DECRETO N° 3.415, DE 17 DE ABRIL DE 2023.

Dispde sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacdo e ftramitacdo do processo
administrativo no ambito do Poder Executivo
do Municipio de Marmeleiro, e da outras
providéncias.

O PREFEITO DE MARMELEIRO, Estado do Parana, no uso de suas
atribuicdes conferidas pela Lei Organica Municipal e,

CONSIDERANDO a necessidade de modernizagdo da tramitagao de
documentos na Administragao Publica Municipal, objetivando a diminui¢do do fluxo de
papel e processos fisicos;

CONSIDERANDO a necessidade de substituir gradativamente a produgao
e tramitagdo de documentos para formato exclusivamente digitali;

CONSIDERANDO o interesse em utilizar as ferramentas de Tecnhologia da
Informagcédo e Comunicagdo como estratégia para desburocratizar a Administragao
Publica e torna-la mais célere;

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer normas, rotinas e
procedimentos para a tramitagado do processo administrativo eletrénico,

DECRETA:

Art. 1° Ficam estabelecidos as normas e procedimentos a serem adotados
para a instituicao oficial do meio eletrénico para a autuacgao e tramitagao do processo
administrativo na Administragdo Publica Municipal, nos termos deste Decreto.

Paragrafo unico. Entende-se por processo administrativo eletrénico, aquele
em que os atos processuais sdo registrados e disponibilizados em formato digital no
meio eletronico.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES, DIRETRIZES E OBJETIVOS

Art. 2° Para os fins deste Decreto, consideram-se as seguintes defini¢gdes:

| — apensamento de processos: unido definitiva de um ou mais processos
a outro processo, considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo
interessado e de mesmo assunto;



I — arquivo: guarda de documentos correntes, intermediarios e
permanentes, em suporte fisico ou eletrénico;

lll — assinatura eletrénica: registro realizado eletronicamente, por usuario
identificado de modo inequivoco com vistas a firmar documentos, que se dara pelas
seguintes formas:

a) assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-
Brasil); e

b) assinatura cadastrada: mediante prévio credenciamento de acesso ao
sistema de gestdo, com fornecimento de usuario e senha;

IV — certificado digital: € um produto que permite a identificagdo segura e
inequivoca do autor de uma mensagem ou transagao feita em meios eletrénicos, pois
esse documento eletrénico € gerado e assinado por uma terceira parte confiavel, ou
seja, uma Autoridade Certificadora (AC);

V — documento: unidade de registro de informagdes, independente do
formato, do suporte ou da natureza;

VI — 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
eletrénico; ou

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um
documento fisico, gerando uma fiel representacao em cédigo digital;

VIl — documento externo: documento digital ou fisico de origem externa ao
sistema de gestao, nao produzido diretamente no sistema, independentemente de ser
nato-digital ou digitalizado e de ter sido produzido no municipio por ele recebido;

VIII — documento gerado: documento arquivistico nato-digital produzido
diretamente no sistema de gestao;

IX — documento preparatério: documento formal utilizado como fundamento
para tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas
técnicas;

X — nivel de acesso: forma de controle de acesso de usuarios aos
documentos no sistema de gestdo, quanto a informagao neles contida, segundo as
seguintes regras:

a) publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios, inclusive pelo
publico externo;

b) sigiloso: acesso limitado, disponivel apenas para os usuarios das
unidades em que o processo esteja aberto e o autor.

X| — PDF (Portable Document Format, Formato Portatil de Documento):
formato de arquivo que permite exibir e compartilhar os documentos com seguranga,
independentemente de software, hardware ou sistema operacional que os originou,
garantindo a reproducéo fiavel do ponto de vista da visualizag&o;



XII - peticionamento eletrénico: envio, diretamente por usuario externo, de
documentos digitais, visando a formar novo processo ou a compor processo existente;,

XIll — processo administrativo eletronico: aquele em que os atos
processuais sao registrados e disponibilizados no formato digital em meio eletrénico;

XIV — sistema de gestao: programa de informatica utilizado pelo municipio
que permite registrar, executar atividades e armazenar dados eletronicamente;

XV - unidade administrativa: designagéo genérica que corresponde a cada
uma das divisbes ou subdivisbes da estrutura organizacional da Administragéo
Publica Municipal;

XV! - unidade detentora do processo: unidade na qual o processo esta
aberto e passivel de inser¢ao de novos documentos;

XVII — usuario externo: pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou utiliza,
efetiva ou potencialmente, de servico publico € que, mediante cadastro prévio, esta
autorizada a ter acesso a pratica de atos processuais em nome proprio ou na
qualidade de representante de pessoa juridica ou de pessoa natural, conforme
legislagao pertinente; e

XVIII — usuario interno: servidor, agente politico ou empregado publico, em
exercicio nos 6rgaos da Administragéo Publica Municipal, que tenha acesso, de forma
autorizada, a informagdes produzidas ou custodiadas na Administracdo Publica
Municipal.

