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DECRETO N. 1.154, DE 17 DE ABRIL DE 2023.

CERTIDAQ DE PUBLICACAD

’ : ; DISPOE SOBRE O UsO DO MEIO
s e ekl - ELETRONICO PARA A
Placar da Prefeitura Municigal, om (2 J 2473 REALIZACAO po PROCESSO
Mot Grooee 2t Epionico dos ADMINISTRATIVO NO AMBITO pa
odigdon® /. PREFEITURA  MUNICIPAL DE

CANABRAVA DO NORTE, SOBRE 0

USO DE ASSINATURAS

ELETRONICAS E REGULAMENTA O
ART. 5°, DA LEI FEDERAL N, 14.063,
DE 23 DE SETEMBRO DE 2020,
QUANTO AO NiVEL MINIMO
EXIGIDO PARA A ASSINATURA
ELETRONICA EM INTERACOES
COM O ENTE PUBLICO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS,

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito do Municipio de
Canabrava do Norte, Estado de Mato Grosso, no exercicio de suas atribuigdes, conforme
artigo 83°, inciso V., in fine, da Lei Orgénica do M unicipio, e tendo ¢m vista o disposto no art.
5% da Lei n. 14.063. de 23 de setembro de 2020,

CONSIDERANDO 2 necessidade de modernizacio da tramita¢do de
documentos na Administra¢do Publica Municipal, objetivando a diminuigdo do fluxo de
papel, a economia de gastos com transporte e guarda de processos, a facil rastreabilidade dos
documentos, a s€guranga, a confiabilidade ¢ g integridade da informacio:

CONSIDERANDO 2 necessidade de tornar mais eficiente a gestio
documental, assegurada a integridade, disponibilidade ¢ autenticidade e, quando for o caso. o
sigilo de documentos e informagdes digitais:

CONSIDERANDO a necessidade de substituir gradativamente a preducio
€ tramitac¢do de documentos para formato exclusivamente digital:

CONSIDERANDO o interesse em utilizar as ferramentas de Tecnologia da
Informagio e Comunicagio como estratégia para desburocratizar a Administragdo Publica e
tornd-la mais célere, buscando ganhos de produtividade, redugdo de despesas e otimizagdo de
resultados;

CONS[DERANDO a necessidadc de definir horma, rotinas € procedimentos
de instrugdo do processo eletrénico:
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CONSIDERANDO 3 informatizagdo de todos 0S processos de trabalho a
nivel mundial, regional e municipal;

CONSIDERANDO o avango tecnologico das assinaturas eletrénicas,
principalmente tendo em vista as novas cadeias de certificagdo gerenciadas pelo sistema ICP-

CONSIDERANDO que a validade juridica dos documentos assinados
eletronicamente POssui a mesma validade dos assinados de forma fisica:

CONSIDERANDO o disposto na Medida Proviséria n. 2.200-2, de 24 de
agosto de 2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP - Brasil) para
garantir a autenticidade, a integridade ¢ a validade Juridica de documentos eletronicos:

CONSIDERANDO que os documentos em meio eletrénico produzidos com
a utilizagio de processo de certificagdo disponibilizado pela ICP-Brasil presumem-se
verdadeiros em relagdo aos signatarios, na forma do art. 219°, da Lei n. 10.406. de 10 de
Jjaneiro de 2002 (Codigo Civil);

CONSIDERANDO que o art. 5° da Lei Federal n. 14.063, de 23 de

setembro de 2021 atribui a aceitagdo e a utilizagdo de Assinaturas Eletronicas pelos entes
publicos: "no ambito de Suas competéncias, ato do titular do Poder ou do orgdo

DECRETA:

CAPITULO 1
DISPOSICAO PRELIMINAR

Municipal, com vistas 3 produgdo, gestio, tramitagdo, armazenamento. preservagio,
stguranea e acesso a documentos e informagdes em ambiente digital de gestio documental e
regulamenta o art. 5° da Lei n. 14.063, de 23 de setembro de 2020, quanto ao nivel minimo

Pardgrafo winico. As documentagdes que compdem o processo digital devem utilizar o meio
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eletrnico na transmissao, tramitagdo, armazenamento, consulta ¢ assinatura eletronica na
forma regulamentada neste decreto.

i CAPITULO 11
ASSINATURA ELETRONICA EM INTERACOES COM 0 PODER EXECUTIVO

Se¢io 1
Do Objeto, do Ambito de Aplicacio, das diretrizes ¢ objetivos e das Defini¢oes

Art. 2°. Este Decreto aplica-se a:

I - interagdo eletronica interna dos Orgdos ¢ entidades do Poder Executivo municipal;
II - interagdo entre PEssoas naturais ou pessoas Juridicas de direito privado, diretamente ou

Pardgrafo Gnico. O disposto neste Decreto nio se aplica;

I - aos processos Jjudiciais;

II - 4 interacao eletronica:

a) entre pessoas naturais oy entre pessoas juridicas de direito privado;

b) na qual seja permitido o anonimato;

¢) na qual seja dispensada a identificagdo do particular.

I - ao sistema de ouvidoria do Municipio;

IV — as outras hipéteses nas quais deva ser dada garantia de preservacdo de sigilo da
identidade do particular na aluagdo perante o ente publico.

Art. 3° A implantagdo do Sistema de Processo Eletronico Digital atendera as seguintes
diretrizes e objetivos:

I - assegurar a eficiéncia, a eficicia e a efetividade da agio governamental e promover a
adequagdo entre meios, agoes, impactos e resultados:

I - promover a utilizagdo de meios eletrénicos para a realizagio dos processos
administrativos com Segurancga, transparéncia e cconomicidade:

HI - redugio de custos operacionais, financeiros ¢ ambientais associados & impressio, 3
entrega ¢ ao armazenamento de documentos e processos;

IV —agilidade na abertura, manipulagio. localizagio, e tramita¢do de documentos e processos
com redugdo de procedimentos em meio fisico:

V - integracio com 0s sistemas da Administracio Publica Municipal com o
compartilhamento simultineo de documentos ¢ processos, para fins de contribuigio,
acompanhamento da tramitagdo ou simples consulta;

VI — garantia da qualidade e confiabilidade dos dados e das informagdes disponiveis,
eliminando perdas, extravios e destruigdes indevidas de documentos e processos;

VII - aumento da produtividade e da celeridade na tramitagdo de processos. permitindo o
ampliando a gestio do conhecimento awraves da analise de fluxos de processos, sua
Comparagdo entre érgdos distintos e a melhoria baseada em experiéncia de sucesso:
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VIII - ampliar 4 Sustentabilidade ambiental com 0 uso da tecnologia da informagdo e da
comunicagio;

IX - facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas:

X - satisfagdo do publico usudrio:

XI - produzir documentos e processos eletronicos com Scguranca, transparéncia.
cconomicidade, sustentabilidade ambiental e, Sempre que possivel, de forma padronizada:
XII - imprimir maior eficicia e celeridade aos Processos administrativos:

de 18 de novembro de 201 1;
XIV - assegurar a gestdo, a preservacio e a seguranca de documentos e processos eletronicos

Pardgrafo wnico. O sistemas a que se refere o caput deverdo utilizar, preferencialmente,

programas com cédigo aberto e Prover mecanismos para a verificagdo da autoria ¢ da
integridade dos documentos em processos administrativos eletronicos.

Art. 5°. Para os fins deste Decreto, considera-se:

I - interagio eletrénica: 0 ato praticado por particular oy por agente publico, por meio de
edi¢do eletrénica de documentos ou de agdes eletrénicas, com a finalidade de:

a) adquirir, resguardar. transferir, modificar, extinguir ou declarar direitos:

b) impor obrigacdes:;

ITI - Assinatura Digital: assinatura eletrdnica, de uso pessoal e intransferivel, gerada através
de chave de acesso com login e senha ou certificado digital, que garanta sua autenticidade e
cujos os dados em formato eletrénico se ligam ou estiio logicamente associados a outros dados
em formato eletrdnico e que sdo utilizados pelo signatario para assinar, observados os niveis

efeitos legais, no ambito da Administra¢io Publica Municipal, a assinatura cadastrada e
assinatura digital tém a mesma validade, podendo ser:

a) Assinatura Cadastrada e/ou eletrénica: bascada em credenciamento prévio de usudrio,
com utilizagdo de login e senha, via Sistema AgiliBlue, médulo processo. aplicada nas
tramitagdes, onde devers ser criada o autorizada pela Secretaria Municipal de Administragdo,
Planejamento e F inangas - SAPLAFI:
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IV — certificado digital: Arquivo eletrénico que contém dados de uma Pessoa ou institui¢io
€ um par de chaves criptograficas utilizadas para comprovar identidade em ambiente
computacional. Atestado eletronico que associa 0s dados de validagdo da assinatura eletronica
4 uma pessoa natural ou juridica:

a) Certificado Digital padrio AgiliBlue: [ um documento eletrdnico produzido de acordo
com a chave de infraestrutura definida pelo Sistema AgiliBlue, modulo processo, na Gestio
Publica Municipal, que garanta a integridade e autenticidade do assinante;

b) certificado digital padrio ICP-Brasil; E um documento eletrdnico produzido de acordo
com a chave de infraestrutura de chaves publicas brasileiras, emitido por autoridade
certificadora reconhecida pela Medida Proviséria n. 2.200-2. Certificado digital emitido por
uma Autoridade Certificadora (AC) credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP-Brasil), na forma da legislagio vigente;

V — Juntada por Anexagdio: unidio definitiva de um ou mais processos a um outro processo,
considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado e tratem do mesmo
assunto;

VI — Juntada POr Apensagio: ¢ a uniio proviséria de um ou mais Processos a um processo
mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de lratamento em matérias semelhantes,
€om 0 mesmo interessado ou nio.

VII - Documento: aquele produzido e recebido por orgdos e entidades da Administracdo
Publica Municipal, em decorréncia do exercicio de fungdes e atividades especificas, qualquer
que seja o suporte da informacéo ou a natureza dos documentos:

VIII - Documento Digital: ¢ o documento armazenado sob a forma eletronica e codificado
em digitos binarios, podendo ser:

a) Nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico; e

b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento nio digital, gerando uma fiel
representacdo em codigo digital.

IX — Documento Externo: documento digital de origem externa ao Sistema de Processo
Eletronico Digital, nio produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato-
digital ou digitalizado ¢ de ter sido produzido na Administragio Puablica Municipal;

X — Documento Gerado: documento nato-digital produzido diretamente no Sistema de
Processo Eletrénico Digital;

XTI - Documento Preparatério: documento formal utilizado como fundamento da tomada
de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas;

XII - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usudrios aos documentos no Sistema
de Processo Eletrénico Digital, quanto informagdo neles contida, segundo as seguintes

a) Piblico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios, inclusive pelo publico externo:
b) Sigiloso: acesso limitado, disponivel apenas para os usudrios das unidades em que o
processo esteja aberto e o autor.
XIII - Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR): técnica de conversio de um objeto
digital do formato de imagem para o formato textual de forma a permitir pesquisa no contetido
do texto:
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pesquiséivel e transformavel para outros fins:
XV — Sobrestamento de Processo: interrupgdo formal de seu andamento, em razio de
determinagio existente No préprio processo ou em outro processo:
XVI - Unidade: designagio genérica que corresponde a cada uma das divisdes oy

subdivisdes da estrutura organizacional da Administragio Piblica Municipal, estabelecida na

estrutura administrativa direta e indireta do poder executivo municipal, estabelece um novo
modelo de gestdo e dd outras providéncias™, ¢ suas alteragdes posteriores;

XVII - Unidade detentora do processo: unidade(s) na(s) qual(is) o processo esta aberto e
passivel de insergiio de novos documentos:

XVIII - Ususrio Interno: A pessoa fisica ou juridica, servidor publico municipal,
¢mpregado publico, prestador de Servigo terceirizado, estagiario ou qualquer pessoa que
preste auxilio interno,  mesmo transitoriamente ou sem rémuneracdo, exerga, na
Administragio Puablica Municipal, cargo, emprego ou fungio publica, que tenha acesso, de
forma autorizada, a informagdes produzidas ou custodiadas pela administragao publica;
XIX - Usudrio Externo: A pessoa fisica ou Juridica externa 3 Administracio Publica
Municipal, servidora do Municipio ou ngo, Que figure como interessada oy como

sido assinado. Para isso, o sistema € capaz de detectar alteragdes ndo autorizadas no contetdo.

forma retroativa no tempo;

XXITI - Poderes: Conjunto de atribuigdes, rotinas, tabelas, relatérios e acdes que determinado
usudrio pode realizar dentro do sistema;

XXII - Login: Forma de ligagdo que dé acesso ao usudrio a um sistema informatico, por

.
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XXVII - Token: Dispositivo eletrénico com criptografia apto a armazenar certificados

. . ,

digitais de pessoas fisicas € Juridicas, no tipo conhecido nacionalmente como A3. que pode

XXVII - Tipo de certificado Al: Certificado digital instalado diretamente no dispositivo
eletronico (computador), nos moldes da ICP — Brasil:

XXIX - Tipo de certificado A3: Certificado digital instalado em dispositivo eletronico
movel (token ou cartdo), nos moldes da ICP — Brasil;

XXX - Atividades: Conjunto de rotinas e processos realizados dentro do sistemna;

XXXI - Ataque externo: Qualquer tipo de manobra ofensiva voltada para sistemas de

informagdo de computadores, infraestruturas, redes de computadores ou dispositivos de
computadores,

CAPITULO 11
DA COMPETENCIA

Art. 7°. Compete 4 Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas de oficio
Oou a requerimento de interessado, mediante- decisio fundamentada, restringir o acesso i
informagdo contida nos autos, para fins de protegdo baseada no interesse puiblico, necessaria
a preservagio da Seguranca da sociedade e do Estado.

administragdo do ambiente ¢ a seguranca relacionada ao Sistema de Processo Eletrénico
Digital.

Art. 9°. Compete a Geréncia de Tecnologia da Informagcao administrar o ambiente e a
seguranca relacionada ao Sistema de Processo Eletrdnico Digital.

CAPITULO 1V '
DA AUTENTICACAO E CADASTRAMENTO DO USUARIO

Art. 10°. Para a pritica de atos no Sistema de Processo Eletronico Digital ¢ obrigatério a
autenticacéio e cadastramento de usudrio pelas pessoas lisicas ¢ Juridicas.
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§ 1° A autenticagdo de usuario serd realizada por meio do Login Unico disponibilizado no
Portal de Servigos no site da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, com Login e Senha.

§ 2°. O acesso para as pessoas Juridicas se dard por Login e Senha.
§ 3. O acesso para as pessoas fisicas se dara por Login e Senha.

§ 4°. A partir do cadastramento do usuirio externo, todos os atos e comunicagio processual

entre a Administra¢do Publica Municipal e a entidade representada dar-se-do por meio
eletronico.

§ 5° O cadastramento dos usudrios externos ¢ obrigatério para pessoas fisicas ou
representantes de pessoas juridicas que realizem ou tenham interesse em realizar atos
meramente administrativos (por exemplo, licitagdes e contratos administrativos).

Art. 11° Para a utilizagio dos Sistemas interno, contratados pelo Municipio cabera a(o)
Secretério(a) da pasta que utilize o sistema de informatica a solicitagdo de cadastramento de
usudrios, baseada em credenciamento prévio de usudrio, com utilizagdo de login e senha a ser
criada e autorizada pela Secretaria Municipal de Administragio, Planejamento e Finangas —
SAPLAFI.

§ 1° O cadastramento de novos usuarios podera ser delegado a outros servidores. por meio
de rotina especifica dentro de cada sistema de informatica.

§ 2° Os usudrios devem ser cadastrados apenas com poderes compativeis com seus cargos e
atribui¢des, devendo-se zelar pelo principio da segregagdo de fungdes no ambito do sistema
de informatica.

§ 3° Caso o sistema permita o autocadastro. as regras de valida¢do devem obedecer ao
disposto neste artigo.

§ 4°. E de responsabilidade do usuario ¢xecutar apenas atividades que estejam autorizados a
realizar de acordo com suas atribuigdes do cargo, sendo que usudrio podera responder
administrativamente, civil ou criminalmente, se realizar atividades incompativeis com o seu
cargo ou ndo autorizadas, ainda que permitida nas configuracdes do sistema.

Art. 12° Para os sistemas no contratados pelo Municipio, mas utilizados por seus servidores.
tais como os disponibilizados por orgdos de controle, 6rgdos de outros entes. tribunais.
bancos, cooperativas de crédito, e qualquer outra pessoa juridica de direito publico ou privado.
o cadastramento dos usudrios internos devera ser realizado conforme as disposi¢des daquele
orgdo, respeitadas as disposi¢des deste Decreto. em especial ao artigo anterior.

Art. 13° E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatidio dos seus dados cadastrais e
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manté-los atualizados junto aos 6rgios responsaveis pela informagdo, devendo proceder,
imediatamente, a corregdo ou a alteragdo dos registros tao logo identifique incorregio ou os
dados se tornem desatualizados.

Parigrafo anico. Eventuais falhas na comunicagdo de atos oficiais ocorridas em fungio de
informagdes cadastrais desatualizadas serdo de inteira responsabilidade dos usuarios.

Art. 14° Os usuarios devem possuir login tinico. pessoal e intransferivel.

§ 1°. E proibido o compartilhamento das informagdes de login, sendo de inteira
responsabilidade do usuario qualquer atividade realizada a partir de seu login.

§ 2° O usudrio devera sempre que necessario realizar a alteracdo de seu login:

§ 3°. O usudrio € o responsavel por todas as atividades realizadas a partir de seu login, sendo
sua responsabilidade afastada apenas se comprovado que o sistema sofreu ataque externo.

§ 4° Caso o usudrio interno, seja exonerado da administragdo, ele ainda respondera por
qualquer acesso realizado a partir do seu login.

§ 5° A Administragdo devera propiciar rotinas que inabilitem usudrios exonerados ou
inativos.

§ 6°. Para as atividades realizadas a partir de login, bem como para as assinaturas digitais
realizadas nos termos deste Decreto aplica-se o principio do ndo-reptdio ndo podendo o
detentor negar a autoria da operagio nem alegar que tenha sido praticada por terceiro.

Art. 15° O cadastramento importara na aceitagdo de todos os termos e condi¢des que regem
0 processo eletronico na Administragdo Pablica Municipal, conforme previsto neste Decreto
¢ demais normas aplicaveis, habilitando o usudrio externo a:

I - protocolar o processo eletronicamente:

Il — acompanhar os processos em que seja autor ou aos quais lhe tenha sido concedido acesso
externo;

II — ser intimado ou notificado quanto a atos processuais ou para apresentacdo de
informagdes ou documentos complementares: e,

IV — assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congénercs
celebrados com a Administragdo Piblica Municipal, que se dara por meio do Certificado
Digital conferido pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP —Brasil e juntado ao
sistema, baseada em credenciamento prévio de usudrio. com utilizagdo de login e senha.

