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PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL DE NITEROI EM 30 DE JUNHO DE 2023.

PORTARIA N° 026/SEPLAG/2023

Regulamenta e estabelece o rol de
processos administrativos de tramitacéo
eletrénica (e-Ciga) obrigatéria e da
outras providéncias.

A Secretéria Municipal de Planejamento, Orcamento e Modernizacdo da Gestdo, no uso
de suas atribuicdes legais estabelecidas pelo Decreto no 14.177 de 21 de outubro de 2021,

RESOLVE:

Art lo. E obrigatoria a tramitacio eletronica dos seguintes tipos de processo
administrativo na Prefeitura Municipal de Niterdi, conforme Anexo | desta portaria.

81° N4o é permitido negar o recebimento de processos eletronicos, mesmo daqueles tipos
processuais néo listados.

§2° Eventualmente, 6rgdos com demanda de ajustes técnicos, poderdo suspender o
recebimento de alguns tipos processuais nao listados, mediante justificativa ao Comité
Gestor do Processo Eletronico.

Art 20. A partir do dia 03 de julho de 2023 é obrigatdria a tramitacdo eletrénica dos
seguintes tipos de documentos avulsos para todos os 6rgdos da Administracdo Direta e
sede dos Orgéos da Administracdo Indireta, e suas respectivas unidades descentralizadas,
conforme Anexo Il desta portaria.

Paragrafo Unico: N&o se caracteriza documento avulso documentagdo composta, ou seja,
aqueles documentos compostos tramitados em cima de resposta a outros documentos que
visam agregar informacdes subsequentes, estes devem ser tramitados como processos.

Art 30. As autoridades méaximas dos 6rgaos e entidades municipais poderdo decidir sobre
a tramitacdo pelo e-CIGA de outros processos administrativos ou documentos avulsos
ndo mencionados nos Art 10 e Art 20, no ambito dos seus respectivos 0rgaos.

Paragrafo dnico. Documentos avulsos tramitados de forma eletrbnica e que,
eventualmente, necessitem ser apensados a processos fisicos devem utilizar a verséo para
impressdo do documento disponibilizadas pelo e-Ciga.

Art 40. A qualquer tempo a lista de tipos de processo administrativo de tramitagéo
eletrbnica obrigatdria podera ser revista, incluindo tipos, seguindo critérios de
conveniéncia por decisdo do Comité Gestor do Processo Eletronico.
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Art 50. Conforme Decreto Municipal 14.177 de 21 de outubro de 2021, Art. 28, 0s
servidores sdo responsaveis pela classificacdo da informacdo quanto ao grau restricdo e
ou sigilo com base na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 e Lei Municipal n° 3084,
de 22 de maio de 2014, bem como demais normas vigentes.

Art 60. Sem prejuizo ao acesso publico a informacdo, documentos preparatorios,
conforme estabelece o Art. 70, 830, da Lei no 12.527 de 18 de novembro de 2011,
seguirdo prazos especificos para sua publicacdo a exemplo da Resolugdo CNJ n° 468, de
15 de julho de 2022.

| — Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD), Estudo Técnico Preliminar (ETP)
e Termo de Referéncia (TR):

a) até a data de publicacdo do edital da licitacéo; ou

b) até a conclusdo da licitacdo, em caso de licitacdo com sigilo do valor estimado,
conforme disposto no inciso VI do § 1o do art. 18 da Lei no 14.133/2021; ou

C) até a data de publicacdo do extrato de contratacdo, nos casos de contratacdo direta; ou
d) até a data de assinatura do contrato, nos casos de adesédo a ata de registro de pregos.

Paragrafo Unico. A avaliacdo de acesso a informacdo contida em ETP, DOD e TR com
informacgdes sensiveis ou sigilosas, serd analisada a critério de cada Orgdo da
Administracdo Publica Municipal, respeitando os termos da Lei no 12.527/2011, e da Lei
Municipal n°® 3084, de 22 de maio de 2014.

Art 70. Os processos de pagamento deverdo observar a ordem cronolégica e disposicoes
contidas no Decreto N° 13.281 de onze de julho de 2019, além de garantir que sua data
de autuacdo permita tempo habil para realizacdo do pagamento, respeitando datas limite
de vencimento de contas e prazos legais.

Art 80. A atestacdo de documentos como nota fiscal e comprovantes de despesa também
sera feita no e-CIGA, através da indicacdo de assinantes no proprio documento ou em
documentos que valham como atestacdo e/ou comprovacdo de despesa, dispensando
qualquer procedimento de ateste fora do e-CIGA, como carimbos ou assinaturas fisicas.

Art 9° Assim como o art. 36 do Decreto Municipal 14.177 de 2022, serdo admitidas a
manutencdo e a continuidade de tramitagdo em meio fisico dos tipos processuais contidos
nessa portaria, caso tenham sido originados antes da data de publicacdo da mesma.

Art 100. Esta Portaria torna sem efeito portarias e normas anteriores que regulamentam
o rol de processos de tramitacdo exclusivamente eletronica (e-Ciga).
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ANEXO | — Tipos de Processos

. Processo Administrativo Disciplinar

. Processo Administrativo Financeiro Orcamentario

. Processo Administrativo Sancionador

. Processo de Abertura de Aposentadoria

. Processo de Abertura de Concurso Publico

. Processo de Abertura de Conta

. Processo de Abertura de Inteiro Teor

. Processo de Abertura de Penséo Judicial

. Processo de Abertura de Penséo P6s Morte

10. Processo de Abertura de Processo Seletivo Simplificado
11. Processo de Abertura de Solicitagdo de Obra

12. Processo de Abono de Permanéncia

13. Processo de Abono Refeigéo

14. Processo de Acdo Fiscalizatoria

15. Processo de Acolhimento de Denuncia

16. Processo de Acolhimento de Recurso Fiscal

17. Processo de Acompanhamento de Comissdo ou Comité
18. Processo de Acordo de Cooperacao Técnica

19. Processo de Acumulacgdo de Cargo Publico

20. Processo de Adicional de Tempo Integral

21. Processo de Adicional Por Formacdo Continuada

22. Processo de Adicional Por Tempo de Servico

23. Processo de Adicional Por Trabalho Técnico Cientifico
24. Processo de Aditivo Contratual

25. Processo de Afastamento de Cargo Publico

26. Processo de Afastamento de Servidor

27. Processo de Afastamento Eleitoral

28. Processo de Alteracdo Cadastral de Servidores Publicos
29. Processo de Alteracao de Alvara

30. Processo de Alteragdo de Titularidade de Imovel

31. Processo de Alteracdo de Titularidade Junto a Empresas de Concesséao
32. Processo de Alteragdo no Trafego

33. Processo de Analise de Impacto Viario

34. Processo de Apoio ao Transito

35. Processo de Apostilamento por tempo de servico

36. Processo de Aprovacédo de Evento em Lugar Privado
37. Processo de Aprovacao de Evento em Lugar Publico
38. Processo de Apuracéo de Reposigéo do ITBI

