Prefeitura de Jacarei

Secretaria de Governo
DIRETORIA DE GOVERNANGAE TRANSPARENCIA

Memorando n° 201-lcst-DGT/SG-2020
Jacarei, 23 de junho de 2020.

Srs. Secretarios e presidentes

Assunto: Necessidade de digitalizagao dos documentos referentes ao Covid 19

Devido a constante necessidade de se fornecer repetidamente cépias de documentos e
informacdes diversas aos 6rgaos de controle externo tais como, Tribunal de Contas, Gaeco,
Ministério Publico, Legislativo, sociedade civil. Resolvemos expedir a presente Nota Técnica
visando otimizar a prestacdo de contas e para tal pedimos suas imediatas providéncias.

Caso reste alguma duvida favor nos contatar urgentemente.

Contamos com a compreensdo e com a costumeira prontiddo dos senhores e
senhoras.

Atenciosamente,

LUIZ CARLOS DOS SANTOS TURCI
Controlador Geral do Municipio
Diretoria de Govegnanca e Transparéncia

ANDERSON\U A SANTIAGO
Diretor de Governal ¢a e Transparéncia

y

Praga dos Trés Poderes, 73 — 2° andar - Centro — Jacarei/SP - CEP 12327-903.
Telefone: (12) 3955-9033 - Fax: (12) 3961-1092
governo@jacarei.sp.gov.br
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Nota Técnica 001/2020 —- DGT/SEGOV.

Assunto: Documentacdo necessaria para a comprovagido de gastos para o combate a
pandemia do COVID 19.

SUMARIO EXECUTIVO

O objetivo desta Nota Técnica é de instruir quanto a obrigatoriedade da
preparacao e disponibilizagdo de documentagcido comprobatéria dos gastos derivados do
combate a pandemia do COVID 19, bem como de agdes relevantes dele derivadas como o
recebimento de doagdes por esta municipalidade.

METODOLOGIA

A metodologia utilizada para a execugdo desta Nota técnica, a qual se baseou
em determinados procedimentos, dentre os quais:

» Esclarecimentos com base na Lei;

> Instrugcdo as Secretarias, Autarquias, Fundagdes, bem como a seus gestores
quanto a conduta a ser observada;

» Dicas de Organizacao Digital Documental.

ESCOPO

O presente trabalho tem como escopo a orientagdo na conduta da
Administragdo Municipal de Jacarei e de seus gestores, quanto ao cumprimento do §2° do
artigo 4° da Lei n°® 13.979 de 07/02/2020, do artigo 3°, inciso ll, da Lei Complementar n°
173 de 27/05/2020, das medidas provisérias, dos decretos, portarias, notas técnicas e djé"nais
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regulagbes presentes e futuras emanadas dos governos federal e estadual, quanto a
comprovacgao da correta utilizagdo dos recursos utilizados para o enfrentamento da pandemia e
da crise econémica dela resultante.

ESCLARECIMENTOS COM BASE NA LEI:

Dispde a Lei n® 13.979, em seu artigo 4°, paragrafo segundo:

(...)

§ 2° Todas as contratagdes ou aquisicdes realizadas com fulcro nesta
Lei serdo imediatamente disponibilizadas em sitio oficial especifico na
rede mundial de computadores (internet), contendo, no que couber, além
das informagodes previstas no § 3° do art. 8° da Lei n° 12.527, de 18 de
novembro de 2011, o nome do contratado, o namero de sua inscrigdo na
Receita Federal do Brasil, o prazo contratual, o valor e o respectivo
processo de contratagao ou aquisigio.

Significa dizer que, além dos itens que estao dispostos na LAI, (Lei de Acesso
a Informacéo - Lei n° 12.527/2011, supramencionada), ha necessidade de se acrescentar o
nome do contratado, o nimero de sua inscrigho na Receita Federal do Brasil, o prazo
contratual, o valor e o respectivo processo de contratagdo ou aquisicdo para todas as
contratagdes ou aquisicdes realizadas com base na lei 13.979, e tais informacgdes deverdo
constar no site da Prefeitura Municipal de Jacarei na pagina da COVID 19.