Art. 3° A implantacdo do processo administrativo eletrénico no ambito da
Administragédo Publica Municipal atende as seguintes diretrizes e objetivos:

| — assegurar a eficiéncia, a eficacia, a celeridade e a efetividade da agao
governamental e promover a adequacgao entre meios, a¢des, impactos e resultados;

Il — promover a utilizagdo de meios eletrénicos para a realizagao dos
processos administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;

lll - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informacéo e da comunicagao;

IV — reduzir os custos operacionais, financeiros e ambientais associados a
impresséo, a entrega e ao armazenamento de documentos e processos;

V - agilizar a abertura, manipulagado, localizagdo, e tramitagdo de
documentos e processos com redugdo de procedimentos em meio fisico;

VI — garantir a qualidade e confiabilidade dos dados e das informagdes
disponiveis, eliminando perdas, extravios e destruigdes indevidas de documentos e
processos;

VIl — aumentar a produtividade e celeridade na tramitagéo de processos,
permitindo e ampliando a gestdo do conhecimento através da andlise de fluxos de
processos, sua comparagdo entre o6rgaos distintos e a melhoria baseada em
experiéncia de sucesso;



VIII - integrar os sistemas da Administragdo Publica Municipal com o
compartilhamento simultdneo de documentos e processos, para fins de contribui¢ado,
acompanhamento da tramitacao ou simples consulta;

IX — facilitar o acesso do cidadao as instancias administrativas,

X — a satisfagdo do publico usuario.

Art. 4° O Departamento de Administragdo e Planejamento, através do Setor
de Informatica, € o 6rgao responsavel pela criagdo de agdes necessarias para

implantacao do processo administrativo eletrénico no ambito da Administragao Publica
Municipal, competindo dentre outras, as seguintes agoes:

| — estabelecer os procedimentos de uso do sistema;
Il — gerenciar as permissdes de acesso;

Ill — cadastrar e gerenciar usuarios;

IV — estabelecer e gerenciar os perfis de acesso;

V — sugerir melhorias no sistema;

VI — promover a capacitagao de servidores;

VIl — prestar atendimento aos 6rgéos usuarios do sistema quanto a
utilizagao do mesmo;

Vil — solucionar problemas tecnicos;
IX — executar outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
DOS ATOS E USUARIOS NO SISTEMA DE GESTAO

Secao |
Do Processo Administrativo Eletronico

Art. 5° Para atender ao disposto neste Decreto, os 6rgaos da Administragao
Publica Municipal utilizarao sistema informatizado para a gestdo e o trAmite de
processos administrativos de forma eletrénica.

Paragrafo tnico. O sistema a que se refere o caput deste artigo devera
utilizar, preferencialmente, programas com cédigo aberto e prover mecanismos para
a verificagdo da autoria e da integridade dos documentos em processos
administrativos eletronicos.

Art. 6° A implantagdo do processo administrativo no meio eletrdnico
ocorrera de forma gradativa e o prazo maximo para que todas as unidades
administrativas adotem esta modalidade de tramitagao é de 180 (cento e oitenta) dias,
contados da publicacao deste Decreto.



§1° A partir da data limite estabelecida no caput deste artigo, sera
obrigatdrio o uso do meio eletrénico para autuacgéo e tramitagao de todos os processos
administrativos, os quais nascerao eletrénicos, sem a existéncia de processo fisico.

§2° Os processos fisicos ainda em trémite e n&o encerrados até o prazo
limite previsto no caput deste artigo, deverdo ser digitalizados e arquivados, nos
termos do Capitulo VI deste Decreto, seguindo o tramite eletronicamente.

§3° Apds a digitalizacdo e inser¢do no sistema eletrénico, o servidor
responsavel devera adotar o termo que consta no Anexo Unico deste Decreto para
encerramento e arquivamento do processo fisico.

Art. 7° Cada unidade administrativa dos 6rgaos da Administracéo Publica
Municipal sera responsavel pela autuagdo de seus processos diretamente no sistema.

Paragrafo Unico. Nos processos administrativos eletronicos, os atos
processuais deverdo ser realizados no meio eletrénico, quer seja pela juntada de
documento digital, quer seja pela emissao de parecer.

Art. 8° Todas as unidades administrativas deverdo produzir, tramitar e
receber documentos e processos eletronicamente.

Art. 9° O processo administrativo eletrénico inicia-se com um documento
nato-digital ou digitalizado e dispensa a realizagdo de procedimentos formais tipicos
do processo em papel, como capeamento, etiquetamento, carimbagem, impressao e
numeracéao de folha ou pagina.