Art. 16°. Os usudrios internos devem acessar os sistemas preferencialmente dos
computadores e smartphones do Municipio durante sua jornada de trabalho.
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§ 1° Caso o usudrio interno acesse os sistemas a partir de computadores e smartphones
proprios ou de terceiros, é de sua inteira responsabilidade dano culposo ou doloso que esse
acesso porventura cause nos sistemas do Municipio.

§ 2° O simples acesso do usudrio interno, ainda que em horérios diferentes da sua jornada de

trabalho, ndo gera direito ao pagamento de horas extraordindrias ou outros beneficios
trabalhistas.

Art. 17°, Sao da exclusiva responsabilidade do usudrio externo:

I-osigilo dos dados cadastrais, ndo cabendo. em qualquer hipotese, alegacio de uso indevido
da senha de acesso;

IT — a conformidade entre os dados informados no formulério eletrdnico de protocolo ¢
aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatdrios
¢ anexagao dos documentos essenciais e complementares:

III - a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio
do Sistema de Processo Eletronico Digital até que decaia o direito da Administracio de rever
0s atos praticados no processo, para que, casos solicitados sejam apresentados a
Administragdo Publica Municipal para qualquer tipo de conferéncia;

IV — manter atualizados seus dados cadastrais:

V — a realizagdo, por meio eletrénico, de todos os atos e comunicagdes processuais;

VI — a observéncia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados
no dia e na hora do recebimento pelo sistema. considerando-sc tempestivos os atos praticados
at¢ as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do tltimo dia do prazo, conforme horéario oficial
de Brasilia. independentemente do fuso horario no qual se encontre 0 usudrio externo;

VI -a observancia dos relatérios de interrupgdes de funcionamento previstos no art. 79°, deste
Decreto.

Parigrafo dnico. A ndo realizagdo do cadastro como usuirio externo. bem como eventual
erro de transmissdo ou recep¢do de dados ndo imputaveis a falhas do Sistema de Processo
Eletronico Digital ou de sistema integrado, ndo servirdo de escusa para o descumprimento de
obrigacdes e prazos.

Art. 18°. Sio deveres do usuario:

I — Cumprir com as disposi¢des deste Decreto e com a legislagdo aplicavel a cada atividade
desempenhada nos sistemas:

IT—Nao revelar, fora do dmbito profissional, fato ou informacio de qualquer natureza de que
tenha conhecimento pela utilizagdo dos sistemas:

III - Manter a cautela necesséria na utilizagdo dos sistemas, a fim de evitar que pessoas ndo
autorizadas tenham acesso as informagdes;

IV — Encerrar a sessdo de uso dos sistemas ou bloquear a estagdo de trabalho sempre que se
ausentar do computador, evitando assim a possibilidade de uso indevido das informagdes por
pessoas ndo autorizadas;
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V — Evitar o uso de senhas compostas de elementos facilmente identificaveis por possiveis
invasores, tais como, nome do proprio usudrio, nome de membros da familia, datas. nimeros
de telefone, letras e nimeros repetidos, entre outros:

VI - Responder pelas consequéncias decorrentes das ages ou omissdes que possam por em

risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha ou das transagdes em
que esteja habilitado.

Art. 19°. Sdo deveres do usuério interno:

I - Nao fornecer a sua senha de acesso aos sistemas a outros usuarios, sob pena de
responsabilizacdo;

II - Comunicar, toda e qualquer mudanga pereebida em privilégios, inferiores ou superiores,
de acesso ao sistema de disponibilizagdo para alteragdo de poderes;

IIT — Manter seus computadores ¢ smartphones seguros, livres de virus para utilizagio dos
sistemas;

IV — Acessar diariamente o Sistema AgiliBlue, modulo processo, respeitando o prazo de
execugdo de cada tarefa e agdo, nos termos e prazos fixados nas instru¢des normativas,
manuais e decretos expedidos pelo Chefe do Poder Executivo Municipal. sob pena de
responsabilizagdo administrativa, sujeitando o servidor comissionado a sua exoneragio e o
servidor efetivo, a abertura de Processo Administrativo Disciplinar — PAD, por configurar
falta funcional;

V —Manter seus dados cadastrais atualizados nos sistemas.

Paragrafo Unico. O servidor municipal podera sofrer as penalidades nos termos do Estatuto
dos Servidores Publicos, sempre que:

I — Realizar atividades incompativeis com o seu cargo nos sistemas:

II - Permitir que outros utilizem seu login;

II - Facilitar a descoberta de seu login;

IV — Realizar atividades que deixem os sistemas vulneraveis a ataques externos;

V — Deletar ou destruir informagdes salvas nos sistemas sem autorizagdo;

VI - Realizar atividades ilicitas ou sem a devida autorizagdo legal nos sistemas;

VII - Deixar de cumprir os prazos fixados nas instrugdes normativas, manuais e decretos
expedidos pelo Chefe do Poder Executivo Municipal para a execugdo de tarefas e/ou agdo,
bem como, de se manifestar tempestivamente nos autos do processo administrativo.

CAPITULO V ,
DA GESTAO DO SISTEMA E CREDENCIAMENTO DO USUARIO

Secio I
Da Gestio do Sistema

Art. 20° A gestdo e a manutengio do Sistema de Processo Eletrdnico Digital ficardo a cargo
da Secretaria Municipal de Administragdo., Planejamento e Finangas competindo-lhe:

I — regulamentar os procedimentos de uso do Sistema:

IT — gerenciar as permissdes de acesso:
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III - cadastrar e gerenciar usudrios:

IV — estabelecer e gerenciar os perfis de acesso:

V — promover a capacitagio de servidores:

VI - prestar atendimento as Secretarias e 6rgdos usuarios do Sistema quanto a utilizagio do
mesmo;

VII - publicar a relagdo de assuntos que serdo tratados tinica e exclusivamente por meio do
Sistema;

VIII - solucionar problemas técnicos.

Parigrafo dnico. As Secretarias indicario 01 (um) servidor titular e 01 (um) suplente como
gestores de processos, aos quais cabera:

I - realizar a definigdo funcional do processo;

II - orientar usudrios da sua Secretaria quanto 2 utilizagiio do Sistemas:

III — encaminhar a empresa responsavel pelo sistema as davidas ndo solucionadas
internamente, € no caso da falta de suporte comunicar ao Fiscal do Contrato;

IV — solicitar capacitagdo de usudrios a Secretaria de Administra¢do, Plancjamento e
Finangas, quando necessario;

V —encaminhar solicitagao de cadastro de usuérios., tipos de documentos e tipos de processos
a Secretaria de Administragdio, Planejamento e Finangas;

VI - atribuir perfis de acesso aos usudrios, de acordo com os pardmetros do Sistema.

Art. 21°. Poderdo acessar o Sistema os servidores e empregados da Administragio Direta
cadastrados no Sistema de Recursos Humanos.

Secio I1
Do Usudrio Interno

Art. 22° O credenciamento do usudrio interno deverd ser realizado com utiliza¢do de nome
de usudrio e senha, aplicada nas tramita¢des, onde devera ser criada e autorizada pela
Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento ¢ Finangas nos termos da Instrugio
Normativa — STI, a ser expedida, e suas atualizagoes.

§ 1°. O usudrio interno podera ser credenciado em mais de uma unidade, desde que o titular
da outra unidade ou seu superior hierdrquico autorize a inclusao.

§ 2° Os pedidos de credenciamento de usudrio interno em mais de uma unidade deveriio
ser enviados a Secretaria de Administragdo, Planejamento e finangas pela chefia ou pelo
Administrador da Unidade.

Art. 23° Sdo responsabilidades do usuario interno:
I -manter o sigilo da senha, que ¢ pessoal e intransferivel, ndo cabendo, em qualquer hipdtese,
a alegagdo de uso indevido;

I1 — consultar diariamente o Sistema de Processo Eletrdnico Digital, a fim de verificar o
recebimento de processos administrativos eletronicos: e
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I - ndo divulgar indevidamente as informagdes restritas e sigilosas a que tiver acesso em
fungdo de seu credenciamento no Sistema de Processo Eletronico Digital, sob pena de
responsabilizagdo.

Secio T
Do Usuirio Externo

Art. 24°. O cadastramento dos usudrios externos no Sistema de Processo Eletronico Digital é
obrigatorio para pessoas fisicas ou representantes de pessoas juridicas que realizem ou tenham

interesse em realizar atos administrativos e relagdes contratuais com a Prefeitura Municipal
de Canabrava do Norte.

Art. 25° Poderdo ser credenciados como usurios externos do Sistema de Processo Eletronico
Digital na condigdo de interessado que participe ou tenha demanda em processo
administrativo na Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte:

I — pessoa fisica;

I - pessoa fisica que represente pessoa fisica ou juridica;

III - representante legal de pessoa fisica ou juridica.

Pardgrafo tnico. Os usudrios externos de que trata o caput credenciados na Prefeitura
Municipal de Canabrava do Norte poderio:

I — encaminhar requerimentos e documentos referentes a questdes administrativas:

IT — assinar contratos, convénios. acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com
a Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte;

I - solicitar vista de documentos com restri¢do de acesso. no qual seja comprovadamente
interessado.

Art. 26°. O cadastramento do usuario externo do Sistema de Processo Eletronico Digital sera
efetivado mediante preenchimento de formulario disponivel no site da Prefeitura Municipal
de Canabrava do Norte ¢ aceitando o Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade.

Art. 27°. Havendo indicio de irregularidade, a qualquer momento, o usudrio externo podera
ter a liberagdo cancelada ou o cadastramento desativado.

Art. 28°. Sdo de exclusiva responsabilidade do usudrio externo do Sistema de Processo
Eletronico Digital:

I — a conservagdo dos originais em papel dos documentos digitalizados enviados por meio
eletronico até que decaia o direito previsto na Administragdo Publica Municipal de rever os
atos praticados no processo, os quais devem ser apresentados a Prefeitura Municipal de
Canabrava do Norte para qualquer tipo de conferéncia quando solicitado.

IT - a atualizagdo de seus dados cadastrais:

III - o sigilo da senha relativa a assinatura digital ndo cabendo, em qualquer hipétese,
alegagdo de uso indevido;
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IV - a conformidade entre os dados informados no formulério eletrénico de protocolo e os
constantes do documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios
¢ a anexagdo dos documentos essenciais e complementares;

V - a confecgdo da peti¢io e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos
estabelecidos pelo Sistema no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos
transmitidos eletronicamente:

VI - a verificagdo, por meio do recibo eletrdnico de protocolo, do recebimento dos
documentos transmitidos eletronicamente;

VII - a consulta periddica ao endereco de e-mail cadastrado e aos sistemas, a fim de verificar
0 recebimento de comunicagdes eletrénicas relativas a atos processuais:

VIII - as condigdes de sua rede de comunicagdo. o acesso a seu provedor de internet e a
configuragio do computador utilizado nas transmissdes eletronicas;

IX - a atualizagfo de seus dados cadastrais.

Parigrafo iinico. O credenciamento de usudrio externo é alo pessoal e intransferivel e a sua
liberagio de acesso estd condicionada a aceitagdo, pelo solicitante, das condigdes
regulamentares que disciplinam o processo administrativo eletrénico na Prefeitura Municipal
de Canabrava do Norte e das consequentes responsabilizagdes administrativa, civil e penal
pelas a¢des efetuadas.

CAPITULO VI
DO PROCESSO ELETRONICO

Segio |
Das Disposi¢des Gerais

Art. 29° Os processos eletrénicos de iniciativa dos proprios servidores serdo gerados
diretamente no Portal da Prefeitura de Canabrava do Norte, baseada em credenciamento
prévio de usudrio, com utilizagio de login e senha, via Sistema AgiliBlue, médulo processo.

Art. 30°. Todos os processos administrativos eletrdnicos do Sistema de Processo Eletronico
Digital deverdo ser classificados com base no assunto.

§ 1°% O processo administrativo eletrénico serd constituido de maneira cronologica e
sequencial, com numeragdo continua de cada documento que o compde.

§ 2°. Todo o documento seré categorizado para, individualmente ou em conjunto, formar uma
pasta digital de um processo eletronico.

§ 3° As atividades no ambito do Sistema /\giliBlue, modulo processo sdo consideradas
realizadas na data e horério registrados pelo sistema, conforme o horario oficial de Brasilia.
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Art. 31° Os atos processuais deverdo ser realizados exclusivamente em meio eletronico,
exceto quando houver indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause dano
relevante a celeridade do processo, mediante decisio expressa da autoridade competente.

§ 1° No caso da excegdo prevista no caput, os atos processuais poderdo ser praticados

segundo as regras aplicaveis aos processos em papel. assinados de proprio punho, podendo
receber numeragdo manual sequencial provisoria.

§ 2°. Superada a excepcionalidade, o processo devera ser digitalizado, inserido no Sistema de
Processo Eletrénico Digital para continuidade do tramite. devendo Justificar o ocorrido por
meio de certiddo assinada por servidor ou autoridade competente.

§ 3° A ordem de prioridade e cronolégica deve ser mantida na situacdo descrita no caput.

Art. 32°, Serdo admitidos em suporte fisico:

I — documentos administrativos encaminhados por outros orgdos publicos, que ainda ndo
utilizem sistemas/processos eletronicos:

II - demais documentos se houver inviabilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause
dano relevante a celeridade ou 4 instrugio do processo declarada pela autoridade competente.

Parigrafo tnico. Somente sera considerada indisponibilidade ou inviabilidade técnica
prolongada a especificada através do art. 75°.

Art. 33°. Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa reccbidos em suporte
fisico pelo Protocolo da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte. serdo digitalizados e
capturados para o Sistema de Processo Eletronico Digital em sua integridade, observando:

I -aassinatura digital cadastrada c/ou eletrénica por servidor publico representa a conferéncia
da integridade e autenticidade do documento digitalizado.

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

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizagio de originais sdo considerados copia
autenticada administrativamente.

§ 3°. Os documentos em papel cujas dimensdes ultrapassem o tamanho A4, de 210 milimetros
por 297 milimetros, deverdo ser submetidos em formato eletrénico em formato PDF (Portable
Document Format) pesquisavel;

§ 4° A fim de garantir o atendimento tempestivo de exigéncias formuladas por intermédio de
intimagdes, notificagdes e comunicados expedidos pela Administragdo, a fim de garantir o
exercicio ou a defesa de direitos pelos cidadaos, sera autorizado o recebimento de documentos
em papel que ultrapassem as dimensdes especificadas no § 3° deste artigo. concedendo-se

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°

VILA SAO JOAQ - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTEORG




PREFEITURA DE
CANABRAVA
DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO

nesta hipétese o prazo de 5 (cinco) dias tteis para saneamento, consistente na substitui¢do do
documento protocolizado em papel por documento equivalente em formato eletrénico:

§ 5° E vedada a recusa imotivada de recebimento de documentos, devendo o servidor orientar
o interessado quanto ao saneamento de eventuais falhas;

§ 6°. Os documentos resultantes da digitalizagio de copia autenticada em cartério, de copia
autenticada administrativamente ou de c6pia simples terdo valor de copia simples.

§ 7° No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporte fisico, o Protocolo
da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte podera:

I — proceder a digitalizagdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo imediatamente
ao interessado;

IT - receber 0 documento em papel para posterior digitalizagdo, considerando que:

a) Os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias autenticadas em cartério
serdo, preferencialmente, devolvidos ao interessado ou mantidos sob a guarda da Prefeitura
Municipal de Canabrava do Norte, nos termos de sua tabela de temporalidade ¢ destinagdo;
b) Quando a protocolizagio de documento original for acompanhada de cépia simples, atestar
a conferéncia da copia com o original, devolvendo o documento original imediatamente ao
interessado e descartando a copia simples apos sua digitalizagdo; e

¢) Os documentos em papel recebidos que sejam cépias autenticadas administrativamente ou
copias simples poderdo ser descartadas depois de realizada sua digitalizagdo e captura para o
Sistema de Processo Eletrénico Digital, nos termos do capute § 1°

§ 8° Na hipétese de ser impossivel ou inviavel a digitaliza¢do ou captura para o Sistema de
Processo Eletronico Digital do documento recebido, este ficara sob a guarda da Prefeitura
Municipal de Canabrava do Norte e sera admitida sua tramitagdo fisica vinculada ao processo
eletrénico pertinente.

§ 9° Quando concluidos, os processos eletronicos ficardo sujeitos aos procedimentos de
gestdo documental, incluindo a guarda permanente ou a eliminagéo, de acordo com o disposto
na legislag¢@o pertinente.

Seciio 11
Do Pedido de Vistas

Art. 33° Os pedidos de vista de processos eletrdnicos obedecerio as legislagcoes federais e
municipais especificas sobre a matéria.

Parigrafo dnico. A Secretaria Municipal de Administrago, Plancjamento e Finangas
poderd, mediante decisdo fundamentada, restringir o acesso a informag¢do contida nos autos,

para fins de protegdo baseada no interesse publico, necesséria a preservagdo da seguranga da
socicdade ¢ do Estado.
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Art. 34°. Quando pertinente, a concessdo de vistas serd efetivada por usuario interno:

I - da unidade detentora do processo, em caso de processo aberto apenas em uma unidade:
IT — da drea responsével regimentalmente pelo processo, em caso de processo aberto em
multiplas unidades ou concluido; ou,

IT - nos casos de intimagéo, pela unidade que expediu a intimagdo.

Art. 35°. O prazo de atendimento dos pedidos de vista ou copia integral de processo ndo
podera ser superior a 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por mais 10 (dez) dias tteis.

Art. 36°. O andamento dos processos piiblicos ¢ restritos poderdo ser consultados por meio
de pesquisa processual no sitio da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte na internet.
Parigrafo unico. O acesso externo de processos, objetivando a visualizag¢do de seu conteudo,
apenas ocorrerd por meio do Sistema de Processo Eletronico Digital.

Secdo 111
Do Relacionamento, Anexagio e Apensacio de Processos

Art. 37° O relacionamento de processos, ou processo acessorio, sera efetivado quando houver
a necessidade de iniciar um processo vinculado a outro, como exemplo os processos de
pagamentos referentes a um processo de compras ou Defesa contra Auto de Infragdo.

Parigrafo iinico. O relacionamento de processos nio se confunde com a anexagdo ou
apensagdo, nao havendo vinculagio entre suas tramitagdes, que continuam a ocorrer
normalmente ¢ de forma auténoma.

Art. 38. Somente deve ocorrer a anexagdo de processos quando pertencerem a um mesmo
interessado, tratarem do mesmo assunto €. com isso. devam ser analisados e decididos de
forma conjunta.

