PREFEITURA DE PALMAS
CASA CIVIL DO MUNICIPIO DE PALMAS

DECRETO N° 1.647, DE 12 DE SETEMBRO DE 2018.

Dispde sobre o0 wuso do meio
eletrbnico para a realizagdo do
processo administrativo no ambito
dos o6rgaos e das entidades da
administragcdo publica direta e
indireta do municipio de Palmas.

A PREFEITA DE PALMAS, no uso das atribuicdes que Ihe confere art. 71,
incisos | e lll, da Lei Orgénica do Municipio, e com fulcro na Lei Municipal n® 1.156, de
16 de setembro de 2002, Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, na Medida Provisoria
n°® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, na Resolugdo CONARQ n° 27, de 16 de junho
de 2008, e na Lei n°® 12.682, de 9 de julho de 2012,

CONSIDERANDO a imprescindibilidade de melhoria dos processos de
gestdo da informagdo e da documentacdo no desempenho das atividades da
Administracédo Publica, bem como das condi¢des para o tratamento, a recuperacao e
o cruzamento de informacdes;

CONSIDERANDO a diretriz de ampliar a sustentabilidade ambiental com o
uso das tecnologias da informagao e comunicagao;

CONSIDERANDO que a Administracdo cumpre aprimorar a seguranga e a
confiabilidade das informacdes, inclusive utilizando-se de meios eletronicos para a
realizacdo dos processos administrativos com seguranga, transparéncia,
economicidade e eficacia, com a observancia dos principios constitucionais da
legalidade, publicidade e eficiéncia expressos no art. 37;

CONSIDERANDO a diretriz governamental de ampliar a transparéncia nos
processos de trabalho, também expressa na Lei n° 12.527, de 18 de novembro de
2011;

CONSIDERANDO que ¢ direito de todos receber dos 6rgaos publicos
informagdes de interesse particular, de interesse coletivo ou geral, ressalvadas
aquelas expressas no inciso XXXIIl do art. 5° da Constituicdo Federal, cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado,

DECRETA:

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto dispde sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacédo do processo administrativo no ambito dos érgéos e das entidades da
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Administracdo Publica do municipio de Palmas, por meio de sistemas informatizados
de gestao e tramite de processos.

Art. 2° Incumbe a Agéncia de Tecnologia da Informagao do Municipio de
Palmas (AGTEC) o planejamento, coordenagao, organizagdo, operagao, controle,
implantagc&o e a supervisao dos sistemas informatizados de que trata o art. 1° deste
Decreto.

Art. 3° Para os fins deste Decreto, consideram-se as seguintes defini¢cbes:

| - documento: unidade de registro de informacgdes, independentemente do
formato, do suporte ou da natureza;

Il - documento digital: informacgéo 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;

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um
documento néo digital, gerando fiel representagdo em cédigo digital;

[l - processo administrativo eletrénico: aquele em que os atos processuais
sdo registrados e disponibilizados em meio eletronico;

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

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

VI - assinatura eletrénica: registro realizado eletronicamente por usuario
identificado de modo inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, para firmar
documento eletrénico ou digital, por meio de certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada, na forma da legislagao especifica, garantindo autoria, n&o
repudio e integridade da assinatura; ou, mediante cadastro, em sistema informatizado
que se utilize das credencias de usuario e de senha para assinar 0s processos;

VII - arquivos publicos: conjunto de documentos produzidos e recebidos,
no exercicio de suas atividades, por érgaos publicos de ambito federal, estadual, do
Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fung¢des administrativas,
legislativas e judiciarias;
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VIII - sistema informatizado para a gestdo e o trAmite de processos
administrativos eletrénicos: sistema adotado pelo Municipio, que permita o
gerenciamento e controle de operacgdes referentes as fungdes de producgao,
recebimento, registro e tramitagcado de processos e atos administrativos.

Art. 4° Os atos processuais, nos processos administrativos eletrénicos,
devem ser realizados em meio digital, sob pena de inviabilidade dos expedientes,
exceto nas situagdes em que o procedimento ndo for possivel ou em caso de
indisponibilidade do modo eletrdnico, cujo prolongamento cause dano relevante a
celeridade do processo.

Paragrafo unico. No caso das excegbes previstas no caput, os atos
processuais podem ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em
meio fisico, desde que posteriormente o documento-base correspondente seja
digitalizado, conforme procedimento previsto no arts. 17 e 18 deste Decreto.

CAPITULO Il
DA IMPLANTAGAO

Art. 5° A implantagédo do sistema informatizado para a gestdo e o tramite
de processos administrativos eletronicos sera realizada no ambito da Administracao
Municipal de forma gradativa e escalonada, conforme Plano de Implantagdo a ser
estabelecido pela AGTEC.

