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DECRETO N.° 8.044, DE 07 DE MARCO DE 2023
“Institui o Programa Prefeitura Digital, no ambito da
Administragéo Publica do Municipio de Leme.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LEME, ESTADO DE SAO PAULO,
SR. CLAUDEMIR APARECIDO BORGES, no uso das atribuigdes legais, especial-
mente as que lhe sdo conferidas pelo inciso VI do artigo 52, e artigos 63 ¢ 64 da Lei
Orgénica do Municipio de Leme, e

CONSIDERANDO que, de acordo com o art. 10 da Medida Provisoria n®
2.200-2, de 24 de agosto de 2001, os documentos eletronicos assinados digitalmente
com certificados emitidos pela ICP-Brasil t¢ém a mesma validade juridica que docu-
mentos em papel com assinaturas manuscritas;

CONSIDERANDO que, a Lei Federal n° 11.419 de 19 de dezembro de 2006,
institui em seu artigo 1° o conceito de assinatura eletronica como género do qual a
assinatura digital ¢ uma das suas espécies;

CONSIDERANDO a Lei Federal 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde
sobre a elaboragdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;

CONSIDERANDO que a adog@o de um sistema de tramitagdo eletronica de
documentos implicard em reduc@o de gastos com insumos se coadunando com o
dever de preservagao do meio ambiente imposto pelo art. 225, caput, da Constitui¢ao
Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizagdo e otimizagdo dos recur-
sos publicos disponiveis, para maior eficiéncia na execucdo de politicas publicas,
programas e a¢des de governo, bem como a gestdo documental, assegurada a integri-
dade, disponibilidade e autenticidade e, quando for o caso, o sigilo de documentos e
informagoes digitais;

DECRETA:

CAPITULO
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido O “Programa Prefeitura Digital” que ¢ uma plataforma
corporativa para a produgao, edi¢do, assinatura, gestdo, tramitagdo, armazenamento,
gestao e controle de processos/documentos digitais, de forma segura e com autenti-
cidade que garante aos documentos no ato de sua produgao, de acordo com a Politica
de Tecnologia da Informacédo, com a adog@o de solugdes tecnologicas para transfor-
magao de documentos e processos fisicos em digitais.

Paragrafo unico. A implantagdo do ambiente digital de gestdo documental
junto aos 6rgaos da Administragao Publica dar-se-a gradualmente.

Art. 2° Para os fins deste Decreto consideram-se:

§ 1° Documento: unidade de registro de informagdes, produzido e recebido
por 6rgéos e entidades da Administragdo Publica Municipal, em decorréncia do exer-
cicio de fungdes e atividades especificas, independentemente do formato, do suporte
ou da natureza;

§ 2° Documento digital: informagdo registrada, codificada em digitos bina-
rios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

I - documento nato-digital: documento criado originariamente em meio ele-
trénico; ou

II - documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um
documento ndo digital, gerando uma fiel representa¢do em codigo digital;

§ 3° Processo eletronico: aquele em que os atos processuais sao registrados e
disponibilizados em meio eletronico;

§ 4° Processo hibrido: conjunto conceitualmente indivisivel de documentos
digitais e ndo digitais reunidos em sucessdo cronologicamente encadeada até sua
conclusao.

§ 5° Sistema de gestdo de processos e documentos: sistema destinado a pro-
ducdo e gestao de processos e documentos em meio eletronico.

§ 6° Assinatura digital: assinatura eletronica, de uso pessoal e intransferivel,

gerada através de chave de acesso com login e senha ou certificado digital, que ga-
ranta sua autenticidade, todos os efeitos legais, no ambito da Administragao Publica
Municipal, a assinatura cadastrada e assinatura digital tem a mesma validade, po-
dendo ser:

I - cadastrada: baseada em credenciamento prévio de usuario, com utilizagao
de login e senha, aplicada nas tramitagdes, onde devera ser criada e autorizada pela
Secretaria Municipal de Administragdo; e/ou

1I - digital: baseada em cerificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-Brasil, sendo uti-
lizado com pareceres de cunho decisorio.