§ 1° Devera ser lavrado um "Termo de Juntada por Anexagido™ que serd inserido na ultima
folha do processo principal.

§ 2° A desanexagio de processos somente podera ser feita excepcionalmente, por meio de
solicitagdo fundamentada de Processo aos chefes das unidades administrativas, assinado por
autoridade competente nos autos do processo principal.

Art. 39°. Somente deve ocorrer a apensagao de processos quando houver uniformidade de
tratamento em matérias semelhantes, tendo 0 mesmo interessado ou ndo, para que sejam
analisados e decididos de forma conjunta.

§ 1°. O processo mais recente serd apensado ao mais anti go, replicando o histérico do processo
principal no processo apenso.

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
VILA SAO JOAQ - CANABRAVA DO NORTE - MT

CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152 : :\—
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG &



PREFEITURA DE
CANABRAVA
DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO

§ 2°. Devera ser lavrado um "Termo de Juntada por Apensagdo” que serd inserido na ultima
folha do processo principal.

§ 3°. A desapensagdo ocorrera apos a decisao final, sendo realizada mediante justificativa da

necessidade do procedimento em Termo de Desapensagio, apos solicitacdo da unidade
competente; e

§ 4°. A desapensagdo ocorrera antes da transferéncia do processo ao Arquivo.

Sec¢io IV
Do Arquivamento e do Descarte

Art. 40°. O arquivamento e descarte devera seguir o disposto neste artigo:

I -0 arquivamento dos documentos sera realizado de forma 16gica, iniciando-se a contagem
de temporalidade quando todas as unidades nas quais o processo esteja aberto indicarem sua
conclusdo diretamente no sistema;

IT - os documentos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser preservados de acordo com
o disposto na legislagdo pertinente, com exce¢do dos casos de devolucio imediata dos
originais ao usudrio externo;

IIT - os processos e documentos em suporte fisico convertidos para eletrénico ¢ os
documentos recebidos em suporte fisico no curso do processo cumprirdo o mesmo prazo de
guarda do processo cletronico correspondente.

Parigrafo unico. Os processos que, por sua natureza, necessitem permanecer acessiveis
enquanto perdurar a vigéncia de determinado ato, acaso ndo sejam de guarda permanente,
somente poderdo ter sua destinagdo final depois de verificada a extingio da vigéncia do ato
correspondente.

Art. 41°. Poderido ser criadas, no Sistema de Processo Eletronico Digital, unidades de fluxo
de trabalho ndo constituidas formalmente na estrutura organizacional, para fins de
recebimento e tramite de processos correspondentes a atividades que gerem demandas

expressivas de movimentagdo, as quais deverdo estar vinculadas a uma unidade
administrativa formal.

Parigrafo unico. A autoridade responsavel na unidade administrativa deverd formalizar
solicitagdo fundamentada de criagdo de unidade de fluxo de trabalho, direcionada a Secretaria
Municipal de Administra¢do, Planejamento ¢ Finangas e fornecer os nomes dos servidores
que nela atuardo.

CAPITULO VII
DA ASSINATURA DIGITAL

Art. 42° Documentos nato-digitais ou digitalizados que tenha exigéncia de assinatura, o
usudrio externo podera utilizar-se das seguintes modalidades:
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I - assinatura digital e/ou certificada, baseada em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada junto 4 Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira ( ICP-Brasil);
II - assinatura cadastrada e/ou eletrnica, baseada em credenciamento prévio de usudrio. com
utilizagdo de login ¢ senha de acesso do usuario, via Sistema AgiliBlue, médulo processo,
aplicada nas tramitagdes, onde devera ser criada e autorizada pela Secretaria Municipal de
Administragdo, Planejamento e Finangas —~ SAPLAFI.

Pardgrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as hipéteses legais de anonimato.

Art. 43° Para a tramitagdo dos processos por parte dos servidores seré utilizada a assinatura
Cadastrada e/ou eletronica, ou seja, por login e senha.

Art. 44° As assinaturas digital e cadastrada sio de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

Art. 45°. A autenticidade de documentos produzidos no Sistema de Processo Eletrénico

Digital pode ser verificada em pagina propria no Portal da Prefeitura Municipal de Canabrava
do Norte na internet.

Seciio 1
Documentos Digitais e Classificagdo das Assinaturas Eletronicas

Art. 46°. Sdo considerados documentos digitais, os documentos sob qualquer forma que sdo
lidos apenas pela codificagio em digitos bindrios e acessado por meio de sistema
computacional, sendo classificados em:

I — Documento digitalizado € a representagéio digital de um documento produzido em outro
formato (fisico) e que, por meio da digitalizacdo, foi convertido para o formato digital;

II — Documento nato digital é o documento que nasceu em formato digital. tal como um
documento produzido por um sistema de informatica, ou ainda por equipamentos digitais.

§ 1° Os documentos digitais podem ser assinados ou nio.

§ 2° Os documentos digitais assinados nos termos deste Decreto deverfio ter mecanismos que
garantam a integridade, autenticidade, irretroatividade e a confiabilidade.

Art. 47°, O documento nato digital € com assinatura digital tera garantia de autenticidade e
integridade e serd considerado original para todos os efeitos legais.

§ 1°. O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais para juntada aos autos.
O teor ¢ a integridade dos documentos digitalizados sao de responsabilidade do interessado.,
que respondera nos termos da legislagdo civil, penal ¢ administrativa por eventuais fraudes.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de copia simples.
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§ 3°. A digitalizagdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito dos 6rgdos e das
entidades da administragdo publica municipal devera ser acompanhada da conferéncia da
integridade do documento digitalizado.

§ 4° A conferéncia prevista no paragrafo anterior deverd registrar se foi apresentado
documento original, copia autenticada em cartério. copia autenticada administrativamente ou
copia simples.

§ 5° Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais serdio considerados copia
autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizagdo de cépia autenticada em

cartorio, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples terdo valor de copia
simples.

§ 6°. A apresentagdo do original do documento digitalizado serd necessaria quando a lei
expressamente o exigir ou nas hipoteses previstas nos art. 48° e art. 49°, deste decreto.

§ 7°. O documento digitalizado, acompanhado do original, podera ser autenticado
administrativamente e ser inserido nos sistemas, devendo para tanto, ser assinado digitalmente
pelo usudrio (servidor publico). que seré o responsavel por atestar a veracidade e a integridade
do documento digitalizado e o seu equivalente fisico.

§ 8° O documento digitalizado com assinatura digital terd a mesma forga probante do

documento original, ressalvada a alegacdo fundamentada de adulterag@o antes ou durante o
g gag C

processo de conversdo, na forma da lei processual em vigor.

§ 9°. A administragdo poder4, conforme definido em ato de cada Orgdo ou entidade:

I — proceder a digitalizagdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo imediatamente
ao interessado, sendo que neste caso executa-se da responsabilidade da guarda do documento
fisico quando essa for realizada por usuério interno a qual apenas procedeu a digitalizagio a
pedido, como nos casos de protocolo, que deve proceder o registro de informagdes que
possibilitem localizar o proprietario original do documento, devendo o usudrio interno
devolver o meio fisico ao solicitante que ficara responsavel pela sua guarda do documento
original;

Il - determinar que a protocolizagdo de documento original seja acompanhada de cépia
simples. hipétese em que o protocolo atestara a conferéncia da copia com o original, devolvera
o documento original imediatamente ao interessado ¢ descartard a copia simples apos a sua
digitalizagdo; e

III — receber o documento em papel para posterior digitalizagdo, 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 6rgado
ou da entidade. conforme legislagio arquivistica em vigor, sendo o responsavel pela guarda
do documento fisico o usuério e/ou setor do usuario que digitalizou o documento: ¢

b) os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas administrativamente ou
copias simples podem ser descartados apos realizada a sua digitalizagdo.
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§ 10°. Na hipétese de ser impossivel ou invidvel a digitalizag¢do do documento recebido, este
ficard sob guarda da administragdo e sera admitido o tramite do processo de forma hibrida.
conforme definido em ato de cada 6rgdo ou entidade.

Art. 48°. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alega¢do motivada e
fundamentada de adulteragio. deverd ser instaurada diligéncia para a verificagdo do
documento objeto de controvérsia.

Art. 49°. A administragdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever
0s atos praticados no processo, a exibi¢ao do original de documento digitalizado no dmbito
dos 6rgdos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 50°. Deverdo ser associados elementos descritivos aos documentos digitais que integram
processos eletronicos, a fim de apoiar sua identificagdo, sua indexagdo, sua presuncio de
autenticidade, sua preservagdo e sua interoperabilidade.

Art. 51° Os documentos que integram os processos administrativos eletronicos deverio ser
classificados e avaliados de acordo com o plano de classificagdo e a tabela de temporalidade
e destinagdo adotados no 6rgdo ou na entidade, conforme a legislagdo arquivistica em vigor.

§ 1° A eliminagdo de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas na legislagio.

§ 2°. Os documentos digitais e processos administrativos eletrénicos cuja atividade ja tenha
sido encerrada ¢ que estejam aguardando o cumprimento dos prazos de guarda ¢ destinagio
final poderdo ser transferidos para uma area de armazenamento especifica, sob controle do
6rgdo ou da entidade que os produziu, a fim de garantir a preservagdo, a seguranga e 0 acesso
pelo tempo necessario.

Art. 52° A guarda dos documentos digitais e processos administrativos eletronicos
considerados de valor permanente deveré possuir a compatibilidade de suporte ¢ de formato,
a documentagdo técnica necessdria para interpretar o documento e os instrumentos que
permitam a sua identificagdo e o controle no momento de seu recolhimento.

Art. 53°. Para os processos administrativos eletronicos regidos por este Decreto, deverd ser
observado o prazo definido em lei para a manifestagdo dos interessados e para a decisdo do
administrador.

Art. 54°. A Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte adotara o padrdo de assinatura
cletronica disciplinada na Lei n. 14.063, de 23 de setembro de 2020.

§ 1° A Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte confia:
I — no servigo de autenticagdo do Governo Federal chamado Acesso GovBR ou que venha a
substituir;
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II - na cadeia de certificado digitais emitidos pelo Governo Federal através da Autoridade
Certificadora Raiz do Governo Federal do Brasil ou o que venha a substituir;
III - na cadeia de certificado digitais padrdo AgiliBlue através do Sistema AgiliBlue, médulo

processo, na Gestdo Publica Municipal, que garanta a integridade e autenticidade do assinante
ou 0 que venha a substituir;

Art. 55° Para efeitos deste Decreto, as assinaturas eletrdnicas sio classificadas em:

I — assinatura eletrdnica simples ¢ uma forma de manifestagdo formal e identificada que
comprova a autoria através de evidéncias eletronicas, como login/senha, enderego de e-mail.
endereco de IP, data e hora, que:

a) permite identificar o seu signatario;

b) anexa ou associa dados a outros dados em formato eletrénico do signatario.

IT - assinatura cadastrada e/ou eletrdnica (Certificado Digital padrio AgiliBlue) ¢ a que
utiliza certificados ndo emitidos pela ICP-Brasil ou outro meio de comprovagdo da autoria e
da integridade de documentos em forma eletrénica, produzido de acordo com a chave de
infraestrutura definida pelo Sistema AgiliBlue, médulo processo, na Gestdo Publica
Municipal, que garanta a integridade e autenticidade do assinante. onde devera ser criada e
autorizada pela Secretaria Municipal de Administragdo, Plancjamento ¢ Finangas —
SAPLAFI. com as seguintes caracteristicas:

a) esla associada ao signatério de maneira univoca

b) utiliza dados para a criagdo de assinatura eletrénica cujo signatdrio pode, com elevado nivel
de confianga, operar sob o seu controle exclusivo:

¢) estd relacionada aos dados a cla associados de tal modo que qualquer modificag¢do posterior
¢ detectavel.

IIT - assinatura digital e/ou certificada (Certificado Digital padrio ICP-Brasil) € a que
utiliza certificado digital emitido por uma AC-Autoridade Certificadora vinculada a AC-Raiz
Brasileira do ICP-Brasil, nos termos do § 1°, do art. 10°, da Medida Proviséria n. 2.200-2. de
24 de agosto de 2001.

§ 1° Os 3 (trés) tipos de assinatura referidos nos incisos I, 11 e 111, do caput, deste artigo
caracterizam o nivel de confianga sobre a identidade ¢ a manifestagdo de vontade de seu
titular, e a assinatura digital e/ou certificada ¢ a que possui nivel mais elevado de
confiabilidade a partir de suas normas, de seus padrdes ¢ de seus procedimentos especificos.

§ 2°% Devem ser asseguradas formas de revogagio ou de cancelamento definitivo do meio
utilizado para as assinaturas previstas neste Decreto, sobretudo em casos de
comprometimento de sua seguranga ou de vazamento de dados.

Subsecio I
Assinatura eletronica simples

Art. 56°. A assinatura simples sera admitida para as hipéteses cujo contetido da intera¢do nio
envolva informagdes protegidas por grau de sigilo e ndo oferega risco direto de dano a bens.
servigos e interesses do ente publico. incluidos:
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I - a solicitagdo de agendamentos, atendimentos, anuéncias, autorizagdes e licengas para a
pratica de ato ou exercicio de atividade:

IT - a realizagio de autentica¢do ou solicitagio de acesso a sitio eletronico oficial que
contenha informagdes de interesse particular, coletivo ou geral, mesmo que tais informagdes
ndo sejam disponibilizadas publicamente;

III - 0 envio de documentos digitais ou digitalizados ¢ o recebimento de nimero de protocolo
decorrente da agio;

IV - a participagdo em pesquisa publica;

V - o requerimento de beneficios assistenciais, trabalhistas ou previdencidrios diretamente
pelo interessado.

§ 1° A assinatura simples serd admitida para interagdes eletronicas em sistemas
informatizados de processo administrativo ou de atendimento a servigos publicos, por parte
de agente publico, exceto nas hipéteses previstas nos artigos 57° ¢ 59° deste Decreto.

§ 2°. A assinatura eletronica simples (nome de usuério, login e senha) de acesso aos sistemas.
bases de dados e aplicativos utilizados pela Administragdo, sdo de uso pessoal e intransferivel,
sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 3° A utilizagdo de assinatura eletronica simples para qualquer operago nos sistemas. bases
de dados e aplicativos utilizados pela Administragdo implica ndo-repudio, ndo podendo o
detentor negar a autoria da operacdo nem alegar que tenha sido praticada por terceiro.

Subsecio I1 )
Assinatura cadastrada e/ou eletrdnica (Certificado Digital padrio AgiliBlue)

Art. 57°. A assinatura cadastrada e/ou eletronica, pode ser admitida, além das hipoteses
previstas no artigo 56° e nas hipoteses de interagdo com o ente pablico que, considerada a
natureza da relagdo juridica, exijam maior garantia quanto a autoria, incluidos:

I - as interagdes cletronicas entre pessoas naturais ou pessoas juridicas de direito privado e
0s entes publicos que envolvam informagdes classificadas ou protegidas por grau de sigilo:
II — a manifestagdo de vontade para a celebragio de contratos. convénios, acordos, termos e
outros instrumentos sinalagméticos bilaterais ou plurilaterais congéneres;

III - os atos relacionados a autocadastro. como usudrio particular ou como agente publico,
para o exercicio de atribui¢des, em sistema informatizado de processo administrativo
eletrénico ou de servigos;

IV — os atos administrativos referentes a concessido de beneficios assistenciais, trabalhistas,
previdenciarios e tributrios que envolvam dispéndio direto ou renincia de receita pela
administra¢@o publica;

V — as declaragdes prestadas em virtude de lei que constituam reconhecimento de fatos e
assungdo de obrigagdes;

VI — o envio de documentos digitais ou digitalizados em atendimento a procedimentos
administrativos ou medidas de fiscalizagao;

VII - a apresentagdo de defesa e interposi¢do de recursos administrativos:
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VII - para memorandos, comunicagdes, despachos, solicitagdes em gerais e oficios; Para
solicitagdes de aberturas de processos licitatorios e todos os seus tramites internos; aquisi¢des
de bens e servigos; solicitagdes de diarias e adiantamentos; emissdes de pré-empenhos, nota
de empenho, liquidagdes de despesas, ordens de pagamentos e baixas de despesas e outros
documentos oficiais que ndo exijam assinatura digital e/ou certificada por certificagdo digital
ou qualificada (Certificado Digital padréo ICP-Brasil).

§ 1° A assinatura cadastrada e/ou eletronica sera admitida para interagdes eletronicas em
sistemas informatizados de processo administrativo ou de atendimento a servigos publicos,
por parte de agente publico, exceto nas hipoteses do art. 59° deste Decreto.

§ 2°. A utilizagdo da assinatura cadastrada e/ou eletrénica para qualquer operagdo implica nio

repudio, ndo podendo o detentor negar a autoria da operagdo nem alegar que tenha sido
praticada por terceiro.

Subsecio IT1
Assinatura digital e/ou certificada por certificagdo digital (Certificado Digital padrio
ICP-Brasil)

Art. 58° A assinatura digital e/ou certificada ¢ aceita em qualquer interagdo eletronica com
0 ente publico municipal e também entre o ente publico municipal e terceiros.

Art. 59°. O uso da assinatura digital e/ou certificada é obrigatério nos seguintes documentos:
I —nas interagdes eletronicas e correspondéncias entre pessoas fisicas ou juridicas de direito
privado ¢ os entes publicos que envolvam informagdes classificadas ou protegidas por grau
de sigilo, emitidas pelo chefe do Poder Executivo Municipal:

II - nas decisGes administrativas referentes a concessio de beneficios assistenciais, fiscais e
tributdrios que envolvam dispéndio direto ou rentincia de receita pela Administragdo Publica;
IIT - nas declaragdes de Ordenador de Despesa e delegacio de poderes a terceiros;

IV — nos atos assinados pelo Prefeito Municipal e Gestor de Fundos Municipal;

V - nos atos de transferéncia e de registro de bens iméveis, ressalvados os atos realizados
perante as juntas comerciais;

VI — as declaragdes prestadas em virtude de lei que constituam reconhecimento de fatos e
assuncdo de obrigacdes:

VII - 0 envio de documentos digitais em atendimento a procedimentos administrativos ou
medidas de fiscalizagdo, emitidos pelo chefe do Poder Executivo Municipal:

VIII - a apresentagdo de defesa e interposicio de recursos administrativos;

IX - a assinatura de .contratos, aditivos e apostilamentos;

X — Atos assinados pelo Prefeito, como:

a) Sangdes e promuggacdes de Leis ordinarias ¢ leis complementares;

b) projetos de leis ordinarias ¢ complementares:

¢) decretos;

d) portarias;

€) instru¢des normativas;
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f) atos delegatorios e avocatorios:

g) atos permissivos;

h) atos concessivos;

i) razdes de vetos, total ou parcialmente, de projeto de lei;

j) edi¢do de medidas provisoria:

k) assinatura de convénios com entidades publicas ou privadas para a realizagio de objetivos
de interesse do municipio:

1) editais;

m) balancetes:

n) nas demais hipoteses previstas em lei.