Ja a Lei Complementar n® 173, no artigo 3°, inciso Il, reza que:

Art. 3° Durante o estado de calamidade publica decretado para o
enfrentamento da Covid-19, além da aplicagdo do disposto no art. 65 da
Lei Complementar n° 101, de 2000, ficam afastadas e dispensadas as
disposicdes da referida Lei Complementar e de outras leis
complementares, leis, decretos, portarias e outros atos normativos que
tratem:
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Il - ndo exime seus destinatarios, ainda que apés o término do periodo
de calamidade publica decorrente da pandemia da Covid-19, da
observancia das obrigacdes de transparéncia, controle e fiscalizagao
referentes ao referido periodo, cujo atendimento sera objeto de futura
verificagdo pelos 6rgdos de fiscalizagdo e controle respectivos, na forma

por eles estabelecida.

Importa dizer que, mesmo com o fim da pandemia, a municipalidade

continuara a ser fiscalizada por seus atos ocorridos durante a pandemia.

INFORMAGOES

Conduta frente a autuacdo dos 6rgdos de controle e sociedade civil em
geral.

Considerando o recebimento de uma grande quantidade e diversidade de
requisicoes de documentagdo, esclarecimentos, disponibilizagdo no site exclusivo do COVID
19, justificativas, etc., por parte do TCE - Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, GAECO
— Grupo de Atuacdo Especial de Combate ao Crime Organizado, MP - Ministério Publico,
Ouvidoria, e-Sic, pedidos de informagbes de vereadores, Lei de Acesso a Informacgao, etc. e;

Considerando que, por conta destas requisigcoes frequentes ha necessidade de
continuo retrabalho de busca de documentos comprobatérios da atuagdo do Municipio de
Jacarei com os gastos dos recursos, doagoes, etc., recebidos em funcdo da pandemia para

atender a demanda de requisigbes dos 6rgdos de Controle Externo;

Entende-se pela necessidade de se organizar toda a documentagéo relativa a

pandemia de forma a serem encontradas e disponibilizadas a quem quer que as solicite, seja
intemmamente, por aqueles que dela se utilizam em seu dia-a-dia; seja pelo érgéo de Controle
Interno, pelos 6rgaos de Controle Externo, quer seja por qualquer cidaddo que necessite ter

acesso as informagdes pertinentes a tal situagéo.
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Proposta de Atuacido

Desta feita, determina-se que as Secretarias, Autarquias e Fundagdes adotem
uma conduta pré ativa com base no exposto neste documento, preparando um dossié unico e
digital de cada atividade, desde seu inicio até sua concluséo, utilizagdo ou pagamento,
orientando seus gestores a seguir o critério abaixo descrito:

Digitalizar individualmente toda a documentacdo e armazena-la em um
arquivo eletrénico em PDF pesquisavel, de facil identificagdo, contendo entre outros:

- Memorandos;

- Oficios;

- Estudos;

- Justificativas;

- Trocas de e-mail;

- Anotagdes (bilhetes);

- Cotacgdes, orcamentos;

- Pedido de Compra;

- Processo de compra;

- Processo de dispensa de licitagdo;

- Processo de licitagdo ou compra direta;

- Publicagées no Boletim Oficial;

- Autorizagéo de Compra ou fomecimento;

- Pré-empenhos;

- Empenhos;

- Notas fiscais;

- Termo de recebimento de doagao ou similar;

- Documentagio de recebimento de produtos e servicos;

- Aceite;

- Ordem de Liquidag3o:

- Ordem de Pagamento:

- Transferéncia bancaria;

- Fotografias do antes e depois;

- etc.
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Nota:

1- Para os novos processos, a obtengdo da documentagdo é mais facil e
rapida pois a documentag&o encontrasse em fase de processamento;

2- Para os processos ja realizados, é necessario que juntem a

documentag&o em seu poder, aos que se encontram nos respectivos arquivos dos setores de
Compras e Contabilidade:

3- Lembrando que as doagbes devem também ser registradas pela
Contabilidade.