§ 7° Autenticagdo: declaragdo de autenticidade de um documento, resultante
do acréscimo de elemento de verificacdo ou da afirmagéo por parte da pessoa inves-
tida de autoridade;

§ 8° Certificado digital: ¢ um produto que permite a identificagao segura e
inequivoca do autor de uma mensagem ou transagao feita em meios eletronicos. Esse
documento eletrénico é gerado e assinado por uma Autoridade Certificadora creden-
ciada na infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil;

§ 9° Documento externo: documento digital de origem externa ao sistema
de processo Eletronico Digital, nao produzido diretamente no sistema, independen-
temente de ser nato digital ou digitalizado e de ter sido produzido na Administragdo
publica Municipal;

§ 10 unidade: designacdo genérica que corresponde a cada uma das divisdes
ou subdivisdes da estrutura organizacional da Administragao Publica Municipal;

§ 11 usuario interno: servidor publico, colaboradores terceirizados e esta-
giarios, qualquer pessoa fisica que, mesmo transitoriamente ou sem remuneragao,
exer¢a, na Administragdo Publica Municipal, cargo, emprego ou fungao publica que
tenham acesso, de forma autorizada, ao Sistema:

§ 12 usuario externo: pessoa fisica externa a Administragdo publica Muni-
cipal que, mediante cadastro prévio, esta autorizada a ter acesso ao Sistema para a
pratica atos processuais em nome proprio ou na qualidade de representante de pessoa
juridica ou de pessoa fisica.

Art. 3° Sdo objetivos do Programa “Prefeitura Digital”:

I - produzir documentos e processos eletronicos com seguranga, transparén-
cia, economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre que possivel, de forma
padronizada;

1I - possibilitar maior eficacia e celeridade aos processos administrativos;

III - assegurar a prote¢@o da autoria, da autenticidade, da integridade, da dis-
ponibilidade e da legibilidade de documentos digitais, observadas as disposi¢des da
Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011;

IV - assegurar a gestdo, a preservagao e a seguranca de documentos e proces-
sos eletronicos no tempo.

CAPITULO 11
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 4° Todos os documentos eletronicos, bem como seus anexos, recebem
obrigatoriamente uma numeragdo sequencial automatica e passam a circular dentro
dos setores competentes.

Art. 5° Aplicam-se as seguintes disposicdes para os processos eletronicos
criados no ambito do Programa “Prefeitura Digital”:

§ 1° Os documentos produzidos no ambito dos sistemas de gestdo de proces-
sos e documentos e juntados aos processos eletronicos, nos termos deste Decreto, sdo
considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 2° Os documentos digitais juntados aos processos eletronicos constantes
dos sistemas de gestdo de processos e documentos, nos termos deste Decreto, pre-
servam a mesma forga probante do documento que os originou, para todos os efeitos
legais, nos termos de norma especifica.

§ 3° Os documentos e processos eletronicos produzidos ou inseridos nos sis-
temas de gestdo de processos e documentos dispensam a sua tramitagao fisica.

§ 4° Os processos eletronicos devem ser protegidos por meio do uso de méto-
dos de seguranca de acesso e de armazenamento em formato digital, a fim de garantir
autenticidade, preservacao e integridade dos dados.
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Art. 6° A gestdo e a manutengao dos sistemas de gestdo de processos e docu-
mentos no ambito da Prefeitura, quanto aos aspectos operacionais, ficara a cargo da
Secretaria de Administragdo, competindo-lhe:

I - cadastrar e gerenciar usuarios;

II - estabelecer e gerenciar os perfis de acesso;

111 - estabelecer programa de capacitagdo dos servidores para utilizagdo dos
sistemas de gestdo de processos e documentos;

IV - prestar atendimento as unidades usudrias dos sistemas de gestao de pro-
cessos ¢ documentos quanto a utilizagdo do sistema;

V - solucionar problemas técnicos;

VI - manter e atualizar os parametros dos sistemas de gestdo de processos e
documentos em consonancia com a gestdo documental da prefeitura;

VII - dar suporte aos servidores da Prefeitura na utilizagdo dos sistemas de
gestao de processos e documentos no que diz respeito a gestdo documental.

