PREFEITURA MUNICIPAL DE LINHARES
DECRETO N° 743, DE 18 DE MAIO DE 2023.

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

O PREFEITO MUNICIPAL DE LINHARES, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
no exercicio da competéncia que lhe foi atribuida pelo art. 58, inciso VIII da Lei Orgéanica do
Municipio de Linhares, ¢

CONSIDERANDO a implantagio do sistema de processo digitais desta
municipalidade;

CONSIDERANDO que essa implantagdo oferece mais velocidade e dinamismo na
abertura de solicitagio de prestagdo de servigos e andamento de processos tanto para oS
municipes como para a administragéo interna;

CONSIDERANDO a economicidade dos recursos municipais com menor gasto de
papeis, logisticas de trdmites e impressoras utilizados na cria¢fio de processos e documentos
oficiais;

CONSIDERANDO que a implantagio de tal sistema altera os procedimentos
realizados em todos os departamentos e que, devido a essa alteragdo, se faz necesséria a
regulagdo dos procedimentos;

DECRETA:
CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizagdo do
processo administrativo no dmbito dos 6rgéos da Administracdo Publica Direta e entidades da
Administracéio Piblica Indireta do Poder Executivo Municipal de Linhares.

Art. 2° A implementagio das medidas instituidas por este Decreto visa alcﬁr 0s

seguintes objetivos:
\ ; e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LINHARES

[- assegurar a eficiéncia e a eficdcia da agdo governamental, adequando meios, agdes,
impactos e resultados;

II- promover a utilizagio de meios eletronicos para a realizagdo dos processos
administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;

[1I- ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informagdo e da
comunicagao;

V- facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas;

V - dar transparéncia & tramitagio do processo administrativo nos diversos 0rgéos
municipais.

Art. 3° 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;

I1- documento digital: informagéo 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
nfo digital, gerando uma fiel representa¢do em codigo digital.

III- processo administrativo eletrdnico: aquele em que os atos processuais sdo
registrados e disponibilizados por meio eletronico;

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

V- transmissio eletrdnica: toda forma de comunicagdo a distncia com a utilizagéo de
redes de comunicagio, preferencialmente, a rede mundial de computadores (internet);

VI- assinatura eletrdnica: as seguintes formas de identificagdo inequivoca do
signatario:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LINHARES

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

b) ou mediante cadastro de usudrio junto ao Poder Executivo, podendo ser
regulamentado de acordo com as especificidades por cada 6rgéo municipal.

VII - sistema de processo eletrdnico governamental: sistema de processamento de
dados adotado pelo Poder Executivo Municipal, que permite o gerenciamento e controle de
operacdes referentes as fungdes de produgo, recebimento, registro e tramitagdo de processos
e atos administrativos.

VIII - Administracdo Publica: composta pela Administragdo Direta, Autarquias €
Fundagdes do Poder Executivo Municipal.

IX - Orgio Municipal: definido como orgdo, setor ou entidade que compde a
Administragio Publica.

CAPITULOII
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4° Para o atendimento ao disposto neste Decreto, os 0rgdos municipais utilizardo
sistema de processo eletrénico governamental para a gestdo € o trAmite de processos
administrativos eletrénicos.

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

Paragrafo tinico. No caso das excegdes previstas no caput, os atos processuais poderdo
ser praticados em meio fisico, impressos em papel, desde que posteriormente o documento-
base correspondente seja digitalizado, conforme procedimento previsto no art. 14.

Art. 6° Os documentos que originam a formag#o de processos eletronicos poderdo ser
apresentados, pelo interessado e/ou responsavel no setor de protocolo do érgéo municipal.

Paragrafo unico. Para abertura do processo administrativo eletrénico ng_setor de
protocolo, ¢ de responsabilidade exclusiva do interessado, apresentar a docunfentpgdio da

seguinte forma: k
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[ — em papel:

a) branco e ndo 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 marcagdes com caneta salientadora, marca texto ou semelhantes;

¢) sem grampos, bailarinas, encadernacbes, aspirais e outros elementos que
impossibilitem ou dificultem a sua digitalizago.

I1 — Em midia digital:
a) gravado de forma legivel em midia digital;

b) ser gravado no formato PDF/A (PortableDocumentFormat — ABNT NBR ISO
19005);

¢) assinados com certificagéio 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 realizagdo de pesquisas em seu contetdo textual;

e) preferencialmente, nas cores preto e branco;

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

g) possuir tamanho maximo de 300 KB por pagina;

h) possuir tamanho méximo de 10MB por arquivo.

Art. 7° O interessado devera aguardar a verificagdo e conferéncia pela unidade
responsavel pelo protocolo os requisitos previstos nos incisos I e II do pardgrafo Unico do

artigo anterior, sob pena de ndo recebimento e descarte da documentagio ou midia digital.

