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INTRODUGAO

O Manual de Boas Praticas de Utilizacao do e-Ciga e Gestdo de Documentos Digitais esta previsto
como uma das a¢des da Fundacdo Municipal de Saude, dentre outras acbes, que compde a
Politica de Promoc3o de Integridade e Compliance do Municipio de Niteroi!

A Politica de Promogao de Integridade e Compliance do Municipio de Niterdéi é definida como
“o conjunto de mecanismos e procedimentos internos de prevengdo, detecgdo e corregcdo de
prdticas de corrupgdo, fraudes, subornos, irreqularidades e desvios éticos e de conduta” sendo o
referido Plano de Integridade “o documento que contém um conjunto organizado de medidas
que devem ser efetivadas, em um periodo determinado de tempo, com a finalidade de prevenir,
detectar e corrigir as ocorréncias de quebra de integridade”.

O Manual de Boas Praticas tem o objetivo de disseminar "boas prdticas na utilizagdo do sistema
(...) no Gmbito da FMS, com intuito de nortear a instrugdo processual adequada" para evitar os
riscos de “utilizagdo inadequada do sistema, vazamento de dados pessoais das partes
processuais, classificagdo documental equivocada e etc”.

Além da utilizagdo sistema e-Ciga, o Manual também aborda o tema da Gestdo de Documentos
Digitais e os procedimentos para cadastro dos usuarios nos sistemas da Prefeitura Municipal.
Importante a atencdo do leitor de que até a edicdo deste manual, os sistemas podem sofrer
alteracoes.

! Prevista na Lei Municipal n2 3.466, de 09 de Janeiro de 2020 - http://leismunicipa.is/upvxc



USUARIO: CADASTRO E ACESSO

E-Niteroi

O e-Niterdi é a central de suporte para os sistemas essenciais da Prefeitura de Niterdi. Ela tem

a finalidade de aprimorar a fiscalizacdo dos contratos de Tecnologia da Informacdo e oferecer

um atendimento de maior qualidade aos servidores municipais que utilizam os sistemas da

Prefeitura. O e-Niterdi marca um avanco significativo na aplicacdo de tecnologia da informacao

no setor publico e os primeiros sistemas a serem incorporados nele serdo o e-cidade, que é o

sistema de gestdao municipal, e o e-Ciga, o sistema de processo eletronico unificado.

Como se cadastrar no e-Niteréi?

Para se cadastrar no e-Niterdéi é necessario preencher
corretamente o formuldrio de autocadastro, ele esta disponivel
na pagina inicial do e-Niterdi. Clique aqui e acesse o formulario.

No campo CPF vocé deve preencher apenas com nimeros, ndo
utilize pontos e traco.

No campo telefone e celular, preencha conforme a instrugao do
sistema (XX) XXXXX-XXXX.

O e-mail cadastrado devera ser de uso individual, ele serd
utilizado para receber notificacGes e recuperar a senha caso
vocé a esquega.

Apds preencher o formuldrio, o seu cadastro é enviado para a
equipe da Central e-Niterdi para ativagdo e a liberagdo
acontece em poucas horas.

O login é o CPF e a senha padrdao do primeiro acesso é
processonit21l, mas vocé deve alterd-la por uma de sua
preferéncia.

FORMULARIO PARA AUTOCADASTRO &

ATENCAO

Nome Completo *

Nome Social *

Género o qual vocé se identifica *

Data de Nascimento *

A senha é pessoal e intransferivel, ndo a compartilhe.

Compartilhar senhas pode violar principios da Lei Geral de Protegcdo de Dados
(LGPD) porque pode permitir que pessoas ndo autorizadas acessem dados que

USUARIO: CADASTRO E ACESSO
Fundagdo Municipal de Saude
Administragdo Local do Processo Eletronico
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https://e.niteroi.rj.gov.br/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=1

ndo deveriam, isso pode causar acesso inadequado e uso indevido das informagdes pessoais.
Portanto, ndo compartilhe sua senha.

-<= e

Todo atendimento é realizado através de uma abertura de chamado, que é identificado através

de numero gerado pelo sistema.

MANUAL DE BOAS PRATICAS DE UTILIZAGAO DO E-CIGA E GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS 7
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Tipos de chamado

ACESSO

e "Aqui vocé pode reportar comportamentos atipicos do sistema,
inclusive especificando em qual médulo estdo ocorrendo, que
serdo investigados e solucionados por técnicos do e-Niteréi."

¢"Aqui vocé pode informar duvidas na utilizagdo do sistema que
serdo esclarecidas pelos técnicos do e-Niterdi."

" Aqui vocé pode solicitar a inclusdo de uma espécie e tipo
documental, um tipo processual ou um modelo de documento."
Na FMS, atualmente essa funcionalidade é destinada a
Administragao Local, que gerencia essas solicitagdes.

*"Aqui vocé pode solicitar uma nova senha para o seu acesso ao e-
Cidade, caso a tenha esquecido, ou queira mudar por motivos de
seguranga."

" Aqui vocé pode solicitar: Capacitacdes, visitas técnicas,
configuracdo, extracdo de relatério e ajuste de base."

*Na FMS, essa funcionalidade é destinada a Administragdo
Local, que gerencia essas solicitagcdes. Se precisar usar e-mail
institucional, entre em contato com a ADM-L da FMS para
saber quais sdo 0s passos necessarios para fazer a solicitagdo.

Os chamados do tipo “Informar Erro ou Falha”, “Duvidas”, “Outras Solicitagdes”, “Resetar

Senha” e “Solicitar Melhorias”, ndo sdo atribuidos a Administragao Local da FMS.

Se vocé estiver lidando com uma situagdo urgente, é recomendado
entrar em contato diretamente com a Administracéo Local da FMS,

através do WhatsApp (21) 99639-0584.
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Para isso, vocé deve enviar um PDF do chamado, para que a ADM-L da FMS possa entender
melhor a situagao e te ajudar mais rapidamente. Deve ser informado no chamado o impacto, o
prazo e as consequéncias do erro ou falha descritos. Além de, se possivel, anexar um print da

tela com o erro.

O ponto focal podera abrir os chamados de acesso e alteracdo ou pedir para que cada usuario
abra o seu chamado, caso ja tenha acesso ao e-Niterdi. Isso torna o processo de cadastro no

sistema e-Ciga mais rapido.

E-CIGA

O que é o e-Ciga?
E o sistema Unico de processo eletrdnico para a tramitacdo de processos na Administracdo

Publica direta e indireta do municipio de Niterdi. Os servidores que forem instruir e tramitar

esses processos deverdo ter seu cadastro no sistema.

Quem pode ter acesso ao sistema?

De acordo com o Art. 10 do Decreto
C . 14177/2021:

7 "Art. 10. Os servidores, empregados,
estagidrios e outros que mantenham
relagdo contratual com a Administragdo

Publica Municipal, direta e indireta,

\ poderdo ser cadastrados como usudrios do

sistema de acordo com os critérios

estabelecidos pelo CGPE."

Para entender melhor como usar o sistema, recomendamos que, antes de \
=
]
utiliza-lo, vocé faca o curso de capacita¢do do e-Ciga oferecido pela Escola de - _" ,
~ o )
Governanga e Gestao de Niterdi - EGG. n

Vocé pode acessar o curso através deste link: http://egg.seplag.niteroi.rj.gov.br/curso/eciga/
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Eu preciso ter acesso ao sistema e-Ciga?

Se vocé for instruir e tramitar processos no sistema é necessdrio ter acesso. No entanto, para
apenas realizar assinaturas, nGo é necessdrio ter acesso ao sistema. Para isso, existe a

funcionalidade de assinante externo, que serd explicada mais adiante.

Procedimentos para cadastro no e-Ciga:

Realize o autocadastro no e-Niterdi, caso ainda ndo tenha feito.

O ponto focal do setor preenche a planilha modelo com os dados dos usuarios que serdo
cadastrados. A planilha pode ser acessada através do link disponivel no perfil do WhatsApp
do processo eletronico (21) 99639-0584. Em seguida, ele terd que enviar a planilha para o
e-mail processoeletronico@saude.niteroi.rj.gov.br. Esse e-mail deve ser encaminhado pelo
ponto focal ou pela chefia, e o remetente deve estar devidamente identificado, pois isso
ajuda a garantir a autenticidade da comunica¢do e permite ao destinatario reconhecer

rapidamente a fonte.

No preenchimento da planilha, informe todas as informagées
solicitadas. O cargo deve ser aquele que consta na portaria de

nomeagao. Preencha todos os campos com os dados corretos. Nao
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se esquega de informar o vinculo e, sempre que houver alguma

mudanga, comunique a Administra¢ao Local da FMS.

Abra um chamado do tipo “Solicitar Acesso” na plataforma e-Niterdi.
Acompanhar o chamado até sua finalizacdo para verificar se o cadastro foi realizado ou se

ha pendéncias;

7

Ndo é enviado e-mail notificando a finalizagdo do cadastro; por isso, é importante

acompanhar o chamado até que ele seja concluido.

Apds realizar o cadastro, vocé devera fazer o primeiro acesso ao sistema e-Ciga. Mesmo com
o cadastro realizado, o nome do usudrio sé aparecerd no e-Ciga ap0ds ele realizar o primeiro

acesso.

Acesse o sistema logo apds a realizacdo do seu cadastro e verifique se todas as

informagodes estao corretas.
O login e a senha do e-Niterdi sdao os mesmos usados no

W\ 9. @ sistema e-Ciga. No entanto, ao se cadastrar no e-Niterdi,
@ @ vocé ainda ndo terd acesso ao e-Ciga.
S ﬂb a ® A tela inicial de login do e-Niteréi e do sistema e-Ciga é
“I

visualmente idéntica.

- Para experimentar o sistema sem riscos, utilize o
ambiente de treinamento. Mas é importante tomar
cuidado para ndo confundir os sistemas durante os testes.
Para trocar a senha do e-Ciga, atualmente é necessario usar a opgdo "esqueceu a senha". O
sistema enviard uma mensagem para o e-mail cadastrado. Se o usudrio ndo conseguir realizar a
acdo por algum motivo, ele pode entrar em contato pelo telefone da central do e-Niterdi (21)

96643-5498.

e Ni&o ha apenas perfil de consulta no sistema e-Ciga;
e O usudrio pode ser responsabilizado por uso inadequado do sistema. Dessa forma o uso
deve ser feito de forma responsavel, use o sistema de forma adequada e ética;

e O que vocé pode fazer no sistema depende do seu cargo e local de trabalho;
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e E dever do funcionario observar as normas legais e regulamentares?;
e Para receber informacbes adicione o numero (21) 99639-0584 que é o perfil do
WhatsApp do Processo Eletronico da FMS, nele vocé encontrard um link para a pasta de

Material de Apoio FMS, com conteudos importantes para auxilia-lo.

Abrindo um chamado do tipo Solicitar acesso

- ’o
3 - Usudrio Sollchtants - FMS / SMS
©O-Niteroi 6 Servicos [REEIEE FAt8 ] SV {astruturs compbeta)
© Home / €3 Servicos
Categorias
O que vocé esta procurando? Q
¢ E-CIGA
ACESSO ® %01
DUVIDAS @ __ PAINEL ECIGA > ACESSO > @ PAINEL ECIGA > ACESSO > \ PAINEL ECIGA > ACESSO > 6 PAINEL ECIGA > DUVIDAS
@ ALTERAR PERMISSAO DE @B SOLICITAR ACESSO @\ REMOVER ACESSO
INFORMAR ERRO OU FALHA ACESSO *-Cligh > Dividsg
-Ciga > Acesso > Solicitar Acesso e-Ciga > Acesso > Remover Acesso
SOLICITAR MELHORIAS @-Ciga > Acesso > Alterar Permissdo de
Acesso
Ver todos
A PAINEL ECIGA > INFORMAR E PAINEL ECIGA > SOLICITAR
ERRO OU FALHA MELHORIAS
e-Ciga > Informar Erro Ou Falha e-Ciga > Solicitar Melhorias

PAINEL ECIGA > ACESSO > ALTERAR PERMISSAO DE ACESSO &
Apds envio do formulario, o sistema abrird um chamado de O-Niteroi

acesso que serd analisado pelos técnicos do e-Niterdi apds

Por favor, preencher o formulirio sbaixo:

aprovacao da Administragcao Local da FMS. Ele ndo serda -

Nome do usurio *

aprovado caso falte a planilha modelo no e-mail ou contenha

dados errados no chamado/planilha. SR

Novos departamentos 3 serem incluidos

Departamentos atuais s serem excluidos.

Cargo*

0 e-mail informado deve ser de uso individual, nesse e-

. o) Ve .o ~ . Orgio®
mail o usudrio recebera notificagbes da caixa de

Novo enderego de e-mail

entrada do sistema e-Ciga.

Para voltar 30 menu anterior, clique no botio absixo:

2 Lein2 531, de 1985, Art. 194, Inciso VII.
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O usuario deve ficar vinculado a apenas um departamento no sistema

e-Ciga, com base no local de efetivo exercicio do servidor.
As excegoOes sdo:

v' Departamentos relacionados a Comissdes Permanentes, onde a
participacao é por designagao formal.

v' Servidores em férias ou apenas um servidor vinculado ao
departamento. Esse acesso é restrito a consultas e ndo permite
autuacdo no departamento. E importante lembrar que atualmente
ndo existe um perfil especifico para consultas, sendo de

responsabilidade do usuario e de sua chefia o uso adequado do

acesso a um segundo departamento.

Na solicitagao de acesso ao segundo departamento deve ser

informado a justificativa e o motivo para esse acesso.

Como localizar o chamado no e-Niteréi?

- ’ = -~
Q-Nlteml 63 Servigos = Meus chamados

 Home / = Meus chamados ¥ Listas

=
| Nenhum item encontrado

Q-Niteréi 69 Servicos = Meus chamados

@ Home / = Meus chamados | ¥ Listas |

S - Edicﬁes—statusIv € ~ || Fechado a

‘ 3 regra H (+} grupo m 3 Pesquisar | | V7

Novo
Em atendimento (atribuido)
Em atendimento (planejado)

Pendente

NOME Solucionado Tu! DATA DE ABERTURA ULTIMA ATUALIZAGAO ¥ ENTIDADE

| e-Ciga > Alterar Permissao de Acesso , ‘edhado 06-11-2024 12:34 06-11-2024 15:07 Prefeitura de Niterdi » FMS / SMS

a-fina ~ Damavar Aracen adn 10109094 19:91 11109094 1288 S S e
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Acompanhe o chamado até ele ser finalizado, pois as informacgdes de login e
a primeira senha de acesso sdo fornecidos dentro do chamado. Para aprender
a acompanhar um chamado, clique na op¢do 'Como acompanhar um

CVETETN  (hamado!, disponivel na secdo de Tutoriais na pagina inicial.

Alterar Permissao de Acesso

N , o S Usudrio Solicitante - FMS | SMS
Q Nlterol €3 Servicos = Meus chamacos PR p——1

@ Home / €) Servigos

l 0 que vocé esta procurando? Q

ACE ® %01
DUVIDAS @ __ PAINELECIGA > ACESSO > @ PAINEL ECIGA > ACESSO > \ PAINEL ECIGA > ACESSO > 0 PAINEL ECIGA > DUVIDAS
@ ALTERAR PERMISSAO DE @B SOLICITAR ACESSO @\ REMOVER ACESSO
INFORMAR ERRO OU FALHA ACESSO e-Ciga > Ddvidas
e-Ciga > Acesso > Solicitar Acesso e-Ciga > Acesso > Remover Acesso
SOLICITAR MELHORIAS e-Ciga > Acesso > Alterar Permissio de
Acesso
Ver todos
A PAINEL ECIGA > INFORMAR 'E PAINEL ECIGA > SOLICITAR
ERRO OU FALHA MELHORIAS

e-Ciga > Informar Erro Ou Falha e-Ciga > Solicitar Melhorias

. . . . PAINEL ECIGA > ACESSO > ALTERAR PERMISSAO DE ACESSO
Realize o procedimento descrito no item Il (dos = u =

procedimentos para cadastro e-Ciga), envie a O-Niterdi
planilha com os dados e abra o chamado de
alteracdo de acesso. Para que a alteragdo de
permissdao de acesso ocorra de forma eficiente, é
necessario preencher os campos do formulario com

Por faver, préencher o formutario ababxo:

CPF*

Nome do usudrio *

todas as informagOes corretas. Muitos usuarios
acabam ndo fornecendo os dados corretamente, o
que prejudica o atendimento da solicitacdo.

Departamentos atuais *

Novos departamentos a serem incluidos

O campo "Departamentos Atuais" se refere ao

departamento ao qual o servidor ja esta vinculado

no sistema e-Ciga. No campo "Departamentos a Cargo?
Serem Incluidos", informe o departamento ao qual
deseja ter acesso. Quando solicitar a inclusdo de um
novo departamento, informe no campo
"Departamentos a Serem Excluidos" qual o
departamento que deve ser removido do perfil do

Departamentos stuais 3 serem excluidos

Orgio*
Novo endereco de e-mail

Para voltar a0 menu anterior, clique no botio abaixo:

usuario.

Enviar
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Remocao de acesso ao e-Ciga

81° A chefia devera solicitar a exclusdo do cadastro de usuario do seu departamento
nos casos de vacancia de cargo ou fim do contrato de prestacéo de servicos, até a data
do desligamento do colaborador, respondendo solidariamente por eventual uso indevido
destes cadastros invalidos. (Art. 5° da Portaria FMS n°® FGA 212/2024)

Procedimentos:

1. Antes da exoneracdo do usuario, verifique se ha
processos ou documentos na caixa de entrada do
usuario.

2. Verifique se o usudrio arquivou algum
documento ou processo utilizando a funcionalidade de
arquivamento do sistema.

3. Caso haja documentos na caixa pessoal ou
arquivados pelo usuario, solicite que ele faga a
movimenta¢do adequada e o desarquivamento, se
necessario.

4, Verifique se o usuario realizou os procedimentos
descritos no item 3.
5. Envie e-mail para

processoeletronico@saude.niteroi.rj.gov.br solicitando
a remocao do acesso do usuadrio. Para isso, informe o
nome e o CPF do usudrio. (O e-mail deve ser enviado
com o remetente devidamente identificado).

6. Abra um chamado de “Remover Acesso” na
plataforma e-Niterdi.

% - Usuério Solicltante - FMS / SMS
@"Niterol 0 Servcos [ESMEREIEEEY J‘?E'rlm(mmliﬂ

Categorias

/ 0 que vocé esta procurant
< E-CIGA

ACESSO ® %01t

DUVIDAS @, PAINELECIGA > ACESSO > @ PAINELECIGA > ACESSO > \ PAINEL ECIGA > ACESSO > e PAINEL ECIGA > DUVIDAS
@R, ALTERAR PERMISSAO DE @B soLICITAR ACESSO @\ REMOVER ACESSO :
INFORMAR ERRO OU FALHA ACESSO e-Ciga > Dividas
e-Ciga > Acesso > Solicitar Acesso e-Ciga > Acesso > Remover Acesso

SOLICITAR MELHORIAS e-Ciga > Acesso > Alterar Permissao de
Acesso

Ver todos
A PAINEL ECIGA > INFORMAR "E PAINEL ECIGA > SOLICITAR
ERRO OU FALHA MELHORIAS

&-Ciga > Informar Erro Ou Faiha e-Ciga > Solicitar Melhorias
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Ponto focal
Servidor indicado pela chefia como responsdvel por atuar

em contato com a equipe do Processo Eletronico e da
plataforma e-Niterdi em tudo que envolva transformacao

digital.

Atribuigoes:
e Ser o multiplicador dos canais de suporte;
e Orientar quanto ao uso do e.Niterdi;
e Orientar quanto a utilizacdo dos sistemas e-CIGA e e-
CIDADE;
e Auxiliar no que diz respeito as inclusGes de novos tipos processuais no e-CIGA;

e Levantamento de fluxos processuais junto a equipe do Processo Eletrénico.

Procedimento para Indicagdo ou Troca de Ponto Focal

v" Envio do E-mail:
o A chefia do departamento deve enviar um e-mail para

processoeletronico@saude.niteroi.rj.gov.br.
v Informagdes Necessarias:
e No e-mail, informe a necessidade de indicar um ponto focal ou solicitar a troca do
ponto focal atual.
e Forneca os dados completos do novo ponto focal do setor.
v Identifica¢do do Remetente:

e Certifique-se de que o e-mail esteja devidamente identificado com o remetente.

E-CIDADE

O que é o e-Cidade?

E um sistema que se destina a informatizar a gestdo dos municipios de maneira integrada. Esta
informatiza¢do contempla a integragao entre os entes municipais: Prefeitura Municipal, Cdmara
Municipal, Autarquias, Fundagdes e outros. Com o sistema, é possivel efetuar o controle e
gestdo de diversas dreas do municipio como as de recursos humanos, patrimonio, tributdrio e

financeiro.
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Para acessar ou alterar o acesso ao sistema e-Cidade, vocé deve abrir um chamado no e-Niterdi.

No chamado de acesso ou alteracdo de acesso ao sistema e-Cidade, anexe o formulario
disponivel no link. O formuldrio deve estar preenchido corretamente, de forma legivel e

assinado pelo responsavel do setor.