Art. 7° Os atos processuais praticados no ambiente digital de gestao docu-
mental devera observar os prazos definidos em lei para manifestagdo dos interes-
sados e para decisdo da autoridade competente, sendo considerados realizados na
data e horario identificados no recibo eletronico de protocolo emitido pelo sistema.

§ 1° Salvo disposicao legal ou regulamentar em contrario, o ato a ser determi-
nado sera considerado tempestivo se realizado até as vinte e trés horas e cinquenta ¢
nove minutos do ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 2° Na hipotese prevista no § 1° deste artigo, caso o sistema se torne indis-
ponivel por motivo técnico, o prazo serd automaticamente prorrogado até as vinte
e trés horas e cinquenta e nove minutos do primeiro dia util seguinte ao do retorno
da disponibilidade.

§ 3° Usuarios ndo cadastrados no ambiente digital de gestdo documental
terdo acesso, na forma da lei, a documentos e processos eletronicos por meio de
arquivo em formato digital, disponibilizado pelo 6rgdo da Administragdo Publica
detentor do documento.

Art. 8° A invalidagdo e revogagao de atos processuais, assim como a declara-
¢do da existéncia de erros materiais em atos ja praticados, serdo efetuadas mediante
novo ato processual, sem exclusdo do documento anterior do sistema de gestdo de
processos ¢ documentos.

Art. 9° O recebimento de documentos encaminhados por entidades externas
para inser¢ao nos sistemas de gestao de processos e documentos sera efetuado pelo
pessoal lotado/responsavel pelo Protocolo.

§ 1° Os documentos apresentados em formato eletronico serdo copiados no
ato do protocolo, devolvendo-se ao interessado o(s) dispositivo(s) fisico(s) utiliza-
do(s).

§ 2° Os documentos apresentados em formato fisico no volume de até 10
paginas serdo digitalizadas no ato do protocolo devolvendo-se ao interessado o(s)
original(is), e no caso de volume acima disso sera entregue Recibo e posteriormente
seus arquivos fisicos originais.

Art. 10 A gestdo de documentos do Municipio de Leme deve ser realizada
exclusivamente por meio do memorando eletronico, oficio eletronico e protocolo
eletronico.

§ 1° A finalidade do memorando eletronico ¢ formalizar a gestdo de docu-
mentos internos, quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em especial:

I- solicitar execugdo de atividades;

1I- solicitar compras;

III- agendar reunides;

IV- solicitar informagdes;

V- encaminhar documentos;

VI- solicitar providéncias rotineiras;

VII- solicitar pareceres;

VIII- outros assuntos considerados de mero expediente.

§ 2° O oficio eletronico, sobre qualquer assunto, expedido pelas autoridades
dentro do sistema de gestdo de documentos, serdo encaminhados para destinatarios
fora da administragdo municipal por correio eletronico, ficando sob responsabilidade
do sistema a confirmagdo de entrega e leitura do documento.

§ 3° Os protocolos iniciados no ambito do Municipio, serdo gerados pelo
requerente de forma eletronica, ou presencial na Secretaria competente, mediante
exposicao de motivos e juntada de documentos que o fundamentem.

Art. 11 Todos os documentos eletrénicos, bem como seus anexos, recebem
obrigatoriamente uma numeragao sequencial automatica e passam a circular dentro
dos setores competentes.

Paragrafo unico. A responsabilidade pela guarda excessiva ou pelo descarte
indevido dos documentos sejam eletronicos ou impressos ¢ da unidade emissora.

Art. 12 A classifica¢do da informagdo sigilosa e a prote¢ao de dados pessoais
no ambiente digital de gestdo documental observarao as disposi¢oes da Lei federal
n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011 e das demais normas aplicaveis.

