Cartilha Informativa: Instru¢do Normativa n2 37/2024
Introdugao

Esta cartilha tem como objetivo fornecer informacdes detalhadas sobre a Instru¢cdo Normativa
n2 37/2024, que regulamenta a abertura, tramitagdo e arquivamento de processos
administrativos no ambito do Poder Executivo Municipal. A Instru¢ao Normativa visa garantir
eficiéncia, transparéncia e conformidade legal nos processos administrativos. Em particular,
abordaremos as mudangas no Art. 82, que trata da tramitacdo dos processos administrativos.

Objetivo da Instrugdo Normativa n2 37/2024
A Instrucdo Normativa n2 37/2024 foi elaborada para:

e Modernizar e Padronizar: Atualizar os procedimentos para refletir as melhores praticas
de gestao de processos administrativos, com énfase na digitalizagao e na eficiéncia.

e Garantir Transparéncia e Conformidade: Assegurar que todos os processos sejam
conduzidos de forma transparente e em conformidade com a legislagao vigente.

e Facilitar o Acesso a Informacgao: Proporcionar uma melhor gestdo da informacao,
acessivel e compreensivel para todos os envolvidos.

Principais Areas Abrangidas pela Instru¢io Normativa
1. Digitalizacdo e Gestao de Processos
2. Numeracao e Classificacdo dos Processos
3. Prazos e Tramitagao
4. Responsabilidades dos Servidores
5. Seguranca e Protecao de Dados
6. Transparéncia e Acesso a Informagdo
7. Assinatura Eletronica e Digital
Alteragées no Art. 82: Tramitagdo dos Processos Administrativos

O Art. 82 foi alterado para melhorar a eficiéncia e a clareza na tramitacdo dos processos
administrativos, tanto fisicos quanto digitais. Aqui estdo os principais pontos das alterag¢des:

1. Encaminhamento do Processo Administrativo
Responsabilidade do Requerente Interno:

e Encaminhamento Direto: O requerente interno deve encaminhar o processo
diretamente ao local de destino apds a instrucgao.

e Documentagao e Informag¢des Necessarias:

o Capa do Processo: Deve incluir a numeragdo do processo, data do protocolo,
assunto e outros dados relevantes, gerados automaticamente pelo sistema.



o Requerimento Inicial: Pode ser um pedido de solicitacdo, reclamacao,
sugestao, denuncia, memorando, oficio ou outro previamente cadastrado no
sistema.

o Documentagao Exigida: Deve seguir o checklist determinado pelo setor
responsavel pelo assunto.

Numeragao das Paginas:

e Capa do Processo: Identificada como a pagina 1.

e Demais Paginas: Numeradas em ordem crescente.
2. Classificacdo da Tramitagao

Os processos administrativos devem ser classificados em trés categorias, que determinam a
urgéncia e o prazo de analise:

e Tramita¢dao Normal:
o Prazo Maximo para Andlise: 5 (cinco) dias.
e Tramitacao Prioritaria:
o Prazo Maximo para Analise: 2 (dois) dias.
e Tramitagdo Urgente:
o Prazo Maximo para Andlise: 24 (vinte e quatro) horas.
3. Acompanhamento e Controle
e Responsabilidade das Unidades Administrativas:

o As unidades devem acompanhar a tramitagdao dos processos e utilizar
relatdrios do setor de Protocolo para assegurar a eficiéncia.

e Processos Aguardando Informagoes Externas:

o Se o processo depender de informagdes externas que atrasem a tramitacdo, o
responsavel deve informar no Sistema Informatizado de Gestdao em tramitagao
para a sua propria unidade como destinataria, no minimo as seguintes
informacgdes:

* Motivo do aguardo para se proceder a analise;
= Documentos/informagbes pendentes
= Entidades responsdveis pela informacao
= Prazo estimado para recebimento
* Nome do responsavel pela anélise
Procedimentos Gerais para Processos Administrativos
1. Autuagao e Encaminhamento:

o Preencher todos os campos e anexar a documentagao exigida.



o Encaminhar o processo para o local de destino conforme a numeracdo e a
documentacgado exigida.

2. Acompanhamento do Processo:

o Utilize o Sistema Informatizado de Gestdo para acompanhar o andamento e a
localizacao do processo.

3. Arquivamento:

o Ao encerrar, o processo deve ser arquivado de acordo com as normas, e
irregularidades devem ser corrigidas antes do arquivamento final.

Responsabilidades dos Servidores

e Preenchimento Correto: Garantir que todas as informacdes e documentos estejam
completos e precisos.

e Acompanhamento: Monitorar a tramitacdo dos processos e agir conforme os prazos
estabelecidos.

e Seguranca de Dados: Proteger a confidencialidade dos dados e informacdes, conforme
as normas de protec¢do de dados pessoais.

Seguranca e Protecdo de Dados

e Confidencialidade: Informacdes pessoais e sensiveis devem ser tratadas com o nivel
adequado de restricdo de acesso.

e Protegdo de Dados: Cumprir as normas da Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD) para
garantir a privacidade e a seguranca dos dados.

Transparéncia e Acesso a Informacgao

e Acesso Publico: O publico pode acompanhar o status dos processos administrativos,
exceto em casos de sigilo legal.

e Transparéncia: Manter a clareza e a acessibilidade das informagdes, conforme as
diretrizes de acesso a informacgao.

Assinatura Eletronica e Digital

¢ Identificagao e Autenticidade: Documentos digitais devem ser assinados
eletronicamente para garantir a autenticidade e a integridade.

¢ Responsabilidade: A assinatura eletronica é pessoal e intransferivel, e seu uso deve ser
responsavel e conforme as normas estabelecidas.

Conclusao

A Instrucdo Normativa n2 37/2024 é fundamental para assegurar a eficiéncia e a conformidade
na gestdo dos processos administrativos. Todos os servidores devem estar cientes das
mudancas e dos novos procedimentos para garantir uma administracdo publica eficiente e
transparente.

A Instrucao Normativa N2 37 pode ser acessada pelo link:
https://www.diariomunicipal.com.br/amp/compartilhe/2A1A1389



