CﬁlﬂARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

ATO N° 1489/20

Acresce capitulo ao Manual de Processos da Cédmara Municipal de
S&o Paulo, anexo ao Afo n°® 1.124, de 22 de setembro de 2010, com
a redacdo dada pelo Ato n° 1.444, de 26 de junho de 2019, com a
finalidade de regulamentar o encerramento de tramitagéo fisica de
processos administrativos e legislativos continuados em meio digital.

CONSIDERANDO a implementagao do meio eletrénico para a produgéo e gestédo de
processos e documentos administrativos e legislativos no ambito da Camara Municipal de Sao
Paulo, estabelecida pelo Ato n° 1.420/2019;

CONSIDERANDO a necessidade de encerrar a tramitagdo em processos fisicos que
tiveram sequéncia digital;

CONSIDERANDO os trabalhos do Comité Gestor do Processo Administrativo Digital -
PAD-Sigadoc, apoiado por Grupo de Trabalho multidisciplinar composto por servidores da
Camara Municipal de Sao Paulo, para inclusdo de processos e expedientes no sistema, bem
como o aperfeicoamento de rotinas a serem observadas no ambito do Processo Administrativo
Digital.

A Mesa da Camara Municipal de Sao Paulo, no uso de suas atribuigdes que lhe sao
conferidas por lei, RESOLVE:

Art.1° O Manual de Processos da Camara Municipal de Sao Paulo, anexo ao Ato n°
1.124/2010, alterado pelo Ato n° 1.444/2019, passa a vigorar acrescido de capitulo sobre o
encerramento de tramitagao fisica, com a seguinte redagao:

"16. ENCERRAMENTO DE TRAMITAGAO FiSICA

16.1 No caso de continuidade de processo administrativo em meio digital,
obrigatoriamente devera ser inserido termo que vincule o processo fisico ao eletrdnico,
conforme modelo 22.

16.1.1 O termo de encerramento de tramitagao fisica de processo administrativo devera
ser inserido na ordem natural do processo, em folha de informagéo, contendo os seguintes
dados:

a. data do encerramento da tramitagao fisica;

b. nimero e ano do processo fisico;

c. quantidade total de folhas do processo;

d. numero do processo eletrénico; e

e. data, nome e assinatura do servidor responsavel"
MODELO 22

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITACAO FiSICA

Em .././.. o processo n° .. de , com ..folhas, teve sua tramitacdo fisica encerrada,
continuando sua tramitacao eletrénica sob n° .

Data do termo

Nome e assinatura do servidor responsavel



Sigla da unidade

16.2 No caso de prosseguimento de processo legislativo em meio digital,
obrigatoriamente devera ser inserido termo de conversdo em processo digital, conforme
modelo 23.

16.2.1 O disposto no item anterior ndo se aplica a processos legislativos convertidos
antes da presente regulamentagéo.

MODELO 23
TERMO DE CONVERSAO EM PROCESSO DIGITAL

A partir deste termo, os autos desta propositura convertem-se em Processo Legislativo
Digital, modalidade prevista pelo Ato n° 1.420/2019.

Os autos fisicos originais serédo recolhidos a unidade competente pelo arquivamento,
de acordo com seu estagio de tramitagdo, apods conferéncia e eventuais regularizacoes
necessarias a conversao.

Todos os andamentos e tramitagdes ulteriores deverdo ser procedidos em suporte
eletrénico, através do Sistema SPLEGIS.

[Identificagdo do setor responsavel pela conversao]

16.2.2 O termo de conversdo em processo digital devera ser assinado e autenticado
eletronicamente no SPLEGIS, ou outro sistema que venha a substitui-lo, seguindo o padrao do
ICP-Brasil, sendo inserido de maneira automatica ou por servidor nos autos ja convertidos para
o meio digital, e, a posteriori, juntado na ordem natural do processo legislativo fisico, como
ultimo ato do respectivo.

16.3 Apds a formagdo do processo administrativo digital e inclusdo de termo de
encerramento de tramitagao fisica, e no caso do processo legislativo digital, de

inclusdo de termo de conversdao em processo digital, fica proibido o acréscimo de
despachos e encaminhamentos, inclusive despacho de arquivamento.

16.4 Os autos fisicos preservados apods continuidade no meio digital poderdo ser
utilizados como repositério dos documentos fisicos originais ou copias autenticadas que
excepcionalmente forem digitalizados para juntada no processo eletronico.

16.4.1 Os documentos fisicos originais ou copias autenticadas, recebidos durante a
tramitagao eletrénica, deverao ser preservados no ultimo volume do processo fisico, recebendo
o numero de identificagcdo do processo fisico e o niumero do processo eletrbnico, quando
houver esta diferenciagao.

16.5 Por ocasidao do encerramento da tramitacdo dos processos administrativos e
legislativos, os autos fisicos e eletrbnicos deverdo ser enviados ao Arquivo Geral - SGP.33."
(NR)

Art.2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagéo.
Sao Paulo, 16 de outubro de 2020

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial da Cidade em 17/10/2020, p. 115 c. 3-4

Para informagdes sobre revogagdes ou alteragdes a esta norma, visite o site www.saopaulo.sp.leg.br.
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