Art. 13 A autoria, a autenticidade e a integridade de documentos digitais e
da assinatura poderdo ser obtidas por meio de certificag@o digital emitida conforme
padrdes definidos pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil,
instituida pela Medida Provisoria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, preservadas
as hipoteses legais de anonimato.

§ 1° O disposto no caput deste artigo ndo obsta a utilizagao de outro meio li-
cito de comprovagdo da autoria, autenticidade e integridade de documentos digitais,
em especial aqueles que utilizem identificagdo por meio de usudrio e senha.

§ 2° Os documentos nato-digitais assinados eletronicamente na forma deste
artigo serdo considerados originais nos termos da lei aplicavel.

CAPITULO III
DAS CAIXAS DE MENSAGENS

Art. 14 O envio e recebimento dos documentos eletronicos sera feito exclu-
sivamente pelo sistema adotado pelo Municipio.

Art. 15 O titular do 6rgdo tera acesso a caixa de mensagens da unidade que
dirige, por meio de login no sistema, sendo de sua responsabilidade:

I- manter em sigilo a senha de acesso ao sistema;

II- delegar acesso a outros servidores publicos a caixa de mensagens da uni-
dade;

II1- efetuar log-off, sempre que se ausentar da unidade, a fim de evitar acesso
indevido;

IV- comunicar ao Departamento responsavel pela Tecnologia de Informagao
e Telecomunicagoes a utilizagdo indevida da caixa da unidade;

V- zelar:

a) pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao destinatario certo;

b) pelo acesso ao contetido armazenado na caixa;

¢) pela leitura dos documentos recebidos;

d) pela guarda ou descarte de mensagens enviadas, recebidas e de controle;
e) pela resposta ou encaminhamento da demanda remetida ao setor competente via
documento eletronico.

CAPITULO IV
DA DIGITALIZACAO

Art. 16 O procedimento de digitalizagdo observara as disposi¢des da Lei
federal n® 12.682, de 09 de julho de 2012, devendo preservar a integridade, a auten-
ticidade, a legibilidade e, se for o caso, o sigilo do documento digitalizado.

§ 1° A digitalizagao de documentos recebidos ou produzidos no dmbito da
Administragdo Publica sera acompanhada da conferéncia da integridade do docu-
mento.

§ 2° A conferéncia da integridade a que alude o § 1° deste artigo devera regis-
trar se houve exibi¢do de documento original, de copia autenticada por servigos no-
tariais e de registro, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples.

§ 3° Na digitalizagdo de documentos, observar-se-a o seguinte:

I- os resultantes de original serdo considerados copia autenticada adminis-
trativamente;

II- os resultantes de copia autenticada por servicos notariais e de registro
serdo considerados copia autenticada administrativamente;

II1- os resultantes de copia simples serdo assim considerados.

§ 4° O agente publico que receber documento ndo digital devera proceder a
sua imediata digitalizagdo, restituindo o original ao interessado.

§ 5° Na hipotese de ser inviavel a digitalizagdo ou a restitui¢do do documento
ndo digital, este ficara sob guarda do 6rgdo da Administragdo Publica, podendo ser
eliminado apo6s o cumprimento de prazos de guarda previstos nas Tabelas de Tempo-
ralidade de Documentos da Administragao Publica de Leme.

Art. 17 O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitaliza-
dos para juntada a processo eletronico.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sao de responsabili-
dade do interessado, que respondera por eventuais fraudes nos termos da lei.
§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de
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copia simples.

§ 3° A apresentagdo do original do documento digitalizado sera necessaria
quando a lei expressamente o exigir, ou nas hipoteses previstas nos artigos 14 e 15
deste decreto.

Art. 18 A integridade do documento digitalizado poderé ser impugnada me-
diante alegacdo fundamentada de adulteragdo, hipdtese em que sera instaurado, no
ambito do respectivo 6rgdo da Administragao Publica, procedimento para verifica-
¢ao.

