Governo do Estado do Ceara
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Fortaleza, 18 de outubro de 2021.

llustrissimos (as) Senhores(as)
Pro-Reitores, Diretores de Centros e Faculdades (capital e
interior), Instituto Superior, Departamentos Administrativos, Assessorias e

outros.

Ref.: Paginagao de processos

Prezados (as) Senhores (as),

Vimos, por meio deste, informar que a partir desta data, os processos que se
encontrarem em desacordo com o art. 6° da Instrugdo Normativa n°02/2014,
publicada em 30 de maio de 2014 (em anexo), que disciplina sobre o funcionamento
e procedimentos do sistema de virtualizagao de processos — VIPROC, nos orgaos e
entidades do poder executivo estadual, serdo devolvidos aos interessados para
que sejam implementadas as informagées necessarias.

Art. 6° Todas as folhas dos processos serdo
numeradas em ordem crescente, sem rasuras,
devendo ser utilizado carimbo préprio para
colocagcdo do numero, contendo identificacdo
do drgao/entidade e rubrica do servidor que
estiver numerando o processo.

Certos de contarmos com vossa colaboracdo, renovamos votos de apreco e
admiracéo.

Atenciosamente,

Diretora da Divisao de Contratos
e Aquisicoes- DIAQ/FUNECE

A\;.'-'Ijn::'_'Silas I\;'I'unéﬂba. 1700 — Campus- do_!_taperi - f-;c_::r‘;l_aleza.-*CE — CEP: 60714:Qb3
Fone (85) 3101.9691Site www uece bre-mail: diag@uece.br
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INSTRUGCAO NORMATIVA N°02/2014.
DISCIPLINA SOBRE O FUNCI0-
NAMENTO E PROCEDINENTOS
DOSISTEMADE VIRTUALIZACAO
DE PROCESSOS - VIPROC, NOS
ORGAOS E ENTIDADES DO
PODER EXECUTIVO ESTADUAL.
O SECRETARIO DO PLANEJAMENTO E GESTAO no uso das
atribuigdes que lhe foram conferidas pelo Art.82, da Lei n°13, 875, de 7
de Tevereiro de 2007, ¢ considerando. ainda. o Art.8% da mesma Lei.
notadamente o disposto no §2°, RESOLVE:

CAPITULO |
Das Disposi¢oes Iniciais

Art.1? Esta Instrucdo visa disciplinar as atividades relacionadas
ao recebimento, cadastro, tramitagio ¢ controle de documentos nos
orgdos ¢ entidades do poder executivo estadual,

Art.2° I obrigatoria a abertura de processe para todo documento
¢ solicitagdo que gere algum tipo de parecer/anilise.

Art.3" Todo processo deve ser cadastrado ¢ tramitado
abrigatoriamente pelo Sistema de Virualizagdo de Processos (ViProc),

Art 4" O cadastro de processos serd feito através da unidade de
protocoln ou umdade equivalente.

ATLS" 0 processo receberd capa padrio, emitida pelo sistema
cm formato A4, com numeragio Gnica, gerada automaticamente pelo
ViProc. conlorme Anexo | desta Instrugdo Normativa,

Parigrafo Unico. A capa do processo deverd ser substituida, em caso
de extravio ou desgaste, pela Unidade de Protocolo ou unidade cquivalente.
exclusivamente. que transerevera os tramites do processo para a nova capa

Art.6" Tadas as folhas dos processos serio numeradas em ordem
crescente. sem rasuras, devendo ser utilizado canmbo proprio para
colocagdo do numero. contendo identificagio do orgdo‘entidade ¢ rubrica
do servidor que estiver numerando o processo,

§1" A capa sera considerada na contagem das piginas do processo,
porem nio recebera paginagio.

32% Quando. por lalha ou omissiio, for constatada a necessidade
de corregio da numeragio de qualquer folha do processo, inutilizar a
anterior. apondo um “X" sobre o carimbo, renumerando as folhas
SCauintes, sem rasuras,

Art.7" O recebimento do processo no sistema deverd ser realizado
logo apos o recebimento do processo fisico pela unidade administrativa
destinatiria.

