ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACAJU

DECRETO N°5.912
DE 14 DE MAIO DE 2019

Dispde sobre o uso do meio eletrdnico
para a realizacdo do processo
administrativo no ambito dos orgaos e
das entidades da Administragdo
Pablica Municipal Direta, Autarquica
e Fundacional.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARACAJU, no uso das
atribuigdes legais que lhe confere o art. 120, IV, da Lei Orgéanica Municipal,
tendo em vista o que dispde a Medida Provisoria n°. 2.200-2, de 24 de agosto de
2001, o art. 219, da Lei (Federal) 10.406, de 10 de janeiro de 2002 e em
consonédncia com o disposto no art. 206, da Lei Complementar Municipal n°.
153, de 08 de junho de 2016,

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre o uso do meio eletronico para a
realizacdo do processo administrativo no ambito dos orgdos e das entidades da
Administra¢do Publica Municipal Direta, Autarquica e Fundacional.

Art. 2° Para o disposto neste Decreto, consideram-se as seguintes
definicoes:

I - documento - wunidade de registro de informagdes,
independentemente do formato, do suporte ou da natureza;

II - documento digital - informacdo registrada, codificada em
digitos bindrios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional,
podendo ser:

a) documento nato-digital - documento criado originariamente em
meio eletronico; ou

b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversao
de um documento ndo digital, gerando uma fiel representa¢do em cddigo digital;
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[II - processo administrativo eletronico - aquele em que os atos
processuais sdo registrados e disponibilizados em meio eletronico.

Art. 3° Sao objetivos deste Decreto:

[ - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo
governamental e promover a adequag@o entre meios, agdes, impactos e
resultados;

[ - promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realiza¢do dos
processos administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;

[IT - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia
da informacéo e da comunicagio;

[V - facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas.

Art. 4° Para o atendimento ao disposto neste Decreto, os o6rgaos e
as entidades da administragao publica municipal direta, autarquica e fundacional
utilizardo sistemas informatizados para a gestdo e o tramite de processos
administrativos eletronicos.

Paragrafo unico. Os sistemas a que se refere o caput deverdo
utilizar, preferencialmente, programas com codigo aberto e prover mecanismos
para a verificagdo da autoria e da integridade dos documentos em processos
administrativos eletronicos.

Art. 5° Nos processos administrativos eletronicos, os atos
processuais deverdo ser realizados em meio eletronico, exceto nas situagées em
que este procedimento for inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio
eletronico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo.

Paragrafo inico. No caso das excec¢des previstas no caput, os atos
processuais poderdo ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos
em papel, desde que posteriormente o documento-base correspondente seja
digitalizado, conforme procedimento previsto no art. 12.

Este documento foi assinado digitalmente por AUGUSTO FABIO OLIVEIRA DOS SANTOS, EDVALDO NOGUEIRA FILHO e JORGE ARAUJO FILHO.

Para verificar a validade das assinaturas, acesse hitps//aracaju. 1doc com. br/verificacad/ e informe o cddigo 53CB-1C8D-22D5-0A89

5]
iv

¥



ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACAJU

DECRETO N° 5.912
DE 14 DE MAIO DE 2019

Art. 6° A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e
da assinatura, nos processos administrativos eletronicos, poderdo ser obtidas por
meio de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves
Pablicas Brasileira - ICP-Brasil, observados os padrdes definidos por essa
Infraestrutura.

§1°. O disposto no caput ndo obsta a utilizacdo de outro meio de
comprovacdo da autoria e integridade de documentos em forma eletronica,
inclusive os que utilizem identificacdo por meio de nome de usuario e senha.

§2°. O disposto neste artigo ndo se aplica a situagdes que permitam
identificacao simplificada do interessado ou nas hipdteses legais de anonimato.

Art. 7° Os atos processuais em meio eletronico consideram-se
realizados no dia e na hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestao
de processo administrativo eletronico do orgdo ou da entidade, o qual devera
fornecer recibo eletronico de protocolo que os identifique.

§ 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em
determinado prazo, por meio eletronico, serdo considerados tempestivos o0s
efetivados, salvo disposi¢do em contrario, até as vinte e trés horas e cinquenta e
nove minutos do ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 2°. Na hipotese prevista no § 1%, se o sistema informatizado de
gestdo de processo administrativo eletronico do 6rgdo ou entidade se tornar
indisponivel por motivo técnico, o prazo fica automaticamente prorrogado até as
vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do primeiro dia util seguinte ao da
resolucdo do problema.

Art. 8° O acesso a integra do processo para vista pessoal do
interessado pode ocorrer por intermédio da disponibilizagdo de sistema
informatizado de gestdo a que se refere o art. 4° ou por acesso a copia do
documento, preferencialmente, em meio eletronico.

Art. 9° A classificacdo da informag@o quanto ao grau de sigilo e a
possibilidade de limitacdo do acesso aos servidores autorizados e aos
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interessados no processo observardo os termos da Lei n° 12.527, de 18 de
novembro de 2011, e das demais normas vigentes.

Art. 10. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente
na forma do art. 6° sdo considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 11. O interessado podera enviar eletronicamente documentos
digitais para juntada aos autos.