39. Processo de Aquisicao de Bens de Informatica e Automacéo
40. Processo de Aquisi¢do de Imovel

41. Processo de Aquisicao de Material de Construcao

42. Processo de Aquisicdo de Material de Consumo

43. Processo de Aquisicao de Material Permanente

44. Processo de Aquisicdo de Semovente

45. Processo de Arrematacao de Imovel

46. Processo de Atendimento de Concurso Pablico

Rua da Conceicéo, 67, Centro — Niter6i/RJ, CEP: 24.020-082 Tel: (21) 2717-4927 / 2622-8489
e-mail: gabinete@seplag.niteroi.rj.gov.br

OO NO O WNPEF



47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.

ey PLANEJAMENTO,
#s| PREFEITURA | ORCAMENTO E

MODERNIZACAQ

DE NlTEROI DA GESTAO
7510

Processo de Atendimento de Disque Dendncia

Processo de Atendimento de Ordem de Servico

Processo de Atendimento de Ouvidoria Municipal

Processo de Atestado de Capacidade Técnica

Processo de Ateste de Experiéncia para cargos de TIC

Processo de Autorizacdo de Exumacdo de Cadaveres

Processo de Autorizagéo de Poda

Processo de Autorizacdo de Translado de Cadaveres

Processo de autorizacdo de visita técnica

Processo de Autorizacgdo definitiva de obras

Processo de autorizacdo para poda de arvore em imdvel particular
Processo de Autorizagdo provisoria de obras

Processo de Auxilio Alimentacdo

Processo de Auxilio Doenca

Processo de Auxilio Natalidade

Processo de Auxilio Transporte

Processo de Avaliacéo de Estagio Probatorio

Processo de Avaliacdo Especial de Desempenho para Estagio Probatério
Processo de Avaliagéo Individual de Desempenho - APPGG
Processo de Avaliacdo Periddica de Desempenho

Processo de Averbacédo de Tempo de Contribuicéo

Processo de Baixa de Débito por Prescri¢édo

Processo de Baixa de Inscricdo do Alvara

Processo de Cadastro de Fornecedor

Processo de cadastro de pedidos de adiantamento

Processo de Cancelamento de Aposentadoria

Processo de Cancelamento de Declaragdo de Servigos Recebidos - DSR
Processo de Cancelamento de Desconto em Folha de Pagamento
Processo de Cancelamento de Imunidade de IPTU

Processo de Cancelamento de Inscricdo de IPTU

Processo de Cancelamento de Isengédo de IPTU

Processo de Cancelamento de Licenca Especial

Processo de Cancelamento de Licenca Para Gestante

Processo de Cancelamento de Licenca Para Tratamento de Saude
Processo de Cancelamento de Licenca Sem Vencimento
Processo de Cancelamento de Notas Fiscais

Processo de Cancelamento de Pens&o Alimenticia

Processo de Certiddo de Aceite

Processo de Certiddo de Logradouro

Processo de Certiddo de Viabilidade

Processo de Certiddo de Zoneamento

Processo de Cesséo do Servidor

Processo de Chamada para Publicacdes Académicas

Processo de Cobrancga de Auto de Infragéo

Processo de Compensacdo Previdenciaria

Processo de Complemento de Langamento do ITBI

Processo de Comprovacdo Produtividade dos Fiscais

Processo de Comunicagdo de Débito
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95. Processo de Comunicagéo de Frequéncia

96. Processo de Comunicacéo de Obito

97. Processo de concessao de ajuda de custo

98. Processo de Concesséo de Direitos e Beneficios

99. Processo de Concesséo de Salario Familia

100. Processo de Concesséo de verba escolar

101. Processo de Concessédo do Selo Niteroi Cervejeiro

102. Processo de Consulta a Outro Orgéo

103. Processo de Consulta ao Chefe do Executivo

104. Processo de Consulta de Documentos

105. Processo de Consulta formal a PGM

106. Processo de Consulta Interna a Outro Orgdo da Administracio Direta ou Indireta
107. Processo de Consulta Tributéria

108. Processo de Contagem de Tempo de Servico

109. Processo de Contratacdo de Funcionarios

110. Processo de Contratacdo de Servicos

111. Processo de Contratacdo por Licitacdo

112. Processo de Contratacdo Temporaria

113. Processo de Controle de Servidores Cedidos

114. Processo de Copia de Documento

115. Processo de Correcdo de Langamento do ITBI

116. Processo de Criacdo de Vaga

117. Processo de Criacdo de Vaga de Estacionamento

118. Processo de Cumprimento de Obrigacdo Junto ao TCE
119. Processo de de Alvara de Aprovacao de Projeto - Aprova Rapido
120. Processo de Demanda de Outro Orgdo

121. Processo de Demandas de Orgéaos de Controle Externos
122. Processo de Denuncia de irregularidade de conduta ética e administrativa
123. Processo de Desarquivamento de Processo

124. Processo de Desaverbacdo de Tempo de Servigo

125. Processo de Desfazimento de Bens

126. Processo de Designacdo de Cargos Publicos

127. Processo de Destituicdo de Fungéo Gratificada

128. Processo de Devolucdo de Contribuigdes Previdenciarias
129. Processo de Devolucdo de Servidor

130. Processo de Diagndstico Ambiental

131. Processo de Disposicédo de Servidor

132. Processo de Distribuicao de Prospectos

133. Processo de Elaboracéo de Minuta

134. Processo de Emissdo de Alvara

135. Processo de Emissdo de Alvara de Identificacao

136. Processo de Emissao de Certiddo de Débitos Municipais
137. Processo de Emissdo de Certidédo de Inteiro Teor do ITBI
138. Processo de Emissdo de Certidao de Isencdo de Publicidade
139. Processo de Emisséo de Certiddo de 1SS

140. Processo de Emissdo de Certiddo de Pagamento de ITBI
141. Processo de Emissdo de Intimacao

142. Processo de Emissdo de Nota de Empenho
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143. Processo de Emissdo de Prorrogacdo de Alvara

