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DECRETO DO EXECUTIVO MUNICIPAL N° 360/2022

Ementa: Institui o “Programa Prefeitura Sem
Papel” e regulamenta o uso de sistema como
meio eletronico para a realizacio e tramitacdo
dos processos administrativos no ambito do
municipio de Mar de Espanha/MG e d4 outras
providéncias.

O Prefeito de Mar de Espanha, no uso e gozo de seus direitos
constitucionalmente adquiridos € com fundamento no art.57, VI da Lei
Orgénica Municipal, ¢;

CONSIDERANDO que o municipio de Mar de Espanha aderiu a sistema
para a realizacgdo e tramitagdo eletronica dos processos administrativos;

CONSIDERANDO a necessidade de agilizar a comunicagdo interna entre 0s
servidores publicos do municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo do uso do sistema
eletrénico para a realizagdo dos processos administrativos no &mbito do
municipio de Mar de Espanha;

CONSIDERANDO a necessidade de integrar, engajar € otimizar o trabalho
de todos os servidores do municipio, assim como prestar os servigos de forma
eficiente e célere a sociedade;

CONSIDERANDO a oportunidade de criagdo de ferramentas digitais que
visem eficiéncia, celeridade, transparéncia € economicidade nos
procedimentos internos € externos;

DECRETA:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Fica instituido, no 4mbito da administragdo publica do municipio, o W
“Programa Prefeitura Sem Papel”, com vistas a produgdo, gestdo, tramitagdo,
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armazenamento, preservagdo, seguranga € acesso a documentos e informagdes
arquivistas em ambiente digital de gestdo documental.

Paragrafo dnico. A implantacdo do ambiente digital de gestdo documental
junto aos 0rgdos da administrag@o publica dar-se-a gradualmente.

Art. 2°, O sistema referido serd o unico meio eletronico para a realizagdo e
tramitacdo dos processos administrativos no ambito da administragdo do
municipio de Mar de Espanha - MG, que se dar4 por modulos de memorando,
oficio, protocolo, circular, pedido de e-sic, ouvidoria digital, processo
administrativo, aplicativo movel para atendimento, gestdo avancada de
processos € assinatura digital em lote.

Pardgrafo unico. Fica estabelecido que a autenticagdo no sistema de
comunicacdo interna ¢ comprovacdo de autoria e integridade do documento
eletronico emitido pelo usuario.

Art. 3°. Sédo objetivos do Programa:

I- produzir documentos € processos eletrdnicos com seguranca,
transparéncia, economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre
que possivel, de forma padronizada;

II-  possibilitar maior eficacia e celeridade aos processos
administrativos;

III- assegurar a protec¢do da autoria, da autenticidade, da integridade, da
disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais, observadas
as disposigdes da Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011;

IV- assegurar a gestdo, a preservagdo € a seguranca de documentos €
processos eletrénicos no tempo.

Art. 4°. Para os fins deste decreto, consideram-se:

I- assinatura digital: modalidade de assinatura eletrOnica que utiliza
algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranga, a origem
¢ a integridade do documento;

II-  assinatura eletronica: geragdo, por computador, de simbolo ou série
de simbolos executados, adotados ou autorizados por um individuo,
com valor equivalente a assinatura manual do mesmo individuo;

III- autenticidade: credibilidade de documento livre de adulteracéo;

D fstina Hopaspasde Hos o Eprant

B



CEP 36640-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

IV-  captura de documento: incorporagdo de documento nato-digital ou
digitalizado por meio de registro, classificagdo e arquivamento em
sistema eletrénico;

V- documento digital: documento codificado em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional;

VI-  documento digitalizado: documento obtido a partir da conversio de
documento ndo digital, gerando uma fiel representacdo em codigo
digital, podendo ser capturado por sistemas de informagéo
especificos;

VII- integridade: propriedade do documento completo e inalterado.

CAPITULO 11
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 5°. A comunicagdo e gestdo administrativa do municipio de Mar de
Espanha - MG deve ser realizada exclusivamente por meio de memorando
eletrénico, oficio eletrénico, protocolo eletronico e ouvidoria.

§ 1°- A finalidade do memorando eletronico ¢ formalizar a gestdo de
documentos internos, quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em
especial solicitar execugdo de atividades, tais como;

a) solicitar compras;

b) agendar reunides;

¢) solicitar informagdes;

d) encaminhar documentos;

e) solicitar providéncias rotineiras;

f) solicitar pareceres;

g) outros assuntos considerados de mero expediente;
h) envio de oficio eletronico;

i) solicitar execugdo de atividades;

J) Assinar documentos eletronicos;

k) Acompanhar movimentag@o dos protocolos.

