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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, FAZENDA E GESTAO ORCAMENTARIA

Instrucdo Normativa N° 001, de 11 de janeiro de 2022

Dispde sobre abertura de processo eletronico na
plataforma Portal Facil e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, FAZENDA E GESTAO
ORCAMENTARIA - SEFAZGO, no uso das atribui¢des que lhe sio conferidas pelo art.55,
§ 2° da Lei Organica do Municipio, combinado com o art. 3°, art. 4° e art. 40 da Lei Ordindria
n°® 1.235/2007 de acordo com o disposto na Lei Complementar Municipal n°001/2003.

CONSIDERANDO a necessidade de implementar processos que organizem e sistematizem a
capacidade da Secretaria Municipal de Planejamento, Fazenda e Gestdo Org¢amentaria -
SEFAZGO de gerar, analisar, compartilhar e fornecer conhecimento de maneira rapida e
precisa, incorporar recursos da tecnologia da informacdo aos tramites processuais
administrativos, objetivando maior efici€éncia na gestdo publica, observando os requisitos de
seguranca ¢ autenticidade dos documentos administrativos em meios eletronicos;
CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar e padronizar a tramitagdo eletronica de
procedimentos e processos por meio de sistema eletronico na SEFAZGO;
CONSIDERANDO o impacto da melhoria dos processos de gestdo da informagao e da
documentacdo no desempenho da Administragdo Publica e a diretriz de ampliar a
sustentabilidade ambiental com o uso das tecnologias da informacdo e comunicacao,

DETERMINA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Instru¢do Normativa tem como objetivo disciplinar e regulamentar, no dmbito da
Secretaria Municipal de Planejamento, Fazenda e Gestdo Or¢amentdria - SEFAZGO, a
tramitacdo de documentos e processos administrativos em meio eletronico.

Art. 2°.Fica instituido o sistema Portal Facil como sistema eletronico oficial para o registro e
controle de documentos e processos administrativos no ambito da SEFAZGO.

Art.3°. Para fins do disposto nesta instru¢ao, considera-se:
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Assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente, por acesso identificado, através da
utilizacdo de usudrio e senha de uso pessoal e intransferivel, de modo a garantir o ndo
repudio, sendo reconhecidas oficialmente duas formas:

Assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras — ICP- Brasil; e

Assinatura cadastrada - baseada em prévio credenciamento de acesso ao usuario, com
fornecimento de senha pessoal e intransferivel.

Credenciamento de acesso - cadastro prévio do usudrio para a utilizagdo do Portal Fécil;
Documento: unidade de registro de informacgodes, qualquer que seja o suporte ou formato;

Documento digital: documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio de sistema
computacional; sendo:

Documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdo de um documento ndo
digital, gerando uma fiel representacao em codigo digital.

Documento eletronico: género documental integrado por documentos em meio eletronico ou
somente acessiveis por equipamentos eletronicos;

Digitalizagdo: processo de conversdao de documento em meio fisico para o formato digital, por
intermédio de dispositivo apropriado;
Usuario interno: servidor ou colaborador da SEFAZGO credenciado que tenha acesso ao

Portal Facil.

Art. 4°. A Secretaria Municipal de Planejamento, Fazenda e Gestdo Or¢amentaria ¢ a
responsavel pelo suporte, infraestrutura e solu¢des de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao para aprimoramento do Portal Facil.

Art. 5° Para abertura e acompanhamento dos processos o contribuinte devera ter o
credenciamento de acesso ao Portal Facil através do portal do contribuinte no site oficial da
Prefeitura Municipal de Imperatriz.

CAPITULO 11
DOS DOCUMENTOS E PROCESSOS ELETRONICOS

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://imperatriz.1doc.com.br/verificacao/ e informe o c6digo 3FB4-70A9-7D95-8C34

Assinado por 1 pessoa: ELY SAMUEL DOS SANTOS SILVA



iy |

ERATRE - i
-

il

oo
ESTADO DO MARANHAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ
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Art. 6°. A partir da implantagdo Sistema Portal Facil, todos os documentos e processos
administrativos no ambito da SEFAZGO tramitardo exclusivamente na forma eletronica,
vedada a utilizagao do suporte fisico, ressalvadas casos excepcionais.