144. Processo de Empenho Auto de Infracdo RFB

145. Processo de Empenho da Divida Externa

146. Processo de Empenho Divida Interna

147. Processo de Empenho Ompetro

148. Processo de Empenho Pasep

149. Processo de Empenho Plano de Salde

150. Processo de Empenho Recolhimento Previdenciario

151. Processo de Empenho Sentencas

152. Processo de Empenho Taxa de Administracédo

153. Processo de Encerramento de Exercicio (excepcionalidades)
154. Processo de Enquadramento Funcional

155. Processo de Entrada na 22 Via de Contracheque

156. Processo de Entrada na 22 via de Rendimento

157. Processo de Entrega de Imposto de Renda

158. Processo de Entrega de Isencdo de Imposto de Renda

159. Processo de envio de projeto de lei

160. Processo de Envio de Relatorio

161. Processo de Equiparagédo Salarial

162. Processo de Estudo de Projeto de Lei

163. Processo de Excesso de Arrecadagéo

164. Processo de Exclusao de Pensionista Por Maior Idade

165. Processo de Exoneracdo de Cargo Publico

166. Processo de Exoneracdo de Servidor Publico

167. Processo de Exoneragéo de Servidores

168. Processo de folha de pagamento

169. Processo de Formalizacéo e Execucdo de Convénios e Parcerias
170. Processo de Gratificacdo de Insalubridade

171. Processo de Gratificacdo de Produtividade

172. Processo de Gratificacdo de Trabalho Técnico Cientifico
173. Processo de Homologacao de Capacidade Técnica

174. Processo de Homologacao do 1SS Obras

175. Processo de Implantacdo de Ondulacéo Transversal

176. Processo de Incluséo de Dependente Para Fins de Imposto de Renda
177. Processo de Inclusdo de Dependente Para Fins de Previdéncias
178. Processo de inclusdo de dependentes

179. Processo de Incorporagédo de Cargo Comissionado

180. Processo de Inscri¢do de Canteiro de Obras

181. Processo de Instalacdo de Placas de Transito

182. Processo de Interdicdo de Imovel

183. Processo de Investimento em Formacgdo Académica

184. Processo de Isencdo do IPTU

185. Processo de langamento de ITBI

186. Processo de Langamento de Taxa

187. Processo de Licenca de Ambulante

188. Processo de Licenca Especial

189. Processo de Licenca para Acompanhar Conjuge

190. Processo de Licenca para Desempenho de Mandato Eletivo
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191. Processo de Licenca Para Estudo

192. Processo de Licenca Penitenciaria

193. Processo de Licenca por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia
194. Processo de Licenca Sem Vencimento

195. Processo de Licenciamento de obras e servigos em vias publicas
196. Processo de Ligacao de Drenagem ao Coletor Publico

197. Processo de Limite de Saque

198. Processo de Locacdo de Imdveis

199. Processo de Lotacao de Servidores

200. Processo de Lotacdo e Remanejamento de Servidor

201. Processo de Mapa de Férias

202. Processo de Metragens e ConfrontacGes

203. Processo de nomeacdo de cargo em comissao - FeSaude

204. Processo de Notificaco de Orgdos Plblicos

205. Processo de Numeragéo

206. Processo de Obtencao da Certiddo de Demolicao

207. Processo de Obtencéo de Certidao

208. Processo de Obtencéo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo
209. Processo de Obtencéo de Declaragédo

210. Processo de Obtencéao de Declaracbes

211. Processo de Pagamento a Contribuintes Individuais

212. Processo de Pagamento a Pessoa Fisica

213. Processo de Pagamento de 1/3 de Férias

214. Processo de Pagamento de 13° Proporcional

215. Processo de Pagamento de 13° Salario

216. Processo de Pagamento de Associacao

217. Processo de pagamento de concessionarias

218. Processo de Pagamento de Contrato Prestadores SUS

219. Processo de Pagamento de Contratos

220. Processo de Pagamento de Diérias e Ajuda de Custo

221. Processo de Pagamento de Férias Ndo Gozadas

222. Processo de Pagamento de Férias Proporcionais

223. Processo de Pagamento de Gratificacdo

224. Processo de Pagamento de INSS

225. Processo de Pagamento de Jeton

226. Processo de Pagamento de PASEP

227. Processo de Pagamento de Peclnia

228. Processo de Pagamento de Pensdo Alimenticia

229. Processo de Pagamento de Pessoal

230. Processo de Pagamento de Prestacdo de Servicos - Pessoa Juridica
231. Processo de Pagamento de Reembolso

232. Processo de Pagamento de Retido

233. Processo de pagamento de sentencas judiciais

234. Processo de Pagamento de Taxa de Incéndio

235. Processo de Pagamento de Taxa de Responsabilidade Técnica
236. Processo de pagamento de vale transporte

237. Processo de Pagamento Divida Externa

238. Processo de Pagamento Divida Interna
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Processo de Paralisacdo Temporaria do Alvara

Processo de Pardmetros Urbanisticos

Processo de Parcelamento da divida da Carteira Habitacional
Processo de Parcelamento de Débito de Auto de Infracédo
Processo de Parcelamento de Débitos Tributarios
Processo de Pecunia de Licenca Especial Ndo Gozada
Processo de Pensdo Indenizatoria

Processo de Penséo Judicial Indenizatoria

Processo de Plano de Cargos e Salarios

Processo de Plano de Integridade

Processo de Prestacdo de contas a 6rgdo externo
Processo de prestacdo de Contas da Empresa Cidada
Processo de Prestacdo de Contas de Ajuda de Custo
Processo de Prestacdo de Contas do Convénio

Processo de Prestagdo de Contas do Orgao

Processo de Prestacdo de Contas em Subvencéo
Processo de Prestacdo de Informacgoes

Processo de Programacéo de Férias

Processo de Progressdao Funcional

Processo de progressdo funcional por titulacéo

Processo de Projeto de Lei

Processo de Projeto de Tratamento Acustico - PTA
Processo de Proposta de Alteracdo de Ato Administrativo
Processo de Prorrogacdo de Disposicdo de Servidor
Processo de Prorrogacéo de Posse

Processo de publicacdo de decreto de modificacdo orcamentaria
Processo de Publicacdo de Regimento Interno

Processo de Publicacdo Oficial

Processo de Quadro Orgamentéario

Processo de Readaptacdo de Servidores

Processo de Reajuste Contratual

Processo de Reajuste Salarial

Processo de Realizacdo de Pintura Asfaltica

Processo de Realizagdo de Servigos

Processo de Realizacao de Servigcos Semaforicos
Processo de Reavaliacdo do Selo Niteroi Cervejeiro
Processo de Recadastramento de Servidores

Processo de Recebimento de Diferenca Salarial
Processo de Recolhimento de Outorga Contratual
Processo de Reconducdo de Cargo Publico

Processo de Reconhecimento da N&o Incidéncia do 1SS
Processo de Reconhecimento de Divida

