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1. OBJETIVOS

1.1 — Estabelecer critérios e procedimentos para as atividades relativas a gestao de
processos produzidos pelos setores da Companhia de Desenvolvimento, Turismo e

Inovagao de Vitéria (CDTIV), bem como tramitagao externa.

1.2 — Explicitar claramente os procedimentos de protocolo fisico, tramitagcdo entre
unidades, apensagao, encerramento e arquivamento de processo. Estabelecendo os
critérios técnicos e requisitos administrativos a serem observados pelos diversos

atores da Companhia de Desenvolvimento, Turismo e Inovagao de Vitéria (CDTIV).

2. FUNDAMENTAGAO LEGAL

2.1 - Lei Federal n® 9.784/1999

2.2 - Lei Federal n°14.133/2021

2.3 - Decreto Municipal n® 19.830/2021

2.4 - Manual de Gestdo de Documentos oficiais da Prefeitura Municipal de Vitoria
(PMV) — 12 edicao, 2018;

2.5 - Guia de Utilizagdo do Sistema de Informagéo de Processo Administrativo (SIPAD)
- PMV.

3. DEFINIGOES

3.1 - Correspondéncia - Comunicacao escrita, usada entre os setores da CDTIV ou
dirigida a entidades da administragao publica, entidades privadas ou a particulares.
3.2 - Correspondéncia Particular - Comunicacao escrita, caracterizada pela sua indi-
vidualidade e pessoalidade, cujo conteudo € de interesse alheio a Administragao.

3.3 — Documentos - Sao cartas, oficios, alvaras, memorando e similares ou qualquer
outro que seja necessario para instrugdo de um processo administrativo.

3.4 — Documento confidencial — Comunicag&o que o conhecimento e divulgagao pos-

sem ser prejudiciais a Companhia e demais interessados.
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3.5 — Processo -Conjunto de documentos arrolados em fungédo da solugédo de uma
questao proposta e que implica em responsabilidade técnica, administrativa ou politica,
em uma ou mais instancias de decisao

3.6 - Despachar - Dar andamento a um processo administrativo ou outro documento.

3.7 - Tramitagao - E a movimentac&o de documento ou processo.

3.8 — Interessado - Pessoa fisica ou juridica, setor da CDTIV ou PMV que espera da
decisao referente ao assunto veiculado no documento que deu entrada no Protocolo.

3.9 — Apensacéo - Reunido de dois ou mais processos, motivada por alguma relagéo
de dependéncia, para analise conjunta, mantendo cada uma sua identificagdo no
Sistema.

3.10 — Desapensagao - Separacdo de dois ou mais processos que foram
anteriormente reunidos para analise conjunta.

3.11 — Arquivamento - Ato de guardar, conservar e tratar tecnicamente documentos
cuja tramitagao se encerrou pela decisao final sobre o0 assunto para o qual foi formado.
3.12 - Encerramento de Processo - O encerramento indica que o processo chegou ao
fim e devera ser encerrado por meio de despacho informando o motivo.

3.13 - Processo Principal ou “Processo Mae” - E o processo que, pela natureza de sua
matéria, podera exigir a anexagao de um ou mais processos como complemento a
sua decisao.

3.14 - Processo Secundario - E o processo que apresenta matéria indispensavel a

instrucdo do processo principal.
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4. PROCEDIMENTOS

4.1 Procedimento 1: Protocolo fisico
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ITEM RESPONSAVEL ATIVIDADE
Analisar correspondéncia
Descricéo:
O Setor de Protocolo recebe e analisa as correspondéncias enderecadas a Companhia
ou aos empregados, encaminhadas via correio, malote ou em maos, serao recebidas pelo
Setor de Protocolo.
Ao receber as correspondéncias, o Setor fara a abertura do envelope e procedera a
sequinte verificagdo: se é dirigido a Companhia ou a empregado; e se 0 mesmo é

1 Setor de Protocolo documento de natureza confidencial.

Em caso de documento confidencial, deve-se verificar a integridade do meio de
recebimento e registrar indicios de violagdo ou de irregularidade caderno de protocolo.
Os documentos confidenciais serao recebidos e encaminhados, pela unidade responsavel
pelas atividades de protocolo, ao seu destinatario ou, no impedimento deste, ao seu
superior hierarquico.

O documento enderegado a destinatario que ndo mais ocupa o cargo ou fungéo nele

citada sera recebido e encaminhada ao atual ocupante do mesmo ou sua chefia imediata.
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Os documentos de carater particular recebidos pelo Setor de Protocolo e entregues

diretamente ao destinatario.

