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Decreto N° 103 de 07 de Novembro de 2017 - Este Decreto dispde
sobre o0 uso do meio eletrbnico para a realizacdo do processo
administrativo no &mbito dos 6rgdos da administragdo municipal.

Imprensa Oficial. Ta aqui, ta legal.
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Decretos

DECRETO N°. 103 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2017

Dispée sobre o uso do meio eletronico
para a  realizagio do  processo
administrativo no ambito da
Administracdo municipal.

O PREFEITO MUNICIPAL DE AMARGOSA, no uso das atribuigdes, ¢ tendo

em vista o disposto na Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, na Medida Proviséria n® 2.200-2,
de 24 de agosto de 2001, na Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012,

DECRETA:
Art. 1°.Este Decreto dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizagdo do
processo administrativo no &mbito dos 6rgdos da administra¢do municipal.

Art. 2°.Para o disposto neste Decreto, consideram-se as seguintes defini¢des:

I - documento - unidade de registro de informagdes, independentemente do formato,
do suporte ou da natureza;

II - documento digital - informagdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital - documento criado originariamente em meio eletronico;
ou

b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdo de um
documento ndo digital, gerando uma fiel representacdo em codigo digital; e

IIT - processo administrativo eletrénico - aquele em que os atos processuais sio
registrados e disponibilizados em meio eletronico.

Art. 3°.S30 objetivos deste Decreto:

I - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo governamental e
promover a adequagdo entre meios, agdes, impactos e resultados;

I - promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realizagdo dos processos
administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade;
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IIT - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacéo e
da comunicagdo; e

IV - facilitar o acesso do cidaddo as instdncias administrativas.

Art. 4°.Para o atendimento ao disposto neste Decreto, todos os setores municipais
utilizardo sistemas informatizados para a gestdo e¢ o trimite de processos administrativos
eletronicos, conforme softwares aprovados pela Secretaria de Administragdo, Finangas e
Desenvolvimento Institucional — SEAFT assessorada pela Diretoria de Gestdo da Tecnologia da
Informagdo - DGTI.

Paragrafo unico. Os sistemas a que se refere o caput deverdo utilizar,
preferencialmente, programas com co6digo aberto e prover mecanismos para a verificagdo da
autoria e da integridade dos documentos em processos administrativos eletronicos.

Art. 5°.Nos processos administrativos eletrénicos, os atos processuais deverdo ser
realizados em meio eletrdnico, exceto nas situacdes em que este procedimento for inviavel ou
em caso de indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause dano relevante a
celeridade do processo.

Paragrafo unico. No caso das excegdes previstas no caput, os atos processuais
poderdo ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em papel, devendo, sempre
que possivel, proceder com a posterior digitalizagdo, conforme procedimento previsto no art.
12.

Art. 6°.A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da assinatura, nos
processos administrativos eletronicos, poderdo ser obtidas por meio de certificado digital
emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, observados os
padrdes definidos por essa Infraestrutura.

§ 12 O disposto no caput ndo obsta a utilizacdo de outro meio de comprovagdo da
autoria e integridade de documentos em forma eletronica, inclusive os que utilizem
identificagdo por meio de nome de usudrio e senha.

§ 2° O disposto neste artigo nfio se aplica a situagdes que permitam identificacdo
simplificada do interessado ou nas hipoteses legais de anonimato.

Art. 7°.0s atos processuais em meio eletronico consideram-se realizados no dia e na
hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestdo de processo administrativo
eletronico do 6rgdo ou da entidade, o qual devera fornecer recibo eletronico de protocolo que
os identifique.
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§ 12 Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio
eletronico, serfio considerados tempestivos os efetivados, salvo disposi¢do em contrario, até as
vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo, no horario local.

§ 22 Na hipdtese prevista no § 12, se o sistema informatizado de gestdo de processo
administrativo eletronico do 6rgdo ou entidade se tornar indisponivel por motivo técnico, o
prazo fica automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do
primeiro dia util seguinte ao da resolu¢@o do problema.

Art. 8°.0 acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado pode ocorrer
por intermédio da disponibiliza¢do de sistema informatizado de gestdo a que se refere o art.
4° ou por acesso a copia do documento, preferencialmente, em meio eletronico.

Art. 9°.A classificagdo da informag@o quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de
limitagdo do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo observardo os
termos da Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, e das demais normas vigentes.

Art. 10. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente na forma do art.
6° sdo considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 11. O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais para
juntada aos autos.

§ 120 teor ¢ a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
interessado, que respondera nos termos da legislagéo civil, penal e administrativa por eventuais
fraudes.

§ 220s documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de copia
simples.

§ 32 A apresentagdo do original do documento digitalizado serd necessaria quando a
lei expressamente o exigir ou nas hipoteses previstas nos art. 13 e art. 14.

Art. 12. A digitalizagdo de documentos recebidos ou produzidos no dmbito dos
orgdos ¢ das entidades da administragdo publica municipal devera ser acompanhada da
conferéncia da integridade do documento digitalizado.

§ 12 A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento
original, cdépia autenticada em cartdrio, cOpia autenticada administrativamente ou copia
simples.
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§ 2°20s documentos resultantes da digitalizagdo de originais serdo considerados
copia autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizagdo de cdpia autenticada
em cartorio, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples terdo valor de copia
simples.