Processo de Reconhecimento de Imunidade do ISS
Processo de Reconhecimento de Imunidade do ITBI
Processo de Reconhecimento de Isengéo de ITBI
Processo de Reconhecimento de Né&o Incidéncia do ITBI
Processo de Reconhecimento de Superavit

Processo de Reconsideracdo de Despacho
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Processo de Recurso Administrativo

Processo de Reducdo de Carga Horaria

Processo de Reembolso do Fundo Especial PGM
Processo de Reequilibrio Contratual

Processo de Reforco de Seguranca Publica

Processo de Regime de Adicional de Servico - RAS
Processo de Registro Sobre Decisdo Judicial

Processo de Reintegracdo de Cargo Publico

Processo de Remanejamento de Servidores

Processo de Remocdo de Servidores

Processo de Renovacéo de Cadastro de Fornecedor
Processo de Renovacéo de Isencéo

Processo de Renovacéo de Isencédo de IPTU

Processo de Repasse de Contribuicdo Previdenciaria
Processo de Repasse Financeiro a Orgios da Administracio Indireta
Processo de Rescisdo de Contrato

Processo de Rescisdo de Funcionarios

Processo de Reserva Orgamentaria

Processo de Resposta a Orgdo Externo

Processo de Ressarcimento Contratual

Processo de Ressarcimento de Pessoal para Outros Orgéos
Processo de Ressarcimento de Recursos Publicos
Processo de Restituicdo de Indébito

Processo de Restituicdo de IPTU

Processo de Restituicdo de ISS

Processo de Restituicdo de ITBI

Processo de Restos a Pagar

Processo de Retirada de Ata de Registro de Preco
Processo de Revalidagdo de Licenca

Processo de Revalidacdo de Licenca Sanitaria
Processo de Reversdo de Aposentadoria

Processo de Reversdo de Cargo Publico

Processo de Revisdo de Oficio do Cadastro Imobiliario
Processo de Reviséo de Proventos

Processo de Revisdo do Cadastro Imobiliario

Processo de Revisdo do Valor Venal do Imével
Processo de Saldo de Proventos

Processo de Saldo de Vencimentos

Processo de Sepultamento ou Exumacéo

Processo de Sindicancia Disciplinar

Processo de Situacdo Funcional do Servidor

Processo de solicitacdo de informagdes

Processo de Solicitagdo de matricula da Rede Municipal de Educacao
Processo de Solicitacdo de relatorio pedagogico de aluno da Rede Municipal de

Educacao

331
332.
333.

Processo de Solicitagdes de Institui¢des Educacionais
Processo de Solicitagcdes de Profissionais da Educacéo
Processo de Termo de Ajuste de Contas - TAC
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Processo de Transferéncia de Crédito de Tributos

Processo de Troca de Auxiliar de Ambulante

Processo de Troca de Mercadoria de Ambulante

Processo de Troca de Titularidade de Ambulante

Processo de Vacancia

Processo de Vistas ou Copias de Processo

Processo de Vistoria de Imovel

Processo de Vistoria de Obra

Processo Judicial de matricula da Rede Municipal de Educacéo

Processo para Acompanhamento de Editais e Chamadas Publicas Destinados ao

Setor Artistico-Cultural

344,
345.
346.

Processo para Desapropriacao de Imével
Processo por Dispensa de Licitacdo
Processo Relativo a Reparos em Jazigo
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ANEXO Il - Tipos de Documentos

OO NO O WNPEF

. Acordédo

. Alvara de Concessao de Terreno no Cemitério
. Alvara de Funcionamento

. Apostila

. Ata da Assembleia de Eleicéo

. Ata de Eleicao da Diretoria

. Ata de Encerramento de Processo

. Ata de Instalacdo de Comissdo Deliberativa

. Ata de Registro de Precos

. Ata de Reuniéo

. Atestado de Capacidade Técnica

. Atestado de Frequéncia

. Atestado de Obito

. Atestado de Prestacao de Servicos

. Atestado de Recebimento de Material de Consumo
. Atestado de Recebimento de Material Permanente
. Ato Constitutivo

. Ato de Designacdo de Servidor para Compor Comissao COPAD
. Auto de Acareagéo

. Auto de Apreensdo de Mercadorias

. Auto de Apuracdo Administrativo Disciplinar

. Auto de Arrematacéo

. Auto de Infracédo

. Auto de Infracdo e Multa - AIM

. Auto de Infragcdo Sanitéria

. Auto de Interdicdo

. Auto de Reconhecimento

. Autorizacdo de Empenho

. Autorizacdo de poda em imovel particular

. Autorizacdo do Proprietario

. Autorizacdo para contratacdo

. Aviso de Publicacdo em Diario Oficial

. Balanco de Abertura

. Balango Patrimonial

. Boletim de Aceite

. Boleto

. Cadastro de Pessoa Fisica - CPF

. Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ

. Carné do IPTU

. Carta de Arrematagéo

. Carta de Compra ou do Financiamento Bancario
. Carteira de Habilitagdo

. Carteira de ldentidade

. Carteira de Trabalho

. Certiddo Comprobatoria

. Certid&o de Aceite
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53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
. Certiddo de Transito em Julgado
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.
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Certidao de Andlise do Estudo de Impacto no Sistema Viario
Certiddo de Anexacéo de Processo

Certidao de Casamento

Certidao de Ciéncia de Processo

Certiddo de Comparecimento

Certiddo de Contagem de Tempo de Contribuigéo

Certidao de CPF

Certiddo de Demolicao

Certid&o de Endereco

Certiddo de Isencdo das Medidas Compensatdrias de Impacto Viario
Certid&o de Logradouro

Certidao de Medalha de Guerra

Certid&o de Metragens e Confrontacfes

Certidao de Nascimento

Certido de Obito

Certiddo de Onus Reais

Certidao de Quitacdo das Medidas Compensatorias de Impacto Viario
Certiddo de Registro Geral de Imdével - RGI

Certid&o de Regularidade

Certiddo de Tempo de Contribui¢do

Certidao de Tramitacgdo de Processo Administrativo Disciplinar

Certiddo de Unido Estavel

Certiddo de Viabilidade

Certiddo de Viabilidade e Pardmetros Urbanisticos
Certiddo de Zoneamento

Certidao Negativa

Certiddo Negativa de débitos

Certiddo Negativa de IPTU

Certiddo Trabalhista

Certificado de Concluséo de Curso

Certificado de Entrega de Laudo de Vistoria
Certificado de Instituicdo Beneficente de Assisténcia Social
Certificado de Isencéo

Certificado de registro e licenciamento do veiculo
Certificado de Regularidade

Checkist de Controle - Concessdo de Ajuda de Custo
Checklist de Controle - Concessdo de Ajuda de Custo
Checklist de Controle (Anexo VII)

