Segunda-feira, 14 DE JUNHO DE 2021
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RESOLVE: 5 .
I - INSTITUIR a presente COMISSAO DE SELECAO com a finalidade de condu-
zir Chamada PUblica para contratacdo de organizacdo da sociedade civil, a ser
celebrada com a FAPESPA, mediante Termo de Referéncia, a fim de executar
coleta de dados primarios nos 144 municipios do estado, cujo objeto é apoiar a
construgdo da PESQUISA ESTADUAL POR AMOSTRA DE DOMICILIOS (PEAD).
II - A Comissdo de Selegdo serd composta pelos seguintes membros:
1.JACQUELINE CARVALHO NASCIMENTO, matricula n® 5946216/1
2.MARIA GLAUCIA PACHECO MOREIRA, matricula n°© 5824877/2
3.MARCELO SANTOS CHAVES, matricula n® 54186868/3
III - A constituicdo da Comisséo ndo implica em aumento de despesa, em
atendimento ao Decreto Estadual 955, de 12/08/2020.
IV - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
Gabinete do Diretor-Presidente, em 11 de Junho de 2021.
Carlos Edilson de Almeida Maneschy
Diretor-Presidente

Protocolo: 666553
PORTARIA N° 110/2021 - GABINETE, de 11 de Junho de 2021.
Dispde sobre Comissdo Setorial de Implementagdo do Processo Administrati-
vo Eletrénico (PAE) no &mbito da FAPESPA - Fundagdo Amazonia de Amparo
a Estudos e Pesquisa, encarregada de realizar a implementagdo do (PAE).
O Diretor-Presidente da FUNDAGAO AMAZONIA DE AMPARO A ESTUDOS E
PESQUISAS - FAPESPA, no uso de suas atribuigdes legais e com fundamen-
to no paragrafo Unico, VI e VIII, do art. 7°, da Lei Complementar Estadual
n°. 061, de 24 de julho de 2007 e alteragdes posteriores;
Considerando os arts. 1° e 21 da Lei Federal n°® 8.159, de 08 de janeiro de
1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados
e da outras providéncias;
Considerando o Decreto n° 2.176, de 12 de setembro de 2018, o qual
dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizagdo do processo ad-
ministrativo no ambito dos érgdos e das autarquias, fundagbes, fundos
publicos, empresas publicas e sociedades de economia mista, dependentes
do Tesouro Estadual, do Poder Executivo do Estado do Para;
Considerando o dever da Administragdo Publica de promover a gestdo dos
documentos publicos, e ainda a necessidade de modernizar a tramitagdo
de documentos na Administragdo Publica Estadual, visando a economici-
dade e a otimizagdo dos recursos, facilitando ainda a rastreabilidade dos
documentos, a seguranga, a confiabilidade e a integridade da informagao;
RESOLVE:
Art. 1° Disciplinar a utilizacdo do Sistema Processo Administrativo Ele-
tronico - PAE como o sistema oficial de produgdo, uso e tramitagdo de
documentos e processos administrativos eletronicos no ambito da FAPESPA
- Fundagdo Amazonia de Amparo a Estudos e Pesquisas
Dos Objetivos
Art. 2° A implementagdo das medidas instituidas por esta Portaria visa
alcangar os seguintes objetivos:
I - promover a utilizagdo de meios eletrénicos para a realizagdo dos proces-
sos administrativos com segurancga, transparéncia e economicidade;
II - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da infor-
macgdo e da comunicagdo;
111 - facilitar o acesso do cidad&o as instancias administrativas ;
Art. 32 Nomear a Comissdo Setorial para Implementagao do Processo Admi-
nistrativo Eletrénico, no ambito deste (a) Fapespa, para, sob a presidéncia do
primeiro, realizar a implementagdo do (PAE) com os seguintes servidores :
1.Cleyton Pereira da Costa (mat. 5918081/1) - Gestor Setorial do PAE;
2.Anderson Alberto Saldanha Tavares (mat. 5916895/1) — Cogestor Setorial do PAE;
3.Luiz Carlos da Silva Santos (mat. 55588738-2) - Membro;
4.Danyelli do Socorro Amorim Souza (mat. 5911692/4) - Membro ;
5.Kamille Francez Lopes da Silva (mat. 5898534) - Membro ;
6.Luiz Augusto de Moraes Rayol (mat. 594189/1) - Membro.
7.Lidiane Tavares e Tavares Rodrigues (mat. 5916897/1) - Membro ;
8.Maynara Regina de Sousa Batista (mat. 5946352/1) - Membro ;
9.Benedito de Jesus Henderson Gordo (mat. 5916900/1) - Membro.
Art. 40 Compete ao Gestor Setorial do PAE:
I - convocar os demais membros, sempre que necessario para o desenvol-
vimento dos trabalhos da Comissao Setorial/PAE;
II - abrir, presidir e encerrar as reunides da Comissao Setorial, dando pu-
blicidade das deliberagdes tomadas aos demais servidores do (a) FAPESPA,
através de comunicados em seu sitio eletrénico, ou, pessoalmente, por
outro meio de comunicagdo;
III - resolver e esclarecer as questdes e duvidas levantadas pelos servido-
res sobre o uso do sistema de processo administrativo eletrénico, verbal-
mente ou por escrito;
1V - determinar a realizagdo de diligéncias junto Secretaria de Estado de Pla-
nejamento e Administragdo (SEPLAD), na qualidade de 6rgdo gerenciador do
PAE, necessarias ao bom andamento dos trabalhos da Comisséo Setorial/PAE;
V - praticar os demais atos necessarios ao bom andamento dos trabalhos
da Comissao Setorial/PAE.
VI - Convocar a reunido de eleicdo do Gestor Setorial e Cogestor Setorial
do PAE a cada seis meses.
Art. 5° S3o atribuigdes do Cogestor Setorial do PAE:
I - substituir o Gestor Setorial do PAE, quando este estiver impossibilitado
de exercer suas atribuigdes;
II - auxiliar o Gestor Setorial do PAE em suas atribuigdes;
II - elaborar as atas das reunides da Comissdo Setorial/PAE.
Art. 6° S3o atribuicdes dos demais membros da Comissdo:
I - participar das reunides da Comissao Setorial/PAE, quando convocados,
analisando e opinando sobre a pauta discutida ;
II - auxiliar o Gestor Setorial do PAE em suas tarefas conforme delegadas.
Art.7° A regra é que serdo iniciados obrigatoriamente todos os documen-
tos, de qualquer natureza, de carater institucional ou pessoal, que vise