Art. 19 Os orgaos da Administragdo Publica poderdo, motivadamente, soli-
citar a exibi¢do do original de documento digitalizado ou enviado eletronicamente
pelo interessado.

Art. 20 Nos casos de indisponibilidade do ambiente digital de gestdo do-
cumental, os atos poderdo ser praticados em meio fisico, procedendo-se a oportuna
digitalizagdo nos termos do artigo 12 deste decreto.

Paragrafo unico. Os documentos nao digitais produzidos na forma prevista
no caput deste artigo, mesmo apos sua digitalizagdo, deverdo cumprir os prazos de
guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administragao
Publica de Leme.

Art. 21 A unidade de protocolo dos érgios da Administragdo Publica cabera
monitorar a produgdo de documentos digitais e observar sua conformidade com os
planos de classificacdo de documentos oficializados.

CAPITULO V
DO ARQUIVAMENTO EM MEIO ELETRONICO

Art. 22 O arquivamento em meio eletronico de informagdes, dados, imagens
e quaisquer outros documentos que constituam o acervo documental da Administra-
¢40 Municipal, garantida a integridade do acervo, considerando o disposto pela Lei
Federal n° 12.682 de 9 de julho de 2012.

§ 1° Os registros originais, independentemente de seus suportes ou meio
onde foram gerados, ap6s serem arquivados eletronicamente, poderdo, a critério da
autoridade competente, ser eliminados ou transferidos para outro suporte e local,
observada a legislagdo pertinente.

§ 2° Para os efeitos de preservagdo da integridade dos documentos, o meio
eletronico utilizado, qualquer que seja sua forma ou natureza, devera garantir a au-
tenticidade, a indelebilidade e a confidencialidade dos documentos, protegendo-os
contra todo o acesso, uso, alteracdo de contetido ou qualidade, reproducéo, e des-
truigdo ndo autorizadas.

§ 3° Ter@o valor probante, em juizo ou fora dele, as reprodugdes obtidas do
sistema de arquivamento eletronico, desde que sejam perfeitamente legiveis e fiéis
aos respectivos registros originais.

§ 4° O sistema de arquivamento eletronico devera propiciar uma rapida e
eficiente localizagdo dos documentos, bem como permitir a verificagdo da fidelidade
ao processo previamente definido e aprovado pela autoridade competente.

Art. 23 Os documentos que integram os processos administrativos eletroni-
cos deverao ser classificados e avaliados de acordo com o plano de classificagdo e a
tabela de temporalidade conforme a legislagdo arquivistica em vigor.

§ 1° A eliminagdo de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas
na legislagao.

§ 2° Os documentos digitais e processos administrativos eletronicos cuja ati-
vidade ja tenha sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos
de guarda e destinacdo final poder@o ser transferidos para uma area de armazena-
mento especifica, sob controle da Diretoria responsavel pela guarda, a fim de garan-
tir a preservagdo, a seguranga e o acesso pelo tempo necessario.

CAPITULO VI
DOS USUARIOS

Art. 24 Poderao ser cadastrados como usuarios do sistema os servidores e os
estagiarios, bem como aqueles que mantenham relagdo contratual com a Prefeitura
Municipal de Leme, respeitados os critérios para defini¢do do perfil estabelecidos
pela Secretaria de Administragao.

Art. 25 O credenciamento dos usudrios nos sistemas de gestdo de processos
e documentos ¢ ato pessoal e intransferivel, estando condicionado a aceitagdo das
regras que disciplinam o uso do sistema, com a consequente responsabilidade do
usudrio em caso de uso indevido.

Paragrafo unico. O uso inadequado dos sistemas de gestao de processos e do-
cumentos que cause prejuizo aos interessados ou a Administragao Publica sujeitara
0 usudrio a apuracdo de responsabilidade civil e criminal, bem como a aplicagdo de
sangdes administrativas, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 26 A ndo obtencdo de acesso ou credenciamento no sistema de gestao
de processos e documentos, bem como eventual defeito de transmissdo ou recepgao
de dados e informagdes ndo imputavel a falha do sistema de gestdo de processos e
documentos, ndo servira de escusa para o descumprimento de obrigagdes e prazos
legais.

