PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA
Estado de Sao Paulo N
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

— DECRETO N° 8.253, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022 -

“Institui o Programa Pirassununga
Sem Papel e da outras providéncias”...

DR. JOSE CARLOS MANTOVANI,
Prefeito Municipal de Pirassununga,
Estado de Sdo Paulo

No uso de suas atribui¢des legais e face ao constante nos autos do
procedimento administrativo n° 4.989, de 3 de novembro de 2022,

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido, no dmbito da Administragdo Publica do Municipio
de Pirassununga, o programa "Pirassununga Sem Papel", com vistas a produgdo, gestdo,
tramitagdo, armazenamento, preserva¢iio, seguranga e acesso a documentos e informagdes
arquivisticas em ambiente digital de gestdo documental.

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

I - assinatura simples: admitida para as hipoteses cujo contetido da
interagdo ndo envolva informagdes protegidas por grau de sigilo e nfio oferega risco direto de
dano a bens, servigos e interesses do ente publico;

II - assinatura eletrdnica avangada: admitida para o previsto no inciso I e
nas interagdes com o ente publico que, considerada a natureza da relagdo juridica, exijam maior
garantia quanto a autoria,

IIl - assinatura eletrbnica qualificada: aceita em qualquer interagdo
eletronica com entes publicos;

IV - autenticidade: credibilidade de documento livre de adulterag@o;

V - captura ou juntada de documento: incorporagdo de documento nato
digital ou digitalizado em sistema eletronico;

VI - documento nato digital: documento criado, acessado e interpretado
por meio de sistema computacional;

VII - documento digitalizado: representagdo digital de um documento
produzido em formato fisico, gerando uma fiel representagéo de forma digital;

VIII - integridade: propriedade do documento completo e inalterado;

IX - legibilidade: qualidade que determina a facilidade de leitura do
documento;

X - preservagdo digital: conjunto de agGes gerenciais e téCnicas de controle
de riscos decorrentes das mudangas tecnolégicas e fragilidade dos_sdporfes, com vistas a
protegdo das caracteristicas fisicas, logicas e conceituais dos docu § digitais pelo tempo
necessario;
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X1 - processo eletronico: sucessdo de atos registrados e disponibilizados
em meio eletronico, integrado por documentos nato digitais ou digitalizados;

XII - processo fisico: sucessdo de atos registrados e disponibilizados em
meio fisico, integrado por documentos fisicos;

XIII - processo hibrido: conjunto conceitualmente indivisivel formado por
processo eletrdnico e processo fisico; reunidos em sucessdo cronologicamente encadeada até
sua conclusdo;

XIV - tramitagdo: rito procedimental que o processo percorre dentro da
Administrag@o Publica visando atingir sua finalidade;

XV - arquivamento: agio para informar que o processo foi arquivado e néo
tera mais movimentagéo até nova provocagao.

Art. 3° S#o objetivos do programa "Pirassununga Sem Papel":

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

IT - possibilitar maior eficacia e celeridade aos processos administrativos;

III - assegurar a protegdo da autoria, da autenticidade, da integridade, da
disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais, observadas as disposi¢Ges da Lei
Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagdes),

IV - assegurar a gestdio, a preservagdo e a seguranga de documentos e
processos eletrdnicos no tempo.

_ CAPITULO I )
DA GESTAO DOS PROCESSOS ELETRONICOS

Art. 4° A abertura dos protocolos no d@mbito do Municipio, a partir da
vigéncia do presente decreto, dar-se-a exclusivamente de forma eletronica.

§ 1° Ocorrera também de forma exclusivamente eletrénica a junfada de
documentos, a tramitagfo e o arquivamento dos processos.

§ 2° Os protocolos iniciados no dmbito do Municipio, serdo gerados pelo
requerente de forma eletrnica, ou presencial na Se¢io de Comunicagio.

§ 3° A visualizagdo do processo eletrdnico pelo usuério/requerente,
durante consulta ao ambiente virtual sera considerada como ‘ciéncia’ do teor dos autos,
comprovado mediante historico e/ou log de acesso ao ambiente.

Art. 5° Todos os documentos eletrdnicos, bem como seus anexos,
recebem obrigatoriamente uma numeragio sequencial automatica e passam a circular dentro
dos setores competentes.