§ 3° A administracdo municipal poderd, conforme disponibilidade tecnologica
disponivel em cada setor:

I - proceder a digitalizagdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado;

IT - determinar que o protocolo de documento original seja acompanhada de copia
simples, hipotese em que o protocolo atestara a conferéncia da copia com o original, devolvera
o documento original imediatamente ao interessado e descartara a copia simples apos a sua
digitalizacdo; e

III - receber o documento em papel para posterior digitalizagdo, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias autenticadas em
cartério devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou ser mantidos sob guarda
do 6rgdo ou da entidade, nos termos da sua tabela de temporalidade e destinacdo; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam coOpias autenticadas
administrativamente ou coOpias simples podem ser descartados apds realizada a sua
digitalizacdo, nos termos do caput e do § 12

§ 4°Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagdo do documento
recebido, este ficard sob guarda da administragdo e, conforme o caso, serd admitido o tramite
do processo de forma hibrida, conforme definido em ato de cada setor administrativo.

Art. 13. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegagio
motivada e fundamentada de adulteragdo, devera ser instaurada diligéncia para a verificagdo do
documento objeto de controvérsia, cabendo a DGTI emissdo de parecer conclusivo acerca do
fato.

Art. 14. A administragdo 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 ou
enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 15. Deverdo ser associados elementos descritivos aos documentos digitais que
integram processos eletronicos, a fim de apoiar sua identificagdo, sua indexagdo, sua presungio
de autenticidade, sua preservagao e sua interoperabilidade.
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Art. 16. Os documentos que integram os processos administrativos eletronicos
deverdo ser classificados e avaliados de acordo com o plano de classificagdo e a tabela de
temporalidade e destinagdo adotados no orgdo ou na entidade, conforme a legislagdo
arquivistica em vigor.

§ 12 A eliminacdo de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas na
legislagdo.

§ 22 Os documentos digitais e processos administrativos eletronicos cuja atividade ja
tenha sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos de guarda e
destinagdo final poderdo ser transferidos para uma area de armazenamento especifica, sob
controle do orgdo ou da entidade que os produziu, a fim de garantir a preservagdo, a seguranga
e o0 acesso pelo tempo necessario.

Art. 17. A defini¢do dos formatos de arquivo dos documentos digitais devera
obedecer as politicas e diretrizes estabelecidas nos Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Eletronico - ePING e oferecer as melhores expectativas de garantia com relagdo ao acesso e a
preservacgdo.

Paragrafo unico. Para os casos ainda nio contemplados nos padrdes mencionados
no caput, deverdo ser adotados formatos interoperaveis, abertos, independentes de plataforma
tecnoldgica e amplamente utilizados autorizados pela DGTI.

Art. 18. Os setores municipais, em interagdo permanente com a DGTI, deverdo
estabelecer politicas, estratégias e agdes que garantam a preservagdo de longo prazo, o acesso e
0 uso continuo dos documentos digitais.

Paragrafo unico. O estabelecido no caput devera prever, no minimo:
I - protegdo contra a deteriorag@o e a obsolescéncia de equipamentos e programas;

I - mecanismos para garantir a autenticidade, a integridade e a legibilidade dos
documentos eletronicos ou digitais; e

Il — Disponibilizagdo de ambientes virtualizados suficientes e seguros para o
armazenamento das informacdes.

Art. 19. A guarda dos documentos digitais e processos administrativos eletronicos
considerados de valor permanente devera estar de acordo com as normas arquivistica, incluindo
a compatibilidade de suporte e de formato, a documentacéo técnica necessaria para interpretar o
documento e os instrumentos que permitam a sua identifica¢do e o controle no momento de seu
recolhimento.
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Art. 20. Para os processos administrativos eletronicos regidos por este Decreto,
devera ser observado o prazo definido em lei para a manifestagdo dos interessados e para a
decisdo do administrador.

Art. 21. A Secretaria Municipal de Administragdo, Financas ¢ Desenvolvimento
Institucional — SEAFI editard normas complementares a este Decreto sempre que necessario.

Art. 22. O uso do meio eletronico para a realizagdo de processo administrativo
devera estar integralmente implementado no dmbito da Administra¢cdo municipal no prazo de
até dois anos, a partir da data de publicagdo deste Decreto.

Paragrafo unico. Até o advento do prazo de que trata o caput deste artigo, devera a
SEAFI envidar esfor¢os no sentido de:

I - Criar condigdes técnicas para ampliagdo da massa documental digitalizada de
todos os setores municipais;

IT - Realizar eventos e campanhas educativas, no sentido de expandir a utiliza¢do dos
recursos digitais;

IIT - Buscar acordos de cessdo gratuita ou contratagdo remunerada de softwares que
atendam aos objetivos deste Decreto;

IV - Implantar rotina de protocolo digital, ainda que temporariamente de forma
hibrida (tramitagdo impressa ¢ acompanhamento digital), garantindo maior seguranca e
transparéncia a tramitag¢do dos autos administrativos municipais;

V — Regulamentar procedimentos municipais gerais para utilizagdo softwares que
venham a ser implantados para atender as exigéncias deste Decreto, salvo nos casos de
softwares exclusivos de determinada secretaria municipal, ocasido em que a SEAFI apenas
prestara auxilio ao secretario(a) da pasta, a quem competird proceder com a normatizagdo que
entender tecnicamente pertinente.

Art. 23. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito, 07 de novembro de 2017

Julio Pinheiro dos Santos Junior

Prefeito Municipal
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