Art. 60°. Qualquer servidor ativo podera certificar documentos eletrénicos oriundos da
digitalizagdo, quando solicitado, mediante uso da assinatura eletrénica descrita, § 7°, no art.
47°, deste Decreto.

Art. 61° Poderd ser utilizado certificado digital para a assinatura de todo e qualquer

documento do Municipio, atos processuais, correspondéncias oficiais. licitagdes e atos
administrativos.

Art. 62°. A autoridade maxima do 6rgio ou da entidade podera estabelecer o uso de assinatura

eletrnica em nivel superior ao minimo exigido, caso as especificidades da interagio
eletrnica em questdo o exijam.

Art. 63°. A cxigéncia de niveis minimos de assinatura eletrénica nio podera ser invocada
como fundamento para a ndo aceitagio de assinaturas realizadas presencialmente ou derivadas
de procedimentos presenciais para a identifica¢io do interessado.

Art. 64°. Quando necessrio, por interesse do Municipio, a Administragdo Municipal provera
0s usudrios internos de certificado digital e respectiva midia de armazenamento. podendo, se
for o caso, o usuario utilizar seu préprio certificado digital se o possuir.

§ 1°. A distribuicdo de certificados digitais serd realizada na medida da necessidade e da
implantagdo das funcionalidades tecnologicas que exijam o seu uso.

§ 2° O Municipio de Canabrava do Norte promoverd a reemissio do certificado digital
sempre que houver a expiragdo do respectivo prazo de validade.

Art. 65°. O detentor de certificado digital fornecido pelo Municipio é responsavel por sua
utilizagdo, guarda e conservagdo, respondendo pelos custos de reposi¢do no caso de perda,
extravio ou mau uso da midia de armazenamento.

§ 1° O certificado digital é de uso pessoal, intransferivel ¢ habil a produzir efeitos legais em
todos os atos nos quais vier a ser utilizado, dentro ou fora do Municipio de Canabrava do
Norte.
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§ 2° A utilizagio do certificado digital para qualquer operagio implica ndo-repudio, nio
podendo o detentor negar a autoria da operagdo nem alegar que tenha sido praticada por
terceiro.

§ 3°. O ndo-repudio de que trata o paragrafo anterior se aplica também as operagdes efetuadas
entre o periodo de solicitagdo da revogacdo ou suspensdo do certificado e respectiva inclusio
na lista de certificados revogados publicadas pela autoridade certificadora.

Art. 66°. Na hipétese de o certificado digital perder a validade, as assinaturas digitais
anteriormente efetuadas permanecem validas, podendo, também, ser verificadas a autoria ¢ a
integridade dos documentos ja assinados.

CAPITULO VIII
DO FUNCIONAMENTO E PRAZOS

Sec¢do 1
Dos Aspectos Gerais

Art. 67°. A inclusio de documentos ou abertura de processos serdo registrados
automaticamente pelo Protocolo Digital, o qual fornecera recibo eletrénico de protocolo
contendo pelo menos os seguintes dados:

I - Informagdes da Solicitagdo:

a) Assunto;

b) Estrutura Administrativo:

IT — Interessado(s);

IIT - Descri¢do do processo;

IV — Dados do Registro:

a) nimero do processo correspondente;

b) nimero do protocolo;

¢) data e horario do recebimento da solicitagdo;

d) identificagdo do signatario.

Art. 68°. O direito de prioridade seré respeitado com base na data e horério do recebimento
da solicitagdo, registrado no recibo cletrénico de protocolo.

Parigrafo Unico. Qualquer pessoa podera requerer consulta ao registro de auditoria que
permita verificar a ordem de protocolizagio referente ao direito de prioridade, obedecendo
aos prazos da Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011 e obedecendo a legislagdo municipal.

Art. 69°. A definicio de digitalizagio tecnicamente vidvel de documentos em suporte fisico,
os formatos e o tamanho maximo de arquivos suportados pelo sistema serdo informados em
pégina prépria no Portal da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte na internet ou no
proprio sistema por meio do qual for feito o protocolo.
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Parigrafo Unico. O Usuario Externo poderd comprimir os arquivos em formato aceito pelo

Sistema de Processo Eletrénico Digital de forma a respeitar as defini¢des de tamanho maximo
de arquivos.

Art. 70°. A utilizagio de correio eletrdnico ou de outros instrumentos congéneres nio ¢
admitida para fins de protocolo.

Art. 71° Os requerimentos ou juntadas protocolizados com inobservéncia do disposto neste

Decreto nao gerardo qualquer efeito Juridico e ndo serio conhecidos pela autoridade
competente.

Art. 72°. A tramitagdo de processos e documentos no Sistema AgiliBlue, médulo processo
ocorrera mediante o direcionamento eletrénico para o setor ou responsavel que nele devera
atuar.

Parigrafo Unico. Em caso de erro na tramitagdo. aquele que recebeu indevidamente o
processo deverd devolvé-lo imediatamente ao remetente, ou ainda, se possivel, encaminhar
ao destinatario correto.

Art. 73°. Uma vez recebido o documento ou processo encaminhado pelo Sistema AgiliBlue,
modulo processo, quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por
meio eletrénico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposi¢do em contrario,
até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo, no hordrio oficial
de Brasilia.

§ 1° Caso esse possua prazo para interacio, tal como resposta, ou outras agdes, este prazo, se
em horas ou minutos, tera inicio quando do recebimento. sc em dias, o prazo inicia-se no
proximo dia.

§ 2° Os registros no sistema realizados nos termos deste artigo terdo validade legal para todos
os fins.

Se¢io II
Da Disponibilidade dos Sistemas

Art. 74°, O Sistema de Processo Eletronico Digital estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas
por dia, ininterruptamente, respeitado o horario oficial de Brasilia-DF . ressalvados os
periodos de indisponibilidade em razio de manutengio programada ou por motivo técnico.

Parigrafo tnico. O horério oficial de Brasilia-DF sera utilizado como horario padrdo para
intervalo de funcionamento do Protocolo Digital, bem como do registro de recebimento de
dados ¢ documentos protocolizados na Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte,
desconsiderando fuso horarios locais.
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Art. 75° As manutengdes programadas dos sistemas serio sempre informadas com 24 (vinte
€ quatro) horas de antecedéncia em pégina propria no Portal da Prefeitura Municipal de
Canabrava do Norte na internet e realizadas, preferencialmente, no periodo da 0 (zero) hora

dos sabados as 22 (vinte e duas) horas dos domingos ou da 0 (zero) hora as 6 (seis) horas nos
demais dias da semana.

Art. 76°. Considera-se indisponibilidade dos sistemas a falta de oferta dos seguintes servigos
ao publico externo:

I - consulta aos autos digitais; ou.
IT - protocolo através do Sistema de Processo Eletrdnico Digital.

Pardgrafo unico. Nio se caracterizam indisponibilidade do sistema as falhas de transmissio
de dados entre a estagdo de trabalho do usudrio externo e a rede de comunicagdo publica,
assim como a impossibilidade técnica que decorrerem de falhas nos equipamentos ou
programas do usudrio externo.

Art. 77°. Seré considerada por motivo técnico a indisponibilidade dos sistemas quando:

I — for superior a 5 (cinco) horas:

II - ocorrer entre as 23h00min e 23h59min59seg do ultimo dia para a pratica de atos c/ou
cumprimento de prazos pelo usuario externo.

Pardgrafo tinico. A indisponibilidade do sistema de Sistema de Processo Eletronico Digital
por motivo técnico no tltimo dia do prazo prorroga-o para o primeiro dia util scguinte a
resolucdo do problema.

Art. 78° Identificada a indisponibilidade do Sistema de Processo Eletronico Digital por
motivo técnico por mais de 24 (vinte e quatro) horas seguidas, o(a) Secretario(a) Municipal
de Administragdo, Planejamento ¢ Finangas da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte
poderd suspender o curso de todos os prazos processuais em ato que ser4 publicado no Diario
Oficial da Prefeitura.

Art. 79°. A indisponibilidade dos sistemas definida no art. 76°, deste Decreto sera atestada
por sistema de monitoramento da Geréncia de Tecnologia da Informagdo — GERETI, da
Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, a qual promovera seu registro em relatérios de
interrupgdes de funcionamento a serem divulgados em pagina propria no Portal da Prefeitura
Municipal de Canabrava do Norte na internet, devendo conter pelo menos as scguintes
informagdes:

I — data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e,

II - servigos que ficaram indisponiveis.

Secio ITT
Dos Prazos e Comunicacdes Eletronicas

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N°
VILA SAO JOAO - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
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Art. 80°. Os atos praticados em meio eletrénico consideram-se realizados no dia e na hora do
recebimento pelo Sistema de Processo Eletrénico Digital.

Art. 81°. As intimagdes aos usudrios externos cadastrados na forma deste Decreto ou de
pessoa juridica por eles representada serio feitas por meio cletrnico, sem prejuizo do previsto
pela legislagio vigente.

Art. 82°. Os processos administrativos, as Juntadas em processos administrativos, e os demais
documentos de origem externa e interna destinados 4 Prefeitura Municipal de Canabrava do
Norte, a partir da entrada em vigor deste Decreto, deverdo ser protocolizados unicamente via
Sistema de Processo Eletrénico Digital.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 83°. As Unidades Gestoras devem recusar processos € documentos que estiverem em
desacordo com este Decreto.

Art. 84°. As Secretarias Municipais disponibilizario os modelos de documentos necessdrios
para instrumentalizar os procedimentos pertinentes.

Art. 85° O uso inadequado do Sistema de Processo Eletronico Digital e o descumprimento
de prazos fixados para a execugio de agdes ¢ tarefas ficardo sujeito a apuragio de
responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 86°. Os processos fisicos tramitario em conjunto com os processos digitais até sua
digitaliza¢do definitiva.

Art. 87°. Casos omissos relativos ao Sistema de Processo Eletronico Digital serdo tratados
pela Geréncia de Tecnologia da Informagio — GERETI conjuntamente com a Secretaria
Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas.

Art. 88°. Casos omissos relativos a Autenticagio ¢ Cadastramento de Usudrios serdo tratados
pela Geréncia de Tecnologia da Informagdo — GERETI conjuntamente com a Secretaria
Municipal de Administragdo. Planejamento e Financas — SAPLAFI.

Art. 89°. O disposto neste Decreto ndo se aplica a comunicagdo ou intimagdo de atos oficiais
oriundos de outros érgios ¢ entidades do Poder Pablico.

Parigrafo dnico. Cabera ao protocolo da Unidade Administrativa. apds o recebimento dos
documentos de que trata o caput, autué-los em formato eletrdnico e encaminhd-los a quem de
destino.

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N-
VILA SAO JOAO - CANABRAYA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG
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Art. 90°. Ficam convalidados os atos praticados por meio eletrénico até a data de

publicag@o deste Decreto, desde que atingida sua finalidade e nao tenham causado prejuizo
aos interessados.

Pardgrafo Unico. Ficam convalidados todas as assinaturas digitais, de uso pessoal e
intransferivel, gerada através de chave de acesso com login e senha ou certificado digital, que
garanta sua autenticidade, seja por assinatura cadastrada e/ou eletronica, baseada em
credenciamento prévio de usudrio, com utilizagdo de login e senha, via Sistema AgiliBlue,
modulo processo, aplicada nas tramitagdes, onde devera ser criada ¢ autorizada pela Secretaria
Municipal de Administracio, Planejamento e Finangas — SAPLAFI ou pela assinatura digital
e/ou certificada, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, constantes dos
processos administrativos eletronicos ja realizados ou em fase de execugdo, cujos os dados
em formato eletrénico se ligam ou estio logicamente associados a outros dados em formato
eletrénico e que sdo utilizados pelo signatdrio para assinar, sendo que para todos os efeitos
legais, no ambito da Administragdo Publica Municipal, a assinatura cadastrada ¢ assinatura
digital tém a mesma validade.

Art. 92°, E parte integrante deste decreto, os seguinte documentos:

I — Anexo I — Prazos para a execugdo de tarefas e agdes, por parte dos 6rgdos ¢ servidores
publicos municipal, via Sistema AgiliBlue;

I - Anexo Il — Relagiio de documentos minimos que devam constar em cada Processo
Administrativo Eletronico.

Art. 93°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publica¢do, revogadas as disposi¢des
contrérias.

REGISTRA-SE;
PUBLIQUE-SE E,
CUMPRA-SE.,

AVENIDA AUREA TAVARES DE AMORIM, S/N-
VILA SAO JOAO - CANABRAVA DO NORTE - MT
CEP: 78.658-000 | TELEFONE: (66) 3577-1152
GABINETE@CANABRAVADONORTE.ORG
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DA DOTACAO ORCAMENTARIA:
08 — Secretaria de Educagao.
01- Departamento de Educacio.

i
2.074 Gerenciamento das Atividades da Secretaria Municipal de Educagao ,’

DA VIGENCIA: 13/04/2023 A 20/12/2023

PARTES: MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIO/CONTRATANTE e ADRI-
ANA FERNANDO/CONTRATADA

Elaine T. Moura/ Fiscal de Contratos

RESOLUCAO N° 003/2023/CMDCA

Dispde sobre atualizagdo do Regimento Interno do CMDC, Elabora-
Gdo do Edital e aprovagdo para inscrigoes do processo de escolha
dos membros do Conselho Tutelar e aprovagdo do Primelro Plano pe-
la Inféncia.

CONSIDERANDO a reunizo extraordinaria do Conselho Municipal dos Di-
reitos da Crianga e do Adolescente — CMDCA. realizada em 29 de margo
de 2023, Ata n® 065/2023/CMDCA.

CONSIDERANDO o uso de suas atribui¢des que Ihe confere a Lei Munici-
pal n°402, de 24 de agosto de 2009 e suas alteragbes pela Lei Municipal
n° 543, de 20 de dezembro de 2012 e Lel Municipal n® 1.659 de 24 de mar-
¢o de 2023,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado por unanimidade a atualizagao do Regimento Interno
do CMDCA,

Art. 2° Fica aprovado por unanimidade o Edital 003/2023/CMDCA do Pro-
cesso de Escolha em data Unificada para membros do Conselho Tutelar
para o quadriénio 2024/2027, para inscrigdes do processo de escolha dos
membros do Conselho Tutelar,

Art.3° Fica aprovado por unanimidade o Primeiro plano pela Infancia.
Art. 4° Esta Resolugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.
Campos de Jalio, 29 de margo de 2023

Luiz Ricardo de Souza Presidente do Conselho Municlpal dos Direl-
tos da Crianga e do Adolescente

EXTRATO DO CONTRATO N° 106/2023 DE PRESTAGAO DE
SERVICOS

REGIDO PELA LEI MUNICIPAL N°. 1.398, DE 22 DE MARGO DE 2022,
DA ESPECIE: Prestagao de Servigos.

DO OBJETO: Contratagao de AE — Assistente Educacional, em conformi-
dade com o Processo Seletivo Simplificado n° 001/2022.

DO VALOR: Valor mensal de R$ 2.170.76 (Dois mil cento e setenta reais
e satenla e sels centavos)

DA DOTAGCAO ORCAMENTARIA:

08 — Secretaria de Educacao.

01— Departamento de Educaggo.

2.074 Gerenciamento das Atividades da Secretaria Municipal de Educagao
DA VIGENCIA: 14/04/2023 A 20/12/2023

PARTES: MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIO/CONTRATANTE e SA-
BRYNA FELLER DOS ANJOS GARCIA/CONTRATADA

Elaine T. Moura/ Fiscal de Contratos

!
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GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N. 1.154, DE 17 DE ABRIL DE 2023.

DECRETO N. 1.154, DE 17 DE ABRIL DE 2023.

DISPOE SOBRE O USO DO MEIO ELETRONICO PARA A REALIZA-
GAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CANABRAVA DO NORTE, SOBRE O USO DE ASSINA-
TURAS ELETRONICAS E REGULAMENTA O ART. 6° DA LE| FEDE-
RAL N. 14.063, DE 23 DE SETEMBRO DE 2020, QUANTO AO NIVEL
MINIMO EXIGIDO PARA A ASSINATURA ELETRONICA EM INTERA-
COES COM O ENTE PUBLICO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

JOAOQ CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito do Municipio de Ca-
nabrava do Norte, Estado de Mato Grosso, no exercicio de suas atribui-
¢des, conforme artigo 83°, inciso V, in fine, da Lei Organica do Municipio,
€ lendo em vista o disposto no art, 5°, da Lei n. 14.063, de 23 de setembro
de 2020,

CONSIDERANDO a necessidade de modernizacdo da tramitagéo de do-
cumentos na Administragao Publica Municipal, objetivando a diminuigao
do fiuxo de papel, a economia de gastos com transporte e gﬂama de pro-
cessos, a facl rastreabllidade dos documentos, a seguranga, a confiabili-
dade e a integridade da Informagéo;

CONSIDERANDO a necessidade de tornar mais eficiente a gestdo docu-
mental, assegurada a integridade, disponibllidade e autenticidade e, quan-
do for o caso, o sigilo de documentos e Informacodes digitals;

CONSIDERANDO a necessidade de substituir gradativamente a produgdo
¢ lramitag3o de documentos para formato exclusivamente digital;

CONSIDERANDO o Interesse em utilizar as ferramentas de Tecnologia da
Informagao e Comunicagsio como estratégla para desburocratizar a Admi.
nistragdo Publica e tornd-la mais célere, buscanda ganhos de produtivida-
de, redugao de despesas e otimizagao de resultados:

CONSIDERANDO a necessidade de definir norma, rotinas e procedimen-
tos de instrugdo do processo eletrdnico;

CONSIDERANDO a informatizagdo de todos os processos de trabalho a
nivel mundial, regional e municipal;

CONSIDERANDO o avanco tecnologico das assinaturas eletrdnicas, prin-
cipalmente tendo em vista as novas cadelas de certificagfio gerenciadas
pelo sistema ICP-Brasil;

CONSIDERANDO que a validade juridica dos documentos assinados ele-
tronicamente possui a mesma validade dos assinados de forma fisica;

CONSIDERANDO o disposto na Medida Proviséria n. 2.200-2, de 24 de
agosto de 2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
(ICP - Brasil) para garantir a autenticidade, a integridade e a validade juri-
dica de documentos eletronicos;

CONSIDERANDO que os documentos em meio eletrdnico produzidos
com a utilizacdo de processo de certificagdo disponibilizado pela ICP-
Brasll presumem-se verdadeiros em relagdo aos signatarios, na forma do
art. 219°, da Lei n. 10.406, de 10 de janeiro de 2002 (Codigo Civil);

CONSIDERANDO o estabelecido na Lei Federal n. 14.083, de 23 de se-
tembro de 2021, que dispde sobre o uso de assinaturas eletrdnicas em in-
teragbes com entes publicos, em atos de pessoas juridicas:

CONSIDERANDO que o art. 5°, da Lei Federal n, 14.063, de 23 de setem-
bro de 2021 atribui a aceitacfio e a utiizagdo de Assinaturas Eletrénicas
pelos entes publicos: "no ambito de suas competéncias, ato do litular do
Poder ou do 6rgéo constitucionalmente auténomo de cada ente federativo
estabelecera o nivel minimo exigido para a assinatura eletrénica em docu-

| mentos e em interagdes com o ente pablico.”