Solicitando Acesso ao e-Cidade

 Home / 69 Servigos

Categorias
0 que voce esta procurando? Q
¢ E-CIDADE
ACESSO ® %01
DUVIDAS A PAINEL ECIDADE > 3 PAINEL ECIDADE > OUTRAS @, PAINELECIDADE > ACESSO \ PAINEL ECIDADE > ACESSO
INFORMAR ERRO OU FALHA #== SOLICITAGOES ‘n > ALTERAR PERMISSAO DE @\ > REMOVER ACESSO
INFORMAR ERRO OU FALHA ACESSO
e-Cidade > Informar Erro Ou Falha e-Cidade > Outras Solicitagdes e-Cidade > Acesso > Remover Acesso
OUTRAS SOLICITAGOES e-Cidade > Acesso > Alterar Permisséo
de Acesso
RESETAR SENHA
@ PAINEL ECIDADE > ACESSO > a PAINEL ECIDADE > RESETAR 0 PAINEL ECIDADE > DUVIDAS

Visiodi @B SOLICITAR ACESSO SENHA

e-Cidade > Duvidas
e-Cidade > Acesso > Solicitar Acesso e-Cidade > Resetar Senha

FAMEL ECIDADE = ACESSO =~ SOUICITAR ACESSO &

O -Nitersi
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https://linktr.ee/processoeletronico

Alterar Permissao de Acesso

PAINEL ECIDADE > ACESSO > ALTERAR PERMISSAO DE ACESSO &
O-Niterdi
Favor presncher o formuldnio abaixo:
Login do usudrio *
——
E-mail do usuario *

Departamentos stuais *

Departamentos atuais a serem excluidos

Novos Perfis a serem incluidos

Perfis a serem excluidos

Em de rotins no campo abaixo *

Simpies ~ B8 7 PN S = = a'a @ 8- B8 < II
Anexo
v | Amuwolmizmemsai

Arrazie o zolte Seu arquive agul, ou
Escolhcr wouvos | Nonhom arguiva escolhico

Para voltar ao menu anterior, clique no botio abaixo:
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Resetar Senha

PAINEL ECIDADE > RESETAR SENHA &

O-Niteroi A nova senha sera
informada dentro do
chamado.

Favor preencher o formulasio abaixe:

Nome do usuario *

E-mail do usuario *

Matricula do usudrio *

Para voltar a0 menu anterior, clique no botio abaixo:

Enviar

Como alterar senha no sistema e-
Cidade?

A alteragdo de senha no sistema e-
Cidade é feita dentro do proprio sistema,
conforme demonstrado na imagem

.
abaixo.
ﬁ Q13- FUNDACAO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS = DB:CONFIGURACAO > Configuracdo > Procedimentos > Alterar Senha
Instituigdes Areas Médulos
# 1 - MUNICIPIO DE NITEROI @, DB:CONFIGURAGAD @, configuragao Relatorios > Alterar Senha
<+ 13 - FUNDACAO MUNICIPAL DE % DB:PATRIMONIAL Procedimentos >

SAUDE - FMS /' DBITRIBUTARIO
# 14- FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

MENU Procedimentos > Alterar Senha
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Remogdo de acesso ao e-Cidade

81° A chefia devera solicitar a exclusdo do cadastro de usuario do seu departamento
nos casos de vacancia de cargo ou fim do contrato de prestacao de servicos, até a
data do desligamento do colaborador, respondendo solidariamente por eventual uso
indevido destes cadastros invalidos. (Art. 5° da Portaria FMS n® FGA 212/2024)

6 serv

Categorias

¢ E-CIDADE

PAINEL ECIDADE > PAINEL ECIDADE > OUTRAS PAINEL ECIDADE > ACESSO 3 PAINEL ECIDADE > ACESSO
INFORMAR ERRO OU FALHA == SOLICITAGOES @ > ALTERAR PERMISSAO DE > REMOVER ACESSO
ORMAR ERRO OU FALHA ACESSO
e-Cidade > Informar Erro Ou Falha e-Cidade > Outras Solicitagdes e-Cidade > Acesso > Remover Acesso
ICITAGOES &-Cidade > Acesso > Alterar Permissao

PAINEL ECIDADE > ACESSO > PAINEL ECIDADE > RESETAR PAINEL ECIDADE > DUVIDAS
SOLICITAR ACESSO SENHA <

e-Cidade > Dividas
o-Cidade > Acesso > Solicitar Acesso e-Cidade > Resetar Senha

INFORMACOES IMPORTANTES!

O acesso aos sistemas e-CIGA e e-Cidade é pessoal e intransferivel.
Ndo compartilhe sua senha de acesso ao sistema.

. E dever do usudrio conhecer as normas do sistema Unico de

processo eletronico e acompanhar as atualizagdes relacionadas a seu

uso.

D o Ndo mantenha processos e documentos na caixa de entrada
pessoal no sistema e-Ciga.

e N&o envie processos e documentos nominalmente sem autorizacdo prévia.

e N3o utilize a fungdo Arquivar do sistema e-Ciga (Portaria FMS FGA N2 212/2024).

e Nao crie grupos no sistema sem autoriza¢do da chefia ou ponto focal (Portaria FMS FGA
N2 212/2024).

e E dever do funcionario manter sigilo sobre a documentacdo e assuntos de natureza

reservada dos quais tenha conhecimento em raz3o do cargo ou fungdo.?

3 Lein2 531, de 1985, Art. 194, Inciso XllI.
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Referéncias:

Lei n? 531, de 1985. Aprova o Estatuto dos Funciondrios Publicos Municipais de Niterdi.
Disponivel em: https://leismunicipais.com.br/a/rj/n/niteroi/lei-ordinaria/1985/54/531/lei-
ordinaria-n-531-1985-aprova-o-estatuto-dos-funcionarios-publicos-municipais-de-niteroi.
Acesso em: 21 de agosto de 2024.

PORTARIA FMS/FGA N¢ 212/2024.Regulamenta o arquivamento eletrdnico e a utilizagdo do
sistema e-CIGA no ambito da Fundag¢do Municipal de Saude. Didrio Oficial da Prefeitura de
Niterdi, Niterdi, RJ, 14 jun. 2024.

DECRETO N¢ 14.177/2021. Institui o e-CIGA como o sistema Unico de processo eletronico e
organiza a realizagdo de processo administrativo em meio eletrénico e ndo presencial no

Municipio de Niterdi. Diario Oficial da Prefeitura de Niterdi, Niteréi, RJ, 21 out. 2021.

https://e.niteroi.rj.gov.br/

https://niteroi.ri.gov.br/niteroi-tem-nova-central-de-atendimento-a-sistemas-e-
niteroi/#:~:text=Assim%2C%200%20e%2DNiter%C3%B3i%20surge,da%20Prefeitura%20em%2
Osuas%20atribui%C3%A7%C3%B5es. Acesso em 22 de agosto de 2024.
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SISTEMA DE PROCESSO ELETRONICO

O Processo Eletrénico na Prefeitura de Niterdi comecou a ser implementado no final de outubro
de 2021 a partir do Decreto 14.177/2021 que estabeleceu o e-Ciga como o sistema de processo
administrativo eletronico da Prefeitura de Niterdi.

Ele é um dos 14 produtos do Consércio de Inovag3do na Gestdo Publica - CIGA?, pessoa juridica
de direito publico sediada em Floriandpolis-SC e que conta atualmente com 343 entidades®
consorciadas, sendo 52 entidades usudrias do sistema e-Ciga®.

O Decreto 14.177/2021 estabelece diversas regras que podem ser usadas para esclarecer
duvidas ou fundamentar decisdes. Os principais temas sao:

Acesso ao sistema e responsabilidade (Artigos 10 ao 12);

Caracteristicas dos documentos digitais; documentos auténticos e cdpias; Documentos
digitalizados e a possibilidade de conferéncia com o original (Artigos 14 ao 20);

Regras das assinaturas eletronicas; os niveis de confianca das assinaturas e situacdes
aplicaveis (Artigos 21 a 23);

Atos no processo eletronico (Artigos 25 e 26);
Regras minimas de publicidade e sigilo (Artigos 27 e 28);

Gestdo arquivistica e conversdo de processo fisico em eletrénico (Artigos 29 a 33).

O sistema e-Ciga

A disposi¢do do sistema é dividida em duas partes, no lado direito fica a drea de trabalho onde
se executa as tarefas e no lado esquerdo ficam os itens que ao serem clicados abrem a opgdo na
area de trabalho.

# Consorcio de Inovacio na Gestdo Publica - CIGA. SOLUCOES. Disponivel em:
<https://consorciociga.gov.br/#portfolio >. Acesso em 15 ago. 2024.

> Consorcio de Inovagdo na Gestéo Publica - CIGA. QUEM SOMOS. Disponivel em:
<https://consorciociga.gov.br/quem-somos/>. Acesso em 15 ago. 2024.

® Consorcio de Inovagio na Gest&o Publica — CIGA. SOLUCOES CONTRATADAS. Disponivel em:
<https://consorciociga.gov.br/solucoescontratadas/>. Acesso em 15 ago. 2024.
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(= ecica(1.16.9) Nome do Usudrio v

B DOCUMENTOS -
Agdes sobre selecionados (0) - Atualizar agora
B Novo documento

Origem +  Titulo Restrigbes Assunto Assinantes
= Enviados
B Mio enviados
= Pendentes de assinatura
S Assinados
B Pesquisar documentos
* Recebidos de sistema
W PROCESS0OS
Novo processo
8 Caixa de entrada -

B Enviados
B N3o enviados
& Pesquisar processos

Ha também a barra superior que mostra a versao do e-Ciga e que possui também uma barra de
pesquisa rapida, além do nome do usudrio onde é possivel acessar op¢des do sistema.

(> e-cica(1.16.9)

MNome do usuario v

Movidades
Manual do usudrio
Teste de conexdo

Motas de langamento

Perfil
Ernitir certificado do CIGA

Sair
Atengdo: Com excegdo do conteudo dos documentos e o assunto, todos os dados inseridos no
sistema sdo publicos na internet, aberto para todos que tenham acesso ao /ink ou busquem na i
pagina de pesquisa publica do e-Ciga, disponivel em !
https://eciga.niteroi.rj.gov.br/#/processos/publicos/pesquisar. Para acessar o conteldo dos !
Jd

documentos é necessario a liberacdo por quem esta cadastrado no sistema, indicando o CPF de
; duem deve ter acesso.
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Menu lateral

Os itens do lado esquerdo estdo divididos em duas partes: documentos e processos. Eles se
repetem mas uns se referem a documentos e outros se referem a processos. Por exemplo, a
caixa de entrada dos documentos é idéntica a do processo, mas em uma encontraremos apenas
documentos e na outra apenas processos.

, Dica: é possivel abrir simultaneamente mais de uma janela do e-Ciga. Por exemplo, em uma |

: delas vocé pode analisar processos e em outra analisar documentos, ou visualizar diferentes :

: itens da caixa de entrada em janelas diferentes. :

(= e-ciGa (1.16.9)

B Novo documento
= Enviados
| N3o enviados
x_ Pendentes de assinatura
£ Assinados
B Pesquisar documentos
* Recebidos de sistema
W PROCESSOS
Movo processo
& Caixa de entrada -
B Enviados
I Nio enviados
]

Pesquisar processos

Moédulo de documentos

O médulo de documentos tem oito itens:

1. Novo documento

E a 4rea no sistema onde se inserem os documentos e estd dividida em dois momentos:

1.1. A configuracdo do documento que vai ser inserido (origem, visibilidade, nome do
documento e, se for o caso, nimero de protocolo).
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1.2. O contetdo do documento, onde é possivel inserir o arquivo do documento salvo em
PDF ou utilizar o editor do sistema.

2. Caixa de entrada

Apenas documentos sdo encontrados nesta caixa de entrada. Para encontrar processos na caixa
de entrada tem que ir no médulo de processos.

B DOCUMENTOS B FROCESS0OS

B Novo documento Novo processo

O Caixa de entrada 7 H Caixa de entrada 7
& Novo grupo +& Novo grupo
B 2684 - FMS - ADML B 2684 - FMS - ADML
PROCESSO ELETRONICO PROCESSO ELETRONICO
(25.42) (25.42)
&, 2684 - Docs Arquivados - a 2684 - Docs Arquivados -
2023 : 2023 :
&, 2684 - Docs Arquivados an 2684 - Docs Arquivados
2024 : 2024 :
&, 2684 - SOBRESTADOS & & 2684 - SOBRESTADOS &
a4 Formularios FM5 a2 Formularios FM5
a T Pericia Médica a GT Pericia Médica

= Enviados B Enviados

M Nio enviados

G Pesquisar processos

As duas caixas de entrada (documentos e processos) estao dividida em:
2.1 Departamento onde o usuario esta cadastrado
Os documentos/processos enviados para o departamento estardo nesta caixa.

::::| fcone dos departamentos

2.2 Grupos que o usuadrio estd inserido
Os grupos sdo locais criados com mais de um usudrio onde é possivel receber documentos.

2‘ fcone dos grupos
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Atengdo: Apenas quem criou o grupo pode edita-lo e saber quem faz parte dele. Os demais
participantes ndo conseguem saber, com as ferramentas do sistema, quem criou ou quem mais
faz parte do grupo. Além disso, € um local que pode receber documentos de quaisquer usuarios
da Prefeitura de Niterdi. Por esses motivos de falta de clareza e acesso irrestrito, a criacdo de
| 8rupos tem que ser centralizada em um usudrio do departamento.

2.3 Caixa pessoal do usudrio

O lugar do sistema onde apenas o usuario pode realizar as tarefas no documento recebido neste
local.

fcone da caixa pessoal
P P

2.4 Observagoes importantes sobre a caixa de entrada de documentos e processos

Os locais da caixa de entrada sdo onde podem ser recebidos e enviados documentos/processos.
Quando um documento é enviado para um departamento ou grupo, ele é automaticamente
recebido apds o envio e serd encontrado naquele local.

O local (departamento, grupo ou caixa pessoal) em que o documento/processo esta é chamado
de e todos os usudrios vinculados neste local conseguem realizar agcbes (como anexar,
alterar assinantes ou enviar) no documento/processo. Quem ndo estad vinculado consegue
apenas visualizar. Este poder de realizar acdes quando estd com a carga é chamado de .

Se o0 usuario enviar um documento/processo do Departamento 123 para o Grupo 123, a carga
do documento/processo sera o Grupo 123 e apenas quem estd neste grupo conseguira enviar
novamente o documento/processo para outro local no sistema, que pode ser um outro
departamento, um grupo ou a caixa pessoal de alguém.

rAtengﬁo: na caixa pessoal do usuario apenas este consegue realizar agbes. Por isso € importante
i evitar o envio para a caixa pessoal sem nenhum aviso ou ajuste prévio, ja que nos grupos e i

1 departamentos a posse é de todos os usudrios vinculados. 1

3. Enviados
Onde aparecem todos os documentos enviados pelo usuario.

j Atengdo: ndo ha registro de documentos enviados pelo departamento, apenas registro |
: individual do que cada usuario enviou. :

4, Nao enviados

Este é o local onde ainda é possivel excluir documentos criados. Quando um usuario cria um
documento ele fica em “N&o enviados”. Se o usuario enviar o documento para qualquer lugar
ndo serd mais possivel excluir.
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5. Pendentes de assinatura

E o lugar onde é possivel assinar documentos caso esteja marcado para assinar. No sistema é
possivel marcar um usudrio para assinatura de documento quando se cria o documento ou, na
opgdo “Alterar assinantes”, quando esta com carga/posse do documento. Uma pessoa marcada
para assinar consegue realizar a assinatura no local “Pendentes de assinatura”,
independentemente de onde esteja o documento (carga).

6. Assinados

Onde se encontram todos os documentos que foram assinados pelo usuario.

7. Pesquisar documentos

Onde se busca qualquer documento que esteja no e-Ciga, ou seja, é possivel encontrar todos os
documentos digitais da Prefeitura de Niterdi. A maioria pode ter o conteldo visivel aos usuarios
cadastrados, pela regra da publicidade, mas alguns podem ter conteutdo restrito (também pelas
regras de publicidade).

8. Recebidos do sistema

Iltem ainda ndo implementado, onde ocorre integracdo com outros sistemas.

Mddulo de processos

Os itens do mddulo de documentos sdo similares ao do médulo de processo. O mddulo de
documentos tem mais itens porque os documentos sdo assinados. No mdédulo de processos ha
cinco itens:

Movo processo

B Caixa de entrada -

B Enviados
I Nio enviados
WG Pesquisar processos

1. Novo processo

Local onde se cria processo eletronico.

j Atengdo: A criagdo de processo deve respeitar a competéncia de quem é responsavel por abrir
i 0 processo. Em regra ndo se deve criar processos para assuntos pessoais ou cujo o contetdo é i
1 d
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2. Caixa de entrada

A caixa de entrada de processos e a caixa de entrada de documentos serdo sempre iguais, os
mesmos itens de uma serdo sempre os mesmos itens da outra, mas em uma encontraremos
apenas documentos e nesta encontraremos apenas processos.

3. Enviados

Onde aparece a lista de processos enviados pelo usudrio.

T s T s S S A e s I ERETOI

4. Nao enviados

Quando um usudrio cria um processo este vai para “Nao enviados” e enquanto ele ndo for
enviado para algum local ainda sera possivel excluir.

, Dica: Para excluir um processo que esteja em “Ndo enviados” € necessdrio disjuntar todas as |

: pecas, ou seja, que 0 processo esteja vazio. :

5. Pesquisar processos
Local onde é possivel procurar qualquer processo eletronico da Prefeitura de Niteréi

, Dica: Na pesquisa de processos ou documentos, quanto mais dados tiver do que se busca, mais |

: facil sera encontrar. Em contrapartida, a busca investigativa, sem dados de busca, é mais dificil. :

Area de trabalho

A drea de trabalho do sistema é onde se vé e realiza agdes em documentos e processos. Toda
vez que se clica em algum item do menu lateral, a drea de trabalho muda conforme o que foi
selecionado.

A caixa de entrada é o lugar principal do e-Ciga onde se visualiza e realiza tarefas em documentos
€ processos.
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@ e-CIGA (1.16.4) MNome do Usudric w

& DOCUMENTOS Agdes sobre selecionados (0) - Atualizar agora n
B MNovo documento
D Origem -\ Titulo Restrigdes  Assunto  Assinantes
O Caixa de entrada -
[:] Andrea Oficio (Padrdo) n® m 025 = lsadora De
M 1160/2023/106 - B 5
«& Novo grupo aver / / OF. ouzs
Gomes SEPLAG - GAB - CIRC Modesto
Ba 2684 - FMS - ADML > (08/07/2024,  GABINETE (23.1) ULA Pereira
PROCESSO ELETRONICO 10:05:08) & Despacho n® .~ P B3
(25.42) 99000118273129/2023 be
& 2684 - Docs Arquivados -
2023 H _
D Samuel Comunicagdo Interna - m Sl = Andrea
olici
&, 2684 - Docs Arquivados Camara de Cl n®13/2023/2684 - - Mayer
2024 : Lemos Filho  FMS - ADML g Gomes
ode
. (24/01/2024, PROCESSO . o B3
& 2684 - SOBRESTADOS & > 14:28:02) ELETRONICO (25.42) r;c .
ade
O (=]
2 Formulérios FMS & Despacho n
99000118330907/2023
&, GT Pericia Médica
& MNome do usuario
[:] Samuel Oficio n® 3/2023/2338 m c = Da
Camarade - FMS - SUAD - ons Co
» Enviados . . I ulta ]

Na drea de trabalho aparece uma lista de documentos/processos. Essa lista tem um limite de
exibicdo e quando passa esse limite, a drea de trabalho é dividida em paginas.

Na caixa de entrada dos documentos, a drea de trabalho organiza a lista de documentos com
cinco colunas: Origem; Titulo; Restricdes; Assunto e Assinantes.
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Agdes sobre selecionados (0) -

Atualizar agora

C] Origem -+ Titulo Restrigdes  Assunto  Assinantes
C] Andrea Oficio (Padrdo) n® E 025 — |sadora De
Mayer 1160720237106 - DF._ Souza
Gomes SEPLAG - GAEB - Modesto
> (08/07/2024, GABINETE (23.1) ElLR: Pereira
10:05:06) = Despacho n® e B s B3
99000118273129/2023 & e
C] Samuel Comunicagio Interna - g Solici — Andrea
Camara de Cln®13/2023/2684 - tac Mayer
Lemos Filho FMS - ADML o Gomes
(24/01/2024, PROCESSO o B3
> 14:28:02) ELETRONICO (25.42) Troc g
= Despacho n® ade
99000118330907,/2023
C] Samuel Oficio n® 3/2023/2338 E Cons - Daniel
Camara de - FMS - SUAD - uhia Cortez De
Lemos Filho SUPERINT Souza
(24/01/2024,  ADMINISTRATIVA sobr Pereira
2 14:28:02) (25.42) :izﬂ - & B3
= Despacho n® &,
99000118310906/2023

Na caixa de entrada de processos, a area de trabalho organiza a lista de processos com quatro
colunas: Origem; Titulo; Restricdes e Assunto.
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Agdes sobre selecionados (0) -

E] Origem - Titulo
C] Lucas Processo (de Consulta
Bourlier Interna a Outro Org3o da
N Ribeiro Administragdo Direta ou
(20/08/2024, Indireta) n®
18:16:17) 9900073141/2024
[ Acompanhar
E] Lohanna Processo (de Cessdo de
Costa de Imdwvel) n?
> Aquinc 9900035651/2024
(29/07/2024
17:07:37)
C] Felipe Processo (de Publicagdo
Casado De Oficial) n®
> Mattos 5900021971/2024
(14/06/2024, [ Arauivados
16:17:30)
[:] Jandira Processo (de Publicagio
Ferreira da Oficial) n®
Rocha de 9900045194,/2023
? Mendonga [ Arguivados
ot [ Processos de Mapeamento
(22/05/2024
13:13:15) {3 Fluxos Publicados
1. Pré-visualizagdo e visualizagao

Atualizar agora

Restrigbes

®

Assunto

s

Cons
ulta
sobr
=

-

Pari

Cess
do

para
impl
antac ™

Porta
ria
que
regul
ame

Torn
publi

o O
fluxo

Dentro da area de trabalho a visualizacdo de documentos/processos é sempre igual, sendo a

mesma para os dois mdédulos.

N3o é necessario visualizar um documento/processo para saber previamente o objeto, pois este

possui metadados que ja podem indicar o que se procura.
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[:] Samuel Camara Comunicagdo Interna - Cl i35 Orient - Andrea Mayer .
rien :

de Lemas Filho n? 106/2024/2684 - FMS - acBes Gomes
(28/08/2024, ADML PROCESSO b rRDBH@
- sobre
14:07:10) ELETRONICO (25.42) Rafaella Alves
]
> & Outros Anexos arquiy ~  armento Pires
rRBHE

&= Outros Anexos

Para ver os metadados de um documento/processo € sé clicar em qualquer espaco da linha do
documento que as informagdOes aparecerdo abaixo.

