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DECRETO N° 031, DE 12 DE ABRIL 2022,

EMENTA: Normatiza os atos administrativos
por meio de comunicagdo eletrénica no &mbito
da Administragdo Publica Direta e Indireta do
Municipio de Santa Cruz do Capibaribe/PE e
institui o PROGRAMA PREFEITURA DIGITAL.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE SANTA
CRUZ DO CAPIBARIBE, Estado de Pernambuco, no uso das atribuigbes que
Ihe confere os incisos IX e X do art. 47, da Lei Organica do Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de institucionalizacio da
comunicagdo eletrénica no ambito interno da estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal de Santa Cruz do Capibaribe/PE;

CONSIDERANDO a necessidade de integrar e engajar todos os
servidores do Municipio, assim como otimizar servicos pubhcos para a
coletividade;

CONSIDERANDO a oportunidade de criagde de ferramentas digitais
que visem eficiéncia, celeridade e transparéncia aos {Jmcedfmentas internos
e externos da Admtmstragae Pubi;ca Mummpal

CONSIDERANDG a necess;dade de aglhzar e otimizar os recursas
publices, efetivar a eficiéncia na prestagaa de servicos a sacsedaéa e de
estreitar a pmximadade na re!agao entre o Poder Pdblico e os cidaddos;

DECRETA:

CAPiTULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Fica instituido, no ambito da Administragdo Publica Direta e
Indireta do Municipio da Santa Cruz do Capibaribe/PE, o Programa Prefeitura
Digital, com vistas a producdo, gestdo, tramitagdo, armazenamento,
preservacdo, seguranca e acesso a documentos e informagdes arquivisticas
em ambiente digital de gestio documental.

§ 1° A implantagdo do ambiente digital de gestdo documental junto
aos orgaos da Administracdo Publica Direta e Indireta dar-se-3 gradualmente.

§ 2° Todas as unidades administrativas devem ter suas caixas de
mensagens devidamente criadas e disponiveis no sistema eletrénico de

documentos do Municipio, sendo cada unidade administrativa competente
para o gerenciamento dos setores, incluindo a eriacSo, alterac8o ou evclusio
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dos mesmos, bem como, a definicdo dos usuarios que fardo uso do sistema
no ambito dos orgdos da Administracdo Direta e Indireta.

§ 3° A utilizacao indevida das caixas de mensagens das unidades
administrativas € passivel de responsabilidade penal, sem prejuizo do
ressarcimento dos danos provocados e do devido processo administrativo
disciplinar.

Art. 29, Para os fins deste decreto, consideram-se:

I - Assinatura digital: Modalidade de assinatura eletrénica que utiliza
algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e 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 adulteracdo;

IV - Captura de documento: Incorporagdo de documento nato-digital
ou digitalizado por meio de registro, classificacdo e arquivamento em sistema
eletrdnico;

V - Documento digital: Documento codificado.€m digitos binarios,
acessivel e interpretavel'por meio de sistema computactonal

VI - Documento d:gxtaltzado Documento obtido a partir da convers&o

g ; rando uma fiel representacdo em cddigo digital,
podendo ser capturade por sistemas de mfarmagan especificos; '

VII - Integridade: Propriedade do documento completo e inalterado;

VIII - Leglbllldade Quaifdade que determma a facilidade de lextura do
documento;

IX - Preservacdo dlgrtai Conjunto de agdes gerenciais e tecnlcas de
controle de riscos decorrentes das mudancas tecnolégicas e fragilidade dos
suportes, com vistas a protegdo das caracteristicas fisicas, l6gicas e
conceituais dos documentos digitais pelo tempo necessario;

X - Processo eletronico: Sucessdo de atos registrados e
disponibilizados em meio eletronico, integrado por documentos nato-digitais
ou digitalizados;

XI - Processo hibrido: Conjunto conceitualmente indivisivel de
documentos digitais e n&o digitais, reunidos em sucessdo cronologicamente
encadeada até sua conclusao.

Art. 3°. S30 objetivos dos atos administrativos praticados em meio
eletrdnico:

I - Produzir documentos e processos eletronicos com seguranca,
transparéncia, economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre que
passivel, de forma padronizada;

II - Possibilitar maior eficacia e celeridade aos processos
administrativos;
III - Assegurar a protecdo da autoria, da autenticidade, da

integridade, da disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais,
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observadas as disposicoes da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de
2011;

IV - Assegurar a gestdo, a preservacao e a seguranca de documentos
e processos eletronicos no tempo.

Art. 4°. A gestdo de documentos do Municipio de Santa Cruz do
Capibaribe deve ser realizada exclusivamente por meio do memorando
eletrénico, oficio eletrdnico e protocolo eletrdnico.

§ 1° A finalidade do memorando eletronico é formalizar a gestdo de
documentos internos, quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em
especial:

I - Solicitar execugdo de atividades;

IT - Solicitar materiais e outros insumos;

III - Agendar reunides;

IV - Solicitar informacg0Oes;

V - Encaminhar documentos;

VI - Solicitar providéncias rotineiras;

VII - Solicitar pareceres;

VIII - Outros assuntos considerados de mero expedtente

§ 2° 0 oﬁcm eietroni_g:o sobre qualquer assunto, exped:do peias
autoridades dentro do sistema de gestdao de documentos, serao
encaminhados para destinatarios fora da a iministragdo municipal par‘:correlo
eletrénico, ficando sob responsabmdade do sttema a confil rmagac de '
e leitura do documento. :

§ 39 Os protocoles iniciados no ambito do Municipio, serdo gerados
pelo requerente de forma eletrbnica, através de mecanismo indicado
oficialmente pela Administracdo Publica.

