JOAO MONLEVADE

PREFEITURA MUNICIPAL
Administracdo 2021-2024

DECRETO N° 05/2024
DE 11 DE JANEIRO DE 2024.

DISPOE SOBRE O USO DO MEIO ELETRONICO
PARA A REALIZACAO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO NO AMBITO DOS ORGAOS E
DAS ENTIDADES DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JOAO MONLEVADE, no desempenho de suas
atribuicdes legais conferidas pelo art. 52, inciso VI, da Lei Organica Municipal de 29 de abril de
1990;

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre o uso do meio eletrdnico para a realizacdo do processo
administrativo no &mbito dos 6rgaos da Administracdo Direta e das entidades da Administracéo
Indireta do Poder Executivo Municipal.

Art. 2° A implementacdo das medidas instituidas por este Decreto visa alcancar os
seguintes objetivos:

| - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo governamental e promover a
adequacdo entre meios, acoes, impactos e resultados;

Il - promover a utilizacdo de meios eletrdnicos para a realizacdo dos processos
administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade;

11 - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacao e da
comunicagéo; e

IV - facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas.
Art. 3° Para o disposto neste Decreto, consideram-se as seguintes definicdes:

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

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

111 - processo administrativo eletronico - aquele em que 0s atos processuais sao registrados
e disponibilizados por meio eletronico;

IV - meio eletrénico - qualquer forma de armazenamento ou trdfego de documentos e
arquivos digitais;

V - transmissdo eletronica - toda forma de comunicacdo a distancia com a utilizacdo de
redes de comunicacao, preferencialmente, a rede mundial de computadores (internet);

VI - assinatura eletrdnica as seguintes formas de identificacao inequivoca do signatario:

a) assinatura digital baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada, na forma de lei especifica;

b) ou mediante cadastro de usuario junto ao Poder Executivo, conforme disciplinado pelos
respectivos 6rgaos.

VII - sistema de processo eletronico governamental - sistema de processamento de dados
adotado pelo Governo do Estado, que permite o gerenciamento e controle de operagdes referentes
as funcgdes de producao, recebimento, registro e tramitacdo de processos e atos administrativos.

Art. 4° Para o atendimento ao disposto neste Decreto, os 6rgdos e as entidades do Poder
Executivo Municipal utilizardo sistema de processo eletrdnico governamental para a gestdo e o
tramite de processos administrativos eletronicos.

Art. 5° Nos processos administrativos eletronicos, 0s atos processuais deverdo ser
realizados por meio do sistema de processo eletrénico governamental, exceto nas situagcdes em que
este procedimento for inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrénico, cujo
prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo.

Paragrafo unico. No caso das excecdes previstas no caput, 0s atos processuais poderao
ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos documentados em meio fisico, impressos
em papel, desde que posteriormente o documento-base correspondente seja digitalizado.

Art. 6° Os documentos, internos ou externos, que originam ou ndo a formacao de processo
eletronico, devem ser apresentados pelo interessado, responsavel diretamente na sede do municipio
por meio do setor de protocolo.

Paragrafo unico. Para protocolizacdo de documentos diretamente no municipio, é de
responsabilidade exclusiva do interessado, apresentar qualquer documentacéo:
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I — Em papel:

a) branco e néo reciclado, no tamanho A4, na forma escrita em meio mecanico ou manual
em letra de forma e com tinta escura preta ou azul;

b) sem hachuras ou marcacgdes com caneta salientadora, marca texto ou semelhantes;

c) sem grampos, balarinas, encadernagdes, espiral e outros elementos que impossibilitem
ou dificultem a sua digitalizagéo;

Il — Em midia digital:

a) gravado de forma legivel em midia ndo regravavel (CD-R ou DVD-R - Digital Versatile
Disc Recordable), com sessdo de gravacdo fechada de modo a ndo permitir a inclusdo de novos
dados, em quantas midias forem necessarias para comportar a totalidade dos arquivos, todas
devidamente assinadas na forma do inciso Il do artigo 2° deste Decreto;

b) ser gravado no formato PDF/A (Portable Document Format — ABNT NBR 1SO 19005);

c) assinados com certificacdo digital valida e reconhecida pela Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil). As assinaturas devem estar incorporadas ao proprio arquivo PDF,
ndo sendo admitido o recebimento de assinaturas em arquivos proprios;

d) permitir a realizacdo de pesquisas em seu contetdo textual;
e) preferencialmente, nas cores preto e branco;

f) possuir resolucdo maxima de 300 dpi (dots per inch);

g) possuir tamanho maximo de 300 KB por pagina;

h) possuir tamanho maximo de 10MB por arquivo.