§2°- A finalidade do oficio eletronico €: envio de oficios eletronicos de forma
oficial, rastreavel, sem impressdo ou custos de remessa e postagem, além de
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manter a transparéncia de movimentagdes e todo o historico mantido no
sistema.

§ 3° - A finalidade do circular é: envio de circulares informativas para toda ou
parte da administracdo com um clique.

§ 4° - A finalidade do protocolo eletronico €: manutengdo e consulta de
protocolos gerados através de solicitagdes diversas efetuadas pela comunidade
com pesquisas mais rapidas € objetivas.

§ 5° A finalidade da ouvidoria digital ¢é: transparéncia, com geo-
referenciamento das demandas, emissdo de graficos, quantitativo, indicadores
€ envio automatico de e-mails, em conformidade com a Lei 13.460/17.

§ 6° - A finalidade do pedido de e-SIC é: médulo para cadastro, recebimento
de pedidos de LAI e e-SIC, com pagina de transparéncia publica seguindo a
legislag@o.

§ 7° - A finalidade do processo administrativo €¢: modulo que serve como uma
pasta processual, onde diversos documentos, de diferentes modulos, podem
ser anexados, mencionados e tramitados sob 0 mesmo numero.

§ 8° - A finalidade do Aplicativo movel para Atendimento €: aplicativo nativo
mobile atendimento para iOS e Android, no recebimento de demandas da
populagdo.

§ 9° - A finalidade da gestdo avancada de processos (workflow) ¢: Controle
dos processos por meio de etapas e responsabilidades bem definidas.

§10° - Todos os documentos eletronicos, bem como seus anexos, recebem
obrigatoriamente uma numeragio sequencial automatica € passam a circular
dentro dos setores competentes.

§11- A responsabilidade pela guarda excessiva ou pelo descarte indevido dos
documentos, sejam eletronicos ou impressos, € da unidade emissora.
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Art. 6°. O memorando eletronico € o protocolo eletrénico passam a ser
instrumento oficial de comunicagdo interna entre as unidades administrativas
do municipio de Mar de Espanha — MG.

Art. 7°. O memorando eletronico deve ser emitido com a seguinte
apresentacao:

I- identificagdo da unidade emissora: automatica, pela identifica¢do da
unidade titular da caixa de mensagens;

II-  identificagdo do remetente: automatica, através da autenticagio do
usuario por login e senha de uso exclusivo;

III-  identificacdo do destinatario: escolha na lista de wunidades
destinatarias;

IV-  descrigdo sucinta do assunto tratado;

V- conteudo do memorando:
a) texto do memorando;
b) fecho (Atenciosamente);
¢) identificagdo do titular da unidade emissora: nome e cargo.

§ 1°- A data e horério de envio do memorando eletrénico sdo inseridos
automaticamente pelo sistema.

§ 2°- A assinatura ¢ atestada pela identificagdo automatica do setor da caixa de
mensagens, em conjunto com a autenticacdo do remetente do documento por
login e senha exclusivos.

§ 3° Os documentos gerados no sistema possuirdo rastreabilidade e
transparéncia quanto a visualizag¢@o, com informagdo da pessoa, data e hora de
acesso.

Art. 8°. No protocolo eletronico, o requerente devera esclarecer o pedido com
fundamentagdo e documentos necessarios, devidamente digitalizados.

§ 1°- O requerente garante a autenticidade dos documentos anexados € sua
guarda pelo periodo legal.

§ 2°- O municipio poderé solicitar a apresentagdo dos documentos originais a
qualquer tempo para dirimir eventuais duvidas.
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Art. 9°. O controle da entrega dos memorandos e protocolos eletronicos
emitidos e enviados deve ser realizado por meio das ferramentas disponiveis
no sistema adotado pelo municipio.

Art. 10°. Fica vedada a impressdo de documentos eletronicos, exceto para:

I- fornecer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de
forma presencial,;
II-  impressdo do documento, na forma da legisla¢do que a exigir.

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

Paragrafo unico. A excego prevista no inciso III deste artigo ficara sob a
responsabilidade do agente publico que juntou o documento no processo
administrativo.

Art. 11. A classifica¢do da informagéo sigilosa e a protecdo de dados pessoais
no ambiente digital de gestdo documental observardo as disposi¢des da Lei
federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 e das demais normas
aplicaveis.

Art. 12. A autoria, a autenticidade e a integridade de documentos digitais ¢ da
assinatura poderdo ser obtidas por meio de certificagdo 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 hipéteses legais de anonimato.