Protocolar correspondéncia

Descricao:

Apos a analise no recebimento da correspondéncia, a documentacao recebida € carim-
2 Setor de Protocolo bada e encaminhada pelo Setor de Protocolo para o setor ou empregado responsavel pela
correspondéncia, em caso de duvidas sobre o destino, € encaminhado para a Geréncia
Administrativo-Financeira. O registro da correspondéncia fisica é realizado via caderno de
protocolo.

Receber correspondéncia

Descricao:
Setor ou Empregado O Setor ou Empregado Responsavel ou Geréncia Administrativo-Financeira recebe a
3 Responsavel ou Geréncia |correspondéncia fisica e realiza as providéncias cabiveis.

Administrativo-Financeira |No caso da Geréncia Administrativo-Financeira recebe a correspondéncia fisica, e
examina quem é o Setor ou Empregado Responsavel, avisa ao Setor de Protocolo e o

mesmo encaminha ao Setor ou Empregado Responsavel.

4.2 Procedimento 2: Tramitagcao entre setores

ITEM RESPONSAVEL ATIVIDADE

1 Setor ou usuario remetente |Preparar documentacao e despacho
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Descricao:
O Setor ou usuario remetente prepara documentacido necessaria e despacha o processo

indicando as agoes subsequentes ao Setor destinatario.

Setor ou usuario remetente

Tramitar processo no SIPAD
Descricao:
O Setor ou usuario remetente tramita processo no SIPAD para o Setor ou usuario

destinatario.

Setor ou usuario

destinatario

Receber processo

Descricao:
O Setor ou usuario destinatario recebe o processo no SIPAD.

Setor ou usuario

destinatario

Preparar documentacgao e despacho
Descricao:
O Setor ou usuario destinatario realiza as agdes necessarias, conforme despacho do

Setor ou usuario remetente e prepara documentacgao e despacho.

4.3 Procedimento 3: Apensar processo

ITEM

RESPONSAVEL

ATIVIDADE

Interessado

Apensar processo

Descricao:
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O interessado deve estar com o0s processos a serem apensados, recebidos no SIPAD,
todos os usuarios podem realizar a agdo. Onde:

1. Na tela inicial do SIPAD o usuario deve entrar no icone “Processo Entrada”;

2. Clicar na aba de “Recebidos” e apds no icone “Apensar” do processo desejado, que
sera considerado o processo principal ou “processo mae”:

3. Ao clicar no icone “Apensar’ em um processo 0 usuario sera levado a aba de “Vincula-
dos” do processo, uma relacdo dos processos apensados ao selecionado. Para finalizar
a apensagao de um processo o usuario devera seleciona-lo no campo “Escolha o pro-
cesso a ser apensado” e clicar no icone “Apensar”.

Deve-se observar que no decorrer dos andamentos dos processos apensados ape-
nas o processo principal ou “processo mae”, recebera os despachos dos andamen-
tos.

Para desapensar um processo, € necessario selecionar o icone “Desapensar processo”

na coluna de “procedimentos”.

4.4 Procedimento 4: Encerrar e arquivar o processo

ITEM RESPONSAVEL ATIVIDADE

Encerrar e arquivar o processo

Descricao:

1 Interessado
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O interessado deve estar com os processos a serem apensados, recebidos no SIPAD,
todos os usuarios podem realizar a agao.

O encerramento e arquivamento do processo acontece nas seguintes situagdes: pelo
atendimento da solicitagcdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela decor-
rentes; por indeferimento do pleito; pela expressa desisténcia do interessado e demais
condi¢des. Para o arquivamento dos processos, o interessado deve:

1. Na tela inicial do SIPAD clicar na funcao Arquivo Setorial.

2. Dentro de Arquivo Setorial clicar em “Arquivamento Individual”.

3. Digitar o numero e ano do processo e clicar em “Consultar”. No campo “Situagédo”
selecionar a situacdo de arquivamento apropriada: “CONCLUIDO NO SETOR”, “AR-
QUIVADO/DESINTERESSE”, “CONCLUIDO POR SOLICITACAQ” ou “CONCLUIDO
AUDITORIA SISTEMA”.

4. Clicar no icone “Confirmar” e o processo sera arquivado caso nao existam pendén-
cias abertas relacionadas a ele.

Observagao 1: Os procedimentos de 2 a 4 sao para processos virtuais do sistema SIPAD.

Observagao 2: Além dos procedimentos, devem-se observar Guia de Utilizagao SIPAD e os documentagao produzida pela
Comissao Central de Avaliagao de Documentos da CDTIV.
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