Art. 7° O interessado devera aguardar a verificacdo e conferéncia pela unidade responsavel
pelo protocolo dos requisitos previstos nos incisos | e 11 do paragrafo Unico do artigo anterior, sob
pena de nao recebimento e descarte da documentacdo ou midia digital.

§ 1° Confirmado o atendimento dos requisitos previstos nos incisos | e Il do paragrafo Gnico
do artigo anterior, os documentos em papel ou midia digital serdo protocolizados e devolvidos ao
interessado e/ou responsavel, cuja guarda e conservacao até o transito em julgado do processo
eletronico respectivo € de sua inteira responsabilidade.

8§ 2° Caso a documentagdo ou midia digital apresentada ndo atenda aos requisitos previstos
nos incisos | e 1l do paragrafo unico do artigo anterior, a unidade responsavel pelo protocolo de
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documentos deverad recusa-la, devolvendo-a ao interessado e/ou responsavel para adequar a
documentacao em papel ou midia digital.

8 3° A documentag&o ou midia digital encaminhada a Administragdo Publica por meio dos
Correios e que ndo atenda aos requisitos previstos nos incisos | e Il do paragrafo Unico do artigo
anterior sera recusada pela unidade responsavel pelo protocolo de documentos, devolvendo-a ao
remetente.

Art. 8° 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.

8§ 1° O disposto no caput ndo obsta a utilizagdo de outro meio de comprovagédo da autoria
e integridade de documentos em forma eletronica, inclusive os que utilizam identificagéo por meio
de nome de usuario e senha.

8 2° O disposto neste artigo ndo se aplica a situagcbes que permitam identificacéo
simplificada do interessado ou nas hipéteses legais de anonimato.

Art. 9° Os atos processuais em meio eletrdnico consideram-se realizados no dia e na hora
do recebimento pelo sistema informatizado de gestdo de processo administrativo eletrdnico do
6rgdo ou da entidade, o qual devera fornecer recibo eletrénico de protocolo que os identifique.

8 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio do
sistema eletronico governamental, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposi¢éo
em contrario, até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo, no horéario
oficial de Brasilia.

8§ 2° Na hipdtese prevista no § 1°, se o sistema de processo eletrénico governamental 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 resolucédo do problema.

Art. 10. O acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado pode ocorrer por
intermédio da disponibilizacdo do sistema informatizado de gestdo a que se refere o art. 4° ou por
meio de acesso a cdpia do documento, preferencialmente, em meio eletrénico.

Paragrafo Unico. Salvo nas hipdteses previstas em lei, 0 documento digitalizado juntado
em processo eletrénico somente estara disponivel para acesso por meio da rede mundial de
computadores, para a parte interessada, desde que esteja devidamente credenciadas/cadastradas
junto ao 6rgdo competente na forma do regulamento.
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Art. 11. A classificacdo da informacdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de
limitacao do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo observardo os termos
da Lei Federal n°® 12.527/2011, e das demais normas aplicaveis.

Art. 12. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente na forma do art. 8° sdo
considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 13. O interessado podera enviar eletronicamente documentos em formato digital para
juntada aos autos.

8 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
interessado, que responderd nos termos da legislacdo civil, penal e administrativa por eventuais
fraudes.

8 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de copia simples.

§ 3° A apresentacdo do original do documento digitalizado serd necessaria quando a lei
expressamente o exigir.

Art. 14. A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito dos érgéos e
das entidades da Administracdo Publica Municipal direta, autarquica e fundacional devera ser
acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

8 1° A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento original,
cdpia autenticada em cartorio, copia autenticada administrativamente ou copia simples.

8 2° Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais e os resultantes da
digitalizacdo de copia autenticada em cartorio, serdo considerados coOpia autenticada
administrativamente, os de copia simples terdo valor de copia simples.

8§ 3° A administracdo podera, conforme definido em ato de cada érgdo ou entidade:

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

Il - determinar que a protocolizacdo de documento original seja acompanhada de copia
simples, hipotese em que o protocolo atestard a conferéncia da copia com o original, devolvera o
documento original imediatamente ao interessado e descartara a cépia simples apds a sua
digitalizacéo; e

111 - receber o documento em meio fisico, impresso em papel, para posterior digitalizagéo,
considerando que:
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a) os documentos impressos em papel recebidos que sejam originais ou copias autenticadas
em cartdrio devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou ser mantidos sob guarda
do 6rgdo ou da entidade;

b) os documentos impressos em papel recebidos que sejam cdpias autenticadas
administrativamente ou cépias simples podem ser descartados apés realizada a sua digitalizacao,
nos termos do caput e do § 1°.