Art. 10. Os documentos nato-digitais juntados aos processos
administrativos eletrénicos com garantia de origem, na forma estabelecida neste
Decreto, serao considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 11. O processo administrativo eletrénico deve ser gerado e mantido de
forma a permitir sua eficiente localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos
campos proprios do sistema, observados os seguintes requisitos:

| — ser formado de maneira cronoldgica, légica e continua;

Il — ser numerado por séries anuais geradas eletronicamente pelo sistema
de gestao;

Il - possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos,
ressalvados os processos fisicos ja existentes que forem digitalizados;

[V — permitir a vinculagao entre processos;

V — observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo
COomo excegao; e

VI — ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido,
sendo possivel sua ampliagdo ou limitagdo, conforme a legislacao vigente.



Art. 12. A digitalizagao de documentos recebidos ou produzidos no ambito
dos o6rgdos e das entidades da Administragdo Pudblica Municipal devera ser
acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

§1° A assinatura digital ou assinatura cadastrada com usuario e senha de
servidor publico representa a conferéncia da integridade e autenticidade do
documento digitalizado.

§2° A conferéncia prevista no caput deste artigo devera registrar se foi
apresentado documento original, cépia autenticada em cartério, cépia autenticada
administrativamente ou cépia simples.

§3° E considerada copia autenticada administrativamente a digitalizagao de
documentos originais, realizada por servidor.

§4° Sao consideradas cépias simples a digitalizacdo de copia de
documentos autenticados em cartorio, de cépia de documentos autenticados
administrativamente ou de cépia simples de documentos.

§5° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sao de
responsabilidade do servidor que o digitalizou ou do usuario externo que disponibilizou
o0 arquivo digital, que respondera nos termos da legislacao civil, penal e administrativa
por eventuais fraudes.

§6° Os documentos digitalizados enviados eletronicamente pelo
interessado terdo valor de cépia simples.

Art. 13. O documento digital a ser juntado no processo devera atender aos
seguintes requisitos:

| - formato PDF pesquisavel,

Il - tamanho maximo permitido pelo sistema;

Il — legivel.

Paragrafo unico. Quando o arquivo digital for superior ao tamanho contido
no inciso |l deste artigo, 0 mesmo deve ser divido e identificado para a insercao.

Secaol ll
Da tramitagao dos Processos Administrativos Eletronicos

Art. 14. Os processos administrativos eletrénicos devem ser tramitados
diretamente para seus respectivos destinos pelo servidor ou autoridade administrativa
responsavel pelo recebimento ou analise.

Art. 15. Em caso de erro na tramitacdo de processo administrativo
eletrénico, a unidade de destino promovera imediatamente:
| — a devolugao do processo ao remetente; ou

I — seu envio ao correto destino.



Secgao il
Do apensamento e desapensamento de processos

Art. 16. Podera ocorrer o apensamento de processos quando pertencerem
a um mesmo interessado e tratarem do mesmo assunto, mediante ato fundamentado
da unidade administrativa interessada no apensamento dos respectivos processos.

Paragrafo Unico. O apensamento ocorrera na ordem numeérica de
processos e de ano, devendo o processo mais antigo ser o principal.

Art. 17. O desapensamento de processo podera ocorrer, mediante ato ou
solicitagdo fundamentada da unidade administrativa interessada.

Art. 18. A ocorréncia de apensamento e desapensamento serao de
responsabilidade da unidade administrativa responsavel pela tramitagao em razéao da
matéria.

Paragrafo Gnico. A motivagado do apensamento ou desapensamento devera
ser registrada no campo especifico do processo administrativo eletrénico.

Segao IV
Da Assinatura Eletronica

Art. 19. Os documentos produzidos e inseridos no sistema de gestao teréo
garantia de autoria, integridade e autenticidade mediante utilizagao de assinatura
eletrénica nas seguintes modalidades:

| — assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada junto a ICP-Brasil; ou

Il — assinatura cadastrada, mediante /ogin e senha de acesso do usuario
no sistema de gestao.

§1° Excepcionalmente e mediante justificativa certificada no ato da juntada,
pode ser utilizada a assinatura fisica para posterior digitalizacdao do respectivo
documento.

§2° Sao de exclusiva responsabilidade do titular da assinatura digital o sigilo
da chave privada da sua identidade digital, bem como sua correta utilizagao, néao
sendo admissivel a alegagao de uso indevido pelo fornecimento voluntario a terceiros.

§3° A autenticidade de documentos produzidos no sistema de gestao pode
ser verificada no proprio sistema ou no mecanismo indicado para conferéncia da
assinatura digital.