§ 1° O Plano de Implantacéo conterd, a partir da publicagao deste Decreto,
no prazo de 6 (seis) meses, cronograma de implementac&o do uso do meio eletrénico
para a realizagdo do processo administrativo para os 6rgaos e as entidades da
Administracdo Municipal

§ 2° O sistema informatizado para a gestdo e o tramite de processos
administrativos eletronicos devera ser totalmente implementado, apés a publicagao
deste Decreto, no prazo de até 3 (trés) anos.

Art. 6° Apos a implantagdo do sistema informatizado todos os atos
processuais administrativos devem ser realizados em meio eletrénico, respeitadas as
excecgoes previstas no caput do art. 4° deste Decreto.

CAPITULO 1l
DO FUNCIONAMENTO

Art. 7° A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da
assinatura digital nos processos administrativos eletronicos podem ser obtidas por
meio de certificado digital emitido no &mbito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP-Brasil), observados os padrbes definidos em regulamente especifico.
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§ 1° O disposto no caput ndo obsta a utilizacdo de outro meio de
comprovagao da autoria e integridade de documentos em forma eletronica, inclusive
os que utilizem credenciais de identificacdo por meio de nome de usuario e senha.

§ 2° O uso de assinatura eletronica & obrigatorio para todos os atos de
conteudo decisorio ou que necessitem de comprovagao de autoria e integridade em
ambiente interno e externo, adotando-se, nos demais casos, a assinatura mediante
identificacdo de usuario e senha, ressalvado o disposto em normas que disciplinem
procedimentos eletrénicos especificos no ambito do Municipio.

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

§ 4° O acesso ao sistema informatizado para a gestdo e o tramite de
processos administrativos eletrénicos e utilizagdo da assinatura eletrénica nos
processos sao de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do titular
sua guarda e sigilo.

§ 5° O disposto neste artigo ndo se aplica a situagées que permitam
identificacdo simplificada do interessado ou nas hipoteses legais de anonimato.

Art. 8° Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante
alegacado motivada e fundamentada de adulteragao, devera ser instaurada diligéncia
para a verificagdo do documento objeto de controvérsia.

Art. 9° A Administragdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu
direito de rever os atos praticados no processo, a exibicdo do original de documento
digitalizado no ambito dos o6rgdos ou das entidades municipais ou enviado
eletronicamente pelo interessado.

Art. 10. Os atos processuais em meio eletrénico consideram-se realizados
no dia e na hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestado de processo
administrativo eletrénico, que fornecera recibo eletrobnico de protocolo que os
identifique.

§ 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado
prazo, por meio eletrdnico, serao considerados tempestivos os efetivados, salvo
disposigcdo em contrario, até as 23h59 (vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos)
do ultimo dia do prazo, no horario local.

§ 2° Na hipdtese prevista no § 1°, se o sistema informatizado se tornar
indisponivel por motivo técnico, o prazo fica automaticamente prorrogado até as
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23h59 (vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos) do primeiro dia util seguinte ao
da resolucao do problema.

Art. 11. Os documentos nato-digitais e os assinados eletronicamente,
conforme o art. 7°, sdo considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 12. O interessado podera enviar eletronicamente os documentos
digitais (documento nato-digital e documentos digitalizados) para juntada aos autos.

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

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

§ 3° A apresentagao do original do documento digitalizado sera necessaria
guando a lei expressamente o exigir ou nas hipoteses previstas nos arts. 8° e 9° deste
Decreto.

Art. 13. Podera ocorrer a consulta a integra do processo para vista pessoal
do interessado por intermédio da disponibilizacdo do acesso ao sistema informatizado
de gestado de processo administrativo eletronico de que trata o art. 1° deste Decreto
ou, ainda, pelo envio de copia do documento por meio eletrénico.

Art. 14. A classificagdo da informagdo quanto ao grau de sigilo e a
possibilidade de limitacdo do acesso aos servidores autorizados e aos interessados
no processo observara os termos da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e
demais normas aplicaveis.

Art. 15. Os documentos em processos administrativos eletrénicos ou
digitais devem ser classificados e avaliados de acordo com o codigo de classificagéo
e a tabela de temporalidade e destinacdo adotados pela AGTEC, conforme a
legislagdo arquivistica brasileira.