DECRETA:

2R1 LR
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CAPITULO |
DISPOSICAO PRELIMINAR ’
Art. 1°, Este Decreto dispde sobre a uso do meio eletrdnico para a rea-
lizagao do processo administrativo, do uso de assinaturas eletrnicas no
ambito da Administrag3o Publica Municipal, com vistas a produgdo, ges-
tao, tramitagdo, armazenamento, preservagao, segurancga e acesso a do-
cumentos e informagdes em ambiente digital de gestéo documental e re-
gulamenta o art. 5°, da Lein. 14.083, de 23 de setembro de 2020, quanto
a0 nivel minimo exigido para a assinatura eletrdnica em interagdes com o
ente publico e define o sistema de tramitagdo de documentos e processos.

Paragrafo Gnico. As documentagdes que compdem o processo digital de-
vem utilizar 0 meio

eletrdnico na transmissao, tramitag&o, armazenamento, consulta e assina-
tura eletrénica na forma regulamentada neste decreto.

CAPITULO Il

ASSINATURA ELETRONICA EM INTERAGCOES COM O PODER EXE-
cuTivo

Segdo|

Do Objeto, do Ambito de Aplicagdo, das diretrizes e objetivos o das |
Definigdes

Art. 2°. Este Decreto aplica-se a:

I = interacdo eletronica interna dos orgaos e entidades do Poder Exacutivo
municipal; '
Il = interago entre pessoas naturais ou pessoas Juridicas de direito priva- |

do, diretamente ou por meio de procurador ou de representante legal, e o
ente publico de que trata o inciso I: @

lll - interac&o eletrénica entre o ente publico de que trata o inciso | e outros
entes publicos de qualquer Poder ou ente federativo,

Paragrafo Gnico. O disposto neste Decreto nio se aplica;

| = @os processos judiciais;

Il - & interagao eletronica:

a) entre pessoas naturals ou entre pessoas Juridicas de direito privado;
b) na qual seja permitido o anonimato:

¢) na qual seja dispensada a identificacfio do particular.

Il - a0 sistema de ouvidoria do Municipio;

IV - as outras hipoteses nas quais deva ser dada garantia de preservagio
de sigilo da identidade do particular na atuagao perante o ente publico,

Art. 3°. A implantacio do Sistema de Processo Eletrdnico Digital atendera
as seguintes diretrizes e objetivos:

|- assegurar a eficiéncia, a eflcacia e a efetividade da acdo governamental
€ promover a adequacéo entre meios, acdes, impactos e resultados;

Il = promover a utilizagio de meios eletrdnicos para a realizag2o dos pro- |
cessos administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;

Il - reducdo de custos operacionais, financeiros e ambientais associados
a impressao, 3 entrega e ao armazenamento de documentos e processos;

IV — agilidade na abertura, manipulagao, localizagao, e tramitagdo de do-
cumentos e processos com redugio de procedimentos em meio fisico;

V —integragao com os sislemas da Administragao Publica Municipal com
© compartilhamento simuitdneo de documentos e processos, para fins de
contribuiglo, acompanhamento da tramitagdo ou simples consulta:

VI - garantia da qualidade e confiabilidade dos dados e das informagdes
disponiveis, eliminando perdas, extravios e destruigdes indevidas de do-
cumenlos e processos;

‘ VIl - aumento da produtividade e da celeridade na tramitagao de proces-

508, permitindo e ampliando a gest#o do conhecimento através da analise
de fluxos de processos, sua comparagao entre 6rgos distintos e a melho-
ria baseada em experiéncia de sucesso;

VIl = ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da in-
formacéo e da comunicagao;

IX — facilitar o acesso do cidad4o as instancias administrativas;
X - satisfacdo do publico usuério, -

XI = produzir documentos e processos eletronicos com seguranca, trans-
paréncia, economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre que pos-
sivel, de forma padronizada:

Xl = imprimir maior eficacia e celeridade aos prdcessos administrativos;

Xill - assegurar 3 protegdo da autoria, da autenticidade, da integridade,
da disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais, observadas as
disposi¢bes da Lei federal n. 12.527, de 18 de novembro de 2011;

XIV - assegurar a gesto, a preservacao e a seguranca de documentos e
processos eletrdnicos no tempo,

Art. 4°. Para o atendimento ao disposto neste Decrelo, 0s 6rgios e as en-
tidades da administragao publica municipal direta utilizarao sistemas infor-
matizados para a gestfio e o trAmite de processos administrativos eletréni-
cos.

Paragrafo (nico. Os sistemas a que se refere o capul deverso utilizar,
preferencialmente, programas com codigo aberto e prover mecanismos
para a verificagdo da autoria e da integridade dos documentos em proces-
sos administrativos eletronicos.

Art. 5°. Para os fins deste Decreto, considera-se:

| =Interacao eletrénica; o ato praticado por particular ou por agente publi-
¢0, por meio de edi¢io eletrdnica de documentos ou de agdes eletronicas,
com a finalidade de:

a) adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir ou declarar direitos;
b) impor obrigagdes;
c) requerer, peticionar, solicitar, relatar, comunicar, Informar, movimentar,

consultar, analisar ou avaliar documentos, procedimentos, Processos, ex-
pedientes, situagdes ou fatos;

Il - autenticidade: Garante a validade da transmissdo, da mensagem e do
seu remetente. O objetivo € que o destinatario possa comprovar a origem
@ autoria de um determinado document. O processo eletrdnicd que permite
a identificacdo eletrdnica de uma pessoa natural ou juridica, ou seja, de-
claracdo de autenticidade de um documento, resultante do acréscimo de
elemento de verificagdo ou da afirmagao por parte de pessoa investida dg
autoridade; .

lll = Assinatura Digltal: assinatura eletrdnica, de uso pessoal e intransfe-
rivel, gerada através

de chave de acesso com login e senha ou certificado digital, que garanta
sua autenticidade e cujos os dados em formato eletrdnico se ligam ou es-
tao logicamente associados a outros dados em formato eletrdnico e que
sdo utilizados pelo signatério para assinar, observados os niveis de assi-
naturas apropriados para os atos previstos neste Decreto, sendo que para
todos os efeitos legais, no Ambito da Administracao Publica Municipal, a
assinalura cadastrada e assinatura digital 18ém a mesma validade, poden-
do ser:

a) Assinatura Cadastrada e/ou eletrénica: baseada em credenciamento
prévio de usudrio, com utilizagio de login e senha, via Sistema AgiliBlue,
modulo processo, aplicada nas tramitagdes, onde devers ser criada e au-
lorizada pela Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Fi-
nangas - SAPLAF|;
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b) Assinatura Digital elou certificada: baseada em certificado digital

emitido por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Cha-
ves Plblicas Brasileira - ICP-Brasil;

IV - certificado digital: Arquivo eletrénico que contém dados de uma pes-
$0a ou instituicdo e um par de chaves criptograficas utilizadas para com-
provar identidade em ambiente computacional. Atestado eletrnico que as-
socia 0s dados de validago da assinatura eletrénica a uma pessoa natu-
ral ou juridica;

a) Certificado Digital padrao AgiliBlue: £ um documento eletrbnico pro-
duzido de acordo com a chave de infraestrutura definida pelo Sistema Agi-
liBlue, médulo processo, na Gestao Publica Municipal, que garanta a inte-
gridade e autenticidade do assinante:

b) certificado digital padréo ICP-Brasil: £ um documento eletronico pro-
duzido de acordo com a chave de Infraestrutura de chaves pablicas brasi-
leiras, emitido por autoridade certificadora reconhecida pela Medida Provi-
soria n. 2.200-2. Certificado digital emitido por uma Autoridade Certificado-

ra (AC) credenciada na Infraestrutura de Chaves Pblicas Brasileira (ICP- |

Brasil), na forma da legislago vigente;

V = Juntada por Anexagdo: unigo definitiva de um ou mais processos a
um outro processo,

considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado e
tratem do mesmo assunto;

VI-Juntada por Apensacao: é a uniso proviséria de um ou mais proces-
S0S @ um processo

mais antigo, destinada ao estudo e & uniformidade de tratamento em ma-
térias semelhantes, com o mesmo interessado ou ndo.

Vil - Documento: aquele produzido e recebido por érgdos e entidades da |
Administragdo Publica Municipal, em decorréncia do exercicio de fungdes |
€ alividades especificas, qualquer que seja o suporte da Informagio oua |

natureza dos documentos;

Vill - Documento Digital: & o documento armazenado sob a forma eletro-
nica e codificado em digitos bindrios, podendo ser:

a) Nato-digital: produzido originariamente em meio eletronico: e

b) Digitalizado: obtido a partir da conversfio de um documento nao digital,
gerando uma fiel representago em codigo digital,

IX = Documento Externo: documento digital de origem externa ao Siste-
ma de Procasso Eletronico Digital, ndo produzido diretamente no sistema,
independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de ter sido produ-
zido na Administragdo Pablica Municipal;

X = Documento Gerado: documento nato-digital produzido diretamente
no Sistema de Processo Eletronico Digital;

X! - Documento Preparatério: documento formal utllizado como funda-
mento da tomada de decisao ou de ato administrativo, a exemplo de pare-
ceres e notas técnicas;

Xl = Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usudrios aos do-
cumentos no Sistema

de Processo Eletrdnico Digital, quanto & informagdo neles contida, segun-
do as seguintes regras:

a) Pablico: acesso irrestrito e visivel a todos os usudrios, inclusive pelo
publico extemno;

b) Sigiloso: acesso limitado, disponivel apenas para os usudrios das uni- |

dades em que o processo esteja aberto e o autor.

Xl - Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR): técnica de conver-
sdo de um objeto digital do formato de imagem para o formato textual de
forma a permitir pesquisa no contetdo do texto:

XIV - PDF: documento que objetiva garantir a reprodugao vidvel do ponto |

de vista da visualizag8o do documento, e além disso, requer a inclusfo da
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| estrutura do documento (o que seria a "rotulagem” do documento), com o

objetivo de garantir que o seu conteudo Possa ser pesquisavel e transfor-
mével para outros fins:

| XV - Sobrestamento de Processo: interrupgo formal de seu andamen-

to, em razio de determinagdo existente no préprio processo ou em outro
processo; .

XV1 = Unidade: designacdo genérica que corresponde a cada uma das di-
visdes ou subdivisdes da estrutura organizacional da Administragao Publi-
¢a Municipal, estabelecida na Lej Municipal n. 1.067, de 30 de dezembro
de 2020, que “dispde sobre a organizagao da estrutura administrativa dire-
ta e indireta do poder executivo municipal, estabelece um novo modelo de
gestdo e da outras providéncias”, e suas alteragdes posteriores:

XVIl =~ Unidade detentora do Processo: unidade(s) na(s) qual(is) o pro-
Cesso esla aberto e passivel de insercio de novos documentos;

XVl = Usuarlo Interno: A pessoa fisica ou juridica, servidor piblico mu-
nicipal, empregado publico, prestador de servico lerceirizado, estagiario
| Ou qualquer pessoa que preste auxilio Interno, mesmo transitoriamente

| ousem remuneracao, exerca, na Administragdo Publica Municipal, cargo,

emprego ou fun¢@o publica, que tenha acesso, de forma autorizada, a in-
formagdes produzidas ou custodiadas pela administracdo pablica;

XIX - Usuério Externo: A pessoa fisica ou Juridica externa & Administra-
| ¢o Publica Municipal, servidora do Municipio ou ngo, que figure como in-

| teressada ou como representante legal em processo ou documento custo-

| diado pela administragao publica e que mediante cadaslro prévio, esta au-
' torlzada a ter acesso ao Sistema de Processo Eletrénico Digltal para pro-

8m nome proprio ou na qualidade de representante de pessoa juridica ou
de pessoa fisica.

XX =~ Integridade: Asseguracso que um documento n3o teve seu conted-
do alterado apés ter sido assinado. Para Isso, 0 sistema & capaz de detec-
tar alteragdes n&o autorizadas no contetdo. O objetivo € que o destinata-
rio verifique que os dados n4o foram modificados Indevidamente;

XXI - Irretroatividade: Garante que o sistema nao permita & gera¢3o de
documentos de forma retroativa no tempo;

XXl = Poderes: Conjunto de atribuicdes, rotinas, tabelas, relatorios e
agbes que dsterminado usudrio pode realizar dentro do sistema;

XXIll = Login: Forma de ligag8o que d4 acesso ao usuario a um sistema
Informatico, por meio da Introdugéio de uma identidade e senha, ou ainda
certificago digital;

XXIV ~ Sistema: Os softwares da processamento de dados: programa, ro-
tina ou conjunto de instrugdes que controlam o funclonamento de um com-
putador, englobando todos as solugbes de informatica contratadas ou ad-
quiridas pelo Municiplo, bem como, as solugbes disponibilizadas por ou-
tros 6rgdos para os usudrios infemnos;

XXV - Leitora de cart#o: DisposHtivo que conecta um dispositivo eletroni-
Co ao cartao com chip que possui uma assinatura eletrdnica (computado-
res), normalmente por meio de portas USB;

XXVI - Cartao com chip: Dispositivo eletronico com cﬂptogrz;ﬁa aplo a ar-
mazenar certificados digitais de pessoas fisicas e juridicas, no tipo conhe-
cido nacionalmente como A3, no formato de cartao eletrdnico, dependente
| de leitora de cartdes de certificados digitais;

| XXVIl - Token: Dispositivo eletrénico com cnp(ograﬁa apto a armazenar
' certificados digitais de pessoas fisicas e juridicas, no tipo conhecido na-
|

|

|

1

{

| tocolar, prestar informages, realizar consultas e praticar atos processuais
|

|

i

cionalmente como A3, que pode ser coneclado diretamente a dispositivo
eletrdnico (computadores) , normalmente por meio de portas USB;

XXVl - Tipo de certificado A1: Certificado digital instalado diretamente
no dispositivo eletronico (computador), nos moldes da ICP - Brasil;

XXIX - Tipo de certificado A3: Centificado digital instalado em dispositivo

| eletrdnico mével (token ou canto), nos moldes da ICP — Brasil;

263 A0 i
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XXX ~ Atividades: Conjunto de rotinas e processos realizados dentro do
sistema;

XXXI - Ataque externo: Qualquer tipo de manobra ofensiva voltada para l
sistemas de informagao de computadores, infraestruturas, redes de com- |
putadores ou dispositivos de computadores.

Art. 6°. Os documentos gerados e assinados digitalmente cuja existéncia |
Ocorra somente em meio digital devem ser armazenados de forma a E
protegé-los de acesso, uso, alterag3o, reprodugio e destruicdo ndo auto- |
rizados. 1
CAPITULO Il |
DA COMPETENCIA

Art. 7°, Compete & Secrelaria Municipal de Administragdo, Planejamento
e Finangas de oficio ou a requerimento de interessado, mediante decisso
fundamentada, restringir o acesso & informag&o contida nos autos, para
fins de prote¢fio baseada no interesse publico, necessaria a preservacao
da seguranca da sociedade e do Estado.

Art. 8° A gestdo administrativa e manutencdo do Sistema de Processo
Eletronico Digital, bem como, a defini¢io de procedimentos de instrugsio
de processo eletrénico competem a Secretaria Municipal de Administra-
¢do, Planejamento e Finangas e ao Gabinete do Prefeito Municipal,

Pardgrafo Unico. Cabe a Geréncia de Tecnologia da Informacgdo - GE- |
RETI a responsabilidade

sobre a infraestrutura, a definigio de politicas de Tecnologla da Informa-
¢do (Tl), a administragio do ambiente e a seguranga relacionada ao Sis-
tema de Processo Eletrdnico Digital.

Art. 9°. Compete a Geréncia de Tecnologia da Informac4o administrar 0 |
ambiente e a seguranca relacionada ao Sistema de Processo Eletrdnico
Digital. |
CAPITULO IV

DA AUTENTICAGAO E CADASTRAMENTO DO USUARIO

Art. 10°. Para a prética de atos no Sistema de Processo Eletronico Digital
€ obrigatério a autenticagdo e cadastramento de usudrio pelas pessoas fl-
sicas e juridicas.

§ 1°. A autenticagdo de usudrio sera realizada por meio do Login Unico i
!

disponibilizado no Portal de Servigos no site da Prefeitura Municipal de Ca-
nabrava do Norte, com Login e Senha,

§ 2°. O acesso para as pessoas Juridicas se dar4 por Login e Senha.
§ 3°. O acesso para as pessoas fisicas se dar4 por Login @ Senha,
§ 4°. A partir do cadastramento do usuario externo, todos os atos e comu-

representada dar-se-30 por meio eletronico.

§ 5°. O cadastramento dos usudrios externos é obrigatério para pessoas |
fisicas ou representantes de pessoas juridicas que realizem ou tenham In- |

nicagdo processual entre a Administragao Publica Municipgl e a entidade !l

teresse em realizar atos meramente administrativos (por exemplo, licita- [

¢des e contratos administrativos).

Art. 11° Para a utilizag3o dos Sistemas interno, contratados pelo Munici- |

pio cabera a(o) Secretario(a) da pasta que utilize o sistema de informatica
a solicitagdo de cadastramento de usudrios, baseada em credenciamento
prévio de usuério, com utilizagio de login e senha a ser criada e autoriza-
da pela Secretaria Municipal de Administrac&o. Planejamento e Financas

§ 1° O cadastramento de novos usuarios podera ser delegado a outros
servidores, por meio de rotina especifica dentro de cada sistema de infor- |
matica,

§ 2°. Os usudrios devem ser cadastrados apenas com poderes compati-
veis com seus cargos e alribuigdes, devendo-se zelar pelo principio da se- |
aregacdo de fungdes no &mbito do sistema de informatica.

|

1

— SAPLAFI, (
z

i
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| § 3° Caso o sistema permita o autocadastro, as regras de validagdo de-
| vem obedecer ao disposto neste artigo.