] Samuel Camara Comunicagdo Interna - Cl B Orient o Andrea Mayer
cle Lemos Filho n® 106/2024/2684 - FMS - acBes Gomes
(28/08/2024, ADML PROCESSO gh rbBbQ@
- sobre

14:07:10) ELETRONICO (25.42) o Rafaglla Alves

v =Q0utros Anexos . »  Sarmento Pires
arauiv .

rbhe

®0utros Anexos

Cligue para ler

Detalhes Histérico

ldentificador 6c039028-3224-420b-b5de-872321c529328 D)

URL piblica  https://eciga.niteroir.gov.br/#/documento/6c0330e8-a2ed-420b-
b5de-872321c52938 O

Origem Eletrénica

Titule Comunicagdo Interna - Cl n® 106/2024/2684 - FMS - ADML
PROCESSO ELETRONICO 25420

e Assunto i . . .
Crientagdes scbre o arquivamento e o desarguivamento no

sistema E-CIGA {Mota Técnica GED-PE 01-2024)

0
Criado por  Samuel Camara de Lemos Filho
E em 15/08/2024, 152007
Carga com 2684 - Docs Arquivados 2024
(D desde  28/08/2024, 14:07:10

Assinantes  Andrea Mayer Gomes 2 B3 [ @
Rafaella Alves Sarmento Pires & BJd E} &

Restri GBES Einterno

Anexos = Outros Anexcs = 0utros Anexos

Baixar B Arguivo PDF & \ers3o pars impressao a

Quando o icone de seta esta para baixo quer dizer que estd abrindo a pré-visualizagdo.
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Para visualizar o contetido do documento/processo, é sé clicar na miniatura de imagem. Neste
modo de visualizagdo ndo é possivel realizar nenhuma tarefa, como assinar. Apenas visualizar o
conteudo e a ordem dos documentos.

Clique para ler

Detalhes Histarico

ldentificador ©c0390e8-a:

URL publica hitps://ecigs

420b-b>de-{
Origem Eletrdnica
Titulo Comunicaca

PROCESSO E

— Assunto ) .
Orientagdes

sisterna E-Cl

Os metadados que aparecem na pré-visualizacdo sempre irdo aparecer na lista lateral do modo
de visualizag¢do, abaixo do nome do documento. Para fechar o modo visualizagdo, tem um botao
de ‘X’ no canto superior esquerdo da tela.
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Comunicagdo Interna - Cl n® 106/2024/2684 - FMS - ADML PROCESSO ELETRONICO (25.42)

AMEXOS

0. Comunicagio Interna - Cl n® 106/2024,/2684 - FMS -

ADML PROCESSO ELETRONICO (25.42)

Detalhes

Identificador

URL publica

Origem

Titule

Assunto

Criado por

@em

Histdrico

6c0390e8-32e4-420b-b5de-872321c¢5a938 0
https://eciga.niteroi.rj.gov.br/#/documento/6c0
32ed-420b-b5de-872321c5a938

n}

Eletrénica

Comunicagdo Interna - Cl n® 106/2024/2684 - FM
ADML PROCESSO ELETRONICO (25.42) IO

QOrientagdes sobre o arguivamento e o desarguiv.
no sistema E-CIGA (Nota Técnica GED-PE 01-202¢

n}
Samuel Camara de Lemos Filho

15/08/2024, 15:20:117

Carga com 2684 - Docs Arquivados 2024
@ desde 28/08/2024, 14:07:10
Assinantes  Andrea Mayer Gomes » B4 E) e
Rafaella Alves Sarmento Pires 2 3;] h e
Restricdes Binterno
Anexos =0utros Anexos = 0Outros Anexos
2. Metadados e historico

S @ Q

Anexos v

1|de2 -+ T Z
S PREFEITURA FUNDAzAo
.; DENITEROI  p'thine
COMUMNICACAD INTERNA
N DATA: ORIGEM: DESTIND:

106/2024 | 13/08/2024 | 2684- FMS- ADML Processa Eletrdnico | CIRCULAR FMS a SMS

| Bssunte: Crismtacies 3050E 0 STUAETETIS § © Smssroevemens mo smema EOGA (N

Técnica GED-PE OL/2024)

Referéncia: PORTARIA FME/FGEA NO 112/2004 & Mota Téerica GED-PE 01/2024) (Osientagdes

$05rE O ArSuiVAMEES € © desarguivaments no sstema E-0GA)

Prazagos (sl

lputlizads no DO am
22 & gistams 8-0GA ne

gt processcs nalisSacs Bara arquiva
riacde 938 ruBct SETE ESERESEAMANts 34
Sat AINGs nBE faram ENTNAGAE DEF Era:

ARGUIVD GERAL
tusl & B4 GatumentEE

Sarta 001 deariamantae &3 FMS.

Raziramon s ime
& gesainaces
Sasarubs
organizagia

rlantacles =58 1l Fataride Portaris

Coiocama-nos
aver dlvida

1522 5303 SrENEET & S0TET NG IMEEMEntacha 38 TS a2Es, AR 0 EE 38
r ficuldade.

Lembramas 3inda gus 3 Portara FMS/FGA NE
“EClSnadas B uTIIaCE 92 EEETE Glatan

2/2024 ditpds mBEm Sobre GUtros sstuntos
e & Compatincias Soe SSores ENvaivIdes

Purs sUSHIdING § WRurE & SesaaBrAmEnE:

e e U LU

PEGA 02 PORTARLL FIAL/FIA N
PECA 03: Mo Tacnizs GED-PE
Sasargulvamants ne Bszems E-0ISA]

24) (Oriantscdas SIEM © SrOUNEMENE & &

Respaltassmants.

ANDREA MAVER GOMES
Agmirgzascrs Locs

BAFAELLA & 5 PIRES
Adminiztraases Loca)
et 437 T4d4
SUPIN/Prasescls 24 Contas
& ot ~ ity = T [F/ TV
Wradiapps 37, Tt

Os metadados e histdrico aparecem na pré-visualizagdo e na visualizagdo de documentos

processos.
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Clique para ler

Detalhes Histarico

Identificador 6c0390e8-a2e4-420b-b5de-872321c5a938 0

URL piblica https://eciga.niteroirj.gov.br/#/documento/6c0390e8-a2ed4-420b-b5de-
872321¢5a2938 0

Origem Eletrénica
Titulo Comunicagdo Interna - Cl n® 106/2024/2684 - FMS - ADML PROCESSO
ELETRONICO (25.42) [T
Assunto . . . .
B Orientagdes sobre o arquivamento e o desarquivamento no sistema E-CIGA
i (Mota Técnica GED-PE 01-2024)
[n|
Criado por Samuel Camara de Lemos Filho
@ em 15/08/2024, 15:20:17

Carga com 2684 - Docs Arguivados 2024
@ desde 28/08/2024, 14:07:10

Assinantes Andrea Mayer Gomes & Bd ﬁ) [
Rafaella Alves Sarmento Pires 4 B;‘ ﬁ e

Restrigdes BiInterno
Anexos = Outros Anexos = Outros Anexos
Baixar B Arguive PDF & \ersdo para impressao

Metadados de documentos
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Clique para ler

Detalhes Histérico
'E' Identificador 231dcc0d-Geed-45e0-2472-382543bd408f 0
T URL publica https://eciga.niteroi.rj.gov.br/#/processo/231dccld-6eed-45e0-a47e-
382543bd408f 0
Origem Eletrénica
Titulo Processo (de Publicagdo Oficial) n® 9900021971/2024 IO
Assunto

Portaria que regulamenta o arquivamento eletrénico e a utilizacdo do
sistema e-CIGA no dmbito da Fundacdo Municipal de Sadde

n|
Criado por Samuel Camara de Lemos Filho
@ em 07/03/2024, 10:34:24
Carga com 2684 - FMS - ADML PROCESSO ELETRONICO (25.42)
@ desde 14/06/2024, 16:17:30
Restrigdes ©Piblico

Interessados B1 2338 - FMS - SUAD - SUPERINT DE ADVINISTQA(;.E\O (25.42)
Ba 2200 - FMS - FGA - PRESIDENCIA (25.42)
By 2202 - FMS - SAJ - SUPERINT A(;\':)ESJURIIDI CAS (2342)

Marcadores [ Arquivadaos B

Setor 2684 - FMS - ADML PROCESSO ELETRONICO (25.42)
Autuante

Metadados de processos
Os metadados estdo na aba detalhes, o histérico na aba ao lado. No histdrico ficam registradas
diversas a¢des realizadas e a movimenta¢dao de documentos e processos.
Detalhes Historico

Data e hora Eventos

28/08/2024, Movimentado por Samuel Camara de Lemos Filho para 2684 - Docs
14:07:10 Arguivados 2024

16/08/2024, Movimentado por Samuel Camara de Lemos Filho para 2684 - FMS -
11:02:44 ADML PROCESSD ELETRONICO (25.42)

16/08/2024, Anexado por Samuel Camara de Lemos Filho: Outros Anexos
10:46:30

15/08/2024, Assinado por RAFAELLA ALVES SARMEMNTO PIRES

16:11:07

15/08/2024, Anexado por Samuel Camara de Lemos Filho: Outros Anexos
16:08:37

15/08/2024, Assinado por ANDREA MAYER GOMES

15:56:23

15/08/2024, Criado por Samuel Camara de Lemos Filho

15:20:17
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Metadados sdao dados que fornecem contexto e descricdo sobre outros dados. No e-Ciga os
metadados individualizam um documento dentro de um conjunto diverso de outros
documentos eletrénicos, e a maioria destes metadados sdo utilizados para a busca na
ferramenta de pesquisa.

Os tipos de metadados de documentos e processos sdao quase equivalentes, com pouca
diferenca.

2.1 Metadados dos documentos

Os tipos de metadados de documentos s3o os seguintes:

Identificador — Cddigo que cada documento recebe no sistema;

URL publica — Através do link, criado pelo sistema, é possivel pessoas ndo cadastradas no
sistema visualizarem os metadados do processo. Para ver o conteddo é necessdrio liberacdo
pelo CPF vinculado a conta Gov.br;

Origem — E uma caracteristica do documento que pode ser de trés possibilidades: Eletronico;
Fisico ou Externo. Eletrénico é documento nato-digital. Fisico € documento escaneado. Externo
sdo documentos de fora da Prefeitura de Niterdi. As definicOGes serdo detalhadas mais a frente.
Titulo — E 0 nome do documento. Este nome pode ter numerac3o criada automaticamente pelo
sistema.

Assunto — E o resumo do objetivo do documento, inserido manualmente.

Criado por — Nome do usudrio cadastrado no sistema que criou o documento. Logo abaixo
aparece a data de criacao.

Carga com — E o local que o documento estd atualmente, pode ser apenas um departamento,
um grupo ou uma pessoa (ndo recomendavel). Logo abaixo aparece a data em que foi recebido
o documento neste local.

Assinantes — As pessoas que assinaram o documento ou as pessoas que estdo marcadas para
assinar o documento. Quando a pessoa esta apenas marcada e ndo assinou, os icones da
assinatura ficam cinza.

BJ

icones de um documento assinado. icones de um documento néo assinado.

Restrigoes — As restricdes podem ser quatro. Cada uma das possibilidades tém um icone:

@ Publico é quando qualquer pessoa consegue visualizar o conteddo do documento,
inclusive no acesso externo pela “URL publica”. Este é o padrao de restricdo em capas
de processos;

== Interno é quando apenas quem esta cadastrado no sistema pode ver o contetdo do
I documento, sendo este o padrao do sistema para documentos;

w Requer posse é quando apenas quem esta com a carga do documento consegue ver
o conteldo;

E Sigiloso é quando apenas quem esta inserido na configuracdo do documento como
autorizado consegue visualizar o documento.

MANUAL DE BOAS PRATICAS DE UTILIZAGAO DO E-CIGA E GESTAO DE DOCUMENTOSDIGITAIS
SISTEMA DE PROCESSO ELETRONICO

Fundagdo Municipal de Saude

Administragdo Local do Processo Eletronico

37



Anexos — Se o documento ndo tiver anexos este item ndo aparece. Indica o titulo dos
documentos anexados. Nao é possivel ver os anexos clicando nos nomes, apenas abrindo a
visualizacdo do documento é possivel vé-los.

2.2 Metadados dos processos

Alguns metadados do processo também estdo na capa. A maioria dos metadados sdao os mesmos
do documento.

Quais metadados ndo tém no processo?
e Assinantes - ndo se assina processo, apenas documentos.
® Anexos - um processo ndo tem anexos e sim pecas processuais. Como é da natureza do
processo ser composto por documentos, € um metadado irrelevante.

Quais metadados tém apenas no processo?

e Interessados — Sdo os departamentos, grupos ou pessoas inseridas como interessados
no processo. Este item ndo tem funcionalidade de notificar, a sua utilidade é apenas
organizar 0s processos.

e Setor autuante — é o departamento do usuario que criou o processo.

2.3 Itens que n3o sio metadados mas aparecem na aba “Detalhes”:

Marcadores — Funcionalidade que serve como atalho para acesso imediato a documentos e
processos marcados, sem precisar de pesquisa para localizacdo. Quando se marca um
documento ou processo este item aparece.

Baixar — E o lugar que se baixa o documento ou processo. Sobre este item é necessario uma
atencao:

a) Nos documentos que nao sao assinados aparece apenas a opgao “Arquivo PDF”. Quando
os documentos estdo assinados aparece a opgao “Versao para impressao”.

Para extrair copia de documentos assinados do e-Ciga, tem que ser utilizada a versdo para
impressao pois ela valida a assinatura, sendo a cépia com conferéncia automatica do sistema.
Documentos retirados do sistema pela opgdo “Versdo para impressdo” indicam ao final onde
estd o documento original e quem assinou.
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Assinado eletronicamente por:
* ANDREA MAYER GOMES (***.299.087-**)

em 15/08/2024 15:56:23 com assinatura avangada (AC Final do Governo Federal do Brasil v1)
* RAFAELLA ALVES SARMENTO PIRES (***.321.437-**)

em 15/08/2024 16:11:07 com assinatura avangada (AC Final do Governo Federal do Brasil v1)

Este documento & copia do original assinado eletronicamente.
Para obter o original utilize o cédigo QR abaixo ou acesse o enderego:
https://eciga.niteroi.rj.gov.br/#/documento/6c0390e8-a2e4-420b-b5de-872321c5a938

Final de um documento extraido como “Versdo para impressdo”

b) Nos processos existe a op¢ao de baixar pecga por pega, baixada em arquivo compactado
(Arquivo ZIP), ou a opc¢do de baixar todo o processo em um PDF Unico.

Restrigoes & Plblico

Interessados Bz 2121 - FMS - PROTOCOLO GERAL [25.42)
By 2684 - FMS - ADML PROCESSO ELETROMICO [25.42)
B3 2206 - FMS - VIPACAF - PROTOCOLO GABIMETE {2542}
By 2205 - FMS - VIPAHE - PROTOCOLD GABIMETE (23.42)

Marcadores E Acompanhar

Setor 2684 - FMS - ADML PROCESSO ELETRONICO (25.42)

Autuante

Baixar B Arquive ZIP B Arquive FDF
rAtengéo: a opg¢do de baixar aparece apenas quando se utiliza a agdo “Exportar” no processo
: escolhido. :

, Dica: Em todas as opgbes de baixar (documentos e processos), o arquivo PDF baixado vem I

: nomeado com o metadado “Identificagdo”. E possivel pesquisar o documento no sistema com :

: este cédigo que o arquivo vem nomeado. :
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3. Agoes eletronicas

Até aqui foi apresentada a disposicdo (layout) do sistema e-Ciga e algumas informacdes basicas.
Agora serdo apresentadas as principais a¢cdes que se realizam em documentos e processos, na
area de trabalho.

Cada processo e documento tem um botdo com trés pontos no final direito da linha, ao lado da
coluna assinantes (no caso de documentos) ou da coluna assunto (no caso de processos). Este
botdo que da as opgdes de agGes eletronicas.

No sistema os documentos e processos sao muito parecidos em questdo de aparéncia. Mas o
processo é uma capa. Quando se cria um processo é criada uma capa com as informacgoes que
foram inseridas no momento de criagdo do processo. Esta capa é muito parecida com um
documento.

A fungdo do processo é ser composto por varios documentos eletrénicos criados no e-Ciga.
Dentro de cada processo existe uma adaptacao da “drea de trabalho” do mddulo de documentos
com as pecas processuais (documentos juntados no processo), cada uma com o botdo de trés
pontos.

Ou seja, temos o “botdo com trés pontos” em trés situagdes:

19, No final da linha de cada documento (mddulo de documento)
E] Origem < Titulo Restricbes  Assunto Assinantes
C] Samuel Camara Comunicagdo Interna - iz Orient - Andrea Mayer
rien
de Lemos Filho Cl n® 106/2024/2684 - . Gomes
agbes R
(28/08/2024, FM5 - ADML PROCESSO H s B} E
. sobre
14:07:10) ELETRONICO (25.42) ‘l
o v
> “0Outros Anexos arauivy = Rafaella Alves
Sarmento
Pires
= Qutros Anexos
s R b
D Samuel Camara Comunicagdo Interna - iiq] . - Andrea Mayer
rien
de Lemaos Filho Cl n? 54/2024/2684 - . Gomes
(28/08/2024, FMS - ADML PROCESSO o PR S
. sobre
14:07:08) ELETRONICO (25.42) ‘I
@ v
= Outros A
> ULres Anexos arauiy T Rafaella Alves
Sarmento
Pires
= Qutros Anexos
- ¢
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Restricbes  Assunto  Assinantes

o Andrea .
2 Orie . :

idyel —
= Anexar a outro documento

# Assinar

# Alterar assinantes

= Alterar assunto

B Arguivar

@ Alterar restrigbes

= Enviar

E luntar a processo

i3] ¥ Marcar
& Substituir
29, No final da linha de cada processo (médulo de processo)
D Origem Titule Restricdes  Assunto
C] Lucas Bourlier Ribeiro  Processo (de Consulta Interna a Qutro @ c it -
. onsu
(20/08/2024, Orgdo da Administragio Direta ou 2 sobre
> 16:16:17) Indireta) n® 9500073141/2024 .
[l Acompanhar B Parame
tros
MNormat ™
D Lohanna Costa de Processo (de Cessdo de Imovel) n® @ Cessio -
Aquino (29/07/2024, $900035651/2024
ara
> 17:07:37) p
implant
agdo do
Arquivo ™
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Restricoes  Assunto

.onsulta Interna - | . |
@ Consu .
da =

Direta ou Apensar processos
Q0073141/2024
B s Alterar interessados
=¢ Alterar assunto
S 1
‘essdo de (v _ .
* 8 Argquivar
0035651/2024
@ Alterar restrigdes
Cadastrar documento
=+ BExportar
ublicagio (1 > Enviar
202197172024 ¥ Marcar
' rarila
39, Dentro do processo, no final da linha de cada pega processual (médulo de processo)
Setor 2684 - FMS - ADML PROCESSO ELETRONICO (25.42)
Autuante
Baixar W Arquivo ZIF B Arguive FOF
Pecas
Agdes sobre selecionados (0) - n
[:] Pega  Titulo Restricdes  Assunto Assinantes
nD
D 1 Despacho n® Eﬂ - Andrea Mayer
Consult
99002919108472/2024 2 sobre Gomes
3 Parame o B;‘ E'\J e’
Rafaella Alves
tros
Norma ™ Sarmento Pires
r QB E
) 2 RESOLUCAO CFM N® g -
Morma
2.381/2024 Externo .
tiza a
> .
2milssa
o de
docum T

MANUAL DE BOAS PRATICAS DE UTILIZAGAO DO E-CIGA E GESTAO DE DOCUMENTOSDIGITAIS
SISTEMA DE PROCESSO ELETRONICO

Fundagdo Municipal de Saude

Administragdo Local do Processo Eletronico

N



Restrigdes  Assunto Assinantes

g Andrea
Cons
72/2024 b aver

ulta
cohie  # Assinar

Paré 4 Alterar assinantes
met
= Alterar assunto

@ Alterar restrigdes
%t Desconsiderar pega

¥ Marcar

w -

Para documentos e processos a acao eletronica mais utilizada no sistema é “Enviar”. Esta opc¢do
movimenta o processo/documento para outro local. Ao clicar é sé indicar o departamento ou
grupo e clicar em enviar;

Enviar processo

Destinatario

Enviar mensagem de trimite com o processo.

Enviar documento

Destinatario

Enviar mensagem de trdmite com o documento.

j Atengdo: A “mensagem de tramite” ndo deve ser utilizada como despacho ou conter |
: informagdes importantes, pois esta mensagem fica no histérico e pode ser dificil localizar :
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! posteriormente. Utilize esta opcdo em substituicdo ao post-it: os recadinhos colocados em

! bilhetes.

: Dica: toda vez que se envia um processo, ndo é mais possivel modificar o que foi feito nele. I

3.1 As ag¢les eletronicas comuns aos processos e documentos

Além da acao “Enviar”, sdo as seguintes:

° Alterar assunto — Sempre é possivel qualquer usuario alterar o assunto, caso esteja com
posse do documento ou o processo (dentro do processo cada pega processual também pode ter
o assunto alterado).

° Alterar restricdes — Sempre é possivel qualquer usuario alterar as restricdes, caso esteja
com posse do documento ou o processo (dentro do processo cada peca processual também
pode ter a restricdo alterada).

° Arquivar — A opcdo de arquivar ndo é permitida na FMS, pois o arquivamento pelo
sistema ainda ndo permite a localizacdo facil dos documentos e processos arquivados.

Para arquivar um processo é necessario criar/juntar no processo um documento eletrénico
chamado Termo de Arquivamento, e enviar o processo para o departamento 2634 - FMS -
ARQUIVO GERAL.