§4° Os documentos nato-digitais assinados na forma dos incisos | e Il do
caput deste artigo sdo considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 20. Os pareceres técnicos e atos decisorios exarados no decorrer dos
processos deverao se dar mediante assinatura digital, baseada em certificado digital



emitido por Autoridade Certificadora credenciada junto a ICP-Brasil ou assinatura
cadastrada, mediante /ogin e senha de acesso do usuario no sistema de gestao.

Secao V
Dos Usuarios

Art. 21, Para a pratica de atos no sistema de gestdo de processo
administrativo eletrénico € obrigatéria a autenticacdo e cadastramento de usuario
pelas pessoas fisicas e juridicas.

§1° A autenticacdo de usudrio sera realizada por meio de link
disponibilizado no site oficial do municipio, com login e senha ou certificado digital
conferido pela ICP-Brasil.

§2° O acesso para as pessoas fisicas ou juridicas se dara tanto por
certificado digital quanto por login e senha.

Art. 22. E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus
dados cadastrais e manté-los atualizados junto aos 6rgdos responsaveis pela
informagao, devendo proceder, imediatamente, a corregcdo ou a alteracao dos
registros tao logo identifique incorre¢ao ou os dados se tornem desatualizados.

Paragrafo unico. Eventuais falhas na comunicacdo de atos oficiais
ocorridas em fungdo de informagdes cadastrais desatualizadas serdo de inteira
responsabilidade dos usuarios.

Subsecao |
Do Usuario Interno

Art. 23. Devera ser atribuido perfil de acesso ao servidor ou empregado
publico em exercicio na Administracido Publica Municipal que necessite utilizar o
sistema de gestdo para realizar suas atividades profissionais e executar suas
atribuicbes legais.

§1° Podera ser concedido acesso aos estagiarios que necessitem utilizar o
sistema de gestao para realizar suas atividades de estagio.

§2° O acesso ao sistema serd autorizado pelo Setor de Informatica,
mediante solicitagao da unidade administrativa de lotagdo dos usuarios.

§3° O usuario interno podera ser credenciado em mais de uma unidade
administrativa, desde que necessario para o exercicio da fungao.

§4° O responsavel por cada unidade administrativa tem o dever de
comunicar o Setor de Informatica do desligamento de estagiario da unidade
administrativa a qual estava vinculado como usuario interno.

§5° Poderao ser atribuidos niveis de acesso do usuario interno aos dados
dos processos de cada unidade administrativa, especialmente quando se tratar de
estagiarios.



Art. 24. O usuario interno tera seu acesso desabilitado nos seguintes casos:

| — alteracdo de exercicio para outro 6rgdo do servidor ou empregado
publico, sendo o acesso reativado em caso de retorno;

Il — desligamento; e

Il — falecimento.

Art. 25. Cada servidor, no desempenho de suas atribui¢ées e conforme sua
area de atuacgéo, sera responsavel por:

| — manter o sigilo da senha, que € pessoal e intransferivel, sob pena de
responsabilizacao pelo uso indevido;

Il — autuar processos prestando todas as informagdes solicitadas pelo
sistema de gestao;

[l — consultar diariamente o sistema de gestdo, a fim de realizar o
recebimento dos processos encaminhados;

IV — digitalizar os documentos e junta-los ao respectivo processo;

V - registrar a tramitagéo no sistema de gestao, inclusive envio do processo
ao seu destino;

VI — arquivar o processo quando concluido; e

VIl — ndo divulgar indevidamente as informagdes restritas e sigilosas a que
tiver acesso em funcéo das atribui¢ées do cargo que ocupa ou estagio que realiza,
sob pena de responsabilizagao.

Paragrafo unico. Para os fins do inciso lll, deste artigo, todos os processos
devem ser recebidos no é6rgao ou unidade administrativa em até um dia util apés a
tramitacao.

Subsegéo Il
Do Usuario Externo

Art. 26. Poderao ser requerentes junto ao sistema de gestdo como usuarios
externos na condigcao de peticionante:

| — pessoa fisica;

Il — pessoa juridica; e

[l — representante legal de pessoa fisica ou pessoa juridica, mediante
apresentacdo de documento comprobatorio.

Art. 27. O cadastramento importara na aceitacao de todos os termos e
condi¢des que regem o processo administrativo eletrénico na Administragao Publica
Municipal, conforme previsto neste Decreto e demais normas aplicaveis, habilitando o
usuario externo a:

| — protocolar requerimentos e processos eletronicamente;



Il — acompanhar os processos em que seja autor ou aos quais the tenha
sido concedido acesso externo;

[l — ser intimado ou notificado quanto a atos processuais ou para
apresentacao de informagdes ou documentos complementares; e,

IV — assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com a Administragao Publica Municipal.

§1° A partir do cadastramento do usuario externo, todos os atos e
comunicagdo processual entre a Administragdo Publica Municipal e o usuario
requerente dar-se-a0 por meio eletrénico.