§ 4°. E de responsabilidade do usudrio executar apenas atividades que
estejam autorizados a realizar de acordo com suas atribui¢bes do cargo,
sendo que usuério poderd responder administrativamente, civil ou crimi-
nalmente, se realizar atividades incompativeis com o seu cargo ou nao au-
torizadas, ainda que permitida nas configuragdes do sistema,

Art. 12°, Para os sistemas nao contratados pelo Municipio, mas utilizados
por seus servidores, tais como os disponibilizados por 6rgdos de controle,
Orgéos de outros entes, tribunais, bancos, cooperativas de crédito, e qual-
quer outra pessoa jurldica de direito pablico ou privado, o cadastramento
dos usudrios internos devera ser realizado conforme as disfmsigdes da-
quele 6rgdo, respeitadas as disposicies deste Decreto, em especial ao ar-
tigo anterior.

Art. 13°, E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus
dados cadastrais e

manté-los atualizados junto aos 6rgaos responsaveis pela informagao, de-

| vendo proceder, imediatamente, a correcdo ou A alteracdo dos registros

ta0 logo identifique incorrecéo ou os dados se tomem desalualizados.

Parégrafo unico. Eventuais falhas na comunicacao de atos oficiais ocorri-
das em funglo de informacgtes cadastrais desatualizadas serfo de inteira
responsabilidade dos usuérios,

Art. 14°, Os usudrios devem possuir login dnico, pessoal e intransferivel,

§ 1° E proibido o compartithamento das informagBes de login, sendo de
inteira responsabilidade do usudrio qualquer atividade realizada a partir de

' seu login. .
| §2° O usuério devera sempre que necessério realizer a alteragfio de sey

login;
§ 3° O usudrio € o responsavel por todas as atividades realizadas a partir

de seu login, sendo sua responsabllidade afastada apenas se comprovado
que o sistema sofreu ataque externo.

§ 4°, Caso o usuario Intemno, sefa exonerado da administragdo, ele ainda
respondera por qualquer acesso realizado a partir do seu login,

§ 5°. A Administraco dever4 propiciar rotinas que inabilitem usudrios exo-
nerados ou inativos.

§ 6° Para as alividades realizadas a partir de login, bem como para as as-

| sinaturas digitais realizadas nos termos deste Decreto aplica-se o principio

do ndo-repidio ndo podendo o detentor negar a autoria da operagio nem
alegar que tenha sido praticada por terceiro.

Art, 16° O cadastramento importara na aceitac2o de todos os termos e
condi¢bes que regem o processo eletronico na Administra¢ad Pablica Mu-
nicipal, conforme previsto neste Decreto e demais normas aplicaveis, ha-
bilitando o usudrio externo a:

1= protocolar o processo eletronicamente;

Il = acompanhar os processos em que seja autt"x ou aos quals Ihe tenha
sido concedido acesso externo;

Il = ser intimado ou notificado quanto a atos processuals ou para apresen-
tacao de informagdes ou documentos complementares: e,

| IV = assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos

congéneres celebrados com a Administrac3o Pdblica Municipal, que se
daré por meio do Certificado Digital conferido pela Infraestrutura de Cha-
ves Publicas Brasileira - ICP —Brasil e juntado ao sistema, baseada em
credenciamento prévio de usudrio, com utilizagao de login e senha,

Art. 16° Os usuarios interos devem acessar os sistemas preferencial-
mente dos computadores e smartphones do Municlpio durante sua jorna-
da de trabalho. 5
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§ 1°. Caso o usudrio interno acesse os sistemas a partir de computadores |
€ smartphones proprios ou de terceiros, & de sua inteira responsabilidade
dano culposo ou doloso que esse acesso porventura cause nos sistemas
do Municipio.

§ 2°. O simples acesso do usuario interno, ainda que em horérios diferen-
tes da sua jornada de trabakho, n3o gera direito ao pagamento de horas
extraordinarias ou outros beneficios trabalhistas.

| Il = Comunicar, toda e qualquer mudanga percebida em privilégios, inferi-

Ores ou superiores, de acesso ao sistema de disponibilizacéo para altera-
¢ado de poderes;

Il - Manter seus computadores e smartphones seguros, livres de virus pa-
ra utilizagfo dos sistemas:

| IV=Acessar diariamente o Sistema AgiliBlue, modulo processo, respeitan-

| do o prazo de execucdo de cada tarefa e ac3o, nos termos e prazos fixa-

Art. 17°, Sdo da exclusiva responsabilidade do usuério externo:

I - 0 sigilo dos dados cadastrais, nao cabendo, em qualquer hipbtese, ale- |
gagao de uso indevido da senha de acesso; {

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrbnico de |
protocolo e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchi- |
mento dos campos obrigatorios e anexagdo dos documentos essencials e g
complementares;

Il - a conservago dos originais em papel de documentos digitalizados en- |
viados por meio do Sistema de Processo Eletrdnico Digital até que decala |
o direito da Administragéo de rever os atos praticados no processo, para |

que, casos solicitados sejam apresentados & Administragdo Piblica Muni- ;
cipal para qualquer tipo de conferéncia:

IV ~ manter atualizados seus dados cadastrais;

| dos nas instrugbes normativas, manuais e

decretos expedidos pelo Che-
fe do Poder Executivo Municipal, sob pena de responsabilizagdo adminis-
trativa, sujeitando o servidor comissionado a sua exoneragao e o servidor
efetivo, a abertura de Processo Administrativo Disciplinar - PAD, por con-
figurar falta funcional;

V = Manter seus dados cadastrais atualizados nos sistemas,

- Paragrafo Unico. O servidor Mmunicipal podera sofrer as penalidades nos

termos do Estatuto dos Senvidores Pdblicos, sempre que:
I = Realizar atividades incompativeis com o seu cargo nos sistemas;

| Il = Permitir que outros utilizem seu login;

Hl ~ Facilitar a descoberta de seu login;

- IV - Realizar atividades que deixem os sistemas vulneraveis a ataques ex-

. ternos:

V - a realizagdo, por meio eletrdnico, de todos os atos e comunicagbes
processuais;

VI - a observancia de que os atos processuais em meio eletrdnico se |
consideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo sistema,
considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 mi-
nutos e 59 segundos do Ultimo dia do prazo, conforme horério oficial de
Brasilia, Independentemente do fuso hor4rio no qual se encontre o usuario
externo;

VI - a observancia dos relatérios de interrupgdes de funcionamento pre- |
vistos no art. 79°, deste

Decreto.

Paragrafo Unleo. A nlo realizagio do cadastro como usudrio extamo,
bem como eventual erro de transmissao ou recepglo de dados nao impu-
taveis a falhas do Sistema de Processo Eletrdnico Digital ou de sistema |

Integrado, ndo servirfio de escusa para o descumprimento de obrigagBes !
e prazos,

Art. 18°, Sdo deveres do usudrio:

I = Cumprir com as disposicdes deste Decrato € com a legislacdo aplicavel
& cada atividade desempenhada nos sistemas:

It = Nao revelar, fora do amblto profissional, fato ou informagao de qual- |
- IV - estabelecer e garenciar os perfis de acesso;

quer natureza de que tenha conhecimento pela utilizac2o dos sistemas;

Il = Manter a cautela necessaria na utilizagao dos sistemas, a fim de svitar
que pessoas ndo autorizadas tenham acesso 4s informagdes: |

' da Secretaria
. competindo-the:
| I=regulamentar os procedimentos de uso do Sistema:
| W~ gerenciar as permissdes de acesso; '

V = Deletar ou destruir informagBes salvas nos sistemas sem autorizacao;

| V1-Realizar atividades llicitas ou sem a devida autorizacdo legal nos sis-
| temas; )

Vii - Deixar de cumprir os prazos fixados nas instrugbes normativas, ma-
nuals e decretos expedidos pelo Chefe do Poder Executivo Municipal para
a execugao de tarefas efou agio, bem como, de se manifestar tempestiva-

- mente nos autos do processo administrativo.

CAPITULO V

DA GESTAQ DO SISTEMA E CREDENCIAMENTO DO USUARIO
Secdo |

Da Gestio do Sistema

Art. 20° A gestéo e a manutengdio do Sistema de Processo Eletrdnico Di-

| gital ficardo a cargo .

Municipal de Administragéio, Planejamento e Finangas

M - cadastrar @ gerenclar usurios;

V = promover a capacilagdo de servidores;

| V1 = prestar atendimento as Secretarias e érgdos ususrios do Sistema

IV — Encerrar a sessao de uso dos sistemas ou bloguear a estacio de tra-
balho sempre que se ausentar do computador, evitando assim a possibili- |
dade de uso indevido das informagdes por pessoas ndo autorizadas:

V - Evitar 0 uso de senhas compostas de elementos faciimente identifica- |

veis por possivels invasores, tais como, nome do préprio usudrio, nome de ‘

membros da familia, datas, numeros de telefone, letras e nameros repeti-
dos, entre outros;

Vi = Responder pelas consequéncias decorrentes das acdes ou omissdes
que possam pdr em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimen-
to de sua senha ou das transagdes em que esleja habilitado,

Art. 19°, Sdo deveres do usuario interno:

I - Nao fornecer a sua senha de acesso aos sistemas a outros usudarios,
so0b pena de responsabilizagio; ‘
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quanto a utilizagao do mesmo;

VIl = publicar a relagdo de assuntos que serdo tralados unica e exclusiva-
mente por melo do Sistema;

VIl = solucionar problemas técnicos.

Paragrafo unico. As Secretarias indicarao 01 (um) servidoy titular e 01
(um) suplente como gestores de processos, aos quais cabera:

I - realizar a definigdo funcional do processo;

Il = orientar usudrios da sua Secretaria quanto a utilizag3o do Sistema;

I - encaminhar a empresa responsavel pelo sistema as dividas n3o solu-

cionadas internamente, e no caso da falta de suporte comunicar ao Fiscal
do Contrato;

| IV - solicitar capacitacdo de usuarios 4 Secretaria de Administra¢3o, Pla-

nejamento e Finangas, quando necessario:

[
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V = encaminhar solicitag4o de cadastro de usuarios, tipos de documentos

e tipos de processos a Secretaria de Administracio, Planejamento e Fi- |

nangas;

VI - atribuir perfis de acesso aos usudrios, de acordo cOM 0s parametros |

do Sistema.
Art. 21°,
ministragdo Direta cadastrados no Sistema de Recursos Humanos.
Secdo ll

Do Usudrio Interno

Art. 22°, O credenciamento do usuario intemno devera ser realizado com
utilizagio de nome de usuario e senha, aplicada nas tramitagdes, onde de-
vera ser criada e autorizada pela Secretaria Municipal de Administragao,
Planejamento e Finangas nos termos da Instrucdo Normativa — STI, a ser
expedida, e suas atualizagdes.

§ 1°. O usuario intemo podera ser credenclado em mais de uma unidade,
desde que o titular da outra unidade ou seu superior hierdrquico autorize 3 |

inciusao,

§ 2°, Os pedidos de credenciamento de usuério interno em mais de uma
unidade deverio

ser enviados a Secretaria de Administragao,
chefia ou pelo Administrador da Unidade.

Art. 23°. Sao responsabilidades do usudrio intemo;

| = manter o sigilo da senha, que & pessoal e intransferivel, no cabendo,
em qualquer hipétese, a alegagdo de uso Indevido;

Il - consultar diariamente o Sistema de Processo Eletrdnico Digital, a fim
de verificar o recebimento de processos administrativos eletrnicos; e

Il - néo divulgar indevidamente as informagdes restritas e sigilosas a que

Planejamento e finangas pela

liver acesso em funglo de seu credenciamento no Sistema de Processo |

Eletrénico Digital, sob pena de responsabilizacdo,

Secao Il
Do Usuério Externo

Art. 24°, O cadastramento dos usuarios externos no Sistema de Processo

Eletronico Digital é obrigatério para pessoas fisicas ou representantes de
pessoas juridicas que realizem ou tenham interesse em realizar atos admi-

nistrativos e relagdes contratuais com a Prefeitura Municipal de Canabrava |

do Norte.

Art. 25°, Poderdo ser credenciados como ususrios extemos do Sistema
de Processo Eletronico Digital na condigao de Interessado que participe
ou tenha demanda em processo administrativo na Prefeitura Municipal de
Canabrava do Norte:

| = pessoa fisica;

Il - pessoa fisica que represente pessoa fisica ou Juridica;

lll - representante legal de pessoa fisica ou juridica.

Paragrafo anlico. Os usuarios extermnos de que trata o caput credenciados
na Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte poderao:

I = encaminhar requerimentos e documentos referentes a questdes admi-
nistrativas;

Il - assinar contratos, convénios, acordos e outros instrumentos congéne-
res celebrados com a Prafeitura Municipal de Canabrava do Norte;

Il = solicitar vista de documentos com restricdo de acesso, no qual seja
comprovadamente interessado.

Art. 26°. O cadastramento do usuario externo do Sistema de Processo
Eletronico Digital sera efetivado mediante preenchimento de formulario
disponivel no site da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte e acei-
tando o Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade.
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Poder&o acessar o Sistema os servidores e empregados da Ad- |

. Art. 27°. Havendo indicio de iregularidade, a qualquer momento, o usua-

| rio externo podera ter a liberagao cancelada ou o cadastramento desativa-
do.

| Art. 28° S3o de exclusiva responsabilidade do usuério externo do Sistema
de Processo Eletrdnico Digital:

|- a conservagao dos originais em papel dos documentos digitalizados en-
viados por meio eletrénico até que decaia o direito previsto na Administra-
¢éo Pablica Municipal de rever os afos praticados no processo, os quais
devem ser apresentados a Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte pa-
| ra qualquer tipo de conferéncia quando solicitado.

Il - a atualizagdo de seus dados cadastrais;

ll - o sigilo da senha relativa & assinatura digital ndo cabendo, em qual-
quer hipétese, alegagso de uso Indevido:

IV ~ a conformidade entre os dados informados no formulario eletrdnico de
protocolo e os constantes do documento protocolizado, incluindo o preen-
chimento dos campos obrigatérios e a anexagdo dos documentos essen-
ciais e complementares;

V - a confecgdo da peticio e dos documentos digitais em conformidade
com 0s requisitos estabelecidos pelo Sistema no que se refere ao formato
€ ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

V1 - a verificago, por meio do recibo eletrdnico de protacolo, do recebi.
| mento dos documentos transmitidos eletronicamente;

VIl - a consulta periodica ao endereco de e-mail cadastrado e aos siste-
mas, a fim de verificar o recebimento de comunicagdes eletrdnicas relati-
vas a alos processuais;

Viil - as condigdes de sua rede de comunicagdo, o acesso a seu provedor
de Internet e a configuragao do computador utilizado nas transmissbes ele-
| trdnicas;

IX - a atualizagéo de seus dados cadastrals, "

Paragrafo anico. O credenciamento de usuério extemo & ato pessoal @
intransferivel @ a sua liberacao de acesso esta condicionada a aceltagio,
pelo solicitante, das condicdes regulamentares que disciplinam o processo
administrativo eletrdnico na Prefeitura Municipal®

j de Canabrava do Norte e das consequentes responsabilizagbes adminis-
| trativa, civil e penal pelas acdes efetuadas,

CAPITULOWI

| DO PROCESSO ELETRONICO
Segdo |

Das Disposicdes Gerals

Art. 28°, Os processos eletrdnicos de iniclativa dos proprios servidores se-
réo gerados direlamente no Portal da Prefeitura de Canabrava do Norte,
baseada em credenclamento prévio de usudrio, com utilizag3o de login &
senha, via Sistema AgiliBlue, médulo processo. .

Art. 30° Todos os processos administrativos eletrbnicos do Sistema de
. Processo Eletronico Digital deverao ser classificados com base no assun-
to.

§ 1°. O processo administrativo eletrénico sera constituido de maneira cro-
nolégica e sequencial, com numeragao continua de cada documento que
| 0 compde.

| § 2° Todo o documento sera categorizado para, individualmente ou em
conjunto, formar uma pasta digital de um processo eletrnico.

| § 3° As atividades no ambito do Sistema AgiliBlue, médulo processo sdo
consideradas realizadas na data e horario registrados pelo sistema, con-
| forme o horario oficial de Brasilia.

| Art. 31° Os atos processuais deverao ser realizados exclusivamente em
| meio eletrdnico, exceto quando houver indisponibilidade do meio eletrs-
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nico cujo prolongamento cause dano relevante 3 celeridade do processo,
mediante decisdo expressa da autoridade competente.

§ 1° No caso da excecdo prevista no caput, os atos processuais poderdo ‘

ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em papel, assi-
nados de préprio punho, podendo receber numeragao manual sequencial
provisodria.

§ 2°. Superada a excepcionalidade, o processo devera ser digitalizado, in- |

serido no Sistema de Processo Eletrénico Digital para continuidade do tra-
mite, devendo justificar o ocorrido por meio de certidao assinada por servi-
dor ou autoridade competente.

descrita no caput.
Art. 32°, Serao admitidos em suporte fisico:

I = documentos administrativos encaminhados por outros ¢rgdos publicos,
que ainda nao utilizem sistemas/processos eletrdnicos;

prolongamento cause dano relevante 3 celeridade ou 2 instrucao do pro-
cesso declarada pela autoridade competente.

Paragrafo Gnico. Somente ser4 considerada indisponibilidade ou inviabi-
lidade técnica prolongada a especificada através do art. 759,

Art. 33° Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa reca-
bidos em suporte fisico pelo Protacolo da Prefeltura Municipal de Canabra-
va do Norte, serfo digitalizados e capturados para o Sistema de Processo
Eletrénico Digital em sua integridade, observando:

I - a assinatura digital cadastrada e/ou eletrdnica por servidor pablico re-
presenta a conferéncia da Integridade e autenticidade do documento digi-
talizado.

apresentado documento original, copia autenticada em cartério, copia au-
tenticada administrativamente ou copia simples.

§ 2°. Os documentos resultantes da digitalizacao de originais s&o conside-
rados cépia autenticada administrativamente.

§ 3° Os documentos em papel cujas dimensdes ultrapassem o tamanho
A4, de 210 milimetros por 297 milimetros, deverdo ser submetidos em for-
malo eletrénico em formato POF (Portable Document Format) pesquisével:

§ 4°. A fim de garantir o atendimento tempestivo de exigéncias formuladas
por intermédio de intimagdes, notificagdes e comunicados expedidos pela
Administragao, 2 fim de garantir o exercicio ou a defesa de direitos pelos
cidaddos, serd autorizado o recebimento de documentos em papel que ul-
trapassem as dimensbes especificadas no § 3° deste artigo, concedendo-
se nesta hipétese o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para saneamento, consis-

do ou mantidos sob a guarda da Prefeitura Municipal de Canabrava do
Norte, nos termos de sua tabela de temporalidade e destinagdo;

b) Quando a protocolizagdo de documento original for acompanhada de
copia simples, atestar a conferéncia da copia com o original, devolvendo
0 documento original imediatamente ao interessado e descartando 3 copia
simples apés sua digitalizagdo; e

¢) Os documentos em papel recebidos Que sejam copias autenticadas ad-
ministrativamente ou copias simples poderdo ser descartadas depois de
realizada sua digitalizagao e captura para o Sistema de Processo Eletréni-

| ¢o Digital, nos termos do caput e §1°
§ 3°. A ordem de prioridade e cronolégica deve ser mantida na siluagéo ‘

§ 8°. Na hipétese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagao ou captura
para o Sistema de Processo Eletrdnico Digital do documento recebido, es-
te ficara sob a guarda da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte e
serd admitida sua tramitacéo fisica vinculada ao processo eletrdnico perti-

| nente.