AR O registro da tramitagdo no ViProc ¢ na capa do processo &
de responsabilidade das unidades administrativas por onde o processo cireula,

A1LY® Os pareeeres. informagdes ¢ despachos sobre s processos
serdo emitidos mediante wtilizagio do modele “Folha de Informagio ¢
Despacho™. constante no Anexo 1 desta Instrucio Normativa,

§1° As folhas de despacho serdo numeradas ¢ incluidas no final
do processo. juntamente com a documentagio pertinente,

327 Nio deverd constar despacho em corpo de documentas do
processo. nem em folha de despacho anterior.

Art.10 Os processos deverdo ser, preferencialmente, arquivados
no orgio entidade de origem.

Art. 11 Os pracessos originados no Poder Judicidrio, no Tribunal
de Contas do Fstado (TUE), quando recebidos fisicamente, por qualguer
argito-entidade do Poder Executivo, serdo cadastrados no ViProe passando
@ processo a utilizar a capa padrio, emitida pelo sistema.

Art12 Os processos administrativos  disciplinares da
Procuradoria Geral do Estada (PGE). em virtude das informagaes
especificas, preservardo suas capas, sendo a capa do processo oriunda do
Viproc anexada como a segunda folha do processo.

Ar 13 A Seeretania do Plancpamento ¢ Gestido (Seplag) por
meio da Coordenadona de Modernizagdo da Gestdo do Estado (Comged
¢ responsavel pela gestdo do Sistema de Vittualizagdo de Processos
(MiProc), cabendo o atendimento ao usudrio & Célula de Treinamento ¢
Atendimento aos Usudrios de Sistemas Corporativos (CTAUS),

Art 14 O acompanhamento das tramitagdes do processo, por
usuirios externos, poderd ser realizado através do site da Seplag, no
enderego  cletronico  wwwi.seplag.ce.gov.br, menu  Servigos/
Acompanhamento de Processos (ViProe).

CAPITULO 11
DNas Conceituagdes

Art. IS Para efeito desta Instrucido, considera-se:

I - arquivamento: ¢ a guarda ¢ conservacdo de processos de
acordo com ordenagdes previamente estabelecidas, para fins de consulta
¢ informagao. Esse procedimento se da apos o encerramento do processo,;

Il - autor/favorceido: & pessoa fisica ou juridica interessada
averca do assunto que originou o processo;

M1 - desarquivamento: ¢ a retirada de um processo de sua unidude
de arquivamento;

IV - documento: unidade de registro de informagdes produridas
por instituigdes publicas ou privadas, em decorréneia do exercicio de
atividades especificas ¢ que produz efeitos na comprovacio de um fato.
qualquer que seja o suporte utilizado ou a sua natureza;

V - folha de informagio ¢ despacho: parecer ¢ ou decisio
proferida pela autoridade administrativa dada por escrito na processo:

VI - lotagiio: ¢ a unidade administrativa na qual o usudrio trabalha,
O sistema apresenta dois tipos de lotagio, a principal ¢ a secundaria. A
lotagdo seeundiiria ¢ utilizada quando o usudrio precisa tramitar processos
por outras unidades administrativas além da sua lotagio principal;

VII - processo: ¢ o conjunto de documentos reunidos ¢
acumulados no decurso de uma agido administrativa ou judicidria, seeuindo
tramitagdo. em que recebe parcceres. ancxos ¢ despachos:

VI - situagdo: ¢ a indicagido da fase na gual se encontra um
processo no ViProc:

IN - protocolo: ¢ o setor responsavel pelo recebimento, cadustro.
tramitagdo ¢ expedigio dos processos,

X - tramitagdo movimentagdo: ¢ a atividade de circulacio dos
processos por meio do ViProc.

CAPITULO LI

Fungoes ¢ Atribuigdes Basicas dos Usudrios no ViProc

Art.16 O Sistema de Virtualizagdo de Processos (ViProc)
apresenta cinco pertis distintos, a saber:

I - tramitador: usuirio do sistema com permissdo para realizar
agdes vinculadas ao tramite de processos, com acesso as seguintes
funcionalidades:

a) consultar processos;

b) receber ¢ tramitar processos dentro da sua unidade
adnunistrativa;

¢) arquivar ¢ desarquivar.