Cheque Bancério

Citacdo de Defesa Processual

Comprovante de Abertura de Conta

Comprovante de consulta de empenho

Comprovante de Denlncia

Comprovante de despesa

Comprovante de Embarque

Comprovante de Inscri¢ao

Comprovante de Inscrigdo do CadUnico
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95. Comprovante de inviabilidade de competicdo

96. Comprovante de Justificativa para repasse financeiro

97. Comprovante de Matricula de Obra no CEI - INSS

98. Comprovante de pagamento

99. Comprovante de Pagamento de Consumo de Agua

100. Comprovante de Pagamento de Consumo de Energia

101. Comprovante de Pagamento de Pessoal

102. Comprovante de Recolhimento de FGTS e INSS

103. Comprovante de Rendimento

104. Comprovante de Reserva Orcamentaria

105. Comprovante de Residéncia

106. Comprovante de Vinculo com a Instituicdo

107. Comprovante de Violagéo de Direitos

108. Comunicacéo Interna - Cl

109. Comunicado de Instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar
110. Cronograma de Liberacdo de Empenho

111. Croqui de Edificagdo

112. Croqui de Localizacao de Imdvel

113. Declaragdo da Chefia Imediata

114. Declaracdo de Adequacdo de Bens e Servicos

115. Declaragdo de adequacao orcamentaria

116. Declaracdo de Anuéncia do Tomador de Servicos

117. Declaragéo de aprovacao

118. Declaracdo de Auséncia Clausula de Garantia

119. Declaragéo de autorizagéo

120. Declaragdo de Ciéncia e Submissao para Adiantamento (Anexo I1)
121. Declaragdo de Conformidade

122. Declaracdo de dispensa de licenciamento sanitario

123. Declaragéo de Fiscal do Contrato

124. Declaracdo de Hipossuficiéncia

125. Declaragéo de Informacéo para Tributacdo do ITBI - DITI
126. Declaragdo de Informagdes Econémico-Fiscais da Pessoa Juridica - DIPJ
127. Declaragédo de Nada Opor Definitivo

128. Declaragédo de Ordem de Paralisagdo

129. Declaragdo de Ordem de Reinicio

130. Declaragéo de Requerimento para Pedido de Adiantamento (Anexo 1)
131. Declaragéo de Servigo Recebido (DSR)

132. Declaracéo do CadUnico

133. Declaragédo do Contribuinte

134. Decreto de Atualizacdo do Nome de Logradouro

135. Demonstragdo do Resultado do Exercicio - DRE

136. Demonstrativo de calculo

137. Designacdo de Defensor Dativo

138. Despacho

139. Diario de Classe

140. Distrato Social

141. Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica - DANFe
142. Documento de Contagem de Pontos de Fungao
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143. Documento de Especificagdo de Requisitos

144. Documento de Identificacdo de Migrante/Refugiado

145. Documento de Oficializagcdo de Demanda (DOD)

146. Dossié de Manutencédo de Cemitérios

147. Edital de Chamada

148. E-mail

149. Encaminhamentos

150. Escritura de Compra e Venda

151. Escritura de imodvel

152. Escrituracdo Contabil Digital - ECD

153. Escrituracdo Contabil Fiscal - ECF

154. Estimativa do impacto orcamentario-financeiro

155. Extrato Bancario

156. Extrato de Banco de Conta de Adiantamento

157. Extrato de Lei

158. Fatura

159. Ficha CETI

160. Ficha CPFGF

161. Ficha de Anélise de Projeto

162. Ficha de Avaliacdo Especial de Desempenho | - Chefia Imediata
163. Ficha de Avaliagdo Especial de Desempenho Il - Autoavaliagio
164. Ficha de Avaliacdo Individual de Desempenho | - Autoavaliacdo
165. Ficha de Avaliagdo Individual de Desempenho Il - Chefia Imediata
166. Ficha de Impacto Orcamentario-Financeiro

167. Ficha de Solicitagdo de Ajuda de Custo (Anexo Il)

168. Folha de Andncio

169. Folha de Publicacdo de Ato

170. Folha RET

171. Formal de Partilha

172. Formulario de Abono de Frequéncia

173. Formulario de Autorizagdo para Baixa de Bens Patrimoniais
174. Formulario de Avaliagdo de Desempenho

175. Formulario de Concesséo de adicional

176. Formulario de Inspecédo de Limpeza

177. Formulario de Justificativa Disciplinar

178. Formulario de Liberacdo de Cota de Empenho

179. Formulario de Movimentacdo de Bens Patrimoniais

180. Formulario de Requerimento para Certiddo

181. Formulario de Requerimento para Pedido de Adiantamento (Anexo )
182. Formulario de Requisi¢do de Evento

183. Formulario de Retencdes Tributarias

184. Formulario de Solicitacdo de Recolhimento de Bens Inserviveis
185. Formulario de Transferéncia de Bens Patrimoniais

186. Formulario Padréo para Instaura¢do do Procedimento Administrativo Disciplinar
187. Formulario para Abertura de Processo Administrativo

188. Fotografia

189. Guia de deposito Judicial

190. Guia de Identificacdo de Riscos (LicitagGes e Contratos) GIR 003
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191. Guia de ITBI

192. Guia de Pagamento

193. Guia de Pagamento de IPTU

194. Guia de Pagamento de ITBI

195. Guia de Pagamento de Tributo

196. Guia de Quitacéo

197. Guia de Recolhimento de Documento de Arrecadagéo do Simples Nacional — DAS
198. Guia de Recolhimento Municipal GRM

199. Guia Espelho de IPTU

200. Habilitacdo de Contratada

201. Habilitacdo Juridica

202. Intimacdo Judicial

203. Justificativa de escolha de fornecedor

204. Justificativa de Inexigibilidade de Contratacédo
205. Justificativa de preco

206. Justificativa do Processo

207. Laudo de Avaliacdo de Imdvel

208. Laudo Técnico de Avaliacdo de Imovel

209. Levantamento Topografico

210. Licenca Para Uso e Porte de Motosserra Expedida Pelo IBAMA
211. Lista de Documentos Cadastrais

212. Lista/Listagem

213. Manifestacdo Juridica

214. Mapa de Cotacao

215. Mapa de Despesa (Anexo V)

216. Mapa de Férias

217. Mapa de localizagdo com zoneamento

218. Mapa de Localizacdo do Requerente

219. Mapa de Passagens com Comprovantes

220. Mapa de Riscos

221. Mapa Discriminativo de Despesas (Anexo Il - Ajuda de Custo
222. Memorial de Incorporacdo de Empreendimento
223. Memorial descritivo