Art. 7°. Os documentos eletronicos serdo protocolados por contribuintes, servidores e
colaboradores que possuam acesso autorizado ao méddulo de protocolo do Portal Fécil, através
de usuario e senha.

§1° A senha ¢ de uso pessoal e intransferivel.

§2° E vedado o compartilhamento da senha com terceiros, sendo obrigatoria a manutengio da
confidencialidade dos dados do usuario.

Art. 8°. O recebimento de documento e processo eletronico no Portal Facil corresponde a
transferéncia de responsabilidade para a unidade destino.

Art. 9°. Os documentos eletronicos produzidos no ambito do Portal Fécil terdo integridade,
autoria e autenticidade obtidos pela utilizagdo de assinatura eletronica emitida pelo préprio
sistema (assinatura cadastrada), mediante login e senha de acesso do usuario.

§1° Os documentos nato-digitais no Portal Facil serdo considerados originais para todos os
efeitos legais.

§2° Os documentos digitais resultantes da digitaliza¢ao de originais, assinados no sistema, sao
considerados coOpia autenticada administrativamente.

Art.10. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegagdo motivada e
fundamentada de adulteracdo, devera ser instaurada diligéncia para a verificagdo do
documento objeto de controvérsia.

Art.11. A administracdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever os
atos praticados no processo, a exibi¢do do original de documento digitalizado no ambito dos
orgdos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Art.12. Os atos processuais praticados no Portal Facil serao considerados realizados no dia e
hora do registro no Sistema.

Art.13. O anexo [ apresenta o roteiro contendo as telas para abertura de processos.
Secao I

Dos Procedimentos Arquivisticos e Operacionais
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Art. 14. Os processos eletronicos € os processos em meio fisico deverdo observar o disposto
em normas legais e regulamentares.

Art. 15. A digitalizagdo de documentos deverd ocorrer de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

Art. 16. Em casos excepcionais, mediante justificativa da parte interessada e apds analise da
viabilidade pela SEFAZGO, o processo fisico, em tramitacao, serd transformado em hibrido.
A tramitacdo do processo segue eletronicamente e o processo fisico ficam na guarda da
unidade de Origem.

Art. 17. Os documentos fisicos recebidos pela SEFAZGO, apos conferéncia e digitalizacao,
serdo arquivados imediatamente..

Art. 18. Em caso de indisponibilidade momentanea do Portal Facil, os documentos referentes
a questdes urgentes que ndo possam aguardar o reestabelecimento do sistema poderdo ser
produzidos em suporte fisico, papel, e assinados de proprio punho ou enviado no email
sefazgo@imperatriz.ma.gov.br, podendo receber numeracao manual sequencial provisoria e,
quando do retorno da disponibilidade do sistema, deverdo ser imediatamente digitalizados e
capturados para o Portal F4cil.

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Competird ao usudrio zelar para que as informacdes a serem disponibilizadas no
Portal Facil, modulo Protocolo, estejam integras, fidedignas e atualizadas.

Art. 20. E vedado ao servidor divulgar ou permitir a divulgagdo ou acessar ou permitir acesso
indevido a informacao sigilosa ou informagao pessoal, nos termos da Lei n.° 12.527/2011.

Pardgrafo tunico. O desatendimento ao disposto no caput enseja a apuracdo de
responsabilidade, nos termos da legislagdo vigente.

Art. 21. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, FAZENDA E
GESTAO ORCAMENTARIA DO MUNICiPIO DE IMPERATRIZ, ESTADO DO
MARANHAO, 11 DE JANEIRO DE 2021.

Ely Samuel dos Santos Silva
Secretario Adjunto de Planejamento, Fazenda e Gestao Or¢camentaria
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ANEXO I

Passo 1 - acessar o menu PROTOCOLO, na barra lateral esquerda.