objetivos administrativos, por meio do Processo Administrativo Eletronico,
sendo que qualquer excegdo deve observar o previsto no art. 5° c/c art. 17
do Decreto Estadual n°© 2.176/2018.

Pardgrafo Unico. As excegdes deverdo ser devidamente fundamentados e
comprovados, bem como dependerdo de autorizagdo prévia e expressa do
Diretor-Presidente da FAPESPA.

Dos Procedimentos

Art.8° Para efeitos da utilizacdo do PAE nas unidades administrativas da
FAPESPA, ficardo estabelecidos os seguintes procedimentos:

1.Novos Cadastros: sdo os tipos de documentos que poderdo ser cadastrados
no PAE, segundo o interesse do usuério/unidade. Os tipos de documentos,
assim como a respectiva criagdo, estardo sujeitos as seguintes observagdes:
2.Requerimentos: deverdo ser criados pelos usuarios interessados em suas
respectivas unidades via menu Processo Administrativo Eletrénico - OU-
TROS DOCUMENTOS e poderdo ser tramitados diretamente a UNIDADE de
destino. Obedecendo sua “hierarquia ou subordinagéo”;

3.Memorandos: deverdo ser criados obrigatoriamente via menu Processo
Administrativo Eletronico - OFICIOS E MEMORANDOS;

4.Memorandos Circulares: deverdo ser criados obrigatoriamente via menu
Processo Administrativo Eletronico — OFICIOS E MEMORANDOS, este permite
o envio do documento as Unidades Administrativas, simultaneamente;
5.Oficios: deverdo ser criados obrigatoriamente via menu Processo Admi-
nistrativo Eletrénico — OFICIOS E MEMORANDOS;

6.0ficios Circulares: deverdo ser criados obrlgatorlamente via menu Pro-
cesso Administrativo Eletronico - OFICIOS E MEMORANDOS, este permite
0 envio do mesmo documento para ORGAOS, simultaneamente;

7.0Oficios que pertencerem a Instituigdes, Organizagaes, Entidades Exter-
nas, AssociacOes, Sindicatos e etc. que ndo utilizam o Sistema de PAE:
deverdo recebidos fisicamente e inseridos no Sistema através do menu
PROTOCOLAR DOCUMENTO ELETRONICO;