Il - protocolador: usudrio do sistema responsivel pelo cadastro
¢ tramitagdo de processos entre drgios‘entidades, tendo acesso as mesmas
funcionalidades do tramitador.

I - administrador setorial: usuario formalmente indicado para
responder pela admimisiragio do sistema nos orgdos/entidades, além do
awesso as mesmas pernissdes do perfil protocolador, tendo como atribuicio:

a) eadastrar, atualizar ¢ inativar o registro de usuirios;

b} enviar senha de acesso:

¢) desbloquear processos;

d) treinar novos usudrios ¢ manter comunicagdo com o gestor
do sistema.

IV - administrador master: usuario responsavel pela
administragiio ¢ gerenciamento do ViProc, participando do continuo
aperfei¢oamento do sistema, tendo como atribuicio:

a) implantar o Sistema de Virtualizagdo de Processos em 1odos
0s orgdos ¢ entidades que compdem o poder exeeutivo estadual:

b) instituir normas téenicas de funcionamento ¢ promover sua
disseminacio;

¢) cadastrar ¢ capacitar os admimstradores setoriais do sistema:

d) cadastrar e atualizar a estrutura organizacional dos 6rudos ¢
entidades. promovendo o remancjamento de processos quando uma
unidade administrativa ¢ excluida;

¢) propor as alteragdes ¢
aperleigoamento do ViProc,

V' - somente consulta: usudrio do sistema com pern
realizar estritamente consulta de processos.

adaptagdes necessdrias ao

a0 para

CAPITULO 1V
Dos Procedimentos Padrio

Art17 Quanto ao cadastro dos processos no ViProc:

I - selecionar no menu “Cadastrar™ a opeio “Processos”

IT - na aba “Dados Basicos™ preencher os seguintes campos
necessarios ao cadastro do processo: assunto, observagdes ¢ autor
favarecido;

I - clicar no botdo “Incluir” para finalizar o cadastro:

IV - clicar no botio “Imprimir capa do processo™ para realizar
aimpressdo da capa a fim de constituir processo.

Pardgrafo Unico. Os campos nimero do processo o data‘hora
de cadastro sdo preenchidos automaticamente pelo sistema ViProc.

Art. 18 Quanto ao cadastro de autores c/on favorecidos diversos
no ViProc:

I - sclecionar no menu “Cadastrar™ a opgio “Autores:
Favorecidos diversos™:

1 - clicar no botdo “Localizar™ para verificar s¢ o nome do
autor/favorecido consta na relagio dos cadastrados. caso nlo seja
localizado, da prosseguimento ao cadastro:
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I - inserir o nome do novo autor/favorecido no campo
“nome’;

IV - clicar no botio “Incluir” para efetuar o cadastro:

Pardgrato Unico, A realizagio de um novo cadastro ¢ cfctuada
com o nome do autor ou favorecido ¢ CPF ou CNPJ.

ATt 19 Quanto a consulta de processos no ViProg:

I - selecionar no menu “Consultar” a opgio “Processos’™

I - digitar o pumero do processo,

I - clicar no botao “Pesquisar”™ para localizar o processo;

Paragrafo Unico, A consulta de processos ¢ divida em Basica ¢
Avancada. Na Pesquisa Bisica ¢ necessario apenas o nimero do processo,
Niv Pesquisa Avangada ¢ obrigatoria a utilizagio de pelo menos um filiro.
com informagdes a respeito do processo. que ajudardo na localizagio.

Art.20 Quanto a tramitagdo do processo no ViProc:

I. sclecionar no menu “Consultar”™ a opgio "Processo ™

I1. pesquisar ¢ abrir o processo que serid tramitado:

HI seleciomar a aba “Tramitagdes™;

IV, clicar no botio “Tramitar” ¢ sclecionar os campos
necessianios ao trimite: drgdo‘entidade, unidade administrativa ¢ fazer:

V. clicar no botdo “Tramitar™ para concluir a tramitagio do
processo.

17 A ramitagdo no sistema ViProc ¢ obrigatdria ¢ precede
a0 envio do processo fisico para unidade administrativa interessada
ou. case o usudrio tenha perfil de protocolador, para outro drgdo
entidade. Na capu devem ser preenchidos os dados do tramite do
Processo,

827 A saida de processos para drgdos ¢ entidades de outros poderes
c/ou esteras que ndo utilizam o ViProc deverd ser registrada por meio da
alteragio de situagio do trimite, Para tano, o usudrio deverd selecionar
a sttuagdo “expedido™ e informar no campo “observagoes™ o local para
onde o processo fisico serd enviado.