) | § 9°. Quando concluldos, os processos elelronicos ficardo sujeitos aos
Il - demals docume: ouver inviabilid meio eletr !
als nios se h abilidade do meio eletrénico cujo | procedimentos de gestdo documental, incluindo a guarda permanente ou

a eliminagao, de acordo com o disposto na legislagao pertinente.
Secao Il
Do Pedido de Vistas

Art, 33°, Os pedidos de vista de processos eletrdnicos obedecerio as le-
gislagdes federais e municipais especificas sobre a matéria.

Paréagrafo unico. A Secretaria Municipal de Administragao, Planejamento
@ Finangas podera, mediante declsdo fundamentada, restringlr o acesso &
informag3o contida nos autos, para fins de protecdo baseada no interesse
publico, necessaria a preservacao da seguranga da sociedade e do Esta-
do,

§ 1°. A conferéncia prevista no inciso I, deste artigo devera registrar se foi | ATt 34% Quando pertinente, a concessao de vistas serd efetivada por

usudrio interno:

. I=da unidade detentora do processo, em caso de processo aberto apenas

tente na substituigdo do documento protocolizado em papel por documen-

to equivalente em formato eletronico;

§ 5°. E vedada a recusa imotivada de recebimento de documentos, deven-
do o servidor orientar o interessado quanto ao saneamento de eventuals
falhas;

§ 6°. Os documentos resultantes da digitalizacso de copia autenticada em

&m uma unidade;

Il - da drea responsavel regimentalmente pelo processo, em caso de pro-
cesso aberto em miltiplas unidades ou concluido: oy,

Il - nos casos de intimag&o, pela unidade que expediu a intimag&o.

Art. 38° O prazo de atendimento dos pedidos de vista ou copla integral de
processo nao podera ser superior a 10 (dez) dias (teis, prorrogéveis por
mais 10 (dez) dias Gteis,

Art. 38°. O andamento dos processos publicos e restritos podsrao ser con-
sultados por melo de pesquisa processual no sitio da Prefeitura Municipal
de Canabrava do Norte na internet.

Paragrafo Gnico. O acesso externo de processos, objetivando a visualiza-
80 de seu conteddo, apenas ocorrera por meio do Sistema de Processo

| Eletronico Digital.

cartdrio, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples te- ‘

13o valor de copia simples.

fisico, o Protocolo da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte poderé:

| = proceder a digitalizagaio imediata do documento apresentado e devolve-
lo imediatamente ao interessado;

Il = receber o documento em papel para posterior digitalizagio, conside-
rando que:

a) Os documentos em papel recebidos que sejam originals ou copias au-
tenticadas em cartério serdo, preferencialmente, devolvidos ao interessa-

diariomunicipal.org/mt/amm « vavw.amm,org.br

Secéo Il
Do Relacionamento, Anexacio Apensacéio de Processos

Art. 37°. O relacionamento de processos, ou processo acessdrio, sera efe.
livado quando houver a necessidade de iniclar um processo vinculado a
outro, como exemplo os processos de pagamentos referentes a um pro-

§ 7°. No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporte | ©2$50 de compras ou Defesa contra Auto de Infragao.

| Pardgrafo anico. O relacionamento de Processos nao se confunde com a

anexacao ou apensagdo, ndo havendo vinculagao entre suas tramitagdes,
que continuam a ocorrer normalmente e de forma auténoma.

| Art. 38, Somente deve ocorrer a anexacao de processos quando perten-

cerem a um mesmo interessado, tratarem do mesmo assunto e, com isso,
devam ser analisados e decididos de forma conjunta.

§ 1° Devera ser lavrado um "Termo de Juntada por Anexacio” que sera

| Inserido na ditima folha do processo principal.
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§2°. A desanexagdo de processos somente poder4 ser feita excepcional-
mente, por meio de solicitagdo fundamentada de Processo aos chefes das
unidades administrativas, assinado por autoridade competente nos autos
do processo principal.

Art. 39°. Somente deve ocorrer a apensacao de processos quando houver |

uniformidade de tratamento em malérias semelhantes, tendo o mesmo in-

teressado ou no, para que sejam analisados e decididos de forma con-
junta,

§ 1°. O processo mais recente sera apensado ao mais antigo, replicando o
histérico do processo principal no processo apenso,

§ 2°. Devera ser lavrado um *Termo de Juntada por Apensagdo” que sera
inserido na Gltima folha do processo principal.

§3°A desapensacdo ocorrera apés a decis3o final, sendo realizada me-
diante justificativa da necessidade do procedimento em Termo de Desa-
pensacao, apds solicitacao da unidade competente: e

§ 4°. A desapensagdo ocorrera antes da transferéncia do processo ao Ar- |

quivo,

Secdo IV

Do Arquivamento e do Descarte

Art. 40°, O arquivamento e descarte devera seguir o disposto neste artigo:

I = o arquivamento dos documentos sers realizado de forma l6gica,
iniclando-se a contagem de temporalidade quando todas as unidades nas

sistema,

devera ser criada e autorizada pela Secretaria Municipal de Administragéo,
Planejamento e Finangas — SAPLAFI.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo nao se aplica as ;lipéteses le-
gais de anonimato,

Art. 43° Para a tramitagdo dos processos
ulilizada a assinatura

Cadastrada e/ou eletronica, ou seja, por login e senha.

Art. 44°, As assinaturas digital e cadastrada s&o de uso pessoal e intrans-
ferivel, sendo de responsabilidade do titular sua guarda e sigilo,

Art. 45°, A autenticidade de documentos produzidos no Sistema de Pro-
cesso Eletrbnico Digital pode ser verificada ©m pagina prépria no Portal da
Prefeltura Municipal de Canabrava do Norte na intemet.

Segéo |
Documentos Digitals e Classlficacao das Assinaturas Eletrdnicas
Art. 46°. Sao considerados documentos digitais, os documentos sob qual-

por parte dos servidores sera

- quer forma que s3o lidos apenas pela codificacio em dlgllgs binérios e

acessado por meio de sistema computacional, sendo classificados em:

| |=Documento digitalizado é a representago digital de um documento pro-

duzido em outro formato (fisico) e que, por melo da digitalizagao, foi con-
vertido para o formato digital;

- I = Documento nato digital & o documento que nasceu em formato digital,

- tal como um documento produzido por um sistema de informdtica, ou ainda
quais o processo esteja aberto indicarem sua conclus3o diretamente no | e :

Il = os documentos originais, ainda que digitalizados, deverao ser preser- |

vados de acordo com o disposto na legislac4o pertinente, com excegio
dos casos de devolugio imediata dos originais ao usuério extemo:

cumprirdo o mesmo prazo de guarda do processo eletrdnico correspon-
dente.

Paragrafo Gnlco. Os processos que, por sua natureza, necessitem per-

por equipamentos digitais.
§ 1°. Os documentos digitals podem ser assinados ou nao.

§ 2°, Os documentos digitais assinados nos termos deste Decreto deverso
ter mecanismos que garantam a Integridade, autenticidade, iretroativida-

. de e a confiabllidade,
Il - 0s processos e documentos em suporte fisico convertidos para eletrd- |

nico e os documentos recebidos em suporte fisico no curso do processo |
| autenticidade e Integridade e sera considerado original para todos os efel-

Art, 47°, O documento nato digital e com assinatura digital tera garantia de

tos legais.

- §1° Olinteressado podera enviar eletronicamente documentos digitais pa-

acaso ndo sefam de guarda permanente, somente poderéo ter sua desti- '

nacéo final depois de verificada a extingao da vigéncia do ato correspon-
dente.

Art. 41°, Poderao ser criadas, no Sistema de Processo Eletrdnico Digital, |

unidades de fluxo de trabalno nao constituidas formalmente na estrutura
organizaclonal, para fins de recebimento e tramite de processos comes-
pondentes a atividades que gerem demandas expressivas de movimenta-

mal.

Paragrafo nico. A autoridade responsavel na unidade administrativa de-
vera formalizar solicitagdo fundamentada de criagdo de unidade de fluxo
de trabalho, direcionada 2 Secretaria Municipal de Administragao, Plane-
Jamento e Finangas e fomecer os nomes dos servidores que nela atuardo.
CAPITULO VI

DA ASSINATURA DIGITAL

:
manecer acessiveis enquanto perdurar a vigéncia de determinado ato, | '3 juntada aos autos,

O teor e a integridade dos documentos digitalizados s3o de responsabili-
dade do interessado, que responderé nos termos da legislacao civil, penal
@ administrativa por eventuais fraudes. .

§ 2°. Os documentos digitalizados enviados pelo interessado ter8o valor
de copla simples.

' § 3% A digitalizacso de documentos recebidos ou produzidos no ambito

% | dos érg8os e das entidades da administrag&o publica municipal devera ser
A0, as quals deverdo estar vinculadas a uma unidade administrativa for- |

acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

§ 4° A conferéncia prevista no paragrafo anterior devera registrar se foj
apresentado documento original, copia autenticada em cartério, copia au-
tenticada administrativamente ou copia simples.

§ 5°. Os documentos resultantes da digitalizag¢ao de originais sero consi-

| derados copia autenticada administrativamente, e os resultantes da digita-

Art. 42°. Documentos nato-digitais ou digitalizados que tenha exigéncia de |

assinatura, o usudrio externo podera utilizar-se das seguintes modalida-
des:

I - assinalura digital e/ou certificada, baseada em certificado digital emitido
por Autoridade Certificadora credenciada Junto a Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil);

Il - assinatura cadastrada elou eletronica, baseada em credenciamento
prévio de usuario, com utilizagio de login e senha de acesso do usudrio,
via Sistema AgiliBlue, médulo processo, aplicada nas tramitagdes, onde

diariomunicipal.org/mtamm - www.amm.org.br

lizagdo de copia autenticada em cartério, de copia autenticadh administra-
tivamente ou de copia simples terdo valor de copia simples.

§ 6°. A apresentagao do original do documento digitalizado sera necessa-
fia quando a lei expressamente o exigir ou nas hipbteses previstas nos art.

| 48° e arl. 49°, deste decreto. :

§ 7°. O documento digitalizado, acompanhado do original, podera ser au-
tenticado administrativamente e ser inserido nos sistemas, devendo para
tanto, ser assinado digitaimente pelo usudrio (servidor publico), que sera o
responsavel por atestar a veracidade e a integridade do documento digita-
lizado e o seu equivalente fisico,
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§ 8°. O documento digitalizado com assinatura digital terd a mesma forga
probante do documento original, ressalvada a alegacdo fundamentada de
adulteracdo antes ou durante o processo de converso, na forma da lei
processual em vigor.

§ 9°. A administrac3o podera, conforme definido em ato de cada orgéo ou
entidade:

I =proceder a digitalizacao imediata do documento apresentado e devolve-

| interpretar o documento e os instrumentos que bemitam a sua identifica-

lo Imediatamente ao interessado, sendo que neste caso executa-se dares- |

ponsabilidade da guarda do documento fisico quando essa for realizada

por usudrio intemno a qual apenas procedeu a digitalizacao a pedido, co- |

Mo nos casos de protocolo, que deve proceder o registro de informagdes
que possibilitern localizar o proprietario original do documento, devendo o
usudrio intemo devolver o meio fisico ao solicitante que ficara responsavel
pela sua guarda do documento original;

=
nhada de cépia simples, hipotese em que 0 protocolo atestara a conferén-

cia da copia com o original, devolvera o documento original imediatamente
ao interessado e descartara a copia simples apds a sua digitalizacéo; e

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

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias au-
tenticadas em cartorio devem ser devolvidos ao Interessado, preferencial-
mente, ou ser mantidos sob guarda do 6rgdo ou da entidade, conforme le-
gislagdo arquivistica em vigor, sendo o responsavel pela guarda do docu-
mento fisico o usuario e/ou setor do usuario que digitalizou o documento;
e

b) os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas ad-
ministrativamente ou copias simples podem ser descartados apos realiza-
da a sua digitalizagdo.

- da Autoridade Certificadora

determinar que a protocolizagao de documento original seja acompa- = Yenha a substituir;

10°. Na hipétese de ser impossivel ou invidvel a digitalizac3o do docy- |
d b i ™ 26 | melo de comprovacao da autoria e da integridade de documentos em for-

mento recebido, este ficard sob guarda da administrag3o e sera admitido
o framite do processo de forma hibrida, conforme definido em ato de cada
érgdo ou entidade.

Art. 48°. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante
alegacfio motivada e fundamentada de adulteracdo, devers ser instaurada
diligéncia para a verificagio do documento objeto de controvérsia,

Art. 49° A administraggo podera exigir, a seu critério, até que decala o seu
direito de rever os atos praticados no processo, a exibigZo do original de
documento digitalizado no ambito dos 6rgaos ou das entidades ou enviado
eletronicamente pelo interessado,

Art. 50° Devero ser associados elementos descritivos aos documentos
digitais que integram processos eletrdnicos, a fim de apoiar sua identifica-
¢80. sua indexagdo, sua presungso de autenticidade, sua preservacéo e
sua interoperabilidade.

Art. 51°, Os documentos que integram os processos administrativos ele- |
’ § 1°. Os 3 (trés) tipos de assinatura referidos nos incisos I, Il e |1, do caput,

tronicos deverdo ser classificados e avaliados de acordo com o plano de
classificacdo e a tabela de temporalidade e destinacgo adotados no 6rgao
Ou na entidade, conforme a legislagao arquivistica em vigor.

§ 1°. A eliminag4o de documentos digitais deve seguir as diretrizes previs-
tas na legislacao.

§ 2°. Os documentos digitais e processos administrativos eletrdnicos cuja

¢do e o controle no momento de seu recolhimento.

Art. 53°. Para os processos administrativos eletrénicos regidos por este
Decreto, devera ser observado o prazo definido emleiparaa manifestacio
dos interessados e para a decisio do administrador.

Art. 54°, A Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte adotara o padrao
de assinatura eletrénica disciplinada na Lei n, 14.063, de 23 de setembro
de 2020.

§ 1°. A Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte confia:

1= no servigo de autenticagdo do Governo Federal chamado Acesso Gov-
BR ou que venha a substituir-

Il - na cadeia de certificado digitais emitidos pelo Governo Federal alravés
Raiz do Govemno Federal do Brasil ou o que

Il - na cadela de certificado digitais padréo AgiliBlueatravés do Sistema
AgiiBlue. médulo processo, na Gestao Publica Municipal, que garanta a
integridade e autenticidade do assinante ou o que venha a substituir;

Art. 55°, Para efeitos deste Decreto, as assinaturas eletrdnicas sdo classi-
ficadas em:

| = assinatura eletrdnlica simples é uma forma de manifestagdo formal e
Identificada que comprova a autoria através de evidéncias eletrdnicas, co-
mo login/senha, endereco de e-mall,

endereco de IP, data e hora, que:
a) permite identificar o seu signatéario;

b) anexa ou associa dados a outros dados em formato
natério.

assinatura cadastrada e/ou eletrdnica (Certificado Digital padrao
AglliBlue)éa que utiliza certificados nao emitidos pela ICP-Brasil ou outro

elwgmeo do sig-

ma eletronica, produzido de acordo com a chave de infraestrutura defini-
da pelo Sistema AgiliBlue, médulo processo, na Gestéio Poblica Municipal,
que garanta a Integridade e autenticidade do assinante, onde devera ser
criada e autorizada pela Secretaria Municlpal de Administrago, Planeja-
mento e Finangas — SAPLAFI, com as seguintes caracteristicas:

a) esta associada ao signatério de maneira univoca;

- b) utiliza dados para a criagao de assinatura eletrdnica cujo signatario po-

de, com elevado nivel de conflanga, operar sob o seu controle exclusivo;

¢) esta relacionada aos dados a ela assoclados de tal modo que qualquer
medificagéio posterior é detectavel.

Il - assinatura digital e/ou certificada (Certificado Digital padréo ICP-
Brasll) é a que utiliza certificado digital emitido por uma AC-Autoridade
Certificadora vinculada a AC-Raiz Brasileira do ICP-Brasil, nos termos do
§ 1°, do art. 10°, da Medida Provisoria n. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001,

deste artigo caracterizam o nivel de confianga sobre a identidade e a ma-

| nifestacdo de vontade de seu titular, e a assinatura digital e/ou certificada
| € a que possui nivel mais elevado de confiabilidade a partir de suas nor-

i enha sido encerrada @ que estejam aguardando o cumprimen- | 3
e et 2 R R | sobretudo em casos de comprometimento de sua seguranca ou de vaza-

to dos prazos de guarda e destinagdo final poderao ser transferidos para
uma area de armazenamento especifica, sob controle do orgdo ou da en-
lidade que os produziu, a fim de garantir a preservacéo, a seguranga e o
acesso pelo tempo necessario.

Art. 52°, A guarda dos documentos digitais e processos administrativos
eletrdnicos considerados de valor permanente devera possuir a compatibi-
lidade de suporte e de formato, a documentacao técnica necessaria para

diariomunicipal.orgimt/amm « www.amm.org.br

mas, de seus padrdes e de seus procedimentos especificos.

§ 2°. Devem ser asseguradas formas de revogacao ou de cancelamento
dafinitivo do meio wtilizado Pare as asginaluras previstas neste Decreto,
mento de dados.

Subsecéo |

Assinatura eletronica simples

Art. 56°. A assinatura simples ser4 admitida para as hipéteses cujo con-

| tetdo da interagdo nao envolva informagdes protegidas por grau de sigilo
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€ ndo oferega risco direto de dano a bens,
publico, incluldos:

1 -2 solicitagdo de agendamentos, atendimentos, anuéncias, autorizagdes
e ficencas para a pratica de ato ou exercicio de atividade:

Il - a realizagao de autenticagdo ou solicitaco de acesso a sitio eletrdnico

Servigos e interesses do ente

§ 1° A assinatura cadastrada e/ou eletrénica sera admitida para intera-

; cdes eletrdnicas em sistemas informatizados de processo administrativo

ou de atendimento a servicos publicos, por parte de agente publico, exceto

| nas hipbteses do art. 59° deste Decreto.

oficial que contenha informagdes de interesse particular, coletivo ou geral, |
| Operagdo nem alegar que tenha sido praticada por terceiro.

mesmo que tais informagdes
nao sejam disponibilizadas publicamente;

Hl = 0 envio de documentos digitais ou digitalizados e o recebimento de
numero de protocolo decormrente da agao;

IV = a participaclo em pesquisa publica;

V - o requerimento de beneficios assistenciais,
cidrios diretamente pelo interessado,

§ 1°, A assinatura simples serd admitida para interacdes eletronicas em
sistemas informatizados de processo administrativo ou de atendimento a

servigos pablicos, por parte de agente plblico, exceto nas hipbleses pre-
vistas nos artigos 57° e 59° deste Decrelo.

trabalhistas ou previden- |

§ 2°. A assinatura eletrénica simples (nome de usudrio, login e senha) de

acesso aos sistemas, bases de dados e aplicativos utilizados pela Admi-
nistragéo, s3o de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade do
titular sua guarda e sigilo.