Para arquivar um documento é necessario enviar para um grupo do departamento especifico
para arquivamento.

° Marcar — E a ferramenta que permite ter acesso imediato a um documento/processo no
marcador. Ao selecionar marcar e escolher um marcador, o documento/processo selecionado
ficara registrado no marcador escolhido para facil acesso.

3.2  Acoes eletronicas de documentos

Para documentos, as agdes eletrbnicas sdo:

° Anexar a outro documento — apenas documentos sdo anexados. Apds a movimentacgao
pode ser desanexado em qualquer tempo por qualquer usuario que esteja com a posse (carga)
do documento na caixa de entrada. Cada documento anexado tem ao lado do nome o botao
de agdo (com trés pontos), dentre as a¢Ges disponiveis aparece a de “Desanexar”.
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Comunicagio 1|
Interna - Cl n®
89/2024/2684 -

FMS - ADML

PROCESSO

ELETRONICO

(25.42)

=0utros Anexos

]

A Assinar

# Alterar assinantes
= Alterar assunto
@ Alterar restrigbes
& Desanexar

¥ Marcar

& Substituir

° Assinar — Uma das possibilidades de assinatura, pois também existe a op¢ao de assinar
em “Pendentes de assinatura” ao ser marcado para assinar. Em ambos os casos, a janela para
escolher a assinatura é a mesma;

& DOCUMENTOS Acdes sobre selecionados (1) - # Assinar 3 Rejeitar assinatura Atualizar agora n
Novo documento
E] Titulo Restrigbes  Assunto Assinantes | Carga
Ll Caixa de entrada - -
Certidao i3] ) Samuel Arquive
. anexo ci
» Enviados Comprobatdria n® 17 Camara de (13/09/2023,
> 55299/2023 Lemos Filhe 15:34:07)
|B N3o enviados
»_ Pendentes de assinatura
-5 Assinados C] Comunicagio i1 T Samuel Arquivo
Interna - Cl n® ; Camara de (12/09/2023,
i ento
@ Pesquisar documentos 18/2023/2684 - LemosFilhe  16:37:33)
* Recebidos de sistema 2 FMS - ADML
PROCESSO
W PROCESSOS ELETRONICO
(25.42)

Novo processo
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Assinar

Certificado

Assinatura Eletrdnica do gov.br W c

Solicitar autorizag3o de Assinatura Eletrdnica do gov.br
Web PKI ndo instalade. Instalar
() Incluir a representacdco visual (selo) da assinatura nos documentos PDF?

¥ Expandir opgdes avangadas

Cancelar

° Alterar assinantes — Opc¢do para inserir novos usuarios para assinatura, ou para retirar
assinantes que ainda ndo assinaram o documento. Caso ja tenha assinado ndo é possivel retirar.

° J
integrar;

Alterar assinantes

Assinantes

Andrea Mayer Gomes (ASSESSOR TECNICO) Z Externo..
Rafaella Alves Sarmento Pires (CHEFE DE SERVICO)
Gedalva de Oliveira da Fonseca (ASSISTENTE ADMIMISTRATIVC)

Lucas Severo Sousa (ASSISTEMTE ADMINISTRATIVO!

Indigue guem devera assinar digitalmente este documento,

Alterar

untar a processo — Ao clicar em juntar é sé indicar o processo que o documento vai

Juntar a processo

Processo

Processo (de cadastro de pedidos de adiantamento) n® 9900005322/2022

k 4
- D L L

j Atengdo: enquanto o processo ndo for enviado, € possivel disjuntar ou alterar a ordem das pegas
1

: juntadas
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° Substituir — Caso o conteudo do documento esteja errado é possivel troca-lo por outro.
Apenas quem criou o documento consegue substituir por outro.

E possivel substituir o documento em qualquer tempo, mesmo assinado. Mas quando o
documento é peca processual, ndo é possivel substituir, apenas depois de disjuntar do processo
(caso ainda seja possivel disjuntar).

3.3 AgOes eletronicas de processos

Para processos, as acoes eletronicas sao:

° Apensar processos — No sistema e-Ciga apensar processo tem como consequéncia a
movimentacdao em conjunto de todos os processos apensados. Quando se envia qualquer um
dos processos, todos os apensos vao juntos. Os processos apensados ainda podem ser instruidos
e desapensados.

° Alterar interessados — Sempre é possivel alterar os interessados. Qualquer usudrio que
esteja com a posse do processo pode realizar esta acao.

° Cadastrar documento — Ao clicar nesta op¢do o sistema vai para o item “Novo
documento” mas ao cadastrar o documento criado, ao invés dele ir para “Ndo enviados” vai
diretamente para o processo.

° Exportar — Esta opcdao sempre esta disponivel para qualquer usudrio. Ao clicar em
exportar o processo fica disponivel para baixar (ver item 2.3).

3.4  Acoes eletronicas dentro dos processos

Para documentos dentro de processos (pegas processuais) as acbes eletrénicas sdo as
seguintes:

Assinar;

Alterar assinantes;

Alterar assunto;

Alterar restricoes;

Disjuntar — A peca ao ser disjuntada, volta para o ultimo local em que ela esteve no
mddulo de documentos, ou seja, na “Caixa de entrada” ou em “Ndo enviados”. Apenas dois
usudrios podem disjuntar a peca processual: quem criou e quem juntou.

Lembrete: Se o processo foi movimentado para qualquer local, ndo é mais possivel disjuntar.

° Desconsiderar pega — Apenas quem juntou o documento no processo consegue
desconsiderar. Para desconsiderar é obrigatdrio escrever o motivo, que ficara registrado em um
Termo de Desconsideracdo. A peca processual ficara riscada no processo;

j Atencdo: Ndo é recomendavel desconsiderar pecas sem que alguma autoridade tenha |

: determinado expressamente. Mas caso seja necessario desconsiderar a pega sem determinagao, :
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7

é importante que este erro seja relatado no processo, mesmo que resumidamente, mas com i
referéncias e elementos suficientes para que seja possivel que outras pessoas consigam I
entender o processo futuramente. 1

° Marcar;

3.5 Ac0es eletronicas que podem ou ndo aparecer

As agOes eletrOnicas variam conforme atributos ou mudangas ocorridas no documento. Os casos
praticos em que as a¢Ges podem ou ndo aparecer sdo os seguintes:

° Excluir — Acdo disponivel apenas no item “Ndo enviados”. Quando um
documento/processo nunca foi movimentado apds a criacdo, estando ainda no local “Nao
enviados”, aparece a acao “Excluir”. Apds a movimentacao esta opcdo desaparece.

. Substituir — Apenas quem criou o documento consegue ver esta opc¢do. N3do existe
opcao “substituir” para documentos dentro do processo (peca).

° Disjuntar — Apenas dois usuarios podem disjuntar a peca processual: quem criou e quem
juntou. Um dos dois pode ver e realizar a agdo caso esteja com a posse (carga) do documento.

° Desconsiderar pe¢a — Apenas quem juntou a pega consegue desconsiderar.

° Rejeitar assinatura — Quando o usudrio estd marcado para assinar um documento esta
opcao aparece. Caso utilize esta opcdo, o nome do usuario ficara riscado na parte da assinatura
e é necessario escrever um motivo, que ficara registrado.
, Dica: Caso o usudrio ndo va assinar e ndo queira rejeitar a assinatura, € so solicitar que quem |
: tenha a posse do documento utilize a opgdo “Alterar assinantes” para retirar a marcagao da :
1

: assinatura clicando no “x”. I
-———————-,w—.—.—.—.—.—.—.—.—.—.—.—.—.—.—.—.—.—.—.—.—.————————--

Alterar assinantes

Assinantes

Andrea Mayer Gomes (ASSESSOR TECNICQO) I Externo..
Rafaella Alves Sarmento Pires (CHEFE DE SERVICO)
Gedalva de Oliveira da Fonseca (ASSISTENTE ADMIMNISTRATIVC)

Lucas Severo Sousa (ASSISTENTE ADMINISTRATIVO.

ndigue guem devera assinar digitalmente este documento.
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° AlteragOes (Alterar assinantes, Alterar assunto e Alterar restrigdes) — se o documento
estiver restrito (sigilo ou requer posse), essas opg¢des ndo aparecem para quem ndo estd

habilitado ou com posse.

Pesquisa de documentos e processos

A ferramenta de pesquisa no e-Ciga é util para localizar documentos e processos de toda a
Prefeitura de Niterdi, inclusive os que foram criados pelo préprio usuario mas que ja tramitou e
seguiu a sua vida util, ou seja, é também uma forma de controle dos documentos e processos
criados pelo usudrio para ciéncia das etapas que o documento/processo esta seguindo.

Para a pesquisa ser eficiente é importante utilizar alguns filtros. Com exceg¢do do filtro
“Marcadores”, todos sdao metadados. O filtro mais eficaz é o “Identificador”, ja que é um cddigo

Unico.
B DOCUMENTOS Metadados
B Novo documento
Identificador
U Caixa de entrada -
= Enviados
B Mo enviados Titulo do documento
= Pendentes de assinatura
& Assinados

B Pesquisar documentos

* Recebidos de sistema

Assinante do documento

Origem do documento

M PROCESSOS
Novo processo

& Caixa de entrada - Marcadores

B Enviados

M N3o enviados Criado desde

w

Pesquisar processos

Assunto do documento

Carga do documento

Criadores

Criado até

Pesquisa de documentos na drea de trabalho

SISTEMA DE PROCESSO ELETRONICO
Fundagdo Municipal de Saude
Administragdo Local do Processo Eletronico
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B DOCUMENTOS -
Identificador

B Novo documento

L Caixa de entrada -~

Titulo do processo Assunto do processo
= Enviados
B Mo enviados
x_ Pendentes de assinatura Interessado do processo Interessado externo
-5 Assinados
B Pesquisar documentos

Carga do processo Setor Autuante
* Recebidos de sistema

N
mPROCESSOS
Origem do processo Criadores

Novo processo
B Caixa de entrada -
Marcadores

B Enviados

M N3o enviados

B8 Pesquisar processos Criado desde Criado até

W 2684 - DOC'S ARQUIVADOS Pesquisar
2025

Pesquisa de processos na drea de trabalho

1. Filtros comuns a documentos e processos

e Identificador — E o filtro de pesquisa mais eficiente. Quando se tem o cddigo identificador
na busca o resultado é preciso. Caso ndo apareg¢a o resultado, talvez esteja procurando
processo na pesquisa de documento ou procurando documento na pesquisa de processo.

e Titulo—A busca pelo titulo é mais eficiente quando o documento tem numeragao. Ja a busca
de processos também é eficiente pois todos tém numeragao e ano.

j Atencgdo: E necessério colocar entre aspas o nimero do processo ou o nome do

1
: documento para que a busca retorne o resultado esperado. :

® Assunto — O assunto é um filtro muito impreciso. Ele pode ser eficiente quando se coloca o
assunto entre aspas, pois assim pesquisara exatamente o que estd escrito.
e Carga — Pesquisar por este filtro é a melhor forma de visualizar documentos/processos que

estdo em um setor, grupo ou caixa pessoal.

| Atencgdo: Neste filtro é possivel pesquisar os processos/documentos arquivados pela |
i fungdo do e-Ciga. A fungao “arquivar” nao é o modo correto de arquivar documentos e i

1 processos. 1
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Carga do documento

Todos

Arquivados
Néo arquivados

e Origem — A origem é escolhida ao criar o documento/processo e pode ser trés: Externa,
Eletrénica ou Fisica. Como é um dado inserido pelos usuarios, pode ndo corresponder com
a realidade.

e Criadores — E um filtro Gtil para localizar documentos/processos que determinado usuario
criou.

:Dica: Como ndo é possivel saber os documentos/processos criados por um |

: departamento, o filtro “criadores” pode ser util para inserir todos os usuarios de um :
: determinado departamento para pesquisar o que foi produzido. !

e Marcadores — Quando existem muitos documentos/processos inseridos em um marcador,
este filtro é (til para buscar o documento/processo marcado.

e Datade criagao - é um filtro dividido em dois: “Criado desde” e “Criado até”, onde é possivel
delimitar em um intervalo de tempo em que foi criado o documento.

2. Filtro de pesquisa exclusivo de documentos

e Assinante — E um filtro Gtil para localizar documentos que determinado usudrio assinou.

3. Filtros de pesquisa exclusivo de processos

e Interessado do processo — S3o os departamentos inseridos como interessados. Como é um
dado inserido pelos usudrios, pode ndo corresponder com a realidade.

e Interessado externo — O interessado externo é identificado pelo CPF ou CNPJ sem pontos e
tragos.

e Setor autuante - E o setor inserido como autuante no momento de criagdo do processo.

Criar documento

A Unica forma de um documento existir no e-Ciga é sendo criado no item “Novo documento”,
gue abre a seguinte tela na area de trabalho:
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. o T
@ O arquivo sera enviado pelo cidaddo?

Processo

Origem do documento

Fisica Externa (somente PDF)

Documentos de origem eletronica serdo assinados através do sistema, os de origem fisica sdo apenas copias digitalizadas e sua assinatura digital tem
valor de conferéncia e os de origem externa sdo documentos cuja nomenclatura e numeragdo sdo externos ao ente e ndo serdo controlados pelo e-

CIGA.
Visibilidade Restricdes
Publico interno v () Interno  \_JI Requer posse
w Sigiloso

Utilize o novo campo Restrigges

Autorizados Externos

Informe o CPF des autorizados externos, que terdo acesso ao documenta/peca, identificando-se com sua conta GovBR.

Classificagdo documental

Espécie e Tipo

Ex. Ata de Reunido, Certiddo de Nascimento, etc.

Envio em lote

et

Assunto

Campo livre e opcional. Descreva brevemente sobre o que trata o documento.

Assinantes
= Externo..

Indique quem devera assinar digitalmente este documento.

Origem do contetido

Arquivo (Tamanho maximo: T00MB)

‘ Selecionar arquivo para envio... | Nenhum arquivo selecionado (1]

Arguivo obrigaténe

A criagdo do documento é dividida em duas etapas:

1. A configuragao do documento;
2. O Conteudo do documento.
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Sobre a configuragao do documento, é importante perceber que é neste momento que o usuario
ird inserir as informag¢des do documento, as quais a maioria irdo se tornar os metadados j3
comentados.

De todos os dados inseridos, alguns serdo permanentes e outros sempre poderao ser mudados.
Os que poderao ser alterados, por qualquer usudrio do sistema com posse do documento, sdo
0s seguintes:

Visibilidade e Restricao — através da acdo “Alterar restricoes”;

Autorizados externos —também através da acao “Alterar restricdes”;

Assunto - através da acdo “Alterar assunto”;

Assinantes - através da a¢do “Alterar assinantes”. Usuarios que ja assinaram nao é
possivel modificar.

1. Configuracdo do documento

Na configuragdo dos documentos existem os seguintes campos:

O arquivo sera enviado pelo cidaddo?

g

Processo

Origem do documento

Fisica Externa (somente PDF)

Documentos de origem eletrénica serdo assinados através do sistema, os de origem fisica sdo apenas copias digitalizadas e sua assinatura digital tem

valor de conferéncia e os de origem externa sdo documentos cuja nomenclatura e numeragdo sdo externos ao ente e ndo serdo controlados pelo e-

CIGA,
Visibilidade Restri¢des
Plblico interna v () Interno 1 Requer posse
Sigiloso

Utilize o novo campo Restrigies

Autorizados Externos

Informe o CPF dos autorizados extemos, que terdo acesso ao documento/pega, identificando-se com sua conta GovBR.

Classificacdo documental

Espécie e Tipo

Ex. Ata de Reunido, Certiddo de Nascimento, etc
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1.1 “0 arquivo sera enviado pelo cidaddo?”

Caso selecione essa opgdo, ird abrir um campo para inserir o CPF de quem vai enviar o
documento. Nesta op¢do a criacdao do documento ficard apenas na etapa da configuragao, pois
apos cadastrar o documento o conteldo ficara pendente, aguardando o usudrio externo inserir
0 arquivo PDF.

Para o usuario inserir o documento, terd que entrar no enderego
https://eciga.niteroi.ri.gov.br/#/cidadao e fazer login com a conta Gov.br. Por isso tem que
inserir o CPF.

1.2 Processo

Ao localizar e selecionar um processo neste campo, o documento sera cadastrado diretamente
no processo selecionado, ao invés de ser cadastrado em “Nao enviados”.

, Dica: Para localizar o processo, insira o codigo identificador. E possivel também pesquisar pelo I
: ndmero ou assunto, mas ao inserir o identificador do processo (localizado na capa) a precisdo |
: sera bem maior.

Quando se utiliza a agdo “Cadastrar documento”, nas op¢bes de ag¢ao do processo, o resultado
serd o mesmo e este campo sera preenchido com o processo em questao.

1.3 Origem do documento
No sistema e-Ciga ha uma explicagdo sobre a origem do documento:

“Documentos de origem eletrénica serdo assinados através do sistema, os de origem fisica sGo
apenas copias digitalizadas e sua assinatura digital tem valor de conferéncia e os de origem
externa sGo documentos cuja nomenclatura e numera¢do sdo externos ao ente e ndo serdo
controlados pelo e-CIGA.”

Entretanto, com excecdo do documento de “origem externa”, os outros dois (eletronica e fisica)
tém previsdo legal (Artigo 14 do Decreto 14177/2021).

Os documentos de origem eletrénica e fisica sdo considerados documentos digitais, mas com
uma grande diferenga.

1.3.1. Documento de origem fisica

O documento de origem fisica € um documento digitalizado, ou seja, € um documento de papel
que foi escaneado. Assim este documento é uma cdpia do fisico, e deste modo pode ser assinado
ou ndo em duas situagdes:
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e (Copia autenticada (Art. 15, §12 Decreto 14.177/2021): O documento fisico inserido no
sistema sera assinado eletronicamente como “autentica¢cdo administrativa” que atesta com
o original, ou seja, sera assinado apenas quando puder ser conferido com o original.

® Copia simples (Art. 16, §22 Decreto 14.177/2021): O documento digitalizado enviado pelo
interessado, situagcdo em que geralmente ndo é possivel conferir com o original, ndo precisa
ser assinado e tera valor de cépia simples.

1.3.2. Documento de origem eletronica
|”

O documento de origem eletronica tem o nome de “nato digital” e € um documento que nunca
foiimpresso. O principal exemplo é o arquivo em Word que é salvo em PDF e inserido no sistema.

I-Ateng:ﬁo: O documento nato digital é a prioridade do sistema, pois um dos seus objetivos é

1 1

' diminuir a utilizacdo de papel. Assim devem ser evitados, sempre que possivel, os documentos i
|

1 digitalizados.

1.3.3. Documento de origem externa

O documento de origem externa é um documento de fora da Prefeitura de Niteréi, produzido
por outro 6rgdo da Administracdo Publica. Inserir um documento como origem externa permite,
no momento da cria¢do, inserir o nome do tipo de documento com a numeracgdo de protocolo
do 6rgdo de origem.

1.4  Visibilidade e Restri¢coes

A visibilidade e restricdes sdo a mesma coisa. Quando seleciona uma visibilidade a restricao
muda.

Visibilidade Restricdes
Publico interno v O Interno Requer posse
Sigiloso

Publico externo

Publico interno

Requer posse

Sigiloso (requer autorizagio)

Sig”OSO e requer posse Esso ao documento/peqa, identificando-se com sua conta GovBRL

A visibilidade tem cinco opgdes:

Publico externo (nenhuma restricdo fica marcada);
Publico interno (restricdo interno);

Requer posse (restricdo requer posse);

Sigiloso (restri¢do sigiloso).

Sigiloso e requer posse (restricdo requer posse e sigiloso)

j Atencgdo: A quinta opgdo disponivel, “Sigiloso e requer posse”, por enquanto ndo foi considerada |
i util pois as demais ja atendem as necessidades tendo em vista o acesso a informacdo e as i
j Possibilidades de sigilo. I
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.
|

1.4.1. Visibilidade “Publico externo”

A visibilidade “Publico externo” deixa o contelido do documento aberto para todos na internet.
E o caso de informacdes publicas, como contratos ou atos publicados em Diario Oficial.

1.4.2. Visibilidade “Publico interno”

A visibilidade padrao é “Publico interno” e neste modo o conteldo e assunto dos documentos
ficam visiveis apenas para os usudrios cadastrados no sistema (Prefeitura de Niterai).

1.4.3. Visibilidade “Requer posse”

A visibilidade “Requer posse” restringe o conteldo e assunto do documento apenas para quem
estd com a posse do documento, ou seja, quem nao estd com a carga do documento na Caixa
de entrada (posse) ndo consegue visualizar.

1.4.4. Visibilidade “Sigiloso”

Avisibilidade “Sigiloso” (requer autorizagdo) restringe o contetldo e assunto do documento para
os usuarios ou departamentos autorizados a visualizarem, ou seja, é necessdrio inserir quem
estd autorizado a visualizar o conteudo. Por isso, quando é selecionada essa opc¢do, surge um
campo chamado “Autorizados” onde deve ser inserido os departamentos que podem visualizar
o documento.

As possibilidades de uso da restri¢do serdo tratadas em outro capitulo.

; Atencdo: A regra geral é a visibilidade publico interno, ou publico externo para atos publicados. |
I'a restricdo de acesso é para casos excepcionais previstos na legislacao, regulamentados na i
Jd

! Fundacgdo pela Portaria FMS/FGA n2 651/2023 (Publicado em 26/07/2023).