=  PREFEITURA DE IMPERATRIZ ol
ﬁ
PREFEITUI'LA‘DE IMPERATRIZ
Buscar no Menu...
& MINHA EMPRESA -
B NFS-E -
% SERVICOS TOMADOS =
B RELATORIOS -
B cuas =
W8 LIVROS FISCAIS -
B CADASTRAR PROCESSO
Q  MEUS PROCESSOS
= PARCELAMENTO -
&% USUARIO = ——_—_—_—_—— = —— p—
I i com.br do? mID=46457082 de=-1&goto=-1&filter=&scrolli 1L i J-subn

Passo 2 -

Clicar no menu Cadastro Processo para abrir um novo protocolo.

= PREFEITURA DE IMPERATRIZ

PREFEITURA DE IMPERATRIZ

Buscar no Menu...

MINHA EMPRESA -
NFS-E -
SERVIGOS TOMADOS -
RELATORIOS -
GUIAS -
LIVROS FISCAIS -
PROTOCOLO -

B CADASTRAR PROCESSO

https

Q  MEUS PROCESSOS

PARCELAMENTO -
USUARIO =__} —_——— T T——
siinfse-ma-imps iz.porf com. il m&formiD=464570822&align=0&mode=-1&goto=-1&filter=& lling=True&firstL
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Passo 3 - Preencher e/ou conferir os dados do requerente do processo.

— =0 3914989
=  PREFEITURA DE IMPERATRIZ =

-
Y z‘ CADASTRO DE PROCESSO {1
PREFEITURA DE IMPERATRIZ BADOFDO FROCEND.

Buscar no Menu...

DATA DA SOLICITAGAO: HORA DA SOLICITAGAO: CRIGEM: *
& MINHA EMPRESA - 10/01/2022 15:42:43 PROCESSO ELETRONICO B
B nrsE - TIPOS DE PROCESSO: * ASSUNTO: *
i SERVICOS TOMADOS - ® *
B RELATORIOS -
DADOS FESSOAIS
B cuas -
CPF/CNPJ: NOME
BB LIVROS FISCAIS - 30.149.899/0001-44 MAGIC BI SERVICOS LTDA
B PrOTOCOLO - EMAIL: * TELEFONE: RAMAL: CELULAR:
WELKENER@HOTMAIL.COM (99) 91332-604
Bi CADASTRAR PROCESSO
Q  MEUS PROCESSOS DADOS RESIDENCIAIS
IS PARCELAMENTO - CEP: * ESTADO: * MUNICIPIO: *
2% USUARIO < 65.017-335 MA s s

Passo 4 - Informar o tipo de Processo e o Assunto do processo.

= ———

g CADASTRO DE PROCESSO [ x

PREFEITURA DE IMPERATRIZ BATCEDO0 FROCEND.

Buscar no Menu...

DATA DA SOLICITAGAO: HORA DA SOLICITAGAO: ORIGEM: *
& MINHA EMPRESA - 10/01/2022 16:42:43 PROCESSO ELETRONICO =
B Nrs-E - TIPOS DE PROCESSO: * ASSUNTO: *
i SERVIGOS TOMADOS - TR - TRIBUTARIO ¥ | i
B RELATORIOS - =
— ALVARA - LICENGA DE LOCALIZAGAOE
FUNCIONAMENTO INICIAL OU RENOVAGAC
B cuas -
CPFCNPJ NOME BAIXA DE DEBITOS - POR PAGAMENTO
BE LIVROS FISCAIS T 39.149.898/0001-44 MAGIC BI SERVICOS LTDA  BENEFICIO DE REDUGAO DE 90% DA ALIQUOTA DE
IPTU
B ProTOCOLO - EMAIL: * TELEFONE: RAM ~
CAMOB - ALTERAGAO NO CADASTRO
WELKENER@HOTMAIL.COM (99) 91332-604 VOBILIARIOJMERCANTIL
Bi CADASTRAR PROCESSO
Q  MEUS PROCESSOS DADOS RESIDENCIAIS
1= | PARGELAMENTO - CEP:* ESTADO: * MUNICIPIO: *
&% USUARIO = 66.817-335 MA s .