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

§ 2° Os documentos digitais e processos administrativos eletrbnicos cuja
tramitacdo 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, de forma centralizada e organizada, sob controle da
gestao municipal, a fim de garantir a preservagao, a seguranga € o acesso pelo tempo
necessario.
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Art. 16. A guarda dos documentos digitais e processos administrativos
eletrénicos considerados de valor permanente devera ser realizada de acordo com as
normas previstas pela instituicdo arquivistica publica responsavel por sua custddia,
incluidos:

| - a compatibilidade de suporte e de formato;

Il - a documentacéao técnica necessaria para interpretar o documento;
[l - os instrumentos que permitam a sua identificagao;

IV - o controle no momento de seu recolhimento.

CAPITULO IV _
DA DIGITALIZAGAO

Art. 17. A digitalizagdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito
da Administragcdo Municipal devera ser acompanhada da conferéncia da integridade
do documento digitalizado.

§ 1° No ato da conferéncia da integridade do documento digitalizado devera
ser registrado se foi apresentado documento original, copia autenticada em cartorio,
copia autenticada administrativamente ou copia simples.

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizagcdo de originais serao
considerados copias autenticadas administrativamente, tendo valor de cépia simples
aqueles provenientes da digitalizacdo de cépia autenticada em cartério, de copia
autenticada administrativamente ou de copia simples.

§ 3° A Administracdo Municipal podera:

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

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

Il - receber o documento em papel para posterior digitalizagao,
considerando que:

a) os documentos recebidos em papel, que sejam originais ou copias
autenticadas em cartoério, devem ser devolvidos ao interessado ou serem mantidos
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sob guarda do 6rgdo ou da entidade, nos termos da tabela de temporalidade e
destinacido adotada pela AGTEC;

b) os documentos em papel, recebidos e conferidos conforme § 1° deste
artigo, que sejam copias autenticadas administrativamente ou copias simples, podem
ser descartados apos realizada a sua digitalizacao.

§ 4° Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagdo do documento
recebido, este ficara sob guarda da Administracdo e sera admitido o tramite do
processo de forma hibrida, conforme vier a ser definido em ato do Chefe do Poder
Executivo.

§ 5° A digitalizacdo dos processos antigos, a partir da necessidade de se
anexar novo documento, ficara a critério das unidades administrativas que tiveram a
implantacdo do sistema informatizado para a gestdo e o tramite de processos
administrativos eletrénicos concluida, observadas os procedimentos e padrbes
normatizados pela AGTEC.

Art. 18. Os documentos devem ser digitalizados nos padrdes e normas
previstos na legislacao pertinentes, sendo que:

| - toda a metodologia utilizada para gestdo de documentos e imagens
seguira os padroes regidos pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarq) juntamente
com modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistico de
documentos (e-ARQ Brasil);

Il - o formato dos documentos digitalizados e armazenados no sistema
informatizado para a gestdo e o tramite de processos administrativos eletrénicos
devera ser do tipo Portable Document Format (PDF/A) utilizando-se do padrao ISO
19005 e suas derivagoes;

Il - possuir resolugcdo minima de 300 Dots Per Inch (300 DPI), ser
pesquisavel, contemplando o reconhecimento de caracteres de texto nos arquivos
digitalizados - Voting OCR (mecanismo pelo qual dois ou mais algoritmos de OCR sé&o
executados simultaneamente para escolha do melhor reconhecimento de caracteres),
com escala bitonal (preto e branco) ou escala de cinza para documentos coloridos.

Paragrafo unico. Caso haja necessidade do documento digitalizado
permanecer colorido ele recebera o tratamento especificado no inciso Ill do caput
deste artigo, porém sendo mantido a cor original.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
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Art. 19. A AGTEC, em conjunto com os 6rgaos e demais entidades que
compdem a Administragcdo Municipal, estabelecera normas/politicas, estratégias e
agdes que garantam a preservagao de longo prazo, o acesso e o uso continuo dos
documentos digitais.

Paragrafo unico. Para fins de cumprir o estabelecido no caput devera, no
minimo, ser previsto:

| - protecao contra a deterioracdo e a obsolescéncia de equipamentos e
programas;

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

Art. 20. Cumpre aos 6rgaos e entidades municipais, em caso de haver
alteragao de fluxos processuais, informar a AGTEC para fins de atualizagdo dos
sistemas informatizados.

Art. 21. E revogado o Decreto n° 1.500, de 29 de novembro de 2017.

Art. 22. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Palmas, 12 de setembro de 2018.

CINTHIA ALVES CAETANO RIBEIRO
Prefeita de Palmas

Guilherme Ferreira da Costa Fred Fonseca Ferreira
Secretario da Casa Civil do Presidente da Agéncia de Tecnologia da
Municipio de Palmas Informagao do Municipio de Palmas (AGTEC)