224. Minuta de Decreto

225. Minuta de Projeto de Lei

226. Minuta do Ato de Inexigibilidade

227. Nota de Transferéncia Bancaria

228. Notificagédo Judicial

229. Ordem de Pagamento

230. Ordenacéo de Despesas para Adiantamento (Anexo 111)
231. Parecer Circunstanciado

232. Parecer da Procuradoria Geral do Municipio
233. Parecer Juridico

234. Passaporte

235. Planilha de Arrecadacdo de Cemiterios

236. Planilha de Custos

237. Plano de Trabalho

238. Planta Aprovada do Imovel
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Planta Baixa

Plantas arquitetdnicas

Procuracéo

Projeto Aprovado de Edificacéo

Projeto basico

Protocolo de Instauracdo do Processo Administrativo de Homologacédo do ISS
Quadro de Parametros Urbanisticos

Ratifico de Inexigibilidade

Recibo de Correspondéncia Registrada

Recibo de Entrega de Documentos

Registro de Alvaré de Funcionamento

Registro de Compra de Terrenos nos Cemitérios
Registro de Exumagoes

Registro de Obito

Registro de Sepultamentos e Inumacoes

Registro e Controle de Ocorréncias

Registro Geral - RG

Registro Geral de Imoveis - RGI

Regularidade Fiscal

Relatdrio de Atividades Ajuda de custo (Anexo 111)
Relatério de Atividades para pagamento de contrato
Relatério de Atividades Para Pagamento de Convénio
Relatorio de atividades: Comprovacgdo Ajuda de Custo (Anexo I1I)
Relatério de Conferéncia de Prestacdo de Contas
Relatério de Contagem de Estoque

Relatério de Entrega dos Manifestos dos Residuos
Relatorio de Fiscalizacdo de Limpeza Urbana

Relatério de Folha de Pagamento

Relatério de Monitoramento de Uso de Cemitério em Relacdo a Lencol Freatico
Relatorio de Produtividade

Relatorio Descritivo dos Bens Avaliados

Requerimento de Compra de Bens e Servigos
Requerimento de Materiais ao Almoxarifado
Requerimento para Abertura de Processo Administrativo
Roteiro de Inspecdo Sanitaria

Sentenca de Pagamento

Solicitacdo de Férias

Solicitacdo de Pagamento

Solicitagdo de Ressarcimento de Terceiros

Tabela de aquisigéo

Tabela de bens

Tabela de pregos

Termo de Ajudicacéo

Termo de autorizagdo provisoria de obras

Termo de Encerramento de Tramite Fisico e Abertura de Processo Eletronico -

TEAP

284.
285.

Termo de Referéncia
Termo de Requisitos Minimos (TRM) - Licitacdo fase interna
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286. Termo Geral de Convénio Firmado com Ente Publico
287. Tese de Doutorado
288. Vale de Recibo de Despesa
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PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL DE NITEROI EM 17 DE NOVEMBRO DE 2021.
PORTARIA N° 038/SEPLAG/2021

Regulamenta a operacdo assistida do
processo eletrénico — estabelece o prazo
para operagdo assistida e os tipos de
processos administrativos com tramitacéo
eletrobnica  obrigatéria e da outras
providéncias.

A Secretéria Municipal de Planejamento, Orcamento e Modernizacdo da Gestdo, no uso
de suas atribuicdes legais estabelecidas pelo Decreto n® 14.177 de 21 de outubro de 2021,

RESOLVE:

Art 1°. A partir do dia 16 de novembro de 2021 fica estabelecida a tramitacgdo eletrénica
obrigatdria dos seguintes tipos de processo administrativo em todo o ambito para a
Prefeitura Municipal de Niterdi: 1) publicacdo de Decreto de modificacdo orcamentaria;
2) pagamento de concessionarias pela administracdo direta; 3) concessdo de ajuda de
custo para viagem dentro do pais de curta duracdo; 4) pedidos de adiantamento; e 5)
pagamento de sentencas judiciais.

Art 2°. Os referidos tipos de processo seguirdo os fluxos de processo e procedimentos
documentados por diagramas de processo estabelecidos pelo manual incluido na pagina
do processo eletronico no website da prefeitura de Niterdi: www.niteroi.rj.gov.br.

Art 3°. A atestacdo de documentos como nota fiscal e comprovantes de despesa também
sera feita no e-CIGA, através da indicacdo de assinantes no préprio documento ou em
documentos que valham como atestacdo e/ou comprovacdo de despesa, dispensando
qualquer procedimento de ateste fora do e-CIGA, como carimbos ou assinaturas fisicas.

Art 4°. A operagdo assistida do processo eletronico, fase piloto de avaliagéo, tera inicio
em 16 de novembro de 2021 com duracéo de setenta e cinco dias.

Art 5°. Os processos de pagamento deverdo observar a ordem cronoldgica e disposicoes
contidas no Decreto N° 13.281 de onze de julho de 2019, além de garantir que sua data
de autuacao permita tempo habil para realizacdo do pagamento, respeitando datas limite
de vencimento de contas e prazos legais.

Art 6°. O Comité Gestor do Processo Eletrdnico apresentara até o prazo de 31 de janeiro
de 2022 um relatorio sobre os resultados da operagdo assistida do processo eletrdnico,
sugerindo ao final a estratégia para expansdo do processo eletronico na PMN.

Art 7°. A qualquer tempo a lista de tipos de processo administrativo de tramitagéo
eletrbnica obrigatoria podera ser revista, incluindo ou retirando tipos, seguindo critérios
de conveniéncia por deciséo do Comité Gestor do Processo Eletrénico.
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Paragrafo Unico: fica a critério dos gestores das unidades autbnomas a tramitagdo por
meio eletrénico através do e-CIGA de outros processos administrativos restritos a sua
circunscricdo ndo mencionados no Art 1°.

Art 8°. Os processos administrativos originados no e-CIGA serdo numerados de forma
sequencial iniciada em 9900000001.

PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL DE NITEROI EM 17 DE NOVEMBRO DE 2021.

PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL DE NITEROI EM 29 DE ABRIL DE 2022.

PORTARIA N° 012/SEPLAG/2022

Regulamenta a expansdo do sistema do
processo eletrénico (e-ciga) e estabelece
novos tipos processuais obrigatorios para
tramitacao eletronica.

A Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e Modernizacdo da Gestdo, no uso
de suas atribuicdes legais estabelecidas pelo Decreto n® 14.177 de 21 de outubro de 2021,

RESOLVE:

Art 1°. A partir do dia 23 de maio de 2022 ¢é obrigatoria a tramitacdo eletronica dos
seguintes tipos de processo administrativo na Prefeitura Municipal de Niteroi:

| - publicacdo de Decreto de modificagdo orgamentaria;

Il — pagamento de concessionarias pela administracao direta;

I11 - concessdo de ajuda de custo para viagem;

IV — pedidos de adiantamento;

V — pagamento de sentencas judiciais;

VI — repasses financeiros a 6rgaos da administracdo indireta;

VIl — pagamentos de contratos de prestacdo de servi¢o e aquisicdes feitas pelas pela
administracdo direta a pessoas juridicas;

VIII - contratagdo por adesao (interna e externa) a ata de registro de preco;

IX - contratacdo por dispensa de licitagdo em razédo de valor pela administracéo direta;
X - contratacdo direta por inexigibilidade.

Art 2°. As autoridades maximas dos orgdos e entidades municipais poderdo decidir sobre
a tramitacdo pelo e-CIGA de outros processos administrativos ndo mencionados no Art
1°,
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81°. A gestdo de classificacdo documentacdo e criagdo de novos tipos processuais podera
ser descentralizada para os orgaos a critério do Comité Gestor do Processo Eletronico.
82°. A criagdo de novos tipos e classifica¢cbes documentais devera sempre ter a aprovagdo
do Comité Gestor do Processo Eletronico.

Art 3°. A qualquer tempo a lista de tipos de processo administrativo de tramitacdo
eletrbnica obrigatoria podera ser revista, incluindo ou retirando tipos, seguindo critérios
de conveniéncia por decisdo do Comité Gestor do Processo Eletronico.

Art 4°. Os processos de pagamento deverdo observar a ordem cronoldgica e disposi¢oes
contidas no Decreto N° 13.281 de onze de julho de 2019, além de garantir que sua data
de autuacao permita tempo habil para realizacdo do pagamento, respeitando datas limite
de vencimento de contas e prazos legais.

Art 5°, A atestacdo de documentos como nota fiscal e comprovantes de despesa também
sera feita no e-CIGA, através da indicacdo de assinantes no proprio documento ou em
documentos que valham como atestacdo e/ou comprovacdo de despesa, dispensando
qualquer procedimento de ateste fora do e-CIGA, como carimbos ou assinaturas fisicas.

Art 6°. Esta Portaria torna sem efeito a Portaria n® 11/SEPLAG/2022, publicada em 28
de abril de 2022.

PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL DE NITEROI EM 29 DE ABRIL DE 2022.

PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL DE NITEROI EM 02 DE NOVEMBRO DE 2022.

PORTARIA N° 041/SEPLAG/2022

Regulamenta a terceira onda de expansao
do sistema do processo eletronico (e- ciga)
estabelecendo novos tipos processuais
obrigatorios para tramitacao eletronica.

A Secretaria Municipal de Planejamento, Orgamento e Modernizagao da Gestao, no uso
de suas atribuigoes legais estabelecidas pelo Decreto no 14.177 de 21 de outubro de 2021,

RESOLVE:

Art 1o. A partir do dia 11 de novembro de 2022 ¢ obrigatoria a tramitagao eletronica dos
seguintes tipos de processo administrativo na Prefeitura Municipal de Niteroi:
I - publicacao de Decreto de modificacao orgamentaria;
] —  pagamento de concessionarias pela  administracdao direta;
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I - concessao de ajuda de custo para viagem;
v - pedidos de adiantamento;
VvV — pagamento de sentengas judiciais;
VI - repasses financeiros a  orgdos da  administracao  indireta;
VIl — pagamentos de contratos de prestagao de servigo e aquisigoes feitas pelas pela
administragao direta a pessoas juridicas;
VIIl - contratacao por adesao (interna e externa) a ata de registro de preco;
IX — qualquer tipo de contratagao por dispensa de licitacdo pela administragio direta;
X - contratagao direta por inexigibilidade;

XI — qualquer tipo de aquisicdo e contratacdo cujo objeto seja tecnologia da informagao
ou afins nos termos estabelecidos pelo Decreto municipal 14.163 de 7 de outubro de 2021;
Xl — Consulta  formal a  Procuradoria  Geral do  Municipio.

Art 20. A partir do dia 11 de novembro de 2022 ¢ obrigatoria a tramitacao eletronica dos
seguintes tipos de documentos avulsos para todos os 6rgaos da Administragao Direta e
sede dos Orgaos da Administracao indireta, ficando facultativo para suas respectivas

unidades descentralizadas:
| - Oficio;
I - Oficio Circular
I - Memorando;
v - Comunicagao Interna;
V - Promocgao;
VI - Promogao de Diligéncia;
VI - Portaria;
VIII - Resolu¢ao;

Art 30. As autoridades maximas dos 6rgaos e entidades municipais poderao decidir sobre
a tramitagao pelo e-CIGA de outros processos administrativos ou documentos avulsos
nao mencionados nos artigos anteriores.

810. A gestao de classificagdo documentagao e criacao de novos tipos processuais podera
ser descentralizada para os 6rgaos a critério do Comité Gestor do Processo Eletronico.

820. A criagao de novos tipos e classificagcdes documentais devera sempre ter a aprovagao
do Comité Gestor do Processo Eletronico.

830. Documentos avulsos tramitados de forma eletronica e que, eventualmente,
necessitem ser apensados a processos fisicos devem utilizar a versao para impressao do
documento disponibilizadas pelo e-Ciga.

Art 40. A qualquer tempo a lista de tipos de processo administrativo de tramitacao
eletronica obrigatoria podera ser revista, incluindo ou retirando tipos, seguindo critérios
de conveniéncia por decisio do Comité Gestor do Processo Eletronico.

Art 50. Na forma do artigo 28 do Decreto Municipal 14.177, de 21 de outubro de 2021,
0s servidores sao responsaveis pela classificagao da informagao quanto ao grau restrigao
e ou sigilo com base na Lei no 12.527, de 18 de novembro de 2011, Lei 13.709, de 14 de
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agosto de 2018, e Lei Municipal no 3084, de 22 de maio de 2014, bem como demais
normas vigentes.

Art 60. Sem prejuizo ao acesso publico a informagao, documentos preparatorios, de
acordo com a previsao estabelecida no artigo 70, 830 da Lei no 12.527, de 18 de
novembro de 2011, seguirao prazos especificos para sua publicacdo, a saber:

| — Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD), Estudo Técnico Preliminar (ETP)
e Termo de Referéncia (TR):

a) at¢ a data de publicaggio do edital da licitacao; ou
b) até a conclusao da licitagdo, em caso de licitagao com sigilo do valor estimado,
conforme disposto no inciso VI do 8 1o do art. 18 da Lei no 14.133/2021; ou
c) até a data de publicac¢ao do extrato de contratacdo, nos casos de contratagao direta; ou
d) até a data de assinatura do contrato, nos casos de adesao a ata de registro de pregos.
Paragrafo unico. A avalia¢ao de acesso a informagao contida em ETP, com informagdes
sensiveis ou sigilosas, sera analisada a critério de cada 6rgao da Administragao Publica
Municipal, respeitando os termos da Lei no 12.527/2011, e da Lei Municipal no 3084, de
22 de maio de 2014.