DO USUARIO INTERNO

Art. 27 Os usudrios internos poderdo criar, tramitar e encerrar processos, bem
como, gerar, anexar e assinar documentos no ambito do Poder Executivo, de acordo
com seu perfil de acesso e competéncias funcionais.

§ 1° O uso de assinatura eletronica ¢ obrigatorio para atos de conteudo de-
cisorio ou que necessitem de comprovacao de autoria e integridade, adotando-se,
quando for o caso, a modalidade de assinatura por certificado digital em situa¢des
que exijam procedimentos eletronicos especificos no ambito da Administragdo Mu-
nicipal de acordo com os aspectos legais.

§ 2° O disposto no § 1° ndo obsta a utiliza¢@o de outro meio de comprovagao
de autoria e integridade de documentos em forma eletronica, inclusive os que utili-
zam identificagdo por meio de nome de usuarios e senha.

§ 3° A utilizagdo de assinatura eletronica importa aceitagao das normas sobre
o assunto pelo usuario, inclusive no que se refere a responsabilidade por eventual
uso indevido.

Art. 28 E de responsabilidade do usuario interno:

I - cumprir os deveres referentes ao acesso a informagdo e a protegdo da
informagdo funcional e/ou sigilosa;

II - acessar e utilizar as informagdes do sistema no estrito cumprimento de
suas atribuigdes profissionais;

III - manter sigilo da senha relativa a assinatura eletronica;

IV - encerrar a sessdo de uso do Sistema sempre que se ausentar da estagio
de trabalho, garantindo a impossibilidade de uso indevido das informagdes por pes-
soas nao autorizadas;

V - responder pelas consequéncias decorrentes das agdes ou omissdes que
possam pdr em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha
ou dos atos do processo para os quais esteja habilitado.

Paragrafo tinico. Presumir-se-ao de autoria do usuario interno os atos prati-
cados com lastro em sua identificacdo e senha pessoal.

DO USUARIO EXTERNO

Art. 29 O cadastro como usudrio externo ¢ ato pessoal, intransferivel, indele-
gavel e dar-se-a a partir de solicitagdo de documentagio basica efetuada em pagina
especifica, disponivel no sitio da Prefeitura.

§ 1° A Prefeitura podera solicitar documentagdo complementar para a efeti-
vagdo do cadastro;

§ 2° O resultado da analise da documentagdo sera informado ao usuario por
mensagem eletronica;

§ 3° O Executivo podera editar norma para dispor sobre alteragdes na docu-
mentagdo exigida no ato do cadastramento.

Art. 30 O cadastro implicara aceitacdo de todos os termos e condi¢des que
regem o processo eletronico da Prefeitura, conforme previsto neste Decreto e demais
normas aplicaveis.

§ 1° O disposto neste artigo podera se dar por meio de sistemas integrados.

§ 2° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabi-
lidade do interessado, que respondera nos termos da legislagdo civil, penal e admi-
nistrativa por eventuais fraudes.

Art. 31 Sao de exclusiva responsabilidade do usuario externo:

I - a atualizagado de seus dados cadastrais;

1I - o sigilo da senha de acesso, sendo esta pessoal, intransferivel e indelega-
vel, ndo oponivel, em qualquer hipétese, alegacao de uso indevido;

III - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de
peticionamento e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchi-
mento dos campos obrigatorios e anexacdo dos documentos essenciais e comple-
mentares;

IV - a confecgdo da peti¢do e dos documentos digitais em conformidade com
os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho
dos arquivos transmitidos eletronicamente;

V - a conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados en-
viados por meio de peticionamento eletronico para que, caso solicitado, sejam apre-
sentados a administragao.