Art. 6° Fica vedada a impressio de documentos eletronicos, exceto para:

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

II - impressdo do documento, na forma d islagdo que a exigir;

Paragrafo unico. A exce¢do previst caput deste artigo ficara sob a

responsabilidade do agente publico.
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Art. 7° A classificagio da informagio sigilosa e a protecdo de dados
pessoais no ambiente digital de gestdo documental observaréo as disposi¢des da Lei Municipal
n° 4.673, de 10 de setembro de 2014, alterada pela Lei Municipal n° 5.118, de 05 de julho de
2017 e das demais normas e legislagdes aplicaveis.

Art. 8° A autoria, a autenticidade e a integridade de documentos
eletronicos e da assinatura poderdo ser obtidas por meio de:

I - assinatura simples:

a) a solicitagdo de agendamentos, atendimentos, anuéncias, autorizagdes e
licengas para a pratica de ato ou exercicio de atividade;

b) a realizagio de autenticagdo ou solicitagdo de acesso a sitio eletrdnico
oficial que contenha informagdes de interesse particular, coletivo ou geral, mesmo que tais
informagGes ndo sejam disponibilizadas publicamente;

c) o envio de documentos digitais ou digitalizados e o recebimento de
numero de protocolo decorrente da agéo;

d) a participagdo em pesquisa publica; e

e) o requerimento inicial de processo eletronico.

II - assinatura eletrdnica avangada:

a) as interagdes eletrdnicas entre pessoas naturais ou pessoas juridicas de
diretto privado e os entes publicos que envolvam informagdes classificadas ou protegidas por
grau de sigilo;

b) as decisdes administrativas para o registro ou a transferéncia, exceto de
bens imoveis;

¢) as decisdes administrativas referentes a concessio e manutengdo de
beneficios assistenciais, trabalhistas, previdenciarios e tributarios que envolvam dispéndio
direto ou rentincia de receita pela administragéo publica;

d) as declaragdes prestadas em virtude de lei que constituam
reconhecimento de fatos e assungdo de obrigagdes;

e) o envio de documentos digitais ou digitalizados em atendimento a
procedimentos administrativos ou medidas de fiscalizagio;

II - assinatura eletrdnica qualificada - ICP Brasil (instituida pela MP
2.200-2 de 24/08/2001):

a) a manifestagio de vontade para a celebragdo de contratos, convénios,
acordos, termos e outros instrumentos sinalagmaticos bilaterais ou plurilaterais congéneres;

b) os atos assinados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, pelos
Secretarios Municipais e Gestores de contrato e parcerias, bem como, os fiscais de contrato e os
membros de comissdo vinculada ao terceiro setor;

c) as demais hipoteses previstas em lei.

§ 1° O disposto no caput deste artigo nfo obsta a utilizagéio de outro meio
licito de comprovagdo da autoria, autenticidade e integridade de documentos digitais, em
especial aqueles que utilizam identificagdo por meio de usuario e senhg.~7

§ 2° Os documentos nato-digitais assinados-efe
artigo serdo considerados originais nos termos da lei ap)

dhicamente na forma deste
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Art. 9° Os atos processuais praticados no ambiente digital de gestdo
documental deverdo observar os prazos definidos em lei e normativas para manifestagdo dos
interessados e para decisdo da autoridade competente, sendo considerados realizados na data e
horério identificados no recibo eletrdnico de processo emitido pelo sistema.

§ 1° Salvo disposi¢io legal ou regulamentar em contrario, o ato a ser
praticado em prazo determinado sera considerado tempestivo conforme legislagéo municipal.

§ 2° Na hipétese prevista no § 1° deste artigo, caso o sistema se torne
indisponivel por motivo técnico, o prazo sera automaticamente prorrogado.

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

CAPITULO 111
DAS CAIXAS DE MENSAGENS

Art. 10 As comunicagdes internas serdo realizadas exclusivamente
através de e-mail institucional.

Art. 11 As requisiges, petigdes e manifestagdes a serem protocoladas nos
moldes do presente Decreto serdo realizadas eletronicamente por meio de e-mail e dispositivos
de armazenamento externo.