§2° O cadastramento de usuario externo é obrigatorio para pessoas fisicas
ou representantes de pessoas juridicas que realizem ou tenham interesse em realizar
atos meramente administrativos ou estabelecer relagdes contratuais com o municipio.

Art. 28. Sao de exclusiva responsabilidade do usuario externo:
| — realizar cadastro prévio no site do municipio;

Il — a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de
protocolo e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos
campos obrigatérios e anexagdo dos documentos essenciais € complementares;

lll - a confecgdo da peticdo 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;

IV — a conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados
enviados ao Municipio até que decaia o direito da Administragdo Publica Municipal de
rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados
para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificagdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do
recebimento das peticdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VI — a realizagdo, por meio eletrénico, de todos os atos e envios de
documentos junto ao Municipio;

VIl — a consulta periédica sobre andamento de sua solicitagao junto ao
municipio;

VIl — as condi¢des de sua rede de comunicagao, o acesso a seu provedor
de Internet e a configuragcao do computador utilizado nas transmissdes eletrénicas;

IX — manter atualizados seus dados cadastrais;

X — o sigilo de seus dados cadastrais, ndo cabendo, em qualquer hipotese,
alegacgao de uso indevido da senha de acesso fornecida voluntariamente a terceiros;

Xl — a observancia das disposi¢des deste Decreto quanto ao horario limite
para a pratica dos atos processuais com prazo administrativo.



Paragrafo unico. O teor e a integridade dos documentos enviados sao de
responsabilidade do usuario externo, o qual respondera por eventuais adulteragées
ou fraudes nos termos da legislagao civil, penal e administrativa.

Art. 29. Havendo indicio de irregularidade, a qualquer momento, o usuario
externo podera ter a liberagao cancelada ou o cadastramento desativado.

CAPITULO Il
DO ATENDIMENTO AO USUARIO EXTERNO

Secao |
Do Protocolo e Arquivo

Art. 30. A unidade administrativa responsavel pela matéria em cada 6rgéo
da Administragao Publica Municipal sera responsavel pela autuagao de processos
administrativos eletronicos e juntada de documentos quando solicitado fisicamente
pelo usuario externo, devendo:

| — proceder a digitalizagédo imediata do documento apresentado e devolvé-
lo imediatamente ao interessado;

Il — proceder a autuagao do processo e envia-lo a seu destino; ou
[ll - junta-lo ao processo existente e envia-lo ao seu destino.

§1° Excepcionalmente, podera ser recebido o documento em papel para
posterior digitalizagdo e devolugéo ao interessado.

§2° Os documentos fisicos originais ou cdpias autenticadas em cartorio,
deverao ser devolvidos ao interessado.

§3° Os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas
administrativamente ou copias simples podem ser descartados ap6s realizada a sua
digitalizagao, caso o interessado n&o os queira.

§4° Devera ser atestada no sistema de gestao a conferéncia da cépia com
o original quando forem apresentados os seguintes documentos:

| — documento original,
Il - documento autenticado em cartério; ou
Il — cépia autenticada administrativamente.

§5° A autuacdo e juntada de documentos previstas no caput deste artigo,
somente ocorrera quando ndo houver possibilidade do usuario externo fazé-lo,
devidamente justificado.

§6° Na hipétese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagao do documento
recebido em razao de sua peculiaridade, este ficara sob guarda da administragcédo na
unidade administrativa relacionada a matéria e sera admitido o trdmite do processo
de forma hibrida, mediante certificagcao no processo administrativo eletronico.



Secdol ll
Do Peticionamento Eletronico

Art. 31. Para o peticionamento eletronico o usuario externo devera efetuar
cadastro prévio em link especifico disponibilizado no site do municipio, o que lhe
permitira peticionamento e acesso.

Paragrafo Unico. O peticionamento eletrénico sera efetuado pelo usuario
externo mediante senha, e sera registrado automaticamente pelo sistema de gestao
que fornecera recibo eletrénico de protocolo, contendo pelo menos os seguintes
dados:

| — ndmero do processo correspondente;

il — lista dos documentos enviados com seus respectivos numeros de
protocolo;

Ill — data e horario do recebimento da peticao; e

IV — identificacdo do signatario da peticao.

Art. 32. O peticionamento eletronico a que se o refere o caput do art. 31
deste Decreto podera ser realizado para os assuntos:

| — prestagdo dos servigos constantes no Portal do Cidadao, em link
disponibilizado no site oficial do municipio;

Il — acesso a informagao nos termos da Lei nacional n® 12.527 de 18 de
novembro de 2011.

§1° Os peticionamentos a que se refere o inciso | deste artigo deverao estar
acompanhados dos documentos solicitados.