VI - a verificagdo e guarda, por meio do recibo eletronico de protocolo, do
recebimento das petigdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VII - a consulta periddica ao enderego de e-mail cadastrado, a fim de verificar
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o recebimento de comunicagdes eletronicas relativas a atos processuais;

VIII - a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se con-
sideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo Sistema, considerando-se
tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos do ultimo dia do prazo,
conforme horario oficial de Brasilia, independentemente do fuso horario no qual se
encontre 0 usuario externo;

IX - assegurar as condi¢des de sua rede de comunicagdo, o acesso a seu
provedor de internet e a configuragdo do computador utilizado nas transmissdes ele-
tronicas; €

X - a observancia dos relatorios de interrupgdes de funcionamento.

§ 1° Presumir-se-do de autoria do usudrio externo os atos praticados com
lastro em sua identifica¢@o e senha pessoal.

§ 2° A ndo obtengdo do cadastro como usuario externo, bem como eventual
erro de transmissao ou recepc¢ao de dados nao imputaveis a falhas do Sistema ou de
sistema integrado ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigagdes e
prazos legais.

Art. 32 O descredenciamento de usuario externo dar-se-a:

I - por solicitagdo expressa do usuario ou do 6rgdo ou entidade por ele re-
presentados;

II - em razdo do descumprimento das condigdes regulamentares que discipli-
nam sua utilizagdo; ou,

III - a critério da Administra¢do, mediante ato motivado.

PERFIL DE ACESSO

Art. 33 O usuario interno pode autuar e tramitar processos, bem como ge-
rar ¢ assinar documentos, de acordo com seu perfil de acesso e suas competéncias
funcionais.

Art. 34 O usuario externo pode acessar processos ¢ assinar documentos inter-
nos no sistema dos quais esse seja parte, intermediado por usuario interno.

CAPITULO VII
DA DISPONIBILIDADE DO SISTEMA

Art. 35 A plataforma para tramitacdo dos documentos e processos digitais
e sistemas integrados estardo disponiveis 24 (vinte e quatro) horas por dia, ininter-
ruptamente, ressalvados os periodos de indisponibilidade em razdo de manutengio
programada ou por motivo técnico.

§ 1° As manutengdes programadas do sistema serdo sempre informadas com
antecedéncia, em sitio proprio da Prefeitura na Intemet, e realizadas preferencial-
mente, no periodo da 0 (zero) hora dos sabados as 23h59min (vinte e trés horas e
cinquenta e nove minutos) dos domingos ou da 0 (zero) hora as 6 (seis) horas nos
demais dias da semana.

§ 2° Sera considerada por motivo técnico a indisponibilidade do Sistema,
quando for superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou nao, se ocorrida entre
as 6h00min (seis horas) e as 23h59min (vinte e trés horas e cinquenta e nove mi-
nutos).

Art. 36 Considera-se indisponibilidade do Sistema a falta de oferta dos se-
guintes servigos ao publico externo:

I - consulta aos autos digitais;

II - peticionamento eletrénico diretamente pelo Sistema ou em sistema in-
tegrado; ou

111 - assinatura de documentos digitais.

Paragrafo unico. Nao se caracterizam indisponibilidade do Sistema as falhas
de transmissdo de dados entre a estag@o de trabalho do usuario externo e a rede de
comunicagdo da Prefeitura Municipal, assim como a impossibilidade técnica que
decorrem de falhas nos equipamentos ou programas do usuario.

Art. 37 A indisponibilidade do Sistema definida no art. 35 deste Decreto sera
aferida por sistema de monitoramento da Prefeitura, a qual promovera seu registro
em relatorios de interrupgdes de funcionamento a serem divulgados em sitio proprio
na Internet, devendo conter pelo menos as seguintes informagdes:

I - data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade: e
11 - servigos que ficaram indisponiveis.

Art. 38 Se necessario, serdo criadas unidades de fluxo de trabalho para oti-
mizar a

operacionalizag@o do sistema, para fins de recebimento e tramite de proces-
sos correspondentes a atividades que gerem demandas expressivas de movimenta-
¢do, as quais deverdo estar vinculadas a uma unidade administrativa formal.