1.5 Autorizados Externos

E neste campo onde se insere o CPF de pessoas, ndo vinculadas a Administragdo Municipal, que
podem visualizar o conteldo e assunto dos documentos. Esta a¢do pode ser modificada
posteriormente (na agdo “Alterar restricbes”). Estas pessoas podem acessar o ambiente publico
do e-Ciga e fazer login com a conta GOV.br.
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Visibilidade Restricdes

Publico interno v O Interno  (_ Requer posse

. Sigiloso
Utilize o novo campo Restrigdes

Autorizados Externos

268.292.390-95

E fundamental inserir os interessados externos para que estes interessados ndo ocupem os
agentes publicos solicitando informacgdes sobre processos, ja que é possivel ter acesso pela
internet. Os interessados externos sdao necessarios em duas situagdes:

. Nas possibilidades de interesse do municipe em acompanhar o andamento do processo,
observada a sua legitimidade para acesso;

. Sempre que dados pessoais forem inseridos no sistema, inserir o titular dos dados
neste campo.

; Atengdo: Para ter acesso integral ao processo, o acesso externo tem que ser liberado em todos
I' 6s documentos (pecas processuais), ndo basta apenas inserir o CPF na capa do processo e sim i
Jd

| em cada documento.

1.6 Classificagdo documental
O documento que sera cadastrado receberd um nome neste momento. Alguns ndo recebem
numeracao, isto depende do tipo (home) do documento.

Classificacdo documental

Espécie e Tipo

Despacho o ‘

Despacho

1.6.1. Espécie e Tipo

Neste campo estdo disponiveis os nomes de documentos cadastrados no sistema. Na lista ndo
aparece todas as opgoes, é necessario digitar o nome do documento para aparecer as opgoes
equivalentes. E obrigatério selecionar (clicar em) alguma opgdo, caso contrario ndo sera
possivel cadastrar o documento.

: Dica: A administracdo local da FMS disponibilizou lista de todos os documentos/processos

: cadastrados no e-Ciga em uma planilha que se encontra na pasta “Material de Apoio FMS”, :
1

: disponivel no link https://linktr.ee/processoeletronico.
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https://linktr.ee/processoeletronico

j Atengdo: Nos documentos de origem externa, esta opcdo (Espécie e Tipo) é aberta para |
I digitacdo, j4 que o nome do documento e numeracio vem de fora da Prefeitura, sendo i
1

1 necessario apenas preencher o campo “Titulo do documento externo”.

Em alguns documentos mais simples, apenas a selecdo do tipo de documento ja é suficiente.
Mas outros documentos recebem numeragao e assim abrem outros campos.

A numeragdo do documento pode ser pelo setor (por exemplo a Comunicacdo Interna) ou pela
Prefeitura (por exemplo o Despacho).

Classificacdo documental

Espécie e Tipo

Comunicacéo Interna - Cl

Ex. Ata de Reunido, Certid3o de Nascimento, etc.

Ano
2024
Setor

2684 - FMS - ADML PROCESSO ELETRONICO (25.42)

Numeracédo

Comunicacdo Interna - Cl n° - + /2024/2684 - FMS - ADML PROCESSO ELETRONICO (25.42) Gerar e reservar nimero

Classificacdo documental

Espécie e Tipo

Despacho

Ex. Ata de Reunido, Certiddo de Nascimento, etc.

Ano
2024

Numeracao

Despacho n° — + /2024 Gerar e reservar numero

2. Conteudo do documento

Neste momento do cadastro do documento, tudo o que for feito ainda é possivel alterar depois
de cadastrado:

e 0O assunto pode ser alterado na a¢do “Alterar assunto”;

e Os assinantes podem ser alterados na opgao “Alterar assinantes”;
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4

e Aorigem do conteudo pode ser alterada na acdo “Substituir”.

Envio em lote

e

Assunto

Campo livre e opcional. Descreva brevemente sobre o que trata o documento.

Assinantes
I Externo..

Indique quem deverd assinar digitalmente este documento.

Origem do conteudo

Arquivo (Tamanho maximo: 100MB)

‘ Selecionar arquivo para envio.. | Nenhum arguive selecionado 0

Arquivo obrigatorio

2.1 Envio em lote
O envio em lote esta limitado ao tipo de documento escolhido na classificagdo documental.

Por exemplo: se foi escolhido “Despacho” no campo “Espécie e Tipo”, todos os documentos
enviados em lote serdo criados como despacho. Nao é possivel enviar em lote documentos de
tipos diversos.

; Dica: Para voltar ao cadastro do documento, clique na op¢do na aba da area de trabalho. I
UMENTOS = Cadastrar documento(s) Envio em lote
Arquivos (Tamanho maximo: 100MB)
‘aixa de entrada -
wiados f

do enviados

. Arraste seus arquivos aqui ou clique para fazer o upload
2ndentes de assinatura q q que p p
ssinados

2squisar documentos

=cebidos de sistema

2.2 Assunto

E muito importante inserir o assunto. A importancia estd relacionada ao momento posterior, em
gue outras pessoas terdo que analisar o processo e o assunto facilita na identificagdo mais rapida
de um documento em meio a diversos outros.
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; Dica: O assunto pode estar no cabegalho do documento e ndo tem problema copiar e colar neste |
: campo. O assunto também pode estar relacionado ao processo, como por exemplo: “Em :

: resposta ao despacho tal”.

2.3 Assinantes

Inserir o nome das pessoas que irdo assinar o documento. A pessoa marcada pode assinar o
documento no item “Pendentes de assinatura” no menu lateral, ndo precisando assim se
preocupar com a posse do documento para assinar.

2.3.1. Assinante Externo

No final do campo existe um botdo para inserir assinantes ndo cadastrados no e-Ciga, sem
vinculo com a Administragdo Municipal. Funciona da seguinte forma:
e O agente publico ao clicar no botdo, insere o e-mail da pessoa que vai assinar;
® A pessoa vaireceber neste e-mail um link que da acesso ao documento para assinar com
assinatura GOV.br ou assinatura através de certificado ICP-Brasil (como token por
exemplo).

Atengao: Para utilizar esta funcionalidade, é essencial que o agente publico tenha um e-mail
confidvel fornecido pelo assinante externo, pois neste e-mail o assinante recebera um link do
sistema e-Ciga que permite assinar o documento, sem nenhum tipo de login ou restricao de
acesso. Por isso o e-mail tem que ser confiavel no sentido de que certamente quem vai acessar

2.4 Origem do contetudo

A origem do conteudo pode ser por arquivo PDF ou pelo editor do e-Ciga.

Para ter um documento com formatag¢do personalizada, é recomenddvel usar o editor de texto
do computador e salvar o documento em PDF, para depois inserir o arquivo no sistema pelo
botdo “Selecionar arquivo para envio”. Apds selecionar o arquivo, antes de cadastrar aparece
uma visualiza¢do do documento para conferéncia, apds fechar a visualizagao, clicar no botdo
“Cadastrar documento” se estiver liberado.

Botdo ndo liberado — alguma pendéncia na configurac¢éo
ou conteudo do documento

Cadastrar documento Botdio liberado

jAtenc¢do: Para o documento ser visualizado no sistema € necessario que seja um arquivo de
iextenséo PDF. Arquivos com outras extensdes ndo podem ser visualizados no e-Ciga, apenas i
Ibaixados. Cadastrar documentos tem que ser arquivos PDF, outras extensdes justificam-se |
Iapenas em casos de minutas para edi¢do ou arquivos de especializagdo técnica (.DWG; .DWF; !

!

1->KP .RVT; .RFA; e etc.).
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A opcdo editor é Util para respostas rapidas, pois o editor ndo tem formatacdo funcional dos
textos. Ao clicar em editor abre uma aba “Editor” na drea de trabalho.

Cadastrar documento(s) Editor
Arquivo  Editar  Visualizar  Inserir  Formatar  Tabela
d | ® © 7 pardgefo v | Fonted

Para cadastrar o documento digitado no editor, é necessario salvar o arquivo clicando no
seguinte botdo:

Ao clicar no botdo salvar, é liberado no canto inferior direito o botdo “Cadastrar documento”.

Caso queira conferir a configuracdo do documento, é sé clicar, ao lado de “Editor”, na aba
“Cadastrar documento(s)”.

Cadastrar documento(s) Editor

3. Excluir documento cadastrado

O documento pode ser excluido apenas quando estiver no local “Nado enviados”. Quando se cria
um documento ele vai para este local.

Quando se cria um documento e cadastra diretamente no processo, a possibilidade de excluir o
documento ocorre quando este é disjuntando do processo. Ao disjuntar o documento vai para
“Nao enviados” e |4 pode ser excluido.
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]

= Anexar a cutro documento
# Assinar

# Alterar assinantes

=¢ Alterar assunto

B Arquivar

@ Alterar restrigdes

= Enviar

O Excluir

E Juntar a processo

¥ Marcar

B Substituir

Excluir documento(s)

o O documento Acérddo sera excluido definitivaments

Confirmo a exclusdo permanente do(s) documento(s)

Assinar documento

A assinatura é uma formalidade necessdria para identificar a autoridade responsavel e também
para garantir a autenticidade de um documento como original, em oposicado a cdpia.

No sistema existem duas formas de assinar eletronicamente um documento. A primeira é
diretamente no documento/peca, por isso é importante ter controle de quem esta vinculado
ao departamento ou grupo pois qualquer usudrio pode assinar o que quiser sem limita¢cdes do
sistema. Ao assinar diretamente no documento é importante também verificar se foi
selecionado o documento correto.
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= Anexar a outro documento
# Assinar

# Alterar assinantes

=r Alterar assunto

8 Arquivar

@ Alterar restrigdes

= Enviar

E Juntar a processo

¥ Marcar

% Substituir

A segunda forma é assinar no item “Pendentes de assinatura” quando o assinante esta marcado
no documento. As duas formas abrem a mesma janela, onde tem que escolher o nivel da

assinatura.

B DOCUMENTOS

Agdes sobre selecionados (1) - A Assinar
Novo documento
C] Titulo Restrigdes
L Caixa de entrada -
Certiddo i3]
= Enviados Comprobatoria n®
> 55299/2023
B Mio enviados
:S Assinados C] Comunicagdo iz
. Interna - Cl n®
B Pesquisar documentos 18/2023/2684 -
* Recebidos de sistema 2 FMS - ADML
PROCESSO
W PROCESSOS ELETRONICO
(25.42)

Novo processo

¥ Rejeitar assinatura

Assunto

anexo ci

17

Treinam
ento

Assinantes -

Samuel
Camara de
Lemaos Filho

Samuel
Camara de

Lemaos Filho

Assinar

Certificado

Assinatura Eletrénica do gov.br
Solicitar autorizagio de Assinatura Eletrdnica do gov.br

Web PKI ndo instalado. Instalar

T Expandir opgbes avangadas

Cancelar

() Incluir a representagde visual (selo) da assinatura nos documentos PDF?

Atualizar agora n

Carga

Arquivo

(13/09/2023,

15:34:07)

Arquivo

(12/09/2023,

16:37:33)
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j Atengdo: Para gerenciar as assinaturas, como certificados emitidos pelo CIGA ou Tokens, €
i recomendavel instalar no navegador a extensdo “Web PKI” para que o sistema identifique os

1
I certificados e tokens de assinaturas. !

A assinatura eletrénica tem trés niveis: Assinatura Simples, Assinatura Avancada e Assinatura
Qualificada. Os niveis de assinaturas estdo previstos no Artigo 23 do Decreto 14.177/2021:
e Art. 23, | — Assinatura Qualificada;
e Art. 23, Il - Assinatura Avangada;
e Art. 23, lll - Assinatura Simples.

Estes niveis de assinatura sao escolhidos na janela de “Assinar”.

Assinar

Certificado

Assinatura Eletrénica do gov.br v | C

Assinatura Simples

NeolD (SERPRO)

Assinatura Eletrénica do gov.br

Cancelar

A previsdo legal dos niveis de assinatura define o que deve ser assinado no nivel Qualificada e
Avangada, deixando a assinatura simples para as hipdteses ndo previstas.

1. Assinatura qualificada

A assinatura qualificada faz parte da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), é
uma assinatura paga, geralmente disponibilizada em Token. A assinatura qualificada é
obrigatdria para os seguintes atos:

a) Atos assinados pelo Prefeito;

b) Portarias;

c) Ordens de pagamento;

d) Relatorios e informagdes publicadas pela Administragdo;

e) Documentos enviados para 6rgdos externos;

f) Demais hipdteses previstas em legislacdes especificas.
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2. Assinatura avanc¢ada

A assinatura avancada é a assinatura do GOV.Br que todos os cidadaos podem ter acesso, desde
gue tenha uma conta nivel prata ou ouro.

Assinar

Certificado

Assinatura Eletrénica do gov.br v C

Solicitar autorizacdo de Assinatura Eletrdnica do gov.br

Carregando Web PKI..
O Incluir a representacdo visual (selo) da assinatura nos documentos PDF?

~ Expandir opgdes avancadas

Cancelar

A assinatura avangada tem previsdo legal de acordo com o cargo, atos ou situacées. De modo
geral, o decreto define que a assinatura avancada tem que ser utilizada em atos que exijam
maior garantia quanto a autoria. O decreto da exemplos do que seriam estes atos, conforme o
cargo, o ato ou a situagao:

2.1 Conforme o cargo:
® Atos e documentos assinados por Secretdrios, Subsecretdrios, Consultores,
Diretores;
® Atos e documentos assinados por Presidentes e Secretdrios de Conselhos e
Comissoes.

2.2 Conforme o ato:
e Liquidacdo de despesas publicas;
® Apresentacdo de defesa e interposigdo de recursos administrativos;

2. 3 Conforme a situagao:

e Interagdes eletronicas entre pessoas fisicas ou juridicas de direito privado e os
entes publicos que envolvam informacGes classificadas ou protegidas por grau
de sigilo;

e DecisOes administrativas referentes a concessdao de beneficios assistenciais,
fiscais e tributdrios que envolvam dispéndio direto ou renuncia de receita pela
Administracdo Publica Municipal;

® Declaracdes prestadas em virtude de lei que constituam reconhecimento de
fatos e assuncdo de obrigagdes;

e Envio de documentos digitais em atendimento a procedimentos administrativos
ou medidas de fiscalizacdo.
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3. Assinatura simples

A assinatura simples é residual ao que nao foi definido na avancada e qualificada. Mas tendo em
vista que os atos que exijam maior garantia quanto a autoria sdo muitos, sobram poucas
possibilidades de atos assinados com este nivel, pois na Fundagdao Municipal de Sadde a maioria
dos documentos necessitam desta “maior garantia da autoria”.

Entretanto, com excec¢do dos cargos de Secretarios; Subsecretdrios; Consultores; Diretores; e
Presidentes/Secretarios de Conselhos/ComissGes, é possivel concluir duas possibilidades de uso
da assinatura simples:

e Atos de mero expediente - classificados como atos ordinatdrios. Sdo atos simples, que
ndo envolvem decisdes importantes, servindo geralmente para tramitacdo e
andamento de processos.

e Autenticagdao administrativa - a assinatura com valor de “confere com o original” nos

casos onde é possivel conferir a cépia digitalizada com o documento fisico (Decreto

14.177/2021, Art. 15, §19). A autenticacdo administrativa ndo é cabivel em documentos

nato-digitais, apenas documentos digitalizados em que é possivel conferir com o

original.

j Atengdo: A assinatura eletronica € de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade
i do titular o sigilo de senhas e a guarda dos respectivos dispositivos fisicos de acesso (token) para

| utilizacdo do sistema.

1

i
Jd
4, Documentos nao assinados eletronicamente

Nem todos os documentos precisam de assinatura, como por exemplo: anexos de documentos
ou coépias simples (que ndo precisam de autenticagdo). Entretanto esta é uma situagdo diferente
de um usuario marcado para assinatura que ainda ndo assinou.

A diferenca de um documento assinado ou ndo eletronicamente é visual:

8o

icones de um documento assinado. icones de um documento néo assinado.

Como boa pratica, é recomendavel ndo tramitar processos com pegas que ainda ndo foram
assinadas, o que pode ocasionar duas situacdes:

19, Apenas enviar documentos assinados;

29, Ao receber documentos sem assinatura, ndo enviar para outros locais até que a situacdo
seja resolvida.

Anexar e juntar
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As acdes “Anexar a outro documento” e “Juntar a processo” abrem janelas parecidas, pois o que
as duas agdes tém em comum é agrupar documentos. Entretanto, o resultado das duas agdes é
bem diferente.

Principais diferencas entre as a¢des sdos:

@ Anexar a outro documento E Juntar a processo
O documento vira anexo O documento vira pega processual, com
numero de ordem
Sempre é possivel desanexar Apds movimentacdo do processo, nao é
possivel disjuntar
Qualquer usuario pode desanexar Apenas 0 usuario que juntou consegue
disjuntar

A anexacdo tem que ser utilizada em situages que ndo exigem tramitacdo e instrucdo, ou seja,
em situagoes simples de comunicar ou dar ciéncia, ja que a manipulacdo de documentos
anexados é muito aberta para acdes, como por exemplo, desanexar um documento e anexar em
outro, perdendo assim a rastreabilidade.

Quando os documentos circulam como pecas dentro de processos, a manipulacdo dos
documentos fica muito mais restrita, pois ndo é mais possivel disjuntar ou reorganizar as pecgas
apds a movimentagao.

Além do mais, a tramitacdo por processo organiza melhor o conjunto de documentos, pois todos
podem ser localizados pesquisando apenas pelo processo, como uma unidade.

Criar processo

A criacdo de um processo é feita no item “Novo processo”, o primeiro item no médulo de
processos. No sistema e-Ciga o processo é uma capa com a fungdo de agrupar varios
documentos que quando juntados viram pegas processuais organizadas por ordem cronoldgica.

Atengao: Qualquer usudrio cadastrado pode criar um novo processo, por isso é necessario ter
controle de quem esta vinculado a departamento ou grupo. Os processos abertos sem respeito
a competéncia, serdo desconsiderados e arquivados.

Ao clicar no item “Novo processo”, na drea de trabalho abre a seguinte tela:

MANUAL DE BOAS PRATICAS DE UTILIZACAO DO E-CIGA E GESTAO DE DOCUMENTOSDIGITAIS
SISTEMA DE PROCESSO ELETRONICO

Fundagdo Municipal de Saude

Administragdo Local do Processo Eletronico

67



Origem do processo

Processos de origem eletrdnica sdo os novos processos, Os de origem fisica sdo os pré-existentes em papel que passardo a tramitar pelo sistema.
Restri¢des
Sigiloso

Classificacdo processual

Espécie e Tipo

Assunto

Campo livre e opcional. Descreva brevemente sobre o que trata o processo.

Interessados
£ Externc..

Selecione nenhum ou mais usuarios e/ou setores interessados no acompanhamento deste processo.

Setor Autuante

2684 - FMS - ADML PROCESSO ELETRONICO (25.42)

1. Origem do processo

S3ao duas origens, por padrao serd utilizada apenas a origem eletronica. No sistema ha uma
explicacdo sobre elas:

“Processos de origem eletrénica sGo os novos processos. Os de origem fisica sGo os pré-
existentes em papel que passardo a tramitar pelo sistema.”

j Atengdo: O de origem fisica raramente serd utilizado na FMS, pois ha um entendimento geral
i de que os processos fisicos continuardo fisicos. Entretanto, caso necessdria, além de selecionar i
a opgao de origem fisica, a conversdo do processo fisico para eletronico exige uma formalidade I
Jd

! prevista no Artigo 30 do Decreto 14.177/2021.

2. Restrigoes
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Diferente do documento, esta restricdo tem apenas a opc¢ao “Sigiloso”. A utilidade desta
restricdo é tdo somente deixar a capa do processo sigilosa. Nesta situacdo a melhor opgdo é ndo
colocar dados sigilosos na capa do processo ou anonimizar estes dados.

, Dica: Os dados anonimizados sdo dados que ndo tém vestigios pessoais e que ndo permitem
: especificar uma pessoa unicamente. As técnicas de anonimizagao consistem em ocultar partes
: dos dados para que ninguém tenha acesso, como por exemplo, a ocultagdio de CPF com
: asteriscos (***.002.302-**).

No geral, a opgao de restringir o processo nao deve ser utilizada.

3. Classificagdao processual

Na classificacdo processual aparecem os campos “Espécie e Tipo”, “Ano” e “Numeracgdo”.
Apenas o campo “Espécie e tipo” serd preenchido pelo usudrio, ao selecionar o nome do
processo na lista disponivel. Na lista ndo aparecem todos os processos, entdo é necessario
digitar o nome do processo desejado.

Classificacdo processual

Espécie e Tipo

adian o |

Processo de cadastro de pedidos de adiantamento
As: Processo de Concess3o de Adiantamento

Processo de Prestagdo de Contas de Adiantamento

Instruir processos eletronicos

Instruir um processo administrativo consiste em prestar informacdes sobre fatos que devem ser
conhecidos para decisGes, ou apenas ciéncia. Estas informacées sdo coletadas, documentadas e
verificadas no curso do processo, ao final dos tramites e até mesmo em consulta depois do
arquivamento.

O processo é constituido por conjuntos de documentos organizados cronologicamente
conforme o tempo de vida util do processo. No sistema e-Ciga, significa que todas as
informagdes que irdo integrar um processo sdo criadas no modulo de documentos, no item
“Novo documento”, mesmo quando é selecionado diretamente no processo a acdo “Cadastrar
documento”.

A instrucao processual comega com a juntada dos documentos no processo administrativo. Os
processos administrativos estdo dispostos na area de trabalho igual aos documentos, cada
processo em uma linha, com as colunas de informacgdes e ao final o botdo de a¢des eletronicas.
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& PROCESSOS O Origem Titulo Restricdes  Assunto

Novo processo D Processo (de Cor}su\fa @ Cons -
Interna a Qutro Orgéo da
i . R ulta
B Caixa de entrada - N (20/08/2024, Administragio Direta ou b
sobre
16:16:17) Indireta) n® Par
ard
+a Novo grupo 9900073141/2024
metro ¥
& Acompanhar n
2684 - FMS - ADML
PROCESSO ELETRONICO D Processo (de Cessdo de @ o -
essd
(25.42) Imével) n® 9900035651/2024
o
> (29/07/2024,
& 2684 - Docs Arquivados - 17:07:37) para
2023 g impla
ntacd 7

B 3594 - NMare Aranivadae

A grande diferenca para os documentos é que ao abrir a pré-visualizacdo, abaixo das
informacgdes do processo (metadados e histdrico) estdo as pecas processuais, organizadas igual
ao médulo de documentos, com poucas diferencas.