§2° A apresentacgao do original do documento digitalizado sera necessaria
quando a lei expressamente o exigir ou nas hipéteses previstas nos arts. 54 e 55 deste
Decreto.

Art. 33. A peticdo eletrbnica devera constar os seguintes dados do
peticionante:

| — nome completo;

Il - documento de identificagao, tais como RG e CPF;
lll — enderego completo;

IV — telefone para contato;

V — endereco eletrénico;

VI — representante legal do peticionante, na hipotese do inciso lll, do art. 26
deste Decreto.

§1° Os dados constantes do caput deste artigo serdo dispensados quando
a legislacao pertinente nao solicitar ou conceder ao interessado a op¢ao de nao os
apresentarem.



§2° Poderao ser exigidas ainda, além das informagdes indicadas no caput
deste artigo, copias digitais de documentos que comprovam os dados informados,
conforme legislagao pertinente.

Art. 34. Os documentos originais em meio fisico cuja digitalizacdo seja
tecnicamente inviavel, assim como os documentos nato-digitais em formato
originalmente incompativel, em formato nao listado como aceito pelas normas
vigentes ou de tamanho superior ao suportado pelo sistema, deverdao ser
apresentados fisicamente no setor competente da Administragdo Publica Municipal.

§1° A apresentagao dos documentos originais em meio fisico de que trata
o caput deste artigo respeitardo as seguintes especificagées de entrega:

| — a peticdo a que se refere o caput deste artigo indicara expressamente
os documentos que serao apresentados posteriormente; e

I — a apresentacéo posterior do documento em meio fisico nao exime o
interessado do atendimento do prazo processual.

§2° A apresentagdo do documento é de inteira responsabilidade do
signatario da peticao.

§3° No caso das excegbes previstas no caput deste artigo, os atos
processuais serao praticados segundo as regras aplicaveis aos processos fisicos,
desde que posteriormente o documento-base correspondente seja digitalizado.

Art. 35. A utilizacao de correio eletrénico ou de outros instrumentos
congéneres nao € admitida para fins de peticionamento eletrénico.

Art. 36. A ordem cronolégica de tramitacao sera considerada como regra
para fins de analise e atendimento dos requerimentos de usuarios externos, em cada
unidade administrativa.

Paragrafo Unico. Qualquer pessoa podera requerer consulta ao registro de
auditoria que permita verificar a ordem de protocolizagdo referente ao direito de
prioridade, obedecendo aos prazos da Lei nacional n® 12.527, de 18 de novembro de
2011 e a legislagao municipal.

Secao lll
Do acesso aos processos

Art. 37. A consulta ao teor e ao andamento de processos € documentos
sobre 0s quais nao incorra qualquer tipo de restricao de acesso ocorrera a qualquer
momento e sem formalidades, diretamente em consulta no site no municipio.

Art. 38. A consulta ao teor de documentos sobre os quais incida algum tipo
de restricdo de acesso, observada a legislagdo pertinente ao acesso a informacgéo,
ocorrera por meio de requerimento eletrénico de vistas ou de cépias, enderecado ao
setor competente.



Art. 39. O acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado
pode ocorrer por intermédio da disponibilizagao de sistema informatizado de gestéao
ou por acesso a copia digital do documento, preferencialmente, por meio eletrénico.

Art. 40. Os pedidos de vista de processos administrativos eletronicos
obedecerao as legislagcdes federais e municipais especificas sobre a matéria e serao
efetivadas por usuario interno:

| — da unidade detentora do processo, em caso de processo aberto apenas
em uma unidade;

Il — da area responsavel regimentalmente pelo processo, em caso de
processo aberto em multiplas unidades ou concluido; ou,

Ill — nos casos de intimacgao, pela unidade que expediu a intimagéo.

Art. 41. O prazo de atendimento dos pedidos de vista ou copia integral de
processo nao podera ser superior a 20 (vinte) dias, prorrogaveis por mais 20 (vinte)
dias.

Paragrafo anico. O titular de cada 6rgdo podera, mediante deciséo
fundamentada, restringir o acesso a informagédo contida nos autos para fins de
protecao do interesse publico ou necessaria preservagao da segurancga da sociedade,
bem como para protecao de dados e informagdes pessoais, nos termos da legislagao
vigente.

CAPITULO IV
DOS PRAZOS E COMUNICAGOES ELETRONICAS

Art. 42. Os atos processuais em meio eletrénico consideram-se realizados
no dia e na hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestao de processo
administrativo eletrénico, o qual devera fornecer recibo eletrénico de protocolo que os
identifique.

Art. 43. Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado
prazo, por meio eletrénico, serao considerados tempestivos os efetivados, salvo
disposi¢cdo em contrario, até as 23h59 do ultimo dia do prazo, no horario oficial de
Brasilia.

