico
ilustracdo, em preto e 300 dpi Texto PDF/A

(preto e branco)
branco
Textos impressos, com
ilustracdo, em preto e 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A
branco
Textos |Inpressos, com 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A
ilustracdo, e cores
Textos manuscritos, com
ou sem ilustracdo, em 300 dpi Escala de cinza | Texto/imagem PDF/A
preto e branco
Textos manuscritos, com
ou sem ilustragdo, em 300 dpi RGB (colorido) | Texto/imagem PDF/A
cores
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem
Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico Texto/imagem

(preto e branco)
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ANEXO Il

| FOLHA DE INFORMACAD

COTA DE VIRTUALIZACAO DE FROCESSO FISICO

Indormamas que, a partir da data de insergdo desta cota, 0 mesme seguira de forma
exdusivamente digital, sendo vedada 3 inchisSo de qualquer deocumente ao processa fisico

Sigla da unidade, XX de XXO0XXXX g 200X

{NOME DO SIGNATARIO)
|Cargo co Signatane)
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