Pecas
Acbes sobre selecionados (0) -
O Peca  Titulo Restricdes  Assunto Assinantes
nO
D 1 Despacho n® B “  Andrea Mayer
Consult
99002919108472/2024 b Gomes
a sobre R
b Parame < E;‘ b e
tros Rafaella Alv?s
Normat = Sa:mento Pires
s b C
O 2 RESOLUCAO CFM N° B -
’ Normat
2.381/2024 Extemo .
iza a
b i
emissa
o de
docum ~
O 3 Outros Anexos B -
Fluxo
do
? Process
ode
Avaliac ~
C] 4 Parecer Juridico n® B Daniel Clemente
12689/2024 Machado
> P B

Mostrar todos

MANUAL DE BOAS PRATICAS DE UTILIZAGAO DO E-CIGA E GESTAO DE DOCUMENTOSDIGITAIS
SISTEMA DE PROCESSO ELETRONICO

Fundagdo Municipal de Saude

Administragdo Local do Processo Eletronico

~



O Origem Titulo Restricbes  Assunto

D Lucas Bourlier Processo (de Consulta Interna a ® Consult -
Ribeiro (20/08/2024, QOutro Orgéc da Administragdo Direta a sobre
v 16:16:17) ou Indireta) n°® 9900073141/2024 "
£ Acompanhar - Farame
tros
Normat ¥

Detalhes Histérico

Iden

cador e£b3905a6-8411-4b1c-9115-88dcbd45a41a 0

URL pdblica  https://eciga.niteroi.rj.gov.br/#/processo/eb3905a6-8411-
4b1c-9115-88dcbd45a41a @

Origem Eletronica
Titulo Processo (de Consulta Interna a Outro Orgéo da
Administracdo Direta ou Indireta) n® 9900073141/2024 I

Assunto N
Consulta sobre Pardmetros Normativos quanto ac papel da
FMS no processo de avaliagdo da veracidade do atestado
médico
[u}

Criado por Samuel Camara de Lemos Filho

@ em 24/07/2024, 15:35:26

Carga com 2684 - FMS - ADML PROCESSO ELETRONICO (25.42)
B desde 20/08/2024, 16:16:17
Restricées ©Publico

Interessados B 2121 - FMS - PROTOCOLO GERAL (25.42)
B1 2684 - FMS - ADML PROCESSO ELETRONICO (2542)
B 2206 - FMS - VIPACAF - PROTOCOLO GABINETE (25.42)
B3 2205 - FMS - VIPAHE - PROTOCOLO GABINETE (25.42)

Marcadores Gl Acompanhar -

Setor 2684 - FMS - ADML PROCESSO ELETRONICO (25.42)
Autuante
Baixar ®m ArquiveZP B Arquivo PDF
Pecas
Agdes sobre selecionados (0) ~ e >
O Peca  Titulo Restrigdes  Assunto Assinantes
ne
O 1 Despacho n® B ~  Andrea Mayer
Consult
938002919108472/2024 b Gomes
a sobre e
> Pardme 28 b e
tros Rafaella Alv.es
Normar =  Sarmento Pires
rRBE
O 2 RESOLUGAO CFM N° B =
Normat
2.381/2024 Edemo .
iza a
> .
emissd
ode
docum ™
O 3 Outros Anexos 3]
Fluxo
do
’ Process
ode
Avaliac ™
D 4 Parecer Juridico n® i3] Daniel Clemente
12689/2024 Machado
>

Mostrar todos < >

A organizagdo das pecgas é definida pela numeragdo cronoldgica que cada pega processual
recebe ao ser juntada no processo.

P e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e -
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1. Organizar as pegas;

Apds juntar os documentos no processo, ainda é possivel organizar a posicdo deles. O
reposicionamento das pecas s6 é possivel enquanto o processo nao for tramitado.

Caso seja enviado para qualquer local, ndo é mais possivel mudar a ordem das pecas que ja
foram juntadas, apenas as proximas pecas, enquanto nao for tramitado.

Para mudar a ordem é sé clicar na peca que deve ser reposicionada e arrastar para cima ou para
baixo. No exemplo abaixo, a peca n? 2 (Despacho n® 8/2024) virou peca n? 1 e
consequentemente a peca n? 1 (Despacho n? 7/2024) virou a peca n® 2.

Pecas
Agdes sobre selecionados (0) -~ n
C] Pega Titulo Restrigées  Assunto Assinantes
ne
C] 1 Despacho n® 7/2024 m Teste Samuel Camara de Lemos Filho
>

al Tamara de Lemos Flho .
be

Gedalva de Oliveira da Fonseca

Pecas
Agdes sobre selecionados (0) - -
D Pega Titulo Restrigbes  Assunto Assinantes
nD
[:] 1 Despacho n® 8/2024 m Samuel Camara de Lemos Filho
Teste
> Gedalva de Oliveira da Fonseca
C] 2 Despacho n® 7/2024 i3] — Samuel Camara de Lemos Filho
este
>

As pecas processuais que ja foram tramitadas ndo podem ser reposicionadas. Aparece esta
mensagem de erro:
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ﬁ 09/08/2024, 11:11:35
Requisicdo invalida
Peca ndo pode ser reposicionada.

2. Acgoes eletronicas dentro do processo

As acOes eletronicas foram explicadas anteriormente.

S3o poucas as op¢Oes de acdes eletronicas em pecas processuais. Geralmente elas estdo
limitadas as seguintes ag¢des:

° Assinar;

° Alterar assinantes;
° Alterar assunto;

° Alterar restricGes;

Restrigbes  Assunto Assinantes

B . Andrea D
72/2024 on= Maver

ulta
sohie 4 Assinar

Pard 4 Alterar assinantes
met

Alterar assunto

i
L

]

Alterar restrigdes
% Desconsiderar peca

¥ Marcar

-_——
.

Em situacOes excepcionais, aparecem as seguintes agdes:

2.1 Desconsiderar peca

Apenas quem juntou a peca pode desconsidera-la, preenchendo obrigatoriamente o Termo de
Desconsideragdo. Se ainda for possivel é recomendavel disjuntar a peca, ao invés de
desconsiderar;
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Desconsiderar peca

Descreva o motivo

2.2 Disjuntar

Apenas o usudrio que criou e o usudrio que juntou a peca podem realizar esta acdo. Um dos
dois. Caso o processo ja tenha sido enviado, ndo aparece mais a opgao “Disjuntar peca”. Apds
disjuntar a peca, ela estard no ultimo local da caixa de entrada antes de ser juntada, e neste local
é possivel realizar no documento a acdo “Substituir”.

Despacheo n® 8/2024 =er3 disjuntado. Confirma?

3. Excluir processo

O processo que nunca foi movimentado, quando ainda esta no item “N3do enviados”, pode ser
excluido. Entretanto o processo tem que estar sem nenhuma peca processual para aparecer esta
opgao.

Se tiver qualquer documento dentro do processo, ndo ird aparecer a acdo “Excluir”. E necessario
disjuntar todas as pegas para aparecer “Excluir” como opg¢ao!

Arquivar e desarquivar

Na Fundagdo Municipal de Saude foi estabelecido um procedimento para arquivamento.
Arquivar documentos e processos pela agao “Arquivar”, disponivel no sistema, estad proibido
pela portaria FMS/FGA n2 212/2024, publicada no dia 14/06/2024.

O procedimento de arquivamento previsto na portaria é diferente para documentos e
processos. Para documentos o proprio departamento guarda. Para processos o setor de arquivo
guarda.
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1. Arquivamento de documentos

O arquivamento de documentos é responsabilidade do departamento. Os documentos devem
ser enviados para grupos criados para arquivamento, cujo nome contenha o cddigo do
departamento e o ano.

FEemmee e e e e e e e e e e e e

O desarquivamento de documentos ndo tem procedimento ja que o préprio departamento pode
tramitar o documento, por ter o dominio do grupo criado.

2. Arquivamento de processos

Para arquivar processos é necessario envia-los para o departamento do arquivo (2634 - FMS -
ARQUIVO GERAL) com o Termo de Arquivamento juntado no processo. Quando o processo
envolver pagamento ou repasse financeiro, deve ser enviado para o arquivo contabil (2255 -
FMS - ARQUIVO CONTABIL). Existe um modelo de termo de arquivamento disponivel no
Whatsapp do Processo Eletrénico.

2.1 Desarquivamento de processos

Para desarquivar um processo deve ser enviado para o respectivo departamento de arquivo
(2634 - FMS - ARQUIVO GERAL ou 2255 - FMS - ARQUIVO CONTABIL) o documento chamado
Formulario de Desarquivamento, onde deve estar preenchido:

e Numero e identificador do processo;

® Objetivo do desarquivamento;

e Motivagdo do desarquivamento.

Os agentes do arquivo irdo juntar o Formulario no processo indicado e envia-lo ao departamento
solicitante.

rAtengéo: em regra os envolvidos no processo solicitam o desarquivamento, excepcionalmente

: outros departamentos podem pedir desarquivamento desde que explicado o motivo. :

2.2 Sobrestamento de processos

Quando um processo estiver pendente, aguardando alguma informa¢dao ou andamento, nao é
caso de mandar arquivar.

Arquivar processos apenas quando chegar ao final, depois que for concluido e ndo precisar mais
de informagdes. Se ainda precisar de algo, tem que deixar em um grupo de sobrestamento.

Grupos
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O sistema e-Ciga permite a criacdo de grupos com participantes de toda a Prefeitura de Niterdi,
independente do departamento. Estes grupos servem como locais onde podem ser enviados
documentos e processos.

E importante que a criagdo de grupo aconteca de forma organizada, por conta das seguintes
limitacoes:

® Nao é possivel saber quem criou o grupo;

o Naio é possivel saber quantas e quais pessoas fazem parte do grupo;

e Naio é possivel o usuario sair do grupo.

Apenas quem criou o grupo consegue retirar pessoas, saber quem sdo estas pessoas e renomear
o grupo. Além destes fatores limitadores, o grupo é visivel para todos os usuarios cadastrados,
podendo receber documentos e processos de qualquer usuario.

Por estes motivos, € importante que a criagdao de grupo acontegca de forma organizada!
Centralizando esta fungdo em um ponto focal ou chefia, desestimulando assim a livre criacdo de
grupos.

1. Criagdo de grupo

Na caixa de entrada de processos ou documentos, ha a opgao “Novo grupo”. Ao selecionar esta
opcao, aparece a janela “Grupo de trabalho”.
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5 DOCUMENTOS W FROCESSOS

B Novo documento Movo processo

B Caixa de entrada hdf
*a Movo grupo «

B Caixa de entrada b

*a. Movo grupo

B 2684 - FMS - ADML B2 2684 - FMS - ADML
PROCESSO ELETRONICO

(25.42)

PROCESSO ELETRONICO
(25.42)

Grupo de trabalho

Mome do grupo
MOME DO GRUPO - 2684 (cod. Dept.)
Mome do grupo obrigatario

Membros

Samuel Camara de L.  pesquisar nomel

Minime de 2 integrantes

Cancelar

-

Para criar o grupo é necessdrio inserir o nome e selecionar os membros, clicando no botdo
“Criar” ap6s preencher estas informacdes. E aconselhavel colocar um nome de grupo que dé
para todos os usuarios da Prefeitura diferenciarem e identificarem, como por exemplo,
inserindo o cédigo do departamento do grupo.

2. Alterar e remover grupo

Quem criou o grupo consegue alterar o nome e os membros do grupo, além de excluir o grupo.
Cada grupo que o usudrio criou tem trés pontos no final do nome, onde aparecem as opgdes
Alterar e Remover.

A janela de alteragdo é a mesma de criagdo do grupo, com a diferenga do botdo que ao invés de
“Criar” é “Alterar”.
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B Caixa de entrada ~ & Doc's arquivados - 2684 -

2024 :

«a. Novo grupo
B 2684 - EMS - ADML & Sobrestados - 2684 -

L]
PROCESSO ELETRONICO 2023.1 :
(25.42)

- Alterar
202

4 Doc's arquivados - 2684 -

2024 :

0 Remover

2, Sobrestados - 2684 - & SooTCswass T eoe

2023.1 2024.1 :

& Sobrestados - 2084 -
2023.2 :

a. Sobrestados - 2684 -
2024.1 :

Grupo de trabalho

Mome do grupo

Doc's arquivados - 2684 - 2024
Mome do grupo obrigatério

Membros
Samuel Camara de L. Cristiane de Assis M...

nforme os novos membros do grupo

Cancelar

k. 4

Para remover um grupo, antes é necessario remover todos os documentos e processos que
estejam guardados neles. Neste caso é necessario enviar todos estes documentos/processos
para outro local.

Erro

o Grupo contém documentos ou processos em sua

carga

Apds esvaziar o grupo a opg¢do excluir exibira uma mensagem de confirmagdo, apds a
confirmacdo o grupo sera excluido.
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Remover grupo

o Confirma remover o grupo Doc's arquivados -

2684 -2023
Cancelar “

- I |

Marcadores

Existem dois tipos: marcadores individuais e marcadores de setor. Ambos sao criados no mesmo
item, “Novo marcador”, o ultimo item do menu lateral, apds todos os marcadores.

#® Movo marcador

icone marcador individual fcone marcador de setor

1. Criar marcadores

Na janela de criagdo de marcador, é necessdrio inserir o nome do marcador a ser criado e apertar
a tecla “ENTER” para que o sistema considere este nome.
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Novos marcadores

#Pagamentos julho ... |

Escolher setor

Criar Criar de setor

M Pagamentos julho 2024

Para criar o marcador individual, clique no botdo “Criar”. No marcador individual apenas quem
criou tem acesso aos documentos e processos marcados.

Novos marcadores

#Pagamentos julho ...

() Escolher setor

2684 - FMS - ADML PROCESSO ELETRONICO (25.42)

m Criar de setor

B Pagamentos julho 2024 (2684 -
FMS - ADML PROCESSO
ELETRONICO (25.42))

Para criar o marcador de setor, selecione o setor e clique no botdo “Criar de setor”. No marcador
de setor, todos os usuarios vinculados ao departamento tém acesso aos documentos e
processos marcados.
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2. Usando marcadores

Sempre é possivel marcar documentos e processos, muitas vezes apenas esta agdo aparece. Ao
localizar o documento/processo para marcar, no botdo de agdes clique em “Marcar”, selecione
o marcador e clique no botao “Marcar”.

Marcar processo

Marcador

dPagamentos julho ...

Marcar

Para abrir o documento/processo marcado, localize e clique no marcador no menu lateral. Na
area de trabalho aparecerd primeiramente os documentos marcados. Se ndo houver nenhum
documento o espaco ficard em branco. Para ver os processos clique na aba processos.

Documentos Processos
Acdes sobre selecionados (0) - Atualizar agora

Origem Titulo Assunto

Esta € uma maneira de organizar documentos e processos, individualmente ou por setor.

Restri¢coes de acesso

As restricGes de acesso disponiveis no sistema sdo reguladas pelas regras de Transparéncia
Publica, na Lei de Acesso a Informacdo - LAl e na Lei Geral de Prote¢do de Dados - LGPD. O que
deve ser restrito ndo vem da opinido do agente publico e sim do que é definido por lei e
regulamento, ja que a regra da Administracdo Publica é a transparéncia dos atos e a restricao
como excegao.

j Atencdo: A restricdo de informagdes pessoais (Dados pessoais e Dados pessoais sensiveis - |
i LGPD), é de responsabilidade de todos os agentes publicos. Ja as demais informagdes sigilosas, i
tratadas pela Lei de Acesso a Informagao e demais leis, precisam ser determinadas como !
1

; sigilosas por autoridade competente.

: Dica: Para evitar imposicdo de restri¢des (sigilo e requer posse), o que é recomendavel para :

I avisualizagdo do processo, o caso tem que ser analisado com duas perguntas:
: 12, E necessario inserir estas informagdes pessoais?
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N3o — Retira a informagao, sem necessidade de restringir;
Sim — Faz a segunda pergunta.
Caso ja tenha esta informagdo em outra pega, esta informagao pessoal pode ser
cultada (anonimizada) ou dispensada?
Nao — Impde a restrigdo ao documento;

O N
Jo

Sim — Anonimiza ou ndo preenche os dados pessoais.

-
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

1. Restri¢ao de acesso no sistema e-Ciga

A visibilidade no sistema e-Ciga sempre esta relacionada a um documento. Mesmo nos
processos a visibilidade sempre é configurada em cada peca processual. Ndo existe a opgdo de
deixar um processo restrito e automaticamente todos os documentos também ficarem
restritos.

As restricdes de acesso estdao no sistema com as seguintes visibilidades:
e Requer posse;
e Sigiloso (requer autorizagao).

A visibilidade “Requer posse” restringe o conteldo e assunto do documento apenas para quem
estd com a posse do documento. Quem nao estd com a carga do documento na caixa de entrada
(posse) ndo consegue visualizar.

Avisibilidade “Sigiloso” (requer autorizagdo) restringe o conteldo e assunto do documento para
0s usuarios ou departamentos autorizados a visualizarem, ou seja, é necessdrio inserir quem
esta autorizado a visualizar o conteudo.

As restricdes de acesso utilizadas na Fundacdo Municipal de Salde sdo regulamentadas pela
Portaria FMS/FGA n2 651/2023 (Publicada em 26/07/2023). Estdo previstos os seguintes casos
de restrigdo:

e Requer posse:
o Dados pessoais;
O Assunto coberto por sigilo previsto em lei especifica.

e Sigiloso (requer autorizagdo):
o Dados pessoais sensiveis;
o Informagdes imprescindiveis a seguranga da sociedade ou do Estado.

A imposicdo de restrigdo pode ser feita no momento da criagdo do documento ou apds a criagdo,
na acgao “Alterar restrigbes”. Nas duas situagdes, sdo 0s mesmos campos que aparecem.
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Visibilidade Restricoes

Publico interno v () Interno  {_J00 Requer posse
(" Sigiloso

Utilize o nove campo Restrigbes

Autorizados Externos

Informe o CPF dos autorizados externos, que terdo acesso ao documento/pega, identificando-se com sua conta GovBR.

Alterar restri¢des

Visibilidade Restricdes
Publico interno v () Interno {1 Requer posse
) Sigiloso

Utilize ¢ novo campo Restrigdes

Autorizados Externos

Informe o CPF dos autorizados extemnos, que terdo acesso ao documentao/pega, identificando-se com sua conta
GovER,

A retirada da restricdo pode ser feita por quem estiver com a posse do documento/peca
processual, em qualqguer momento, também na acdo “Alterar restricoes”.

| Atencdo: a alteragdo da restri¢do ndo fica registrada no histérico do documento.

2. Visibilidade “Requer posse”

Deverdo ter a visibilidade “Requer posse” os dados pessoais e 0s assuntos sigilosos previstos
em lei.

2.1 Dados pessoais

E conceituado na LGPD como “informagdo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel” e os principais exemplos sdo:
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e RG;

e CPF;

e Enderecos;

e Numero de telefone;

e E-mail;

e Dependentes;

e Pensdes;

e Informagdes financeiras;

o Informagdes patrimoniais

e Demais informagdes que possam identificar pessoa fisica.

j Atengdo: Agentes publicos e pessoas fisicas que celebram contratos com a Administragdo ndo |
! tém direito de restricao “Requer posse” nos dados pessoais, somente caso o agente publico !
I esteja tratando de assunto de interesse particular, como por exemplo vida funcional. Fora estas I
I situacOes, os dados pessoais de agente publico ficam com a restri¢do “Interno”. Ja com os dados I
I pessoais sensiveis os agentes publicos e quaisquer pessoas tem direito a restricdo “Sigiloso”, I
Jd

tratada no item 3.

2.2  Assunto coberto por sigilo previsto em lei especifica

Além dos dados pessoais, existem previsoes legais de sigilo em diversas leis. Os agentes publicos
em geral ndo precisam se preocupar em analisar todas as hipdteses pois a autoridade
responsdvel deverd determinar a restricdo. Além do mais, por padrao, as informacdes do e-Ciga
ja sdo restritas ao publico interno.

Alguns exemplos destas previsdes de assuntos que devem ter a restricdo “Requer posse” sao:

Processo Administrativo de Responsabilizagdo (PAR) Art. 32, §19, do Decreto n® 11.129/2022
Tratados, acordos e atos internacionais Art. 36, Lei 12527/2011
Investigacdo/Prevencdo de Acidentes Aeronduticos Art. 88-J, da Lei n? 7.565/1986
Investigacdo Preliminar sobre Mercado Mobiliario Art. 99, § 22, da Lei 6.385/1976
Atividade Empresarial Art. 52, § 22, do Decreto n2 7.724/2012

Situagdo Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo Art. 198, caput, da Lei n25.172/1966 — CTN
Sigilo do Inquérito Policial Art. 20 do Cddigo de Processo Penal

Sigilo de Empresa em Situagdo Falimentar Art. 169 da Lei n2 11.101/2005

Sigilo das Comunicagées Art. 32, V, da Lei n2 9.472/1997

Segredo Industrial Art. 195, XIV, Lei n2 9.279/1996

Segredo de Justica no Processo Penal Art. 201, § 62, do Cédigo de Processo Penal
Segredo de Justica no Processo Civil Art. 189 do Cddigo de Processo Civil
Protocolo-Pendente Analise de Restricdo de Acesso Art. 69, Ill, da Lei n2 12.527/2011
Investigacdo de Responsabilidade do Servidor Art. 150 da Lei n2 8.112/1990
Intercepta¢des de Comunicacdes Telefoénicas Art. 82, caput, da Lei n2 9.296/1996
Informagao Privilegiadas de Sociedades Andnimas Art. 155, § 22, da Lei n? 6.404/1976
Documento Preparatoério Art. 72, § 32, da Lei n® 12.527/2011

Direito Autoral Art. 24, Ill, da Lei n2 9.610/1998

Controle Interno Art. 26, § 32, da Lei n2 10.180/2001

Livros e Registros Contabeis Empresariais Art. 1.190 do Cédigo Civil

Operacdes Bancarias Art. 12 da Lei Complementar n? 105/2001
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‘Proteqﬁo da Propriedade Intelectual de Software Art. 22 da Lei n2 9.609/1998

3. Visibilidade “Sigiloso” (requer autorizagdo)

Deverdao ser classificados como sigilosos os dados pessoais sensiveis e as informagdes
imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado.