Paragrafo tGnico. As requisigdes elaboradas por repartigio publica
municipal serdo protocoladas exclusivamente por meio de e-mail.
t
Art. 12 O usudrio tera acesso ao sistema “Pirassununga Sem Papel” por
meio de login no sistema, sendo de sua responsabilidade:

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

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

IV - comunicar & Sec¢do de Processamento de Dados a utilizagdp indevida
do sistema “Pirassununga Sem Papel”

V - zelar:

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

b) pelo acesso ao conteudo;

¢) pela leitura dos documentos recebidos;

d) pela guarda ou descarte de documentos;

e) pela resposta ou encaminhamento da demanda remetida ao setor
competente via sistema eletronico.

CAPITULO IV _
DA DIGITALIZACAO

Art. 13 O procedimento de digitalizagdo observgrd as disposi¢es da Lei
Federal n° 12.682, de 9 de julho de 2012, devendo preservar a-infegridade, a autenticidade, a
legibilidade e, se for o caso, o sigilo do documento digita
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§ 1° A digitalizagdo de documentos recebidos ou produzidos no
“Pirassununga Sem Papel” no admbito da Administragdo Publica sera acompanhada da
conferéncia da integridade do documento.

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

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

I - os resultantes de original serdio considerados coOpia autenticada
administrativamente;

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

11T - os resultantes de cOpia simples serdo assim considerados.

§ 4° O agente publico que receber documento nio digital devera proceder a
sua imediata digitaliza¢do, restituindo o original ao interessado.

§ 5° Na hipotese de ser impossivel ou invidvel a digitalizagdo do
documento recebido, este ficard sob guarda da administragdo e serd admitido o trdmite do
processo de forma hibrida, conforme definido em ato de cada 6rgéo ou entidade.

Art. 14 O interessado poderd enviar eletronicamente documentos
digitalizados para juntada ao 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 terfio valor de
copia simples.

§ 3° A apresentagdo do original do documento digitalizado sera necessaria
quando a lei expressamente o exigir, ou nas hipGteses previstas nos artigos 15 e 16 deste
Decreto.

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

Art. 16 A administrag8o podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu
direito de rever os atos praticados no processo, a exibigdo do original de documento
digitalizado no &mbito dos orgdos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo
interessado.

Art. 17 Nos casos de indisponibilidade do ambiente digital de gestdo
documental, os atos poderio ser praticados em meio fisico, procedendo-se & oportuna
digitalizag@o nos termos do artigo 13 deste Decreto.

Art. 18 A Se¢dio de Comunica¢io do Municipio de Pirassununga e aos

responsaveis pelos orgdos da Administragio Publica caberai~monitorar a produgdo de
documentos digitais.

&
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CAPITULO V
DA EMPRESA CONTRATADA

Art. 19 A Empresa contratada cabe o desenvolvimento, a implantagdo, o
processamento € o fornecimento do suporte tecnologico necessario para o "Pirassununga Sem
Papel", bem como a orientagdo as areas de tecnologia da informagdo junto aos orgdos da
Administragdo Publica, para a utilizagdo e a manutengdo do ambiente digital de gestdo
documental.

i CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DA SECAO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Art. 20 A Secio de Processamento de Dados cabera as seguintes
atribui¢Ges:

I - promover, juntamente as areas interessadas, estudos para a aplicaggo de
tecnologias da informac@do as atividades de produgdo, gestdo, preservagio, seguranga € acesso
aos documentos e informagdes arquivisticas;

II - propor, juntamente as areas interessadas, a edigdo de normas que se
fizerem necessarias para o ambiente digital de gestdo documental,;

III - propor e zelar pela observincia das regras de neg6cio na
parametrizagdo e aprimoramento tecnoléogico de solugdes;

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 Resolugdes regulamentardio os procedimentos e servigos
necessarios a utilizagdo do sistema “Pirassununga Sem Papel”.

Art. 22 Sera vedada a utilizagdo de documentos impressos nos casos
abrangidos por este Decreto.

Art. 23 As despesas decorrentes da execugdo deste Decreto correrdo por
conta das dotagdes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 24 Este Decreto entra em vigor em 2 de janeiro de 2023.

Pirassununga, 20 de dezembro de 2022.

Prefeito Municipal

Publicado no Diario Oficial Eletronico
do Municipio de Pirassununga.