§1° Na hipotese do sistema informatizado de gestdo de processo
administrativo eletronico se tornar indisponivel por motivo técnico, o prazo fica
automaticamente prorrogado até as 23h59 do primeiro dia util seguinte ao da
resolucao do problema.

§2° A nao realizagdo do cadastro como usuario externo, bem como
eventual erro de transmissdo ou recepgdo de dados ndo imputaveis a falhas do
sistema, ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos.



Art. 44. Para os processos administrativos eletrdnicos regidos por este
Decreto, devera ser observado o prazo definido em lei para a manifestacao dos
interessados e para a decisao do 6rgao competente.

CAPITULO V
DA DISPONIBILIDADE DO SISTEMA

Art. 45. O sistema de gestdo do processo administrativo eletrénico estara
disponivel 24 horas por dia, ininterruptamente, respeitado o horario oficial de Brasilia-
DF, ressalvados os periodos de indisponibilidade em razido de manuten¢io
programada ou por motivo técnico.

Paragrafo unico. O horario oficial de Brasilia-DF sera utilizado como horario
padrdo para intervalo de funcionamento do Protocolo Digital, bem como do registro de
recebimento de dados e documentos protocolizados na Administracdo Publica
Municipal, desconsiderando fuso horarios locais.

Art. 46. As manutengbes programadas dos sistemas serdo sempre
informadas com 72 horas de antecedéncia no site oficial do municipio e realizadas,
preferencialmente, no periodo da Oh dos sdbados as 22h dos domingos ou da Oh as
6h nos demais dias da semana.

Art. 47. Considera-se indisponibilidade dos sistemas a falta de oferta dos
seguintes servigos ao publico externo:

| — consulta aos autos digitais; ou,
I — protocolo através do sistema.

Paragrafo unico. Nao se caracterizam indisponibilidade do sistema as
falhas de transmissdo de dados entre a estagido de trabalho do usuario externo e a
rede de comunicagao publica, assim como a impossibilidade técnica que decorrerem
de falhas nos equipamentos ou programas do usuario externo.

Art. 48. Sera considerada por motivo técnico a indisponibilidade dos
sistemas quando:

| — for superior a 5 horas; ou

Il — ocorrer entre as 18h e as 23h59 do ultimo dia para a pratica de atos
e/ou cumprimento de prazos pelo usuario externo.

Paragrafo unico. A indisponibilidade do sistema por motivo técnico no
ultimo dia do prazo prorroga-o para o primeiro dia util seguinte a resolugdo do
problema.

Art. 49. Identificada a indisponibilidade do sistema por motivo técnico por
mais de 24 horas seguidas, o Prefeito podera suspender o curso de todos os prazos
processuais em ato que sera publicado no Diario Oficial Eletrénico do Municipio
(DOE).



Art. 50. A indisponibilidade dos sistemas definida no art. 48 deste Decreto
sera atestada por sistema de monitoramento do Setor de Informatica, que promovera
seu registro em relatérios de interrupcdes de funcionamento a serem divulgados no
site oficial do municipio, devendo conter pelo menos as seguintes informagdes:

| — data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e,
Il — servigos que ficaram indisponiveis.

CAPITULO Vi
DO ENCERRAMENTO DOS PROCESSOS FiSICOS

Art. 51. A migragao do processo fisico para o eletrénico se dara a partir da
data prevista no art. 6°, caput e §1°, deste Decreto, momento a partir da qual nao sera
mais admitido abertura de processos em meio fisico.

Art. 52. Os processos fisicos existentes quando da implantagédo do
processo administrativo eletronico serdo digitalizados e obedecerdo aos seguintes
procedimentos:

| — todas as folhas devem numeradas em ordem cronolégica;

Il — cada volume deve ter a primeira imagem correspondente a sua capa,
primeira folha, e as imagens subsequentes correspondentes ao restante das folhas,
mantida a ordem original,

lll - as folhas do processo devem ser digitalizadas obrigatoriamente em
frente e verso, exceto se o verso da folha estiver em branco;

IV — caso o processo possua midia fisicamente juntada, o volume
correspondente deve ser digitalizado com folha remissiva na folha relativa a8 midia,
referenciando-a, sendo seu conteudo compactado, preferencialmente, em um unico
arquivo de formato de compressao de dados sem perdas;

V - utilizar o modelo de Termo de Digitalizagdo e Arquivamento de
Processo Fisico que consta no Anexo Unico deste Decreto.

§1° Qualquer ocorréncia ou falha identificada no processo fisico no
momento da digitalizagdo devera ser certificada nos autos pelo servidor responsavel
pela digitalizagao.

§2° Os processos digitalizados serao transferidos ao arquivo do 6rgéo ou
unidade administrativa.

