ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PELOTAS

GABINETE DO PREFEITO
INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA N.° 001/2025

Dispoe sobre a obrigatoriedade da tramitagdo
eletronica de documentos especificos e a
digitalizagdo de processos administrativos no
ambito da Administra¢do Publica Municipal —
direta e indireta, visando a implementa¢do da
comunica¢gdo com novos aplicativos e a
eliminagdo de documentos em papel.

O Gabinete do Prefeito de Pelotas, a Coordenadoria de
Transparéncia e Controle Interno (CTCI) e a Companhia de
Informatica de Pelotas (COINPEL), no uso das atribuigdes que
lhes confere a legislagdo municipal; e

Considerandoa necessidade de modernizagdo e otimizacdo dos
fluxos de trabalho da Administragéo Piiblica Municipal;

Considerando a recomendagdo constante na Ata de Reunido
conjunta realizada em 21 de novembro de 2025, no sentido de
implementar a comunica¢do com novos aplicativos e digitalizar
processos, eliminando a documentag@o em papel;

Considerando o principio da eficiéncia administrativa e a busca
pela economicidade, celeridade e transparéncia nos processos;

RESOLVEM:

CAPITULOT
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica estabelecida a obrigatoriedade da tramitagdo
eletronica de documentos e processos no ambito dos 6rgdos ¢
entidades da Administragdo Publica Municipal — direta e
indireta, conforme as disposigdes desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 2° O objetivo principal desta Instrugdo Normativa é:

I — promover a digitalizagdo dos processos de trabalho,
eliminando a circulagdo de documentos em papel;

IT — implementar a comunicagdo ¢ a interoperabilidade com os
novos aplicativos e sistemas de gestdo em uso ou a serem
implementados no Municipio;

IIT — assegurar a eficiéncia, a economicidade, a transparéncia e
a sustentabilidade ambiental na gestdo de documentos.

CAPITULO I i
DA OBRIGATORIEDADE DA TRAMITACAO
ELETRONICA

Art. 3° A partir da data de entrada em vigor desta Instrugéo
Normativa, a gera¢do, tramitagdo, comunicacdo e
arquivamento dos documentos abaixo mencionados deverdo
ocorrer exclusivamente por meio eletronico, utilizando o
Sistema Oficial de Processo Eletronico do Municipio ou os
novos aplicativos integrados:

I — todos os documentos relativos a gestdo de recursos
humanos;

II - oficios;

II — convites; e



III — requerimentos internos.

§ 1° A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos
eletronicos serdo garantidas por meio de assinatura eletronica
institucional, conforme regulamentagéo especifica.

§ 2° Em casos excepcionais e devidamente justificados, a
autuacdo de processos fisicos podera ser admitida, mediante
autorizagdo prévia da chefia da unidade, e posterior
digitalizagdo e inclusdo no Sistema Eletronico, sob a
responsabilidade do setor de origem.

Art. 4° Cabe aos dirigentes prestar o suporte técnico e
operacional necessario para a plena implementacdo da
tramitacdo eletronica e a integracdo dos novos aplicativos.

Art. 5° Os gestores de cada 6rgdo e entidade municipal deverdo
adotar as providéncias necessarias para que seus servidores
sejam treinados e orientados quanto ao uso correto e
obrigatorio do Sistema de Processo Eletronico para a
tramitagdo dos documentos especificados no art. 3°.

CAPITULO 111
DO SISTEMA SIM E PROJUS

Art. 6° Todos os processos novos e ja existentes tramitados
pelo Sistema SIM deverao seguir seu fluxo de forma eletronica,
utilizando integralmente as funcionalidades disponibilizadas na
propria ferramenta.

Art. 7° Quanto aos processos tramitados pelo PROJUS, a partir
da data de entrada em vigor desta Instru¢do Normativa, fica
instituida a obrigacdo de todos os oOrgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal — direta e indireta, terem
usuario e senha cadastrados no referido sistema.

Paragrafo tinico.A solicitagdo de acesso deve ser encaminhada
diretamente a0 SAC da Companhia de Informatica de Pelotas
(COINPEL), responsavel pela liberagao do sistema ao usuario.

Art. 8° Fica instituida a obrigatoriedade de a Companhia de
Informatica de Pelotas (COINPEL) fornecer treinamento
referente a utilizacdo do sistema PROJUS para todos os
usuarios do sistema, sempre que solicitado pelos oOrgaos e
entidades da Administracdo Publica Municipal — direta e
indireta.

Paragrafo unico. Cada 6rgao ou entidade devera encaminhar
sua solicitagdo de treinamento dirctamente ao SAC da
Companhia de Informatica de Pelotas (COINPEL), indicando a
demanda e a relag@o de participantes.

CAPITULOIV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° Os casos omissos ou as duvidas decorrentes da
aplicagdo desta Instrugdo Normativa Conjunta serdo dirimidos
conjuntamente pela Coordenadoria de Transparéncia e Controle
Interno (CTCI) e pelo Gabinete do Prefeito, com o apoio da
Companhia de Informatica de Pelotas (COINPEL).

Art. 10. Esta Instrugdo Normativa Conjunta entra em vigor na
data de sua publicacdo, aplicando-se as exigéncias do seu art.
3°, a partir de 1° de margo de 2026.

Pelotas, 30 de dezembro de 2025.
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