§ 1° Confirmado o atendimento dos requisitos previstos nos incisos I e II do paragrafo
tnico do artigo anterior, os documentos em papel ou midia digital serdo protocoliz e

devolvidos ao interessado e/ou responsével, cuja guarda e conservagdo até o transi
julgado do processo eletrdnico respectivo é de sua inteira responsabilidade.

J
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§ 2° Caso a documentagdo ou midia digital apresentada nfo atenda aos requisitos
previstos nos incisos I e II do paragrafo unico do artigo anterior, a unidade responsavel pelo
protocolo de documentos deveré recusé-la, devolvendo-a ao interessado e/ou responsavel para
adequar a documentag&o em papel ou midia digital.

§ 3° Eventualmente o municipe podera encaminhar ao setor de protocolo
documentagdo complementar de processo administrativo através de email e caso esta
documentacio ndo atenda aos requisitos previstos nos incisos I e II do paragrafo unico do
artigo anterior seréd recusada pelo setor protocolo.

CAPITULO III
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 8° A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos € 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 esta Infraestrutura, € por meio de regramento proprio.

§ 1° O disposto no caput nao obsta a utilizagdo de outro meio de comprovagéo da
autoria e integridade de documentos em forma cletrdnica, inclusive os que utilizem
identificagfio por meio de nome de usuario e senha.

§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica a situagdes que permitam identificagio
simplificada do interessado ou nas hip6teses legais de anonimato.
p P 2

CAPITULO IV
DOS PROCESSOS
Secdo 1
Da efetivagiio dos atos processuais
Art. 9° Os atos processuais em meio eletrénico consideram-se realizados no dia e na
hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestdo de processo administrativo

eletronico do 6rgéo municipal, o qual deverd fornecer recibo eletrénico de protocolo quie os
identifique.
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§ 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio
do sistema eletrnico governamental, seréo considerados tempestivos os efetivados, salvo
disposigio em contrério, até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do Ultimo dia do
prazo, no horério oficial de Brasilia.

§ 2° Na hipétese previstano § 1° se o sistema de processo eletronico governamental se
tornar indisponivel por motivo técnico, 0 prazo fica automaticamente prorrogado até as vinte

e trés horas e cinquenta e nove minutos do primeiro dia util seguinte ao da resolugéo do
problema.

§ 3° O processo eletrdnico deve observar os seguintes requisitos:

I — ser integralmente eletrnico, ressalvada a existéncia de documentos fisicos
vinculados ao processo;

Il — ser formado de maneira cronolégica e sequencial, com numeragdo continua por
pecas, ndo cabendo o desdobramento em volumes;

I11 — possibilitar a visualizagdo da numeragao das paginas em cada pega;

[V — possibilitar a consulta a conjuntos segregados de pegas processuais;

V — permitir a vinculagéio entre processos, a ser utilizada nos casos de recurso ou
outras situa¢des que requeiram a autuagio de novo processo a partir de um principal, de modo

a permitir a consulta a partir de qualquer um deles;

VI — permitir a insergfio de documentos digitalizados, com autenticagdo garantida
mediante assinatura digital;

VII — conter os registros dos atos processuais e movimentagdes.
Sec¢do I1
Do acesso e classificagfio processual
Art. 10. O acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado pode ocorrer

por intermédio da disponibilizagéo do sistema informatizado de gestdo a que se refere o art, 4°
ou por meio de acesso a copia do documento, preferencialmente, em meio eletronico.
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Parégrafo Unico. Salvo nas hipéteses previstas em lei, o documento digitalizado
juntado em processo eletrénico somente estard disponivel para acesso por meio da rede
mundial de computadores, para a parte interessada, desde que esteja devidamente
credenciada/cadastrada junto ao 6rgdo municipal competente na forma do regulamento.

Art. 11. A classificacdo da informagéo quanto ao grau de sigilo ¢ a possibilidade de
limitacdo do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo observardo os
termos da Lei n°® 12.527/2011 ¢ Lei 13.709/2018, e demais normas aplicéveis.

Segdo I1I

Dos Documentos

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

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

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
interessado, que responderd nos termos da legislagéo civil, penal e administrativa por

eventuais fraudes.

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

§ 3° A apresentagdo do original do documento digitalizado serd necessaria quando a
lei expressamente 0 exigir ou nas hipoteses previstas no art. 14 desta lei.

Art. 14. A digitalizagio de documentos recebidos ou produzidos no dmbito do 6rgdo
municipal devera ser acompanhada da conferéncia do documento digitalizado.