8 4° Na hipotese de ser impossivel ou invidvel a digitalizagdo do documento recebido, este
ficard sob guarda da Administracdo e sera admitido o tramite do processo de forma hibrida,
conforme definido em ato de cada 6rgdo ou entidade.

Art. 15. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacdo motivada
e fundamentada de adulteracdo, devera ser instaurada diligéncia para a verificacdo do documento
objeto de controvérsia.

Art. 16. A administragdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever
0s atos praticados no processo, a exibi¢cdo do original de documento digitalizado no &mbito dos
6rgdos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 17. Deverdo ser associados elementos descritivos aos documentos digitais que
integram processos eletrdnicos, a fim de apoiar sua identificacdo, sua indexacdo, sua presuncéo de
autenticidade, sua preservacao e sua interoperabilidade na forma do regulamento.

Art. 18. Os documentos que integram os processos administrativos eletrénicos deverdo ser
classificados e avaliados.

8 1° A eliminacdo de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas na legislacao.

§ 2° Os documentos digitais e processos administrativos eletronicos, cuja atividade ja tenha
sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos de guarda e destinacao final,
poderdo ser transferidos para uma area de armazenamento especifica, sob controle do érgédo ou da
entidade responsavel pela sua guarda, a fim de garantir a preservacao, a seguranca e 0 acesso pelo
tempo necessario.

8 3° Os processos administrativos iniciados de forma fisica, devem ter seu curso e
finalizagdo também de maneira fisica, com seus devidos arquivos. Em contrapartida, 0S processos
administrativos iniciados de forma eletronica ndo necessitaréo de arquivos fisicos.

Art. 19. Os orgdos ou as entidades deverdo estabelecer politicas, estratégias e aces que
garantam a preservacao de longo prazo, 0 acesso e 0 uso continuo dos documentos digitais.
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Paragrafo Unico. O estabelecido no caput devera prever, no minimo:
| - protecdo contra a deterioracdo e a obsolescéncia de equipamentos e programas; e

Il - mecanismos para garantir a autenticidade, a integridade e a legibilidade dos
documentos eletronicos ou digitais.

Art. 20. A guarda dos documentos digitais e processos administrativos eletronicos
considerados de valor permanente devera estar de acordo com as normas previstas pela institui¢ao
arquivistica publica responsavel por sua custddia, incluindo a compatibilidade de suporte e de
formato, a documentacdo técnica necessaria para interpretar o documento e 0s instrumentos que
permitam a sua identificacdo e o controle no momento de seu recolhimento.

Art. 21. Para os processos administrativos eletrénicos regidos por este Decreto, devera ser
observado o prazo definido na legislacdo para a manifestacdo dos interessados e para a decisdo do
administrador.

Art. 22. A Secretaria Municipal de Administracdo, Controladoria Geral do Municipio
poderdo editar, conjuntamente ou individualmente, normas complementares a este Decreto.

Art. 23. No prazo de 4 (quatro) meses, contado da data de publicacdo deste Decreto,
prorrogavel por igual periodo, os 6rgdos e as entidades da Administracdo Publica Municipal direta,
autarquica e fundacional deverdo apresentar a Secretaria Municipal de Administracdo cronograma
para implementacdo do uso do meio eletrénico para a realizacdo do processo administrativo.

§ 1° O uso do meio eletronico para a realizagdo de processo administrativo devera estar
implementado no prazo de 2 (dois) anos, contado da data de publicagéo deste Decreto.

§ 2° Os 6rgaos e as entidades municipais que ja utilizam sistema de processo administrativo
eletrénico, em alguma de suas atividades, deverdo adaptar-se ao disposto neste Decreto no prazo
de 2 (dois) anos, contado da data de sua publicagdo, ressalvadas razdes de ordem técnica ou
econdmica, devidamente declinadas no cronograma para implementacao de que trata o caput deste
artigo.

Art. 24. Ato do dirigente do 6rgdo ou ente estabelecerd a data a partir da qual o uso do
meio eletrénico para a tramitacdo de processos administrativos sera considerado implantado,
parcial ou totalmente, em seu ambito de atividades.

Paragrafo unico. Sera admitida a manutencéo e continuidade de tramitacdo em meio fisico
dos processos administrativos inaugurados antes do ato de que trata 0 caput, assim como a
migracédo destes de forma gradual, atendendo a critérios de conveniéncia e oportunidade.

Art. 25. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
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Jodo Monlevade, 11 de janeiro de 2024.

Fabricio Pinto de Melo Lopes
Prefeito Municipal Interino

Registrado e publicado nesta Assessoria de Governo no décimo primeiro dia do més de
janeiro de dois mil e vinte e quatro.

Gentil Lucas Moreira Bicalho
Assessor de Governo
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