O sigilo sempre tem prazo. S3o os seguintes prazos previstos na Lei Municipal n2 3.084/2014:

. Para dados pessoais sensiveis, o prazo maximo sdo de 100 (cem) anos a contar da data
de producdo (Artigo 38, 1);

. Para informacgGes imprescindiveis a seguranca, os prazos variam conforme a gravidade
ou algum acontecimento. Podem ser:
Prazo Grau de sigilo | Autoridade competente
25 anos Ultrassecreto Prefeito, Vice-Prefeito, Secretario Municipal
(ou equivalente)
15 anos Secreto Autoridades maximas de autarquia, fundacao,
empresa publica ou sociedade de economia
mista
5 anos Reservado Subsecretdrio ou hierarquia equivalente
3.1 Dados pessoais sensiveis

Sao definidos pela LGDP como dados vinculados a pessoa natural que tenham os seguintes
conteudos:

e Informacgdes de saude sobre os quais a Administragdo tenha posse, incluindo exames,

prontuarios e demais dados relacionados;

e CID;

e Dados biométricos ou genéticos;

e Filiagdo sindical;

e Filiagdo partidaria;

e Filiagdo a organizagdes de carater religioso, filoséfico ou politico;

e Origem racial ou étnica; e

e QOrientacdo sexual.

3.2 As informag0des imprescindiveis a seguranca

Estas informagdes ndo podem ser exemplificadas, pois as autoridades competentes que podem
defini-las caso a caso, em procedimento estabelecido pela Lei de Transparéncia (Artigos 30 e 31
da Lei Municipal n2 3.084/2014).

4. Correcao de restrigcoes

Qualquer usuario do e-Ciga pode se deparar com trés situacdes de erros nas restri¢des:

12. Documento contendo dado pessoal (requer posse) ou dado pessoal sensivel (sigiloso)
sem a devida restrigao;
22, Documento sigiloso (dado pessoal sensivel) sem autorizagdo de visualizagao;
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32, Documento que nao deveria estar restrito.

Todas sdo situagées de vicio formal sanavel. No Municipio de Niterdi o Decreto n2 12.707/2017
prevé que vicios formais podem ser:

e Vicio passivel de desconsideragdo (Art. 12, §19), ndo aplicavel ao caso;
e Vicio formal facilmente sanavel (Art. 12, §29);

o Erro grosseiro insanavel (Art. 29);

e Defeito insanavel (Art. 32), ndo aplicavel ao caso.

A medida de gravidade de tais vicios é a gera¢ao, ou ndo, de qualquer prejuizo ao andamento
do processo (Art. 19).

j Atengdo: Para devolver processos ao remetente € necessario escrever um despacho com os

1
| motivos da devolucao. :

4.1 Documentos sem a devida restricao

E a situacdo de encontrar um documento que deveria estar restrito por conter dados pessoais
(requer posse) ou dados pessoais sensiveis (sigiloso). Pode ser considerado vicio formal
facilmente sanavel ou erro grosseiro insandvel, dependendo da circunstancia.

Pode ser considerado vicio formal facilmente sanavel pois no sistema é possivel selecionar no
documento a agdo “Alterar restricdes” e colocar a devida restricdo. Ou seja, no caso de dados
pessoais (requer posse) a forma de “Alterar restricdes” é de facil solugéo.

Entretanto, quando for caso de dados pessoais sensiveis (sigilo) pode ndo ser facilmente
sanavel, pois quem recebeu talvez nao saiba quais sdo os departamentos e pessoas
autorizadas a visualizar tal documento restrito como sigiloso, sendo assim erro grosseiro
insanavel.

: Dica: Na duvida sobre quais departamentos sdo autorizados a visualizar documento sigiloso :
: (dado pessoal sensivel), é possivel localizar estes departamentos no fluxo descritivo dos :
: processos mapeados, onde ha um item “Unidades funcionais envolvidas”. !

Assim, recomenda-se ao usuario que identificar o erro, se nao for o caso de ter a seguranca de
realizar o saneamento na acdo “Alterar restricdes”, que devolva ao remetente para que este
restrinja os documentos com “Requer posse” (dados pessoais) ou “Sigiloso” (dados pessoais
sensiveis).

j Atengdo: Sempre colocar o CPF do titular como autorizado externo, em quaisquer restri¢des |
: (Requer posse ou sigiloso). :

4.2 Documento sigiloso sem autorizagao de visualizagao
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A restricdo sigiloso requer autorizacdo para visualizar. Assim pode ocorrer de esquecerem de
inserir algum departamento ou pessoa que deveria analisar o conteldo sigiloso. Pode ser
considerado um erro grosseiro insanavel porque gera prejuizo ao andamento do processo ja
gue a pessoa que deveria ndo consegue visualizar o conteudo.

Quem ndo estd autorizado a visualizar também ndo consegue utilizar a acdo “Alterar restri¢cdes”,
ndo restando outra opc¢do sendo a de que alguém autorizado a visualizar realize a acdo para
corrigir o erro.

Assim, o processo tem que ser devolvido ao remetente para que este insira, na acdao “Alterar
restricGes”, o departamento ou pessoa autorizada a visualizar o conteido do documento (Art.
22, §1° Decreto n2 12.707/2017).

4.3 Documento que nido deveria estar restrito

Situacdo em quem um documento que estd restrito ndo tem motivo para restricdo por nao
conter informagGes pessoais (dados pessoais e dados pessoais sensiveis) ou ndo houver
determinacdo de restricao por autoridade competente, nos casos previstos em lei.

Pode ser considerado um erro grosseiro insanavel pois a restricdo é excecdo e gera prejuizo ao
andamento do processo, ja que dificulta posteriores consultas as informacdes contidas no
documento.

Assim, o processo tem que ser devolvido ao remetente para que este retire as restricdes do
documento na a¢do “Alterar restricoes”.
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GESTAO E PRESERVACAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

INTRODUCAO

Diante do crescente volume de documentos digitais gerados e recebidos nas atividades
administrativas da FMS, torna-se crucial estabelecer procedimentos e boas praticas para
organizar esse fluxo de forma eficiente. Além disso, é fundamental implementar rotinas eficazes
para a recuperacdo da informacao, assegurando que dados e documentos sejam encontrados e
utilizados de maneira agil e precisa quando necessdrio.

“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente”

(Lei Federal 8159/91)

As referéncias, padroes e orientagdes fornecidos neste moédulo oferecerao aos colaboradores
uma fonte de consulta uniforme com intuito de promover maior agilidade e segurancga na gestao
de documentos digitais e natos-digitais.

1. CONCEITOS, IDENTIFICAGAO E ASPECTOS LEGAIS DOS DOCUMENTOS DIGITAIS

1.1 Conceito

Quando se menciona o termo "documento," a primeira imagem que vem a mente é
frequentemente a de papéis repletos de informacGes, associados a caixas, clipes, grampos,
espaco fisico, elasticos, poeira e mofo. Embora esses aspectos fisicos sejam importantes, é
fundamental reconhecer que o conceito de documento vai além dessa descricdo. Existem
diversos tipos de documentos em suportes diferentes do papel, com destaque para os
documentos digitais, que sdo cada vez mais comuns no nosso cotidiano.

O documento digital é definido como informacao registrada, codificada em digitos binario e
acessivel por meio de sistema computacional (CONARQ, 2011; Decreto municipal n2
14.177/2021). De acordo com o Artigo 14° do decreto Municipal n214.177/2021, os documentos
digitais estdo classificados em:

= Documento Digitalizado: é a representagdo digital de um documento produzido em
outro formato (fisico) e que, por meio da digitalizacdo, foi convertido para o formato
digital; e
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= Documento Nato digital: é o documento que nasceu em formato digital, tal como um

documento produzido por um sistema de informatica, ou ainda por equipamentos

digitais.

E important
identificacao
sdo de respo

‘IIIIIII.’

’.IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

‘IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.

e que cada setor mantenha seus documentos organizados, pois a
, a classificacdo, o armazenamento e a preservacgao dos arquivos digitais
nsabilidade da unidade que os produziu e/ou recebeu.

’.IIIIIII‘

1.2 Identificando: Documentos Digitais X Copias X Documentos Digitalizados

a) Documentos Digitais:

Definicdo: Documentos criados, armazenados e manipulados em formato
digital, sem uma versao fisica. Eles podem ser gerados por computadores,
dispositivos méveis ou sistemas de gerenciamento de documentos e incluem
arquivos como PDFs, e-mails, planilhas e apresentacées.

Caracteristicas: Acessiveis através de dispositivos eletrénicos, geralmente
armazenados em sistemas de gerenciamento ou na nuvem. Facilitam a busca e
a recuperagdo, além de suportarem recursos como compartilhamento e
colaboragdo em tempo real.

b) Cdpias de Documentos:

Definicdo: Versoes reproduzidas de um documento original. As cdpias podem
ser fisicas ou digitais e sdo feitas para disseminag¢do, arquivamento ou
referéncia.

Caracteristicas: Devem ser precisas e completas em relagdo ao documento
original. A integridade das cdpias deve ser verificada para garantir que nao haja
alteragbes ndo autorizadas.

c) Documentos Digitalizados:

Definicdo: Documentos fisicos que foram convertidos para formato digital por
meio de processos de digitalizagdao, como o uso de scanners.

Caracteristicas: Mantém a aparéncia e o conteido do documento original em
formato digital. A digitalizacdo deve garantir a qualidade e a legibilidade do
conteudo, preservando a integridade do documento original.
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Documento Digitalizado: é a representagdo digital de um
documento produzido em outro formato (fisico) e que, por
meio da digitalizacdo, foi convertido para o formato digital;

J
~

Documento Nato digital: digital é o documento que nasceu
em formato digital, tal como um documento produzido por
um sistema de informatica, ou ainda por equipamentos

* digitais.

J
N

& Original: produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar.
Versao final de um documento, ja na documento sua forma

apropriada.
J
~N
Fotocdpia, Copia, Xérox: Copia direta de um documento
produzida por maquina automatica. Resultado da
reprodu¢do de um documento, documento geralmente
qualificada por sua fungdo ou processo de duplicagdo
J
( 2
&
Ldisiea  copia autenticada: copia exata que, conferida 3 vista do
-+~ A= original por autoridade competente, possui fé publica.
1
— Y,

Fonte: Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica

1.3 Aspectos Legais dos documentos digitais

Os documentos digitais apresentam diversos aspectos legais que sdo cruciais para garantir sua
validade, seguranca e integridade. A seguir, sdo destacados os principais aspectos legais
relacionados aos documentos digitais:

1.3.1 Validade Juridica

Os documentos digitais podem ter a mesma validade juridica que os documentos fisicos, desde
gue atendam a certos requisitos legais. No Brasil, a Lei n2 11.419/2006 e a Lei n? 12.682/2012,
por exemplo, estabelecem diretrizes para a utilizacdo de documentos eletrénicos em processos
judiciais e administrativos, garantindo sua aceitacdo em tribunais e drgaos publicos.

No municipio de Niterdi o Decreto municipal n°14.177/2021 Institui o e-CIGA como o sistema
Unico de processo eletrénico e organiza a realizagdo de processo administrativo em meio
eletrénico e ndo presencial.

1.3.2 Assinatura Digital

A assinatura digital € um dos principais mecanismos para assegurar a autenticidade e
integridade de documentos digitais, utiliza criptografia para garantir que o documento ndo
tenhasido alterado e que a identidade do signatario seja verificada. No Brasil, a assinatura digital
¢é regulamentada pela Medida Provisdria n2 2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil). No ambito do FMS a assinatura eletrbnica é
regulamentada pelo Decreto municipal n°14.177/2021 e Portaria FMS/FGA n? 212/2024.
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1.3.3 Segurancga e Protecao de Dados

A protecdo de dados pessoais e a seguranca dos documentos digitais sdo regulamentadas por
leis como a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD). Esta lei estabelece normas para a coleta,
armazenamento, processamento e compartilhamento de dados pessoais, exigindo medidas de
seguranca para proteger as informagGes contra acessos ndo autorizados e vazamentos.

1.3.4. Autenticidade e Integridade

A autenticidade e integridade de documentos digitais sdo garantidas por meio de mecanismos
como a assinatura digital e o uso de certificados digitais. Estes mecanismos ajudam a assegurar
gue o documento é genuino e que nao foi modificado apds a sua assinatura.

A L L L L LR L L L PN
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*

* “
_~' Conforme o decreto n? 14.177/2021 no art. 15.: .
:  “O documento nato digital e com assinatura digital terd garantia de autenticidade e -
integridade e serd considerado original para todos os efeitos legais.” e,
= §12 0 documento digitalizado ao ser inserido no e-CIGA devera ser assinado digitalmente pelo =
:  usuario, que serd o responsdvel por atestar a veracidade e a integridade do documento :
. digitalizado e o seu equivalente fisico. :
§ 22 O documento digitalizado com assinatura digital terd a mesma forga probante do
documento original, ressalvada a alegagao fundamentada de adulteragdo antes ou durante o
processo de conversdo, na forma da lei processual em vigor. _
“ ..

* *

* ‘0
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1.3.5 Preservagao e Armazenamento

A legislagdo também aborda a necessidade de preservagdao e armazenamento adequado dos
documentos digitais. E essencial garantir que os documentos digitais sejam armazenados em
sistemas seguros e que haja estratégias de backup e recuperagao para proteger os dados contra
perda ou corrupgao.

A Portaria FMS/FGA n2 212/2024 Regulamenta o arquivamento eletronico e a utilizagdo do
sistema e-CIGA no ambito da Fundagao Municipal de Saude.

1.3.6 Acesso e Disponibilidade

A legislacdo exige que os documentos digitais sejam acessiveis e disponiveis por periodos
determinados, dependendo do tipo de documento e da legislagdo aplicavel. Isso inclui garantir
gue os documentos possam ser recuperados e visualizados conforme necessario.
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1.3.7 Direitos Autorais e Propriedade Intelectual

Os direitos autorais e a propriedade intelectual também se aplicam a documentos digitais. E
importante assegurar que os documentos digitais respeitem as leis de direitos autorais e que as
informacgdes estejam protegidas contra uso ndo autorizado ou reproducdo indevida.

1.3.8 Responsabilidade Legal

As organizacOes e individuos sdo responsaveis legalmente pela gestdo adequada dos
documentos digitais. Isso inclui garantir que todos os requisitos legais sejam atendidos e que
qualquer falha na gestdo ou prote¢do dos documentos ndo resulte em consequéncias legais.
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Ficou com duvida?

a. Qual é a diferenga entre autenticidade e autenticacdo?

Autenticidade: refere-se a garantia de que um documento, informacao ou identidade é
genuino e corresponde ao que afirma ser. Em outras palavras, autenticidade é sobre
verificar se algo é verdadeiro e n3o foi alterado ou falsificado.

Exemplos de Autenticidade:

Documentos Digitais: A autenticidade de um documento digital pode ser
garantida por meio de assinaturas digitais e certificacdes, que asseguram que o
documento ndo foi alterado desde sua assinatura e que a identidade do
signatario é verdadeira.

Prova de Identidade: A autenticidade de uma identidade pode ser
verificada por documentos como passaportes ou cartdes de identidade, que sdo
emitidos por autoridades competentes e contém elementos de seguranca para
prevenir falsificagdes.

Autenticacdo: é o processo de verificar e validar a identidade de um usudrio, sistema
ou entidade, garantindo que eles sdo quem dizem ser. Em termos simples, autenticacdo
é a pratica de confirmar a identidade antes de conceder acesso ou permitir agoes.

Exemplos de Autenticagdo:

Login em Sistemas: Quando um usuario entra em um sistema, ele pode usar
uma combinacdo de nome de usudrio e senha para autenticacdo. O sistema
verifica essas credenciais para assegurar que o usuario é quem afirma ser.

Autenticacdo Multifatorial: Este método envolve a combinacdo de
multiplos fatores, como uma senha (algo que vocé sabe) e um cédigo enviado
para o seu telefone (algo que vocé tem), para fornecer um nivel adicional de
seguranca.
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b. Um documento digital sem assinatura digital pode ser considerado auténtico?

Sim, um documento digital sem assinatura digital pode ser considerado auténtico, mas a
autenticidade e integridade desse documento podem nao estar garantidas com o mesmo nivel
de seguranca e confianga proporcionado por uma assinatura digital.

0O uso da assinatura digital é recomendavel nos casos em que é obrigatdrio garantir a
autoria e/ou a integridade de um documento transmitido entre sistemas ou entre usuarios
e sistemas.

Exemplos:

1) Ao ser transmitida de um sistema de gestdo de pessoas para o sistema de uma instituicao
financeira (como um banco), uma autorizacdo de pagamento precisa de assinatura digital para
garantir sua autenticidade.

2) Em documentos encaminhados por meio de correio eletrénico, é recomendado o uso de
assinatura digital, quando for necessario garantir sua autenticidade.

c. O que é considerado um documento arquivistico num ambiente digital?

Um documento em formato digital é considerado arquivistico quando produzido (elaborado ou
recebido) no curso de uma atividade, ou seja, de um processo de trabalho, como instrumento ou
resultado de tal atividade, e retido para acdo ou referéncia.

Exemplos: textos, e-mail, fotografias, filmes, plantas de arquitetura, bases de dados, audio ou
mesmo websites, desde que atendam aos critérios definidos anteriormente.

d. Documento digital é a mesma coisa que documento eletrénico?

Um documento eletronico é acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletrénico
(aparelho de videocassete, filmadora, computador), podendo ser registrado e codificado em
forma analdgica ou em digitos bindrios. Ja um documento digital € um documento eletrénico
caracterizado pela codificagdo em digitos bindrios e acessado por meio de sistema
computacional. Assim, todo documento digital é eletrénico, mas nem todo documento
eletronico é digital.

Exemplos:
1) documento eletrénico: filme em VHS, musica em fita cassete.

2) documento digital: texto em PDF, planilha de célculo em Microsoft Excel, daudio em MP3,
filme em AVI.
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e. Quando um documento digital é produzido e depois impresso, qual deles é o original?
Depende do contexto em que se da a producao do documento:

a) Se o documento digitado em processador de texto é impresso e assinado, tramita e é
arquivado em papel, ele serd considerado original. Neste caso, o computador foi utilizado
como uma ferramenta para apoiar a produ¢do do documento em papel.

b) Se o documento é produzido em sistema informatizado e, apds a assinatura e a tramitacao,
é arquivado em meio digital, a impressdo em papel serd eventual, e o documento dela
resultante sera considerado uma cdpia.

f. O documento digital e o documento digitalizado sao a mesma coisa?

O documento digitalizado é um tipo de documento digital. Os documentos digitais tém duas
origens distintas: os que ja nascem digitais e os que sdo gerados a partir de digitalizacao.
Ambos sdo codificados em digitos bindrios, acessiveis e interpretdveis por meio de um
sistema computacional.

O documento digitalizado é a representacdo digital de um documento produzido em outro
formato e que, por meio da digitalizacdo, foi convertido para o formato digital. Geralmente,
esse representante digital visa a facilitar a disseminacdo e o acesso, além de evitar o
manuseio do original, contribuindo para a sua preservac¢do. Todo documento digitalizado é
um documento digital, mas nem todo documento digital é um documento digitalizado.

Exemplos:

1) Documento nato digital: Textos em Microsoft Word, fotografias tiradas em cameras
digitais, plantas de arquitetura e urbanismo criadas em AutoCAD, mensagens de correio
eletrdnico, planilhas eletrénicas.

2) Documento digitalizado: Cdpia digitalizada da Lei Rivadavia Corréa, fotografias
escaneados.
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g. Posso eliminar documentos arquivisticos digitais?

A eliminacdo de documentos arquivisticos segue o mesmo processo, sejam eles fisicos ou
digitais.

Na FMS, conforme o decreto municipal n°15.247/2024, a eliminacdo deve ser precedida pela
elaboracdo de listagem de eliminagdo de documentos, que, depois de aprovada pela Comissdo
Geral de Gestdao de Documentos, devera ser publicada e, quando for efetivada a eliminacao,

sera lavrado o termo de elimina¢do de documentos. Caso o original seja considerado de valor
permanente, este ndo podera ser eliminado, conforme também determina a legislacao.

Deve-se observar ainda os seguintes procedimentos:

a) os documentos arquivisticos que estiverem pendentes sob litigio ou investigacdo ndo
poderdo ser destruidos;

b) a eliminagdo devera ser realizada de forma a impossibilitar a recuperagdo posterior de
qualguer documento eliminado; e

c) todas as cdpias dos documentos eliminados, incluindo cdpias de seguranca e cépias de
preservacgado, independentemente do suporte, deverao ser destruidas.
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h. Posso eliminar um documento/processo original depois de digitalizar?
A DIGITALIZACAO NAO PERMITE A ELIMINAGAO IMEDIATA DO ORIGINAL!

A eliminacdo do original NAO pode ser feita apenas porque ele foi digitalizado. A
eliminacdo do documento original, bem como de sua cépia digital, dependerd de
uma avaliagdo prévia que definird seu prazo de guarda e sua destinacgdo.

A eliminacdo de documentos, obedece a procedimentos previstos nos Decretos
municipais n° 15.247/2024 e n°15.108/2023, entre os quais, a constituicdo de
COMISSAO CENTRAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS (ccGgD) E DA COMISSAO
SETORIAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS (CSGD), a elaboracdo de um PLANO DE
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS, a elaboracdo de TABELA DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS e o cumprimento do disposto nas legislacdes
arquivisticas vigentes.