§ 4° O agente publico que receber documento ndo digital devera
proceder a sua imediata digitalizagdo, restituindo o original ao interessado.

CAPITULO II
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

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

Paragrafo Gnico. A responsabilidade pela guarda excessiva ou pelo
descarte indevido dos documentos, sejam eletrGnicos ou impressos, é da
unidade emissora.

Art. 6°. Fica vedada a impressao de documentos eletrdnicos, exceto
para:
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I - Adequacgdo a implantagdo gradual do ambiente digital, conforme
indicado no §1° do art. 1° do presente Decreto:

II - Fornecer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de
forma presencial;

III - Impressdo do documento, na forma da legislagdo que a exigir;

IV - Juntar a processo administrativo, quando o assunto exigir a
juntada do documento;

'V - Outras situagdes que justificadamente se mostrarem necessarias.

Paragrafo (inico. A motivacdo das excegbes previstas nos incisos IV
e V deste artigo ficardo sob a responsabilidade do agente publico que juntou
o documento no processo administrativo.

Art. 7°. A classificagao da informacao sigilosa e a protecdo de dados
pessoais no ambiente digital de gestdo documental observardo as disposictes
da Lei Federal n© 12.527, de 18 de novembro de 2011 e das demais normas
aplicaveis.

Art. 8°. A autoria, a autenticidade e a integridade de documentos
digitais e da assinatura poder&o ser obtidas por meio de certificacdo digital
emitida conforme padroes definidos pela Infraestrutura.de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil, instituida pela Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24
de agosto de 2001 presenfadas as hipdteses legals de anon{mata

§ 1° O disposto no caput deste arl:ngo néo obsta a utrhzagao d' 'autro
meio licito de comprovagdo da autoria, autenticidade e integri _
documentos digitais, em espec:lal aqueles que utilizem identificagdo por melo
de usuario e senha. s

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

Art. 9°. Os atos processuais praticados no ambiente digital de gestdo
documental deverdo observar os prazos definidos em lei para manifestacdo
dos interessados e para decisdo da autoridade competente, sendo
considerados realizados na data e horario identificados no recibo eletronico
de protocolo emitido pelo sistema.

§ 19 Salvo disposicao legal ou regulamentar em contrério, o ato a ser
praticado em prazo determinado sera considerado tempestivo se realizado

até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do tltimo dia do prazo,
no horario oficial de Brasilia.

§ 2° Na hipdtese prevista no § 1° deste artigo, caso o sistema se
torne indisponivel por motivo técnico, o prazo serd automaticamente
prorrogado ate as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do primeiro
dia Util seguinte ao do retorno da disponibilidade, cabendo a comprovacao,
da referida indisponibilidade, ao interessado na pratica do ato.
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§ 3° Usuarios ndo cadastrados no ambiente digital de gestdo
documental terao acesso, conforme regulamentacao a ser expedida pela
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo Pessoas, a documentos e
processos eletrénicos por meio de arquivo em formato digital, disponibilizado
pelo 6rgdo da Administragdo Plblica detentor do documento.

CAPITULO III
DAS CAIXAS DE MENSAGENS

Art. 10. O envio e recebimento dos documentos eletronicos sera feito
exclusivamente pelo sistema adotado pelo Municipio.

Art. 11. O titular do orgdo tera 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;

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

1V - Zelar:

a) pela fi dehdade dos dados enwadas e pelo enwo ao destmatarno
certo;

b) pelo acesso ao conteudo armazenada na caixa;

¢) pela leitura dos docume  receb _

d) pela guarda ou descarte de mensagens enviadas, receb!das e de
controle;

e) pela resposta ou encammhamente da demanda remetida ao setor
competente via documente eletronico.

: : CAPITULO IV
DA TRAMITAGCAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 12. O memorando eletrdnico deve ser emitido com a seguinte
apresentacao:

a) identificagdo da unidade emissora;
b) identificacdo do remetente;
c) identificacdo do destinatario;
d) descricdo sucinta do assunto tratado;
e) contetido do memorando, contendo:
1 - texto do memorando;
2 - fecho (Atenciosamente);
- identificacdo do titular da unidade emissora: nome e cargo.

§ 1° A data e horério de envio do memorando eletrdnico devera ser
inserida automaticamente pelo sistema adotado pela Administragdo Publica.
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§ 2° A assinatura é atestada pela identificagdo automatica do setor

da caixa de mensagens em conjunto com a autenticacdo do remetente do
documento por login e senha exclusivo.

§ 39 Os documentos gerados no sistema, possuirdo rastreabilidade e
transparéncia quanto a visualizagdo, informando pessoa, data e hora de
acesso.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 13. Sera vedada a utilizagdo de documentos impressos nos casos
abrangidos por este Decreto.

Art. 14. A Secretaria de Planejamento e Gestdo compete
regulamentar os procedimentos de comunicacdo eletronica no Municipio,
cabendo a cada unidade administrativa orientar os usudrios quanto a
implementacéao.

Art. 159 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao com
efeitos convahdadas a partnr de 18 de abril de 2022, :

Santa_ Cru_zi do Capibaribe-PE, 12 de abril de 2022.

FABIO QUEIROZ ARAGAO
Prefeito do Municipio de Santa Cruz do Capibaribe/PE
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