Estado do Rio de Janeiro
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS
Secretaria Municipal de Administracdo

ORDEM DE SERVICO 001/2020/SAD.SUGEP

O Secretario Munigipal de Administracdo e a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas no uso de
suas atribuigbes legais ¢;

" CONSIDERANDO a necessidade de melhor disciplinar o funcionamento
a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas, da Secretaria de Administraggo, em
eUsS servigos administrativos;

=%

CONSIDERANDO que o atendimento ac servidor deverd ser efetuado
om base na Lei Municipal n® 412/LO de 20 de fevereiro de 1995 — Regime
uridico Unico de Servidores Piblicos Municipal;

0

CONSIDERANDO a regulamentagdo da Movimentagao de Pessoal e a
definicéio do link "RH on line” como o canal direto com o servidor, estabelecido
no Decreto 11.616 de 08 de Abril de 2020.

DETERMINA:

Art. 1°. Instituir| @ obrigatoriedade da utilizagdo da ferramenta de requerimento funcional
eletrénico de Movimentagdo de Pessoal, onde todas as aberturas e tramite administrativo dos
servidores piblicos do Municipio de Angra dos Reis, dar-se-do exclusivamente por meio digital,

através do s:steﬁa disponivel no portal do servidor.

Paragrafo  (nico. Através do acesso ao portal do servidor no  link:
porta!doser\.rldor 5ngra rj.gov.br, serd disponibilizado o manual de utilizagdo do sistema, as
exigéncias legais| de documentagdes, as diagramagdes de fluxo administrativo, bem como as
espeqﬁcagoes d 1S maodalidades administrativas que gradatnvamente deixardo o meio fisico e
serdo liberadas dlglta!mente

Art. 29, O simples ato de acessar o Sistema por meio de autenticagdo por senha, pessoal e
intrasferivel configura 0 respectivo servidor como autor e responsavel pelas informagdes por ele
incluidas, para as quais transmite imediata fé publica ao ato produzido, sendo garantida sua
autenticidade e autoria.

Art. 39, o Requetimento Digital sera a ferramenta disponivel para o encaminhamento direto de
documentos dispensando a realizagdo de procedimentos formais tipicos em suporte fisico, como
capeamento, etiquetamento, carimbagem, impressdo e numeragédo de folha ou pagina.

§19, A plataforma do Sistema sera o repositério documental utilizado para armazenamento dos

requerimentos digitais, sendo identificados através do protocolo automéatico gerado na abertura
realizada pelo servidor.
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§2°. O requerente a qualquer tempo poderd imprimir os arquivos em formato aceito pelo
sistema, com o extrator da movimentagio administrativa realizada e seus respectivos anexos.

Art.4°. As unidades administrativas deverdo produzir tramitar e receber os requerimentos
administrativos ¢e forma digital, sendo responsavel por cada despacho e tramitagdo nele
realizada. Quando necessario, podérdo ainda utilizar mecanismos de assinatura digital, baseado
em certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada a infraestrutura de
chaves publicas brasileiras (ICP-Brasil)

Art. 59 Cabera as Unidades Administrativas prestarem apoio na elaboragdo e acompanhamento
a cada etapa de! movimentacdo administrativa do requerimento digital, sempre gue o servidor
hecessitar.

Art. 6° O teor ela integralidade dos documentos digitalizados anexados terdo a mesma forga
probante de ddgcumento fisico apresentado, sendo responsabilidade do servidor que os
inserirem no Sistema, desde a abertura realizada pelo interessado, em cumprimento a exigéncia
legal, até os despachos inseridos pelos responsaveis autorizados no decorrer do processo, 0s
quais_responderdo_nos_termos_da_legislagio civil, penal_e administrativas_por eventuais fraudes

§19, Serdo consideradas copias autenticadas: documentos resultantes da digitalizaciio de
originais ou de copia autenticada no cartdrio.

§20. Serdo consideradas copias simples: documentos resultantes da digitalizagdo de
autenticactes ad‘fninistrativas ou de cdpia simples.

Art. 79, As Unidades Administrativas sempre que acharem necessarios poderdio agendar com a
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas para retirada de eventuais dividas a respeito do
sistema.

Art. 89. Toda suthisséo de requerimentos administrativos especificados no portal do servidor,
deverd ser realizada exclusivamente através do meio eletrdnico, sendo os atos praticados no
sistema considerados realizados no dia e hora do registro do mesmo.

Art. 90 A presente ordem de servigo alcanga no que couber a administragdo direta e indireta do
Municipio, entrando em vigor a partir de sua publicacgo.

CUMPRA-SE

Angra dos Reis, 22 de Maio de 2020.

de Gestdo de Pessoas
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