Conforme estes decretos, a eliminacdo deve ser precedida pela elaboracdo de
listagem de eliminacdo de documentos, que, depois de aprovada pela Comissao
Central de Gestdao de Documentos, deverd ser publicada e, quando for efetivada a
eliminacdo, serd lavrado o termo de eliminacdo de documentos. Caso o original seja
considerado de valor permanente, este ndo poderd ser eliminado, conforme
também determina a legislagao.

A finalidade principal da digitaliza¢ao ndo é a eliminagdo, e sim facilitar a
disseminacao e o acesso, além de evitar o manuseio do original, contribuindo

para a sua preservagao.

-

)

Estar ciente dos aspectos formais e legais, e garantir que os documentos digitais
sejam geridos de acordo com as leis e regulamentag¢des pertinentes é fundamental
para a seguranga, conformidade e eficacia na gestao da informacao.
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2. CLASSIFICACAO E TIPOS DOCUMENTAIS

A gestdao de documentos no municipio de Niterdi envolve diversas praticas e regulamentacdes
para garantir a eficiéncia, seguranca e conformidade com as leis. A gestdo adequada de
documentos é crucial para a administracdo publica, pois lida com uma vasta quantidade de
informacgdes, desde processos administrativos e financeiros até documentos de e

=
publicas e registros historicos. \

\
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O Decreto municipal n°15.247/2024 em seu artigo 1°:

“Ficam aprovados o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos relativos as atividades meio da Prefeitura Municipal de Niterdi”, e

“como instrumentos de gestiao de documentos a serem adotados nos 6rgaos da
Administragdo Publica Municipal”
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Estes instrumentos estabelecem um conjunto abrangente de diretrizes e procedimentos a
serem seguidos para administrar e utilizar documentos de forma eficaz e eficiente,
fundamentais para garantir a integridade, a seguranca e a acessibilidade das informagdes ao
longo de todo o ciclo de vida dos documentos.

Os documentos sao classificados de acordo com sua importancia e fungdo. Isso pode incluir
categorias como documentos administrativos, financeiros, legais e histdricos. A classificacdo
ajuda a facilitar a recuperacdo e o gerenciamento dos documentos fisicos e eletronicos.
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O Decreto municipal n°14.177/2021 institui o e-CIGA como o Unico sistema de processo
eletronico e organiza a realizacdo de processo administrativo em meio eletrénico e ndo
presencial, em seu artigo 31:
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“Os documentos que integram os processos administrativos eletrénicos deverao ser
classificados e avaliados de acordo com o plano de classificacdo e a tabela de
temporalidade e destina¢do adotados no érgdo”
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> Plano de Classificagdo de Documentos

Um plano de classificacdo de documentos é um sistema estruturado para organizar e categorizar
documentos de forma a facilitar seu armazenamento, recuperagdo e gerenciamento ao longo
de seu ciclo de vida.
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ANEXO |
Plano de Classificagéo de Documentos
Prefeitura Municipal de Niterdi
Secretaria Municipal de Fazenda
124 — Competéncia: Executar as politicas fiscal e financeira do Governo
124.001 — Funcgéo: Supervisionar os controles, despesas de concessionarias, restituigdes de indébitos e outras

Atividades Tipoclogia Documental
Acompanhar, operacionalizar e confrolar os|
124.001.001 pag 1tos das desp dos orgios e entidades da|124 001.001.001 Processo de pagamento de servigos de concessionarias
PMM com concessionarias de servigos pdblicos
Analisar e operacionalizar as solicitagdes del = L
124.001.002 restituigBes de indébitos 124.001.002.001 Processo de desapropriagio de imdvel
124 001.002.002 Frucesso de ressarcimento de mults de trénsito
Coordenar e operacionalizar as  transferéncias| _
124.001.003 financeiras s entidades da PMM 124 001.002.001 Processo de repasse financeing
124.001.003.002 Frocesso de restos 3 psgar
Coordenar e realizar a liguidagio dos processos del . _
124.001.004 despesas dos érgdos da Administragio Direta 124.001.004.001 Processo de comprovagio de despesas de ajuda de custo
Processo de emissio de ordem de pagamento referente 3|
124.001.004.002 bloqueic com transferdncia judicial
124 001.004.003 F'fucEsso |:IE_ pagamento da Imprensa Oficial do Estado dol
Ric de Janeiro
124.001.004.004 Processa de pagaments de sjuda de custa
124.001.004.005 Processo de pagaments de aluguel de imdvel
Frocesso de pagamento de contrato de prestagSo de|
124.001.004.009 senigos - pessoa fisica
Frocesso de pagamento de contrato de prestagSo def
124.001.004.007 ==ricos - pessoa juridica
124.001.004.008 Processo de pagamento de custas judiciais
124 001.004.009 Processo de pagamente de danos morais
124.001.004.010 Processo de pagamento de DPWAT
124.001.004.011 Processc de pagamente de estagios
124.001.004.012 Frucesso de pagamento de evento
124.001.004.013 |F'ru<:Esso de pagamentc de pecinia
124.001.004.014 Processo de pagamento de requisicio de pequenc valor
124.001.004.015 Processo de pagamento retido
124.001.004.016 Frocesso de ressarcimento ao ersrio
124.001.004.017 Processo de termo de referéncia mobiidrio
Figura:

> Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos

Uma tabela de temporalidade e destinacdao de documentos é uma ferramenta essencial para a
gestdo documental, que define os periodos de retencdo e as agGes a serem tomadas com os
documentos apds o término de sua utilidade ativa. Essa tabela ajuda a garantir que documentos
sejam mantidos pelo tempo necessdrio para atender a requisitos legais e operacionais e que
sejam descartados de forma adequada quando nao forem mais necessarios.

ANEXO N
Tabela de Temporalidade de Documentos
124 — Competéncia: Executar as politicas fiscal e financeira do Governo
124.001 — Fungdo: Supervisionar os controles, despesas de concessionarias, restituicdes de indébitos e outras
124.001.001 — Asividade: Acompanhar, operacionalizar & controlar os pagamentos das despesas dos drgdos e entidades da PMMN com concessiondrias de
servicos pablicos

FPRAZD GUARDA DESTINACAD

ClassiicagSo| corrents [Intermediario|Eliminagio|Perm [Dossié|Processo

. . Fundamentos Legais)
Tipologia ! Obsarvagées

Decreto n® 20910, de
6 de jansiro de 1932
Lein® 28.078, de 11 de
At setembro de 1980, /

- lAgua. huz. gds.
5§ anos x internet, telefonia
Contém dados
pessoais. Em wigor
ate o cumprmento
das obrigages
Iegais.

Frocesso de pagamento de servigos de

124 _001.001.001 eecsonanae Ostensive

contas

174 001 002 — Atividade: Analisar e operacionalizar as solicitagdes de resttuigoes de indabitos.
FPRAZO GUARDA DESTINACAC

Classibcagao
Acesso

Corrente [iIntermediario|Eliminagio|Permanants| F""}"SS';':‘V“:;;:EE'E Dossié|Processa|
Lei Federal n° 10257
lde 2001. Decreto
Municipal n® 13984
=nquants| 15 anoe x jge 2021/ Contém
vigera ldados pessoais. Em
jwigor ate o
lcumprimento das
obrigacies legais
Lei Federal n® 0.603
jde 10071
Enquadram-se:
pagamentas
realizados & maier,
pagamentos em
lduplicidade. akim de
5 anos x infragdes pagas e
postariormente
cancealadss por defesa
prévia ou recurse.
Contsm dados
pessoais. Em wigor sté]
lo cumpriments das
obrigacies legais.

Tipologia

124.001.002.001 Frocesso de desapropriacio de imdwel Ostensivo

Frocesso de ressarcimento de muha de Ostensivg _[ENOUaNES

124 001.002.002 Liransito wigors:

Figura:

Classificagdo documental e Processual no E-CIGA
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:  Uma classificagdo incorreta de documentos pode levar ao descarte inadequado. Se um 4/,1
: documento é classificado erroneamente como n3o sendo importante, relevante ou com -
* um prazo de guarda inferior, ele pode acabar sendo descartado ou destruido quando, na :
: realidade, deveria ser mantido por razdes legais, regulamentares ou operacionais
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No contexto da gestdo documental, espécie e tipo documental sdo categorias que ajudam a
organizar e classificar documentos para facilitar o armazenamento, recuperacdo e
gerenciamento.

Espécie documental refere-se a categoria geral a que um documento pertence. Ela descreve a

natureza ou o formato basico do documento.

> Exemplos de Espécies Documentais:

e Relatdrios: Documentos que apresentam informacgdes, andlises ou resultados de
pesquisas e estudos.

e Contratos: Acordos formais entre partes que estabelecem termos e condi¢cdes para uma
transagdo ou relacionamento.

e Formularios: Documentos que coletam dados ou informacgdes de forma estruturada,
como formularios de inscri¢do, pedidos ou declaracgoes.

Tipo documental é uma subdivisdo mais especifica dentro da espécie documental. Refere-se a

forma e ao propdsito particular do documento dentro da sua espécie. Ele descreve com mais
precisdo o conteudo e a fun¢do do documento.

> Exemplos de Tipos Documentais dentro de Espécies:
Dentro de Relatérios:

e Relatédrio Financeiro: Documento que detalha informacdes financeiras, como balancos
e demonstracées de resultados.
e Relatério de Pesquisa: Documento que apresenta os resultados e conclusées de um
estudo ou pesquisa.
Dentro de Contratos:

e Contrato de Trabalho: Acordo formal entre empregador e empregado.
e Contrato de Fornecimento: Acordo entre uma empresa e um fornecedor para o
fornecimento de bens ou servigos.
Dentro de Formularios:

e Formulario de Inscrigdao: Documento usado para registrar informagdes de um individuo
para uma atividade ou evento.

e Formulario de Solicitagao: Documento usado para pedir algum servigo, autorizagao ou
beneficio.
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(= e-ci6A (1.16.10) NOME DO USUARID v

& COCUMENTOS Cadastrar documentols)

o 0 arquivo serd enviade pelo cidadidc?
O Caixa de entrada - Processo
= Enviados
| MNzo enviados Origem do documento

& Pendentes de zssinaturs Fisica Externa (somente PDF)

serdo assinados alravés do sitema,

em fisica sdo apenas eopras digializadss e sua

4 Assinados

< de arigem extema sio documentos cua nomenclatura & numeraglo sho externas
B Pesquizar documentos
Visibilidade Restrigdes

Requer posse w () Interno D Requer posse
W PROCESSOS o sigilcsc

Utilize Restrigies

¥ Recebidos de sistema

B MNovo processo
Autorizados Externos

H Caixa de entrada -
& Move grupo Irdfarme o CPF dos a 45 EXDE e terdo acessn a0 documento/pecs, ientificando-se com sua conta GovaR.
Bl 2684 - FMS - ADML Classificagdo documental
PROCESS0 ELETRONICO

[25.42) Espécie e Tipo

& 2684 - Docs Arquivados -
2023 g

Ex. Ata de Reunido, Certiddo de Mascimento, etc.

2. 2684 - Docs Arquivados
2024 H Envio em lote

2 2684 - SOBRESTADOS 3 »

> Tipos de Documentos

Classificacdo documental

Espécie e Tipo
I o

Acordio

Ery Acordo de Cooperagdo

C Acordo de Cooperagio Internacional
Alvard de Autorizagdo de Pequenos Reparos
Alvara de Autcrizagdo Temporaria

Alvara de Concessio de Terreno no Cemitério -

> Tipos de Processo

Classificacdo processual

Espécie e Tipo

Processo Administrative Disciplinar
As:  Processo Administrativo Financeiro Orgamentario
Processo Administrative Sancionador
Processo de Contratacdo por Licitagdo
Processo de Abertura de Aposentadoria

Processo de Abertura de Concurso Publico -
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N3do encontrou o Tipo Processual ou Documental adequado
no sistema?

NAO classifique rotineiramente de qualquer maneira, por
exemplo: “OUTROS ANEXOS” ou “DOCUMENTOS
EXTERNOS”

A classificagdo errada pode implicar alteragao no tempo
de guarda do documento assim como dificultar a sua
busca/recuperagdo no sistema.

Uma vez nao estando disponivel o tipo documental
adequado - SOLICITE A INCLUSAO DE NOVO TIPO DE
DOCUMENTO no sistema e-ciga.

A observancia dos dispositivos legais e normativos e o rigor
na etapa de producdo e de classificagdo do documento
garante o correto tratamento da informacao produzida, sem
prejuizos para o cidaddo ou para a administracdo publica.
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Orientagdes Gerais para a Solicitacao de Inclusao de Novos Tipos de Documentos e
Processos no Sistema E-Ciga

Entrar em contato com o Setor responsavel: email:
documentosearquivos@saude.niteroi.rj.gov.br

Whatsapp: (21) 99639-0584

Encaminhar Planilha de “Identificacdo de tipos
documentais" e Anexar o “modelo do documento”
gue deseja a incluir no sistema para o e-mail indicado.

Obs: Caso ndao possua um modelo do documento,
encaminhar o documento digitalizado — com os dados
sensiveis/sigilosos/restritos anonimizados.

Os documentos serdo analisados e revisadados pela
Equipe da GED em conjunto com o Solicitante para
adequacdo aos parametros municipais. Fializada esta
etapa, a Ged realizard as tratativas com Comissao
Central de Gestdao de Documentos.

3. ESTRUTURA E CARACTERISTICAS DOS DOCUMENTOS (ASPECTOS FORMAIS DOS
DOCUMENTOS)

Os documentos oficiais sdao aqueles que possuem valor juridico e administrativo, e, portanto,
devem seguir normas e formatos especificos para garantir sua autenticidade, validade e eficacia.
Esses documentos sdo utilizados em diferentes contextos, como processos legais,
administrativos, contratuais e regulatdrios, e sua correta elaboracdo e apresentagdo sdo
fundamentais para sua aceita¢do e reconhecimento. Aqui estdo os principais aspectos formais
que devem ser considerados na elaborac¢do e gestdo de documentos oficiais.

Local e data do documento

Na grafia de datas em um documento oficial, o conteddo deve constar da seguinte forma:

a) composicdo: local e data do documento;
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b) informagdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de
virgula. Nao se deve utilizar a sigla da unidade da federacao depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracdo ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracéo
cardinal para os demais dias do més. Nao se deve utilizar zero a esquerda do niumero
que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois da data; e f) alinhamento: o texto da data
deve ser alinhado a margem direita da pagina.

Exemplo:

Niterdi, 2 de fevereiro de 2023

Assunto
O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta. Ele deve ser
grafado da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteiddo do
documento, seguida de dois-pontos;

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o conteido do documento deve ser
escrita com inicial maiuscula, ndo se deve utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a
cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado
em negrito;

d) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto; e

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Exemplos:

Assunto: Encaminhamento do Relatério de Gestao julho/2018.
Assunto: Aquisicao de computadores.

Texto do documento
O texto do documento oficial deve seguir a seguinte padroniza¢do de estrutura:

I = nos casos em que nao seja usado para encaminhamento de documentos, o expediente deve
conter a seguinte estrutura:

a) introdugdo: em que é apresentado o objetivo da comunicacgdo.

Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer de, Cumpre-me informar que.
Prefira empregar a forma direta: Informo, Solicito, Comunico;
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b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma
ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em pardgrafos distintos, o que confere
maior clareza a exposicao; e

c) conclusdo: em que é afirmada a posicado sobre o assunto.

Il = quando forem usados para encaminhamento de documentos, a estrutura é modificada:

a) introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o
encaminhamento. Se a remessa do documento nao tiver sido solicitada, deve iniciar com
ainformagdo do motivo da comunicagao, que é encaminhar, indicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario e assunto de
gue se trata) e a razdo pela qual esta sendo encaminhado;

Exemplos:

Em resposta ao Oficio n 0 12, de 1o de fevereiro de 2018, encaminho cdpia do Oficio
n2 34, de 3 de abril de 2018, da Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas, que trata
da requisicdo do servidor Fulano de Tal.

Encaminho, para exame e pronunciamento, cépia do Oficio no 12, de 1o de
fevereiro de 2018, do Presidente da Confederagcdo Nacional da Industria, a
respeito de projeto de modernizacao de técnicas agricolas na regido Nordeste.

b) desenvolvimento: se o autor da comunica¢do desejar fazer algum comentario a
respeito do documento que encaminha, poderd acrescentar paragrafos de
desenvolvimento. Caso contrario, ndo ha paragrafos de desenvolvimento em
expediente usado para encaminhamento de documentos.

Fechos para comunicagoes

O fecho das comunicagbes oficiais objetiva, além da finalidade dbvia de arrematar o texto,

saudar o destinatario.

O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica estabelece o emprego de somente dois
fechos diferentes para todas as modalidades de comunicagdo oficial:

a)

Para autoridades de hierarquia superior a do remetente:

Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos:

Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa férmula as comunica¢des dirigidas a autoridades estrangeiras, que

atendem a rito e tradi¢do proprios.
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Identificagdo do signatario
Todas as comunicagdes oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiudsculas, sem negrito.
N3o se usa linha acima do nome do signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais
maiusculas. As preposicdes que liguem as palavras do cargo devem ser grafadas em
minusculas;

¢) matricula: nUmero da matricula da autoridade que expede, precedida da abreviacéo;

d) unidade: siglas usuais do setor que expede o documento, da menor para a maior
hierarquia, separados por barra (/);

e) alinhamento: a identificacdo do signatario deve ser centralizada na pagina. Para
evitar equivocos, recomenda-se ndao deixar a identificacdo em pdgina isolada do
expediente. Transfira para essa pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho.

Exemplo:

NOME
Assessor Técnico
Mat.: 437.111-1

SUFIN/DEFIN

NOME
Assistente Administrativo
Mat.: 437-222-2
SUAD/DEAD
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5. GLOSSARIO

Acervo: documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.

Acesso: possibilidade de consulta a documentos e informacdes.

Arquivo: conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica
ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da

natureza do material no qual as informacGes sdo registradas.
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Arquivo corrente ou setorial: conjunto de documentos, em tramitagao ou ndo, que pelo seu
valor primario, é objeto de consultas frequentes, pela entidade que o produziu, a guem compete
a sua administragao.

Arquivo intermediario: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso
pouco frequente, que aguarda destinacao.

Avaliagdo: atividade que consistem em estabelecer diretrizes para a analise e sele¢do de
documentos com vistas a fixagcdo de prazos guarda e/ou eliminagdo.

Acervo digital: um ou mais grupos de documentos digitais com caracteristicas e/ou fontes que
os unificam.

Acesso: direito, oportunidade ou meios de encontrar, recuperar e usar uma informagao e/ou
documento.

Autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto é, a qualidade de um
documento ser o que diz ser e estar livre de adultera¢do ou qualquer outro tipo de corrupgao.
Cadeia de custdédia documental: ambiente no qual perpassa o ciclo de vida dos documentos,
em que é definido o responsdvel por aplicar os principios e as fung¢des arquivisticas a
documentagao.

Cédigo de classificagdo: conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nimeros, derivado de
um Plano de classificacao.

Confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico enquanto afirmacdo de um fato.
Existe quando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e é
estabelecida pelo exame da completeza, da forma do documento e do grau de controle exercido
no seu processo de cria¢ao.

Copia de seguranca (backup): copia feita com vistas a restaurar os documentos digitais no caso
de perda ou destruicdo do original.

Cadigo de Classificagao de Documento: esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e
funcgdes da instituicdo e analise do arquivo por ela produzido, pelo qual se distribuem os
documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos.

Destinagao: decisdao, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de documentos para
guarda permanente, descarte ou eliminagao.

Documento: é toda informagdo registrada em um suporte material, suscetivel de consulta,
estudo, prova e pesquisa, capaz de comprovar fatos, fenémenos, formas de vida e pensamentos
do homem numa determinada época ou lugar.

Documento Publico: 1) Do ponto de vista da acumulagdo, documento de arquivo publico. Do
ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder publico. 3) Do ponto de

vista da produgdo, documento emanado do poder publico.
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Digitalizagdo: transformagdo de informagdo analdgica para formato digital por meio de
dispositivo adequado e seguindo requisito de qualidade no seu processo de produtividade.
Documento digital: informacado registrada, codificada em digitos binarios ou convertida para
formato digital, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional.

Eliminacdo: Destruicdo de documentos destituidos de valor para guarda permanente.

Espécie Documental: divisdo de género documental, que redne tipos documentais por suas
caracteristicas comuns de estruturacao da informacdo, como ata, carta, decreto, disco, filme,
fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatdrio.

Gestao de documentos: conjunto de procedimentos e operages técnicas referentes a
produgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e
intermedidria, visando sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

Integridade: estado dos documentos que se encontram completos e que ndo sofreram nenhum
tipo de corrupgdo ou alteragdo nao autorizada nem documentada.

Nato digital: registro ou documento criado e gerenciado digitalmente.

Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) - é o instrumento utilizado para classificar os tipos
documentais relacionando-os aos seus contextos originais de produgao.

Preservacao digital: conjunto de a¢des gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudancas
tecnolégicas e a fragilidade dos suportes digitais, garantindo o acesso e a interpretacao de
documentos digitais pelo tempo que for necessario.

Recolhimento de dcumentos: operacdo compulsdria de passagem de um conjunto de
documentos do depdsito de arquivamento intermedidrio, visando a sua concentracdo no
arquivo permanente, que serda acompanhada do termo de recolhimento.

Tabela de temporalidade e destinagao de documentos (TTDD): é o instrumento resultante da
avaliacdo documental que define prazos de guarda e destinacdo de cada tipo documental,
referindo-se a representacado grafica do plano de classificagdo de documentos, configurando-se
em instrumentos complementares de gestdao de documentos.

Tipo Documental: divisdo de espécie documental que reune documentos por suas
caracteristicas comuns em termos de férmula diplomatica, natureza de contetdo ou técnica do
registro, tais como cartas precatdrias, cartas régias, cartas patentes, decretos-leis, decretos sem
numero, decretos legislativos, fotografias, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

Transferéncia de documentos: passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo

intermediario.
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