ATL2T Quanto ao recebimento do processo no ViProc:

I - selecionar no menu “Consultar™ a opgdo “Processo™;

Il - pesquisar ¢ abrir 0 processo que serd recebido;

[l - selecionar a aba “Dados Bisicos™;

IV - conferir se o processo esta pendente Jde recebimento na
umidade admnistrativa desejada;

V- clicar no botan “Receber™ para efetuar o recebimento do
Processn,

Art.22 Quanto ao arquivamento do processo no ViProe;

I - selecionar no menu “Consultar” a opgio “Processo’™

[l - pesquisar ¢ abrir o processo que serd arquivado;

I - selectonar o aba superior “Dados Basicos™:

IV - ¢licar no botdo “Arquivar”;

V- digitar o motivo do arquivamento de maneira clara ¢ concisa:

VI - clicar no botio “Enviar™ para concluir.

Art.23 Quanto ao desarquivamento do processo no ViProc:

| - selecionar no menu “Consultar™ a opgio “Processo™

IT - pesquisar ¢ abrir 0 processo que serd desarquivado:

HI - selecionar a aba superior “Dados Bisicos™

IV - clicar no botdo “Desarquivar”,

Art.24 Quanto ao cadastro de usudrios no ViProc;

I - selecionar no menu “Cadastrar™ a opgio “Usudrios’:

Il - preencher os campos obrigatdrios do cadastro com os
sezuintes dados do nove usuirio; CPF perfil, nome. nome principal.
sexo, cargo/fungdo. e-mail ¢ lotacio;

HI - clicar no botdo “Incluir” para concluir o cadastro ¢ em
scemda no botdo “Inicializar senha™ para enviar a senha a0 usudrio
cadastrado,

§17 O cadastro, a atualizagio ¢ a desabilitagio de usudrio,
tramitador ou protocolador, ¢ realizado pelo administrador setorial de
cada drgdoentidade.

82" No caso de esquecimento, o usudrio, tramitador ou
protwcolador. deverd solicitar uma nova senha ao Administrador setorial
do seu orgdo/entidade.

§3% 0 cadastro do administrador setorial & realizado pelo
administrador master mediante solicitagdo superior do orgio entidade,

CAPITULO WV
Das Disposigaes Finais

Art.25 A sistematica definida por esta Instrugdo Normativa
sera adotada uniformemente em todos 0s drgdos ¢ entidades do poder
exceutivo estadual. ndo se admitindo quaisquer controles em desacorda,

Art.26 As duvidas e situagdes ndo previstas na presente Instrugio
Normativa serio dirimidas, no que couber, pela Coordenadoria de
Modernizagdo da Gestan do Estado (Comee), intezrante da estrutura
oreanizacional da Secretaria de Plancjiamento ¢ Gestido (Seplag),

Art.27 Esta Instrugdao Normativa entra em vigor na data de sua
publicagio.

A28 Revoga-se as disposighes em contrario, em especial a
Instrugao Normativa N'04 de 9 de outubra de 2007,
SECRETARIA DO PLANEJAMENTO E GESTAO DO ESTADO DO
CEARA. em Fortaleza 19 de maio de 2014

Antonio Eduardo Diogo de Siqueira Filho

SECRETARIO DO PLANEJAMENTO E GESTAOQ

Republicada por incorregio.

ANEXO | N
A QUE SE REFERE O ART.3" DA INSTRUCAO NORMATIVA N°02
2004, DE 19 DE MAIO DFE 2014
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ANEXO 1T

A QUE SE REFERE O ART.10 DA INSTRUCAO NORMATIVA
N'02:2014, DE 19 DE MAIO DE 2014
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