Secretaria de Administracdo e Inovacao
Gabinete do Secretdrio

RESOLUGAO CONJUNTA SA/SG N2 5, DE 27 DE ABRIL DE 2020

Estabelece procedimentos relativos ao Programa
SBC 100% Digital, em especial quanto a autuagao de
processos internos e ao cadastro e tramitagao de
documentos digitais.

O Secretario de Administracao e Inovacgao e a Secretaria de Governo do Municipio
de S3o Bernardo do Campo, no uso das atribui¢cdes que |he 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
sistema de gestao e tramitacao de processos e documentos eletrénicos no ambito dos 6rgaos da
Administragao Publica Municipal Direta,

RESOLVEM:

Art. 12 Estabelecer, nos termos da presente Resolug¢do, os procedimentos
relativos a autuacdo de processos internos e ao cadastro e tramitacdao de documentos digitais.

CAPITULO Il
DA AUTUACAO DE PROCESSOS INTERNOS

Art. 2° As solicitagcbes de interesse das unidades administrativas (processos
internos) devem ser autuadas pela prépria unidade interessada, constando na “Autuacao” (aba
Anexos) a assinatura digital do Diretor de Secdo ou superior imediato.

Art. 3° Para o assunto que ndo constar no rol “Consulta de Assuntos”, a criacao
deve ser solicitada por mensagem eletronica a Secdo de Formalizacdo de Processos
(prodigi@saobernardo.sp.gov.br), com o detalhamento do seu contelddo e dados para contato.

CAPITULO IlI
DOS DOCUMENTOS DIGITAIS

Secao |
Da Numerac¢ao de Documentos

Art. 4° Os memorandos, memorandos circulares, oficios e oficios circulares, tanto
encaminhados quanto recebidos, devem ser cadastrados no PRODIGI, utilizando sempre a
numeracado gerada automaticamente pelo sistema nos documentos encaminhados.

Paragrafo unico. Os oficios, requerimentos e indicacdes legislativos, cadastrados
como processos digitais, também devem utilizar a numeracdo gerada automaticamente pelo
sistema nos documentos encaminhados.
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Art. 5° Para memorandos circulares, ou seja, aqueles destinados a varias unida-
des, sera elaborado um uUnico documento e criadas Tarefas para todas as unidades de destino.

Paragrafo unico. Somente as unidades de destino devem responder as Tarefas
criadas pela unidade de origem.

Secgao Il
Da Busca de Processos Administrativos Extraviados

Art. 6° A circular de busca de processos administrativos extraviados ou
desaparecidos deve ser encaminhada pelo Departamento de Apoio Administrativo aos Gabinetes
de todas as Secretarias, sempre por Memorando Circular Digital.

Art. 7° Sera elaborado somente um Memorando Circular, contendo a Circular de
Busca na aba Anexos com os numeros dos processos a serem localizados, sendo o
encaminhamento para atendimento dos Gabinetes das Secretarias realizado por meio da criagao
de Tarefas.

Paragrafo unico. Somente os Gabinetes devem responder as Tarefas ao
Departamento de Apoio Administrativo sobre o extravio ou localizagao dos processos, inserindo
na aba Anexos somente a resposta final do resultado da busca por Secretaria.

Art. 82 Para os processos ndo localizados, caracterizando situagdao de extravio,
cumprira ao Departamento de Apoio Administrativo elaborar comunica¢do de extravio, que serd
realizada por meio de memorando digital a unidade que solicitou buscas, a Comissao de
Correicao e Inquéritos Administrativos para ciéncia e providéncias que julgar necessdrias, e a
Secdo de Formalizagdo de Processos para nova autuagao processual (processo substituto).

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° Ficam aprovados os modelos de memorando e folha de informacao, para
uso exclusivamente digital, constantes do Anexo Unico desta Resolucao.

Paragrafo unico. Os modelos estdo disponiveis para download em
https://www.saobernardo.sp.gov.br/web/sbc/manual-de-padronizacao-de-documentos-
oficiais.

Art. 9° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

S3o Bernardo do Campo, 27 de abril de 2020.

PEDRO ANTONIO AGUIAR PINHEIRO
Secretdrio de Administracao e Inovacao

JULIA BENICIO DA SILVA
Secretaria de Governo
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ANEXO UNICO

FOLHA DE INFORMACAD
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