1.Recebimentos e TramitagOes: sdo as movimentagoes ocorridas ao longo da
vida util do documento eletronico, sendo realizadas pelos usuarios das uni-
dades administrativas. Nesse contexto, poderdo existir as seguintes rotinas:
2.0s processos localizados nas unidades administrativas da FAPESPA e que
necessitarem ser destinados via PAE para Orgdos e/ou entidades vincu-
ladas ao Poder Executivo Estadual, poderdo ser tramitados diretamente
pelas Unidades em que os processos se encontram;

3.0s recebimentos de Oficios, em meio fisico, oriundos de Instituigdes,
OrganizagOes, Entidades Externas, Associacles, Sindicatos e etc., serdo
realizados pela unidade de Protocolo da FAPESPA, que fara a conversdo dos
mesmos em meio DIGITAL, no formato PDF, possibilitando a tramitagdo
dos mesmos via PAE e devolvendo ao interessado ou ao érgdo remetente;
4.0s recebimentos de processos tramitados serdo realizados automaticamente pelos
responsaveis do setor, previamente sinalizados a Comissao do PAE na FAPESPA.
eConversdo: procedimento pelo qual o documento fisico é transformado
em documento eletrénico (meio digital) em formato PDF. A conversédo sera
realizada da seguinte forma:

1.A conversdo de documentos fisicos para eletrénicos, quando houver ne-
cessidade, fica de inteira responsabilidade da unidade administrativa onde
0 processo estiver localizado;

2.0s documentos fisicos, apds a conversdo, deverdo ser devolvidos a Ins-
tituicdo de origem, e/ou arquivados na unidade que efetivou a conversao,
se possivel for e se houver necessidade;

3.Fica vedada a conversdo de um processo eletronico em fisico.
1.Juntada: é uma agdo caracterizada pela unido de 02 (dois) ou mais pro-
cessos eletronicos, de mesma natureza, assunto, interessado, entre ou-
tros, gerando apenas 01 (um). O processo eletronico com maior idade sera
denominado de “Pai” e o processo com menor tempo de existéncia sera
chamado de “Filho". Ser&o obrigatdrios os seguintes procedimentos:

2.As juntadas deixam de ser atividades exclusivas da Unidade-Protocolo;
3.0s processos eletronicos que necessitem ser juntados, deverdo estar
localizados na ENTRADA DA UNIDADE;

4.0s processos eletronicos distribuidos e/ou encaminhados a um servidor
especifico (MINHA CAIXA DE ENTRADA), ndo poderdo ser juntados ;

5.As juntadas entre documentos fisicos e eletrénicos, poderdo ser realizadas,
desde que o documento fisico seja convertido em eletrénico. Este procedi-
mento sera de responsabilidade da Unidade onde os processos tramitam.
1.Termo de Anulagdo: procedimento pelo qual o usudrio anula um ‘documento
anexo’ que se encontra confirmado no processo eletrénico, podendo ser com ou
sem substituicdo. Para tanto, as seguintes orientagdes deverdo ser cumpridas:
2.Fica direcionado ao Responsével da Unidade a criagdo do termo de anulagdo
em um anexo;

3.A confirmagdo do Termo de Anulacdo sera realizada na "MINHA CAIXA DE
ENTRADA” do autor/Responsavel da Unidade.

1.Arquivamentos: agdo pela qual o documento eletronico deixara de tramitar,
devido alguma circunstancia especifica, geralmente quando a finalidade do
processo foi alcancada. Os procedimentos para essa agdo, serdo, obrigato-
riamente:

2.0s arquivamentos de processos eletronicos deixam de ser atividades exclu-
sivas da Unidade-Arquivo;

3.0s arquivamentos deverdo ser realizadas pelos Responsaveis das Unidades
onde os processos estdo em tramitagdo, quando houver necessidade.
eCo-assinatura: Procedimento pelo qual o usuario tem a opgdo de escolher
um ou mais assinantes para um determinado anexo que tenha sido incluido
ao processo. Podera ser utilizado para confeccdo de Atas, relatérios, contratos
e demais documentos que necessitem.

1.a) O assinante deverd possuir cadastro como usuério ativo no PAE;

2.b) O Sistema ndo permitird que usuarios que ndo estiverem incluidos como
co-assinantes assinem o anexo; i

3.c) Os co-assinantes poderdo pertencer a Orgdos/Unidades Adminis-
trativas diferentes;