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

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

Art. 13. Os atos processuais praticados no ambiente digital de gestdo
documental deverdo observar os prazos definidos em lei para manifesta¢do
dos interessados e para decisdo da autoridade competente, sendo considerados
realizados na data e horério identificados no recibo eletrénico de protocolo

emitido pelo sistema. W
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§ 1°- Salvo disposi¢do legal ou regulamentar em contrario, o ato a ser
praticado em prazo determinado serd considerado tempestivo se realizado até
as vinte e trés horas e cinquenta € nove minutos do ultimo dia do prazo, no
horério oficial de Brasilia.

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

§ 3°- Usuérios 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. 14. Os processos administrativos disciplinares € processos licitatorios
tramitardo, preferencialmente, por meio eletrdnico, ficando a cargo da
advocacia geral do municipio e do secretario de administragdo e finangas, essa
deliberacéo.

CAPITULO 111
DAS CAIXAS DE MENSAGENS

Art.15. O envio e recebimento dos documentos eletronicos sera feito
exclusivamente pelo sistema adotado pelo municipio.

Art. 16. O titular do 6rgdo terd 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
unidade;

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

IV-  comunicar a comissdo especial ou servidores do departamento de
comunicag¢do a utilizagdo indevida da caixa da unidade;

V- zelar:
a) pela fidelidade dos dados enviados € pelo envio ao destinatério

certo; W
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b) pelo acesso ao conteudo armazenado na caixa,

¢) pela leitura dos documentos recebidos;

d) pela guarda ou descarte de mensagens enviadas, recebidas e de
controle;

¢) pela resposta ou encaminhamento da demanda remetida ao setor
competente via documento eletrénico.

Art. 17. Cabe ao titular da unidade a administragdo da quantidade de
mensagens existentes na caixa € do uso dos servigos constantes no sistema de
documentos eletrénicos.

Art. 18. O memorando eletronico, oficio eletrénico, protocolo eletronico €
atendimento eletronico somente poderdo ser emitidos e enviados por unidades
administrativas do municipio de Mar de Espanha.

Art. 19. Todas as unidades administrativas devem ter suas caixas de
mensagens devidamente criadas e disponiveis no sistema eletronico de
documentos do municipio.

Paragrafo uinico. Compete a cada unidade administrativa a defini¢do dos
usuarios que fardo uso do sistema no ambito das secretarias, 0 gerenciamento
dos setores, incluindo a solicitacdo de sua criagdo, alteragdo ou exclusio, ao
Chefe de Divisdo de Comunicagdo, para que atenda o pedido conforme
disponibilidade e necessidade.

Art. 20. A utilizagdo indevida das caixas de mensagens das unidades
administrativas ¢ passivel de responsabilidade penal, sem prejuizo do
ressarcimento dos danos provocados € do devido processo administrativo
disciplinar.

CAPITULO IV
DOS PRAZOS

Art. 21. Os prazos para as manifestacdes dos interessados externos € para
despachar os processos administrativos eletronicos sdo de 20 (vinte) dias
uteis, salvo aqueles definidos nas legislagdes e regulamentos pertinentes.
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§1°- Caso o usuario ndo se manifeste no respectivo prazo € ndo haja previsao
legal para o desfecho do seu processo administrativo nessa situagdo, podera
OCorTer 0 seu arquivamento.

§2° - Os prazos para procedimentos solicitagdes € manifestagdes internas
serdo fixados conforme regulamentacdo posterior, de acordo com cada
secretaria.

CAPITULO V
DA DIGITALIZACAO

Art. 22. O procedimento de digitalizagdo observara as disposi¢des da Lei
federal n° 12.682, de 9 de julho de 2012, bem como os critérios técnicos
definidos pela “Coordenadoria Especial de Tecnologia de Informagdo e
Telecomunicagdes”, devendo preservar a integridade, a autenticidade, a
legibilidade e, se for o caso, o sigilo do documento digitalizado.

§ 1°- A digitaliza¢do de documentos recebidos ou produzidos no ambito da
administragcdo publica serd acompanhada da conferéncia da integridade do
documento.

§ 2°- A conferéncia da integridade a que alude o § 1° deste artigo devera
registrar se houve exibicdo de documento original, de cOpia autenticada por
servigos notariais e de registro, de copia autenticada administrativamente ou
de copia simples.