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

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

§ 3°. A apresenta¢do do original do documento digitalizado sera
necessaria quando a lei expressamente o exigir ou nas hipoteses previstas nos
art. 13 e art. 14.

Art. 12. A digitalizacao de documentos recebidos ou produzidos no
ambito dos orgdos e das entidades da administrag@o publica municipal direta,
autarquica e fundacional devera ser acompanhada da conferéncia da integridade
do documento digitalizado.

§ 1°. A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi
apresentado documento original, copia autenticada em cartério, copia
autenticada administrativamente ou copia simples.

§ 2°. Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo
considerados coépia autenticada administrativamente, e os resultantes da
digitalizagdo de copia autenticada em cartdrio, de coOpia autenticada
administrativamente ou de copia simples terdo valor de copia simples.

§ 3°. A administragdo poderd, conforme definido em ato de cada
6rgdo ou entidade:
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I - proceder a digitalizagcdo imediata do documento apresentado e
devolvé-lo imediatamente ao interessado;

II - determinar que a protocolizagdo de documento original seja
acompanhada de copia simples, hipdtese em que o protocolo atestarda a
conferéncia da copia com o original, devolvera o documento original
imediatamente ao interessado e descartarda a coOpia simples apds a sua
digitalizagdo;

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

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias
autenticadas em  cartorio devem ser devolvidos ao interessado,
preferencialmente, ou ser mantidos sob guarda do 6rgdo ou da entidade, nos
termos da sua tabela de temporalidade e destinagao;

b) os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas
administrativamente ou copias simples podem ser descartados apoés realizada a
sua digitaliza¢do, nos termos do caput e do § 1°.

§ 4°. Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo do
documento recebido, este ficara sob guarda da administracdo e sera admitido o
tramite do processo de forma hibrida, conforme definido em ato de cada orgdo
ou entidade.

Art. 13. Impugnada a integridade do documento digitalizado,
mediante alegacdo motivada e fundamentada de adulteragdo, devera ser
instaurada diligéncia para a verificagdo do documento objeto de controvérsia.

Art. 14. A administragdo podera exigir, a seu critério, até¢ que
decaia o seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibi¢do do
original de documento digitalizado no ambito dos 6rgdos ou das entidades ou
enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 15. Deverao ser associados elementos descritivos aos
documentos digitais que integram processos eletronicos, a fim de apoiar sua
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identifica¢do, sua indexac¢do, sua presunc¢do de autenticidade, sua preservagdo e
sua interoperabilidade.

Art. 16. Os documentos que integram os processos administrativos
eletronicos deverdo ser classificados e avaliados de acordo com o plano de
classificagdo e a tabela de temporalidade e destinagao adotados no 6rgdo ou na
entidade, conforme a legisla¢do arquivistica em vigor.

§ 1°. A eliminac@o de documentos digitais deve seguir as diretrizes
previstas na legisla¢do.

§ 2° Os documentos digitais e processos administrativos
eletronicos cuja atividade ja tenha sido encerrada e que estejam aguardando o
cumprimento dos prazos de guarda e destinagdo final poderdo ser transferidos
para uma area de armazenamento especifica, sob controle do d6rgdo ou da
entidade que os produziu, a fim de garantir a preservagdo, a seguranga € 0 acesso
pelo tempo necessario.

Art. 17. A guarda dos documentos digitais e processos
administrativos eletronicos considerados de valor permanente devera estar de
acordo com as normas previstas pela institui¢do arquivistica publica responsavel
por sua custddia, incluindo a compatibilidade de suporte e de formato, a
documentagao técnica necessaria para interpretar o documento e os instrumentos
que permitam a sua identificacdo e o controle no momento de seu recolhimento.

Art. 18. Para os processos administrativos eletronicos regidos por
este Decreto, devera ser observado o prazo definido em lei para a manifestagdo
dos interessados e para a decisao do administrador.

Art. 19. A Secretaria Municipal do Planejamento, Or¢camento e
Gestao editara normas complementares a este Decreto.

Art. 20. No prazo de seis meses, contado da data de publicagédo
deste Decreto, os Orgdos e as entidades da administragdo publica municipal
direta, autarquica e fundacional deverdo apresentar cronograma de
implementacdo do uso do meio eletronico para a realizacdo do processo
administrativo a Secretaria Municipal do Planejamento, Or¢amento e Gestao.
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§ 1°. O uso do meio eletronico para a realizacdo de processo
administrativo devera estar implementado no prazo de dois anos, contado da
data de publicacao deste Decreto.

§ 2°. Os orgéos e as entidades de que tratam o caput que jé utilizam
processo administrativo eletronico deverdo adaptar-se ao disposto neste Decreto
no prazo de trés anos, contado da data de sua publicacio.

Art. 21. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Aracaju, 14 de maio de 2019. 198° da Independéncia, 131° da
Republica e 164° da Emancipagao Politica do Municipio.

EDVALDO NOGUEIRA
PREFEITO DE ARACAJU

Augusto Fabio Oliveira dos Santos
Secretdario Municipal do Planejamento, Or¢amento e Gestio

Jorge Araujo Filho
Secretario Municipal de Governo
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