CAPITULO VIII
DA COMISSAO DO PROGRAMA PREFEITURA DIGITAL

Art. 39 Fica instituida a Comissao do Programa “Prefeitura Digital” com as
seguintes atribuigdes:

I - propor politicas, estratégias, a¢des, procedimentos e técnicas de preserva-
¢do e seguranga digital;

II - assegurar a implantagdo, gestdo, manutengdo e atualizagdo continua do
ambiente digital de gestdo documental;

IIT - controlar os riscos decorrentes da degradag@o do suporte, da obsolescén-
cia tecnologica e da dependéncia de fornecedor ou fabricante;

IV - fixar diretrizes e parametros a serem observados nos procedimentos de
implanta¢do e manutengdo do Programa;

V - promover a articulag@o e alinhamento de agdes estratégicas relativas ao
Programa, em conformidade com a politica municipal de arquivos e gestdo docu-
mental;

VI - analisar propostas apresentadas por 6rgdos da Administragao Publica,
relativas ao ambiente digital de gestdo documental, emitindo parecer técnico con-
clusivo;

VII - disciplinar a produgdo de documentos ou processos hibridos e aprovar
os critérios técnicos a serem observados no procedimento de digitalizagao;

VIII - manifestar-se, quando provocado, sobre hipdteses ndo disciplinadas
nesta lei, relativas ao ambiente digital de gestdo documental.

Art. 40 A Comissdo do Programa Leme Sem Papel sera integrada por re-
presentantes e respectivos suplentes designados pelo Chefe do Poder Executivo, na
seguinte conformidade:

I-1 (um) da Secretaria de Negocios Juridicos;

II- 1 (um) da Secretaria Municipal de Finangas;

IIT - 1 (um) da Coordenadoria Especial de Tecnologia de Informagio e Te-
lecomunicagdes.

§ 1° A Comissao do Programa “Prefeitura Digital” podera convidar especia-
listas de orgdos e entidades da Administragdo Ptiblica para, sem prejuizo de suas atri-
buig¢des na origem, contribuir no desenvolvimento de agdes ou projetos especificos.

§ 2° A participag@o na Comissao do de que trata este artigo, ndo serd remune-
rada, mas considerada servigo publico relevante.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41 A partir da efetivagdo do “Programa Prefeitura Digital” em cada Se-
cretaria da Prefeitura Municipal, todos os processos administrativos, documentos e
atos produzidos deverdo ser realizados, cadastrados e tramitados exclusivamente em
meio eletronico.

Parégrafo Unico. Fica vedada a impressdo de documentos eletronicos no
ambiente da plataforma web utilizada para a efetivagdo do “Programa Prefeitura
Digital” em cumprimento ao disposto no caput deste Artigo, exceto para:

I - fornecer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de forma
presencial;

II - impressdo do documento, na forma da legislagdo que a exigir; e

IIT - juntar a processo administrativo, quando o assunto exigir a juntada do
documento.

TV — nas hipoteses em que houver procedimento de justificativa por parte da
autoridade administrativa que preside o ato ou processo administrativo.

Art. 42 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil ¢ administrativa, de
acordo com a Legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos
de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social arquivados.

Art. 43 A Secretaria de Administragdo editara normas complementares que
se facam necessarias a execugdo do disposto neste Decreto.

Art. 44 Compete a cada unidade administrativa orientar os usudrios quanto a
implementagdo da comunicagdo eletronica no Municipio.

Art. 45 Ficam convalidados os atos praticados por meio eletronico até a data
de publicacdo deste Decreto, desde que atingida sua finalidade.

Art. 46 Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagao deste Decreto
serdo orientados pela Secretaria de Administragdo, bem como pela Comisséo cons-
tituida.

Art. 47 As despesas decorrentes da execugao desta Lei correrdo por conta das
dotagdes orgamentarias proprias, suplementares se necessario.

Art. 48 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposigdes em contrario.

Leme, 07 de margo de 2023.

CLAUDEMIR APARECIDO BORGES