§ 3° - Na digitalizacdo observar-se-a:

I- os resultantes de documentos originais serdo considerados coOpia
autenticada administrativamente;

II- os resultantes de cOpia autenticada por servigos notariais € de
registro serdo considerados copia autenticada administrativamente;

III- 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 invidvel a digitalizagdo ou a restituicdo do
documento ndo digital, este ficara sob guarda do 6rgdo da administracio
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publica, podendo ser eliminado ap6s o cumprimento de prazos fixados por
regulamentacdo propria.

Art. 23. O interessado podera enviar eletronicamente documentos
digitalizados para juntada a processo eletronico.

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

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

§ 3°- A apresentacdo do original do documento digitalizado sera necessaria
quando a lei expressamente o exigir, ou nas hipoteses previstas nos artigos 24
e 25 deste decreto.

Art. 24. A integridade do documento digitalizado podera ser impugnada
mediante alegacdo fundamentada de adulterag@o, hipdtese em que sera
instaurado, no 4ambito do respectivo Orgdo da administragcdo publica,
procedimento para verificaco.

Art. 25. Os oOrgdos da administragdo publica poderdo, motivadamente,
solicitar a exibi¢cdo do original de documento digitalizado ou enviado
eletronicamente pelo interessado.

Art. 26. Nos casos de indisponibilidade do ambiente digital de gestdo
documental, os atos poderdo ser praticados em meio fisico, procedendo-se a
oportuna digitalizac¢do nos termos do artigo 22 deste decreto.

Paragrafo unico. Os documentos nédo digitais produzidos na forma prevista
no caput deste artigo, mesmo apds sua digitalizagdo, deverdo cumprir os
prazos de guarda previstos em regulamentag@o propria do municipio.

Art. 27. A unidade de protocolo dos érgdos da administragio publica cabera
monitorar a produ¢do de documentos digitais € observar sua conformidade
com os planos de classifica¢do de documentos oficializados.
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CAPITULO VI
DA EMPRESA CONTRATADA

Art. 28. A Empresa contratada cabe o desenvolvimento, a implantagio, o
processamento ¢ o fornecimento do suporte tecnologico necessario para a
execugdo do programa, bem como a orientagdo as areas de tecnologia da
informagdo junto aos 6rgdos da administragdo publica, para a utilizagdo e a
manuten¢do do ambiente digital de gestdo documental.

CAPITULO VII
DA COMISSAO DO PROGRAMA PREFEITURA SEM PAPEL

Art. 29. Fica instituida a Comissdo do Programa Prefeitura Sem Papel com as
seguintes atribuicdes:

I- propor politicas, estratégias, agdes, procedimentos e técnicas de
preservagdo e seguranca digital;

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

III-  controlar os riscos decorrentes da degradagdo do suporte, da
obsolescéncia tecnologica e da dependéncia de fornecedor ou
fabricante;

IV-  fixar diretrizes e parametros a serem observados nos procedimentos
de implantagdo e manutengdo do programa;

V- promover a articula¢do e alinhamento de agdes estratégicas relativas
ao Programa, em conformidade com a politica municipal de
arquivos e gestdo documental,

VI- analisar propostas apresentadas por oOrgdos da administra¢io
publica, relativas ao ambiente digital de gestio documental,
emitindo parecer técnico conclusivo;

VII- disciplinar a produgdo de documentos ou processos hibridos e
aprovar os critérios técnicos a serem observados no procedimento
de digitalizagdo;
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VIII- manifestar-se, quando provocado, sobre hipoteses ndo disciplinadas
neste decreto, relativas ao ambiente digital de gestdo documental.

Art. 30. A comissdo do programa sera integrada por representantes ¢
respectivos suplentes designados pelo “Chefe do Poder Executivo”, na
seguinte conformidade:

I- 1 (um) Chefe de Divisdo;
II- 1 (um) Assessor de Gabinete;
III- 1 (um) voluntario.

§ 1°- A comissdo podera convidar especialistas de 6rgdos ¢ entidades da
administragdo publica para, sem prejuizo de suas atribuigdes na origem,
contribuir no desenvolvimento de agdes ou projetos especificos.

§ 2° - A participagdo na comissdo de que trata este artigo ndo sera
remunerada, mas considerada servigo publico relevante.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. E vedada a utilizagio de documentos impressos nos casos abrangidos
por este Decreto.

Art. 32. Compete a cada unidade administrativa orientar os usuarios quanto a
implementagdo da comunicagéo eletrnica no municipio.

Art. 33. As despesas decorrentes da execugdo deste decreto correrdo por conta
das dotagdes or¢gamentarias proprias ou suplementares, se necessario.

Art. 34. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Mar de Espanha, 06 de julho de 2022.

Francisco de ésus urtado

Prefeito Municipal DECRETC FéaLiCAD0
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