Art 70. Os processos de pagamento deverao observar a ordem cronologica e disposi¢oes
contidas no Decreto No 13.281 de onze de julho de 2019, além de garantir que sua data
de autuacao permita tempo habil para realizagcdo do pagamento, respeitando datas limite
de vencimento de contas e prazos legais.

Art 80. A atestagao de documentos como nota fiscal e comprovantes de despesa também
sera feita no e-CIGA, através da indicagao de assinantes no proprio documento ou em
documentos que valham como atestacdo e/ou comprovagao de despesa, dispensando
qualquer procedimento de ateste fora do e-CIGA, como carimbos ou assinaturas fisicas.

Art 90 Fica admitida a continuidade de tramitagao por meio fisico, na forma do artigo 36
do Decreto Municipal 14.177, de 21 de outubro de 2021, dos tipos processuais contidos
nessa portaria, caso tenham sido originados antes da data de publicagao.

Art 10. Esta Portaria torna sem efeito a Portaria no 11/SEPLAG/2022, publicada em 28
de abril de 2022.

PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL DE NITEROI EM 02 DE NOVEMBRO DE 2022.

PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL DE NITEROI EM 09 DE DEZEMBRO DE 2022.

PORTARIA N° 045/SEPLAG/2022
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Regulamenta e estabelece o rol de
processos administrativos de tramitagao
eletronica (e-Ciga) obrigatoéria e da outras
providéncias.

A Secretaria Municipal de Planejamento, Orgamento e Modernizacao da Gestao, no uso
de suas atribuicdes legais estabelecidas pelo Decreto no 14.177 de 21 de outubro de
2021,

RESOLVE:

Art 10. A partir do dia 14 de Dezembro de 2022 ¢é obrigatoria a tramitagao eletronica
dos seguintes tipos de processo administrativo na Prefeitura Municipal de Niteroi:

| - publicagao de Decreto de modificagao orgamentaria;

Il - concessao de ajuda de custo para viagem;

I11 — pedidos de adiantamento;

IV — pagamento de sentencas judiciais;

V — repasses financeiros a 6rgaos da administragao indireta;

VI — pagamentos de contratos de prestagao de servigo e aquisicoes feitas pelas pela
administragao direta a pessoas juridicas;

VIl — aquisigao ou contratagao de bens e servigos;

VIII - consulta formal a Procuradoria Geral do Municipio.

Art 20. A partir do dia 14 de dezembro de 2022 ¢ obrigatoria a tramitagao eletronica
dos seguintes tipos de documentos avulsos para todos os 6rgaos da Administragdo
Direta e sede dos Orgaos da Administragao indireta, ficando facultativo para suas
respectivas unidades descentralizadas:

| — Oficio;

Il - Oficio Circular;

111 - Memorando;

IV - Comunicagao Interna;

V - Promogao de Diligéncia;

VI - Portaria;

VII - Resolugao;

Art 30. As autoridades maximas dos 6rgaos e entidades municipais poderao decidir
sobre a tramitagao pelo e-CIGA de outros processos administrativos ou documentos
avulsos nao mencionados nos Art 10 e Art 20.

Paragrafo unico. Documentos avulsos tramitados de forma eletronica e que,
eventualmente, necessitem ser apensados a processos fisicos devem utilizar a versao
para impressao do documento disponibilizadas pelo e-Ciga.

Art 40. A qualquer tempo a lista de tipos de processo administrativo de tramitagao
eletronica obrigatoria podera ser revista, incluindo ou retirando tipos, seguindo critérios
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de conveniéncia por decisao do Comité Gestor do Processo Eletronico.

Art 50. Conforme Decreto Municipal 14.177 de 21 de outubro de 2021, Art. 28, 0s
servidores sao responsaveis pela classificacao da informagao quanto ao grau restrigao e
ou sigilo com base na Lei no 12.527, de 18 de novembro de 2011 e Lei Municipal no
3084, de 22 de maio de 2014, bem como demais normas vigentes.

Art 60. Sem prejuizo ao acesso publico a informagao, documentos preparatorios,
conforme estabelece o Art. 70, 830, da Lei no 12.527 de 18 de novembro de 2011,
seguirao prazos especificos para sua publicagao a exemplo da Resolugdo CNJ no 468,
de 15 de julho de 2022.

| — Documento de Oficializagao de Demanda (DOD), Estudo Técnico Preliminar (ETP)
e Termo de Referéncia (TR):

a) até a data de publicagao do edital da licitacao; ou

b) até a conclusao da licitagao, em caso de licitagdo com sigilo do valor estimado,
conforme disposto no inciso VI do § 1o do art. 18 da Lei no 14.133/2021; ou

c) até a data de publicagao do extrato de contratagdo, nos casos de contratagao direta; ou
d) até a data de assinatura do contrato, nos casos de adesao a ata de registro de pregos.
Paragrafo unico. A avaliagio de acesso a informagao contida em ETP, DOD e TR com
informagoes sensiveis ou sigilosas, sera analisada a critério de cada 6rgao da
Administragao Publica Municipal, respeitando os termos da Lei no 12.527/2011, e da
Lei Municipal no 3084, de 22 de maio de 2014.

Art 70. Os processos de pagamento deverao observar a ordem cronologica e
disposigoes contidas no Decreto No 13.281 de onze de julho de 2019, além de garantir
que sua data de autuagao permita tempo habil para realizagao do pagamento,
respeitando datas limite de vencimento de contas e prazos legais.

Art 80. A atestagdo de documentos como nota fiscal e comprovantes de despesa
também sera feita no e-CIGA, através da indicacgao de assinantes no proprio documento
ou em documentos que valham como atestagao e/ou comprovagao de despesa,
dispensando qualquer procedimento de ateste fora do e-CIGA, como carimbos ou
assinaturas fisicas.

Art 90. Assim como o art. 36 do Decreto Municipal 14.177 de 2022, serao admitidas a
manutencao e a continuidade de tramitagao em meio fisico dos tipos processuais
contidos nessa portaria, caso tenham sido originados antes da data de publicagao da
mesma.

Art 10. Esta Portaria torna sem efeito portarias e normas anteriores que regulamentam o
rol de processos de tramitagao exclusivamente eletronica (e-Ciga).

PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL DE NITEROI EM 09 DE DEZEMBRO DE 2022.
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