DICAS DE ORGANIZAGAO DIGITAL DOCUMENTAL:

1. Estabelecer um protocolo sobre como armazenar informagdes digitais

Crie e compartilhe com seus funcionarios entre as regras da instituicdo como
armazenar documentos digitais.

As regras de gestao de documentos digitais devem ser precisas:

como nomear pastas e arquivos;

quando altemar entre o uso local e a nuvem;

quando e como executar backups, entre outras regras.
2. Salve todos os seus documentos digitais na mesma pasta

Crie uma estrutura de subpastas. Salvar todos os arquivos digitais da sua
organizacao nesta pasta principal — por padrao, chamado de “Meu servidor’ — facilitara a
pesquisa e o backup da gestdo de documentos digitais.
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3. Use nomes autoexplicativos

E muito importante usar nomes autoexplicativos para pastas e arquivos. Os
acronimos podem parecer uma boa ideia para abreviar, mas para continuar interpretando o

significado e a hierarquia ao longo do tempo, é importante usar formulas descritivas (clientes
atuais, clientes antigos, faturas, ofertas, etc.).

4. Alem de serem autoexplicativos, os nomes devem ser breves

Os nomes descritivos também devem ser curtos. Embora o Windows permita
nomes de pastas e arquivos com até 260 caracteres, seja breve:

. separe palavras com sublinhados;

. evite usar caracteres estranhos que possam tornar esses nomes
incompativeis com outras plataformas.

5. Quanto maior o volume de informacdes, maior a necessidade de
subpastas

Com o tempo, a complexidade da gestdo de documentos digitais aumentara, a
medida que a quantidade de arquivos aumentar. Neste momento, para manter o

gerenciamento de arquivos digitais considere incorporar subpastas para distribuir a informacao.

Por exemplo, se uma pasta com faturas cresce exponencialmente, ndo exclua as
antigas nem crie uma nova pasta: em vez disso, coloque-as em subpastas correspondentes
aos diferentes anos fiscais (2017, 2018, 2019,...).

6. Nomeie os documentos digitais com a data invertida

Uma boa maneira de nomear seus arquivos digitais € usando a Gltima data de
edicdo invertida — ou seja, 20181204 para 4 de dezembro de 2018.

Dessa forma, ao ordenar alfabeticamente uma pasta, ela serd organizada

automaticamente por datas. No final do nome, também & recomendado incluir nimeros de
versoes sucessivas (_v2, _v3,_v4 ...).
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7. Armazene cada documento digital na pasta apropriada desde 0 inicio

E importante para a gestdo de documentos digitais organizar adequadamente 0S

arquivos desde o primeiro momento, em vez de salva-los primeiro localmente e depois moveé-

los para a pasta a que pertencem.
Este é um passo desnecessario que muitas vezes leva ao “desaparecimento” do

documento em questao.

8. Ndo exclua nada

Crie subpastas com as versdes antigas ou inativas de arquivos quando

determinados documentos ficarem desatualizados. Vocé nunca sabe se precisara deles no

futuro.
9. Seja criterioso com os backups

No contexto atual, existem maneiras diferentes de executar uma gestdo de

backup:

. um backup periédico de informagdes de um servidor NAS para uma
nuvem ou para um terceiro meio de armazenamento (como um disco rigido extemo);
. armazenar as informagdes provenientes da nuvem em algum dispositivo
fisico préprio.
10. Revise sua &area de trabalho ou pasta de documentos local
semanalmente

O desafio: esvaziar sua pasta de documentos local e transferir todo o seu
contetido digital para o servidor, para que ele seja armazenado adequadamente na pasta

apropriada.

CONCLUSAO
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Diante do exposto, manifestamo-nos pelo encaminhamento da presente Nota
Técnica as Secretarias, Autarquias e Fundagdes, bem como a seus gestores, para que tomem
conhecimento deste trabalho, bem como adotem urgentemente as providéncias propostas por
esta Diretoria de Govemnangca e Transparéncia para sua imediata implantacao.

Jacarei, 22 de junho de 2020.

—
i
ANDERSON SANTIAGO LUIZ CARLOS DOS SANTOS TURCI

Diretor de Gov. e Transparéncia Controlador Geral do Municipio
Matricula /28262 Matricula 25761