§3° Nos casos em que os processos fisicos possuam apensos, a
digitalizagdo devera ser realizada individualmente tanto para o processo principal
como para seus apensos, devendo os mesmos permanecerem apensados ao
processo eletrénico principal.



Art. 53. Todo processo fisico tramitado a partir da implantacéo do processo
administrativo eletrénico devera ser efetuado na unidade administrativa responsavel
em cada orgao da Administragdo Publica Municipal, a qual providenciara:

| — a digitalizagdo do processo fisico;
Il — o envio do processo administrativo eletrénico ao seu destino; e
IIl — o arquivamento do processo fisico nos termos do presente Decreto.

Paragrafo unico. Os processos fisicos ja encerrados e desarquivados por
motivo de interesse puablico deverdo ser digitalizados e seguir a tramitagéo
eletronicamente.

CAPITULO Vil
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 54. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante
alegacao motivada e fundamentada de adulteragéo, devera ser instaurada diligéncia
para a verificagdo do documento objeto de controvérsia.

Art. 55. Excepcionalmente, a administragdo podera exigir, a seu critério, até
que decaia o seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibigéo do original
de documento digitalizado no ambito dos 6rgdos ou das entidades ou enviado
eletronicamente pelo interessado.

Art. 56. Deverao ser associados elementos descritivos aos documentos
digitais que integram processos administrativos eletrénicos, a fim de apoiar sua
identificacdo, sua indexagao, sua presungao de autenticidade, sua preservagao e sua
interoperabilidade.

Art. 57. Os documentos que integram os processos administrativos
eletronicos deverdao ser classificados e avaliados de acordo com o plano de
classificacdo e a tabela de temporalidade e destinagdo adotadas no oérgao
relacionado, conforme a legislagao arquivistica em vigor.

§1° A eliminagao de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas
na legislagcao pertinente.

§2° Os documentos digitais e processos administrativos eletrénicos cuja
atividade ja tenha sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos
prazos de guarda e destinagao final poderdo ser transferidos para uma area de
armazenamento especifica, sob controle do érgao que os produziu, a fim de garantir
a preservacao, a seguranga € o acesso pelo tempo necessario.

Art. 58. A Administragdo Publica Municipal devera estabelecer politicas,
estratégias e agbes que garantam a preservagao de longo prazo, 0 acesso € 0 uUso
continuo dos documentos digitais.

Paragrafo unico. O estabelecido no caput deveréa prever, no minimo:



| — protegcao contra a deterioragdo e a obsolescéncia de equipamentos e
programas; €

Il — mecanismos para garantir a autenticidade, a integridade e a legibilidade
dos documentos eletrénicos ou digitais.

Art. §69. A guarda dos documentos digitais e processos administrativos
eletrénicos considerados de valor permanente devera estar de acordo com as normas
previstas na legislacao pertinente, incluindo a compatibilidade de suporte e de
formato, a documentagado técnica necessaria para interpretar o documento e os
instrumentos que permitam a sua identificacdo e o controle no momento de seu
recolhimento.

Art. 60. As Unidades Administrativas devem recusar processos e
documentos que estiverem em desacordo com o presente Decreto.

Paragrafo unico. Compete a cada unidade administrativa auxiliar o usuario
externo que nao possui acesso a computadores para que possa realizar seu cadastro
e solicitagéo on line.

Art. 61. O uso inadequado do sistema de gestdo ou ndo observancia do
contido neste Decreto sujeitara a autoridade administrativa, o servidor, empregado
publico ou estagiario a apuracao de responsabilidade, na forma da legislagdo vigente.

Art. 62. Casos omissos relativos ao contido neste Decreto seréao tratados
pelo Setor de Informatica e, no que for necessario quanto aos aspectos processuais-
normativos, pela Procuradoria-Geral do Municipio.

Art. 63. Aplicam-se ao processo administrativo eletrénico as normas do
processo administrativo municipal previstas na Lei n® 2.463, de 23 de marc¢o de 2017
e, No que couber, os procedimentos do Decreto n® 2.862, de 26 de abril de 2017.

Art. 64. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéao.

Marmeleiro, 17 de abril de 2023.

—_—Prefeito de Marmeleiro

Publicado no DOE de Edig&o n® 1459, de 17 de abril de 2023.



ANEXO UNICO
TERMO DE DIGITALIZACAO E ARQUIVAMENTO

Certifico e dou fé que digitalizei integralmente Processo Administrativo n°
nos termos do Decreto n° 3.415, de 17 de abril de 2023, o qual sera
encaminhado, nesta data, para arquivo.

Certifico ainda, que juntei o arquivo digital no respectivo processo
administrativo eletrénico, autuado sob o n° / (ano), para
prosseguimento.

Marmeleiro, (dia) de (més) de (ano)

Assinatura do servidor