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

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizagéo:

I - se de originais serfio considerados cépia autenticada ad
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I — se resultantes da digitalizagio de copia autenticada em cartério, de copia
autenticada administrativamente ou de copia simples terdo valor de copia simples.

§ 3° A Administragéo Publica podera:

[ - proceder & digitalizagdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado e/ou responsavel;

11 - determinar que a protocolizagdo de documento original seja acompanhada de copia
simples, hipdtese em que o protocolo atestard a conferéncia da copia com o original,
devolvera o documento original imediatamente ao interessado e/ou responsavel e descartard a
copia simples apos a sua digitalizagdo; e

Il - receber o documento em meio fisico, impresso em papel, para posterior
digitalizagfio, considerando que:

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

b) os documentos impressos em papel recebidos que sejam copias autenticadas
administrativamente ou copias simples podem ser descartados apoOs realizada a sua
digitalizag@o, nos termos do caput e do § 1°

§ 4° Na hipétese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagio do documento recebido,
este ficard sob guarda do 6rgdo municipal competente e serd admitido o trdmite do processo
de forma hibrida, podendo ser definidas as particularidades em ato proprio de cada orgédo
municipal.

Art. 15. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegagéo
motivada e fundamentada de adulteragfio, devera ser instaurada diligéncia para a verificagdo
do documento objeto de controvérsia.

Parégrafo tnico. A instauraggo da diligéncia prevista no caput seré formalizada por
portaria pelo 6rgdo municipal responsavel pela impugnagéo.

A Administragdo Piblica podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu diretto de
rever os atos praticados no processo, a exibi¢do do original de documento digitglizago no
ambito dos érgios municipais ou enviado eletronicamente pelo interessado.
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Art. 17. Deverdio ser associados elementos descritivos aos documentos digitais que
integram processos eletrdnicos, a fim de apoiar sua identificacdo, sua indexagdo, sua
presuncgio de autenticidade, sua preservagdo e sua interoperabilidade.

CAPITULO V
DA GUARDA E ELIMINACAO DOS DOCUMENTOS

Art. 18. Os documentos que integram os processos administrativos eletronicos
deverdo ser classificados e avaliados de acordo com o plano de classificagéo e a tabela de
temporalidade e destinagdo adotados no o6rgdo municipal, conforme a legislagdo arquivistica
em Vvigor.

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

§ 2° Os documentos digitais € processos administrativos eletrdnicos, cuja atividade ja
tenha sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos de guarda e
destinacdo final, poderfio ser transferidos para uma area de armazenamento especifica, sob
controle do 6rgio municipal responsével pela sua guarda, a fim de garantir a preservagdo, a
seguranca e o acesso pelo tempo necessario.

Art. 19. Os érgios municipais deverdo estabelecer politicas, estratégias e acdes que
garantam a preservagio de longo prazo, 0 acesso € 0 uso continuo dos documentos digitais.

Paragrafo tnico. O estabelecido no caput devera prever, no minimo:
I - prote¢do contra a deteriorago e a obsolescéncia de equipamentos e programas; €

I - 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 eletrénicos
considerados de valor permanente deverd estar de acordo com as normas previstas pela
instituigdo arquivistica publica responsével por sua custodia, incluindo a compatibilidade de
suporte e de formato, a documentagdo técnica necessaria para interpretar o documento e 0s
instrumentos que permitam a sua identifica¢do e o controle no momento de seu recolhimento.

J)
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 21. O uso do meio eletrdnico para a realizagéo de processo administrativo devera
estar implementado no prazo de 2 (dois) anos, contado da data de publicagéio deste Decreto.

Art. 22. Os érgdos 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 econdbmica, devidamente declinadas no cronograma para implementagdo de que
trata o caput deste artigo.

Art. 23. Ato do dirigente do érgio municipal estabelecerd a data a partir da qual o uso
do meio eletrdnico para a tramitagdo de processos administrativos serd considerado
implantado, parcial ou totalmente, em seu ambito de atividades, respeitado o prazo previsto
no artigo 21

Paragrafo Gnico. Serd admitida a manutengdo e continuidade de tramitagdo em meio
fisico dos processos administrativos inaugurados antes do ato de que trata o caput, assim
como a migragdo destes de forma gradual para o digital, atendendo a critérios de conveniéncia
¢ oportunidade.

Art. 24. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag@o.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Prefeitura Municipal de Linhares, Estado do Espirito Santo, aos dezoito dias do més

de maio do ano de dois mil e vinte e trés.
ﬁ'_—

BRUNO MARGOTTO MARIANELLI
Prefeito do Municipio de Linhares-ES

REGISTRADO E PUBLICADO NESTA SECRETARIA, DATA SUPRA.

e

SAULO RODRJGUES MEIRELLES
cipal de Administragdo
e Recursos Humanos
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