Passo 5 - Informar a descrigdo da solicitacao a ser protocolada, bem como arquivar a
documentacao solicitada, lembrando que ndo enviando a documentacao, ou enviando
incompleta o processo ficard pendente até o cancelamento definitivo.
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- T ——
fz'h CADASTRO DE PROCESSO (1 X
:
PREFEITURA DE IMPERATRIZ
PROTOCOLO CPFICNPY NOME
B Menu...
it 202271 39149, 4 MAGIC BI SERVICOS LTDA
& MINHA EMPRESA - DESCRIGAD
B NESE - REFERENTE A SOLICITAGAQ DE ALVARA
% SERVIGOS TOMADOS =
B RELATORIOS -
B cuas -
[FPDBMATEE DE ARQUIVO ACEITOS: PDF, JPG, JPEG, GIF, PNG, RAR, ZIP E DWG. TAMANHO MAXIMO PERMITIDO: 80 MB. *
BB LIVROS FISCAIS
TIPO DE DOCUMENTO DOC OBRIGATORIO? ENVIAR ARQUIVO ARQUIVO ENVIADO? OBSERVAGAO
B PrOTOCOLO =z sy
DOCUMENTO DE CONSTITUICAD sm =] Nio
B CADASTRAR PROCESSO DOCUMENTOS DO S6CIO ADMINISTRADOR DA EMPRESA SiM (=) NAO
Q  MEUS PROCESSOS VIGILANCIA SANITARIA ESTADUAL NAO = (1]
{= PARCELAMENTO LICENCA AMBIENTAL DA SEMMARH NAO = NAo
HABITE-SE DO BOMBEIRQ NAO = NAO
&% USUARIO -
AUTORIZACAQ DA POLICIA CIVIL MA NAO = NAO

Passo 6 - Para anexar um arquivo clicar no ... do botdo em forma de baldo branco, e vai abrir
a tela de envio de arquivo conforme abaixo.

?

Py CADASTRO DE PROCESSO 3 X x
@ DESCRIGAD
e

PREFEITURA DE IMPERATRIZ REFERENTE A SOLICITACAO DE ALVARA

Buscar no Menu...

i A
& MINHA EMPRESA - Enviar T

Arguivo

B NFS-E - Upload
i*i SERVIGOS TOMADOS -
TIPO DE DOCUMENTO
B RELATORIOS -
DOCUMENTO DE CONSTITUICAO
B cuas - DOCUMENTOS DO SOCIO ADMINISTRADOR DA EMPRESA SIM = NAO
B8 LIVROS FISCAIS = VIGILANCIA SANITARIA ESTADUAL NAD = NAO
LICENCA AMBIENTAL DA SEMMARH NAO = NAQ
B PrROTOCOLO -
HABITE-SE DO BOMBEIRO NAD = NAO
B CADASTRAR PROCESSO
AUTORIZACAO DA POLICIA CIVIL MA NAO (=] NAO
Q  MEUS PROCESSOS CONTRATO LOCAGAG NAO = NAO ™
< >
= PARCELAMENTO -
&% USUARIO -

Passo 7 - Apos anexar todos os arquivos, clicar no botao Finalizar para concluir a abertura do
processo.
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X CANCELAR " FINALIZAR

Caso o Contribuinte queira consultar seus protocolos, ir no menu Meus processos € o0s
processos abertos na plataforma serdo listados, para consultar detalhes, apenas dar 2 cliques
para abrir os detalhes dos processos.

Ty CONSULTA DE PROCESSO (1 X
@ CONSULTA DE PROCESSOS

PREFEITURA DE IMPERATRIZ — —
e [ Y ‘DHS:I"]TI.DCLIQUEPAMA.BIIIDFIDC}B...
Buscar no Menu...
B NFS-E -
i PROTOCOLO PRAZO DE RESPOS SOLICITANTE TIPO UNIDADE EHI.IAGi(] DATA SOLII
%0 SERVICOS TOMADOS -
RELATORIOS -
B cuas -
BB LIVROS FISCAIS -
B PrROTOCOLO -
B CADASTRAR PROCESSO

Q. MEUS PROCESSOS

i PARCELAMENTO -

NAQ EXISTEM DADOS A SEREM EXIBIDOS
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