§ 3°. A utilizago de assinatura eletrdnica simples para qualquer operagao
nos sistemas, bases de dados e aplicativos utilizados
implica ndo-repudio, ndo podendo o detentor negar a autoria da operagdo
nem alegar que tenha sido praticada por terceiro,

Subsecao ll

Assinatura cadastrada elou eletrénica
liBlue)

(Certificado Digital padrao Agl-

pela Administragao |

§ 2°. A utilizagso da assinatura cadastrada e/ou
operacdo implica no repudio,

eletrénica para qualquer
nao podendo o detentor negara autoria da

Subsecao Il

Assinatura digital e/ou certificada
Digital padrao ICP-Brasil)

Art. 58°, A assinalura digital e/ou certificadaé aceita em qualquer Interagao
€letrénica com

© ente publico municipal e também entre o ente publico municipal e tercei.
ros,

Art. 6%°. O uso da assinatura
guintes documentos:

I = nas interagBes eletrdnicas e comrespondéncias
juridicas de direito privado e os entes
classificadas ou protegidas por grau de sigilo, emitidas pelo chefe do Po-
der Executivo Municipal; H

Il = nas decisdes administrativas referentes a concessdo de beneficios as-
sistenciais, fiscais e tributdrios que envolvam dispéndio direto ou rendncia
de recelta pela Administracao Publica;

por cemﬂqacio digital (Certificado

digital efou certificadaé obrigatério nos se-

entre pessoas fisicas ou
publicos que envolvam informagdes

| Il = nas declaragdes de Ordenador de Despesa e delegacso de poderes a
| terceiros;

_‘ IV = nos atos assinados pelo Prefeito Municipal e Gestor de Fundos Muni-
. clpal;

Art. 57°. A assinatura cadastrada e/ou eletrdnica, pode ser admitida, além |
das hipdteses previstas no artigo 56° e nas hipéteses de interagao com o |
ente publico que, considerada a natureza da relagao juridica, exijam malor |

garantia quanto a autoria, incluidos:

| - as interagdes eletronicas entre pessoas naturais ou pessoas juridicas
de direito privado e os entes publicos que envolvam Informacdes classifi-
cadas ou protegidas por grau de sigilo;

Il - a manifesta¢o de vontade para a celebragdo de contratos, convénios,
acordos, termos e outros instrumentos sinalagmaticos bilaterais ou plurila-

terais congéneres;

1l - os atos relacionados a autocadastro, como ususrio particular ou como
agente publico, para o exerciclo de atribuigbes, em sistema informatizado
de processo administrativo eletrdnico ou de servigos;

IV - 0s atos administrativos referentes a concessdo de beneficios assis-
tenciais, trabalhistas, previdenciarios e tributarios que envolvam dispéndio
direto ou rendncia de recelta pela administracao publica;

V - as declaragdes prestadas em virtude de lei que constiluam reconheci-
mento de fatos e assungao de obrigagdes;

VI- o envio de documentos digitals ou digitalizados em atendimento a pro-
cedimentos administrativos ou medidas de fiscalizago;

VIl - a apresentagio de defesa e interposicéio de recursos administrativos;
Vill — para mamorandos, comunicagdes, despachos, solicitagdes em ge-
rais e oficios; Para solicitagBes de aberturas de processos licitatérios e to-
dos os seus tramites intemos; aquisicdes de bens e servigos; solicitagdes
de digrias e adiantamentos; emissdes de pré-empenhos, nota de empe-
nho, liquidagdes de despesas, ordens de pagamentos e baixas de des-
pesas e outros documentos oficiais que nio exijam assinatura digital e/ou
certificadapor certificagao digital ou qualificada (Certificado Digital padrao
ICP-Brasil),
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V = nos atos de transferéncia e de registro de bens iméveis, ressalvados
0s atos realizados perante as juntas comerclais:

VI - as declaragdes prestadas em virtude de lel que constituam reconheci-
mento de fatos e assungao de obrigagdes;

Vil = o envio de documentos digitais em atendimento a procedimentos
administrativos ou medidas de fiscalizago, emitidos pelo chefe do Poder
Executivo Municipal;

Vil - a apresentacdo de defesa e interposi¢éo de rewrsoa'admlnislrau-
VOS;

IX - a assinatura de .contratos, aditivos e apostilamentos;
X - Atos assinados pelo Prefeito, como:

| @) Sangdes e promucgacdes de Leis ordinarias e lels complementares;

b) projetos de leis ordinarias e complementares;
c) decretos;

d) portanias;

6) instrugdes normativas;

f) atos delegatérios e avocatdrios;

g) atos permissivos;

; h) atos concessivos;

i) razbes de vetos, total ou parcialmente, de projeto de lei;
)) edicao de medidas proviséria;
k) assinatura de convénios com entidades puablicas ou privadas para a re-

. alizagdo de objetivos de interesse do municipio;

1) editais;
m) balanceates;
n) nas demais hipéteses previstas em lei.
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Art. 60°. Qualquer servidor ativo podera certificar documentos eletronicos
oriundos da digitalizagdo, quando solicitado, mediante uso da assinalura
eletrénica descrita, § 7°, no art. 47°, deste Decreto,

Art. 81°. Podera ser utilizado certificado digital para a assinatura de todo
€ qualquer documento do Municipio, atos processuais, correspondéncias
oficiais, licitagbes e atos administrativos.

Art. 82°, A autoridade méaxima do 6rgdo ou da entidade podera estabele-
Cer o uso de assinatura eletrdnica em nivel superior ao minimo exigido,
Ccaso as especificidades da interagao eletrdnica em Questao o exijam,

Art. 63°. A exigéncia de niveis minimos de assinatura eletronica ndo pode-
ra ser invocada como fundamento para a néo aceitaclo de assinaturas re-
alizadas presencialmente ou derivadas de
a identificacio do interessado.

Art. 64°. Quando necessario, por interesse do Municipio, a Administragio
Municipal provera os usudrios internos de
midia de armazenamento, podendo, se for
préprio certificado digital se o possulr.

0 €aso, 0 usudrio utilizar seu

§ 1°. A distribuicao de certificados digitais serd realizada na medida da ne- ‘

cessidade e da implantagéo das funcionalidades tecnolégicas que exijam
0 Seu uso,

§ 2°. O Municipio de Canabrava do Norte promovera a reemissao do cer-

lificado digital sempre que houver a expiragao do respectivo prazo de vali-
dade.

Art. 65°. O detentor de certificado digital fomecido pelo Municiplo & res-
ponsavel por sua utilizagdo, guarda e conservagio, respondendo pelos
custos de reposigio no caso de perda, extravio ou mau uso da midia de
armazenamento.

§ 1° O certificado digital & de uso pessoal, intransferivel e habil a produzir
efeitos legais em todos os atos nos quais vier a ser utilizado, dentro ou fora
do Municipio de Canabrava do Norte.

§ 2°. A utilizag3o do certificado digital para qualquer operagéo implica nao-

repuidio, ndo podendo o detentor negar a autoria da operagdo nem alegar |

que tenha sido praticada por terceiro.

§ 3°. O nao-repudio de que trata o paragrafo anterlor se aplica também &s |

operacbes efetuadas entre o periodo de solicitacao da revogacao ou sus-
pensao do certificado e respectiva inclusio na lista de certificados revoga-
dos publicadas pela autoridade certificadora.

Art. 66°, Na hipttese de o certificado digital perder a validade, as assinaty-
ras digitais anteriormente efetuadas permanecem validas, podendo, tam-
bém, ser verificadas a autoria e a integridade dos documentos j4 assina-
dos.

CAPITULO VIl

DO FUNCIONAMENTO E PRAZOS
Secaol

Dos Aspectos Gerals

Art. 67°, A inclusdo de documentos ou abertura de processos serao re-
gislrados automaticamente pelo Protocolo Digital, o qual fornecera recibo
eletrénico de protocolo contendo pelo menos os seguintes dados:

I~ Informagdes da Solicitagdo:

a) Assunto;

b) Estrutura Administrativo;

Il = Interessado(s);

Il = Descrigéio do processo:

IV = Dados do Registro:

a) numero do processo correspondente;
b) numero do protocolo;
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procedimentos presencials para |

certificado digital e respectiva |

¢) data e horario do recebimento da solicitagdo;
d) identificagdo do signatario.

Art. 68°, O direito de prioridade sera respeitado c€om base na data e hora-
rio do recebimento da solicitagao, registrado no recibo eletrdnico de proto-
colo.

Paragrafo Unico. Qualquer pessoa podera requerer consulta ao registro

de auditoria que permita verificar a ordem de protocolizag4o referente ao
| direito de prioridade, obedecendo aos prazos da Lei n. 12.527, de 18 de
novembro de 2011 e obedecendo a legislacdo municipal.

Art. 89°. A definigio de digitalizag&o tecnicamente vidvel de documentos
em suporte fisico, os formatos e o tamanho maximo de arquivos suporta-
dos pelo sistema serdo informados em pagina prépria no Portal da Prefei-
tura Municipal de Canabrava do Norte na internet ou no préprio sistema
| Por meio do qual for feito o protacolo.

Parégrafo Unico. O Usudrio Externo podera comprimir 0s arquivos em
formato aceito pelo Sistema de Processo Elelrdnico Digital de forma a res-
peitar as definigbes de tamanho maximo de arquivos,

Art. 70°, A utilizagdo de correlo eletronico ou de outros instrumentos con-
| géneres nao & admitida para fins de protocolo.

Art. 71°. Os requerimentos ou juntadas protocolizados com inobservancia
' do disposto neste Decreto no gerarao qualquer efeito juridico e nao serio
conhecidos pela autoridade competente,

Art. 72°, A tramitacio de processos e documentos no Sistema AgiliBlue,
| médulo processo ocorrerd mediante o direclonamento eletrdnico para o
| setor ou responsavel que nele devera atuar,

Parégrafo Unlco. Em caso de erro na tramitacéo, aquele que recabeu in-
| devidamente o processo devera devolva-lo imediataments ao remetents,
ou ainda, se possivel, encaminhar ao destinatrio correto,

Art, 73°, Uma vez recebido o documento ou processo encaminhado pelo

Sistema AgiliBlue, médulo processo, quando o ato processual tiver que ser

praticado em determinado prazo, por melo eletrdnico, serfio considerados
| tempestivos os efetivados, salvo disposic3o em contrario, até as vinte e
trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo, no horario
oficial de Brasilia, :

§ 1°. Caso esse possua prazo para interagio, tal como resposta, ou outras
agles, este prazo, se em horas ou minutos, ter4 inlcio quando do recebl-
mento, se em dias, o prazo inicia-se no préximo dia,

§ 2°, Os registros no sistema realizados nos termos deste artigo terdo va-
' lidade legal para todos os fins,

Secéoll
Da Disponibilidade dos Sistemas

Art. 74°. O Sistema de Processo Eletrdnico Digital estara disponivel 24
(vinte e quatro) horas por dia, ininterruptamente. respeitado o horario ofici-
al de Brasilia-DF, ressalvados os periodos de indisponibilidade em razao
de manutengdo programada ou por motivo técnico,

Paragrafo dnico. O horério oficial de Brasilia-DF sera utilizado como ho-
rario padrdo para intervalo de funcionamento do Protocolo Digital, bem co-
mo do registro de recebimento de dados e documentos protocolizados na
| Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, desconsiderando fuso horari-
os locals.

Art. 78°. As manutengdes programadas dos sistemas serfo sempre infor-
madas com 24 (vinte e qualro) horas de antecedéncia em pagina propria
| no Portal da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte na intemet e re-
| alizadas, preferencialmente, no periodo da 0 (zero) hora dos sabados as
22 (vinte e duas) horas dos domingos ou da 0 (zero) hora as 6 (seis) horas
nos demais dias da semana.

. Art. 76°, Considera-se indisponibilidade dos sistemas a falta de oferta dos
| seguintes servicos ao publico externo:
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| = consuilta aos autos digitais; ou,
Il - protocolo através do Sistema de Processo Eletrénico Digital,

Paragrafo Gnico. Nio se caracterizam indisponibilidade do sistema as fa- |

Ihas de transmissZo de dados entre a estago de trabalho do usuario ex-
temo e a rede de comunicacao pablica, assim como a impossibilidade téc-

nica que decorrerem de falhas nos equipamentos ou programas do usus- |

rio externo.

Art. 77°. Ser4 considerada por motivo técnico a indisponibilidade dos sis-
lemas quando:

| = for superior a 5 (cinco) horas:

Il = ocorrer entre as 23h00min e 23h58min59seq do dltimo dia para a pra-
tica de atos efou cumprimento de Prazos pelo usudrio externo.

Paragrafo dinico. A indisponibilidade do sistema de Sistema de Processo

0 primeiro dia util seguinte 4 resolug@io do problema.

Art. 78°. Identificada a indisponibilidade do Sistema de Processo Eletréni-
co Digital por motivo técnico por mais de 24 (vinte e quatro) horas segui-
das, o(a) Secretario(a) Municipal de Administragao, Planejamento e Finan-
¢as da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte podera suspender o
curso de todos 0s prazos processuais em ato
Oficial da Prefeitura.

Art. 79°. A indisponibilidade dos sistemas definida no art, 76°, deste De-

cionamento a serem divulgados em pagina propria no Portal da Prefeitura
Municipal de Canabrava do Norte na internet, devendo conter pelo menos
as seguintes informacoes:

I = data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibllidade; e,

Il = servicos que ficaram indisponiveis.

Secaolll

Dos Prazos e Comunicagdes Eletronicas

no dia e na hora do recebimento pelo Sistema de Processo Eletrénico Di-
gital.

Art. 81°, As Intimagdes aos usudrios externos cadastrados na forma deste |

Decreto ou de pessoa juridica por eles representada serao feitas por melo
eletrdnico, sem prejuizo do previsto pela legislagéo vigents.

Art. 82°, Os processos administrativos, as juntadas em processos admi-

que sera publicado no Didrio |

Art. 87°. Casos omissos relativos ao Sistema de Processo Eletranico Digi-
tal serdo tratados pela Geréncia de Tecnologia da Informagdo - GERET
conjuntamente com a Secretaria Municipal de Administracao, Planejamen-
10 e Finangas.

Art. 88° Casos omissos relativos & Autenticacso e Cadastramento de
Usudrios serdio tratados pela Geréncia de Tecnologia da Informag&o — GE-
RETI conjuntamente com a Secretaria Municipal de Administraggo, Plane-
jamento e Finangas — SAPLAFI.

| Art. 89°. O disposto neste Decreto ndo se aplica § comunicagéo ou intima-
| @0 de atos oficiais oriundos de outros 0rgdos e entidades do Poder Publi-
| co.

Paragrafo Gnico. Cabera ao protocolo da Unidade Administrativa, apés o

| fecebimento dos documentos de que trata o caput, autua-los em formato
| eletrbnico e encaminha-os a quem de destino.
Eletrénico Digital por motivo técnico no ultimo dia do prazo prormoga-o para

Art. 80°, Ficam convalidados os atos praticados por meio eletrdnico até a
dala de publicag3o deste Decreto, desde que atingida sua finalidade e ndo
tenham causado prejulzo aos interessados.

Paragrafo Unico. Ficam convalidados lodas as assinaturas digitais, de
Uso pessoal e Intransferivel, gerada através de chave de acesso com login

| @ senha ou certificado digital, que garania sua autenticidade, seja por as-

sinatura cadastrada efou eletrdnica, baseada em credenciamento prévio

- de usudrio, com utilizagao de login e senha, via Sistema AgiliBlue, modu-

| lo processo, aplicada nas tramitagdes, onde devera ser criada e autoriza-
creto sera atestada por sistema de monitoramento da Geréncia de Tecno- |
logla da Informaco ~ GERETI, da Prefeitura Municipal de Canabrava do |
Norte. a qual promovera seu registro em relatérios de interrupgdes de fun- |

da pela Secretaria Munlcipal de Administragao, leejamentg e Finangas
~ SAPLAFI ou pela assinatura digital elou certificada, baseada em certifi-
cado digital emitido por autoridade certificadora credenciada na Infraestru-
tura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, constantes dos processos
administrativos eletrénicos j4 realizados ou em fase de execugdo, cujos os
dados em formalo eletrdnico se ligam ou estéo logicamente associados a

| outros dados em formato eletrénico e que s3o utilizados pelo signatario pa-

ra assinar, sendo que para todos os efeltos legais, no ambito da Adminis-
tragdo Publica Municipal, a assinatura cadastrada e assinatura digital tém
a mesma vaiidade.

| Art. 92°, £ parte integrante deste decreto, os seguinte documentos:
Art. 80°, Os atos praticados em meio eletrdnico consideram-se realizados |

I = Anexo | - Prazos para a execugdo de tarefas e acdes, por parte dos
drgaos e servidores pablicos municipal, via Sistema AgiliBjue;

. Il = Anexo Il - Relagsio de documentos minimos que devam constar em

nistrativos, e os demais documentos de origem externa e Interna destina- |
dos a Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, a partir da entrada em ‘
' CUMPRA-SE,

' JOAQ CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS

vigor deste Decreto, deverao ser protocolizados unicamente via Sistema
de Processo Eletronico Digital,

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 83°. As Unidades Gestoras devem recusar processos e documentos
que estiverem em desacordo com este Decreto.

Art. 84°. As Secretarias Municipais disponibilizardo os modelos de docu-
mentos necessarios para instrumentalizar os procedimentos pertinentes,
Art. 85° O uso inadequado do Sistema de Processo Eletronico Dighal e
0 descumprimento de prazos fixados para a execucdo de agdes e tarefas
ficardo sujeito & apuragdo de responsabllidade, na forma da legislago em
vigor.

Art. 86° Os processos fisicos tramitardo em conjunto com os processos
digitais até sua digitalizag8o definitiva.
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cada Processo Administrativo Eletronico.

Art. 93°, Este Decreto entrard em vigor na data de sua
gadas as disposicdes contrarias,

REGISTRA-SE;
PUBLIQUE-SE E,

publicagao, revo-

Prefeito Municipal

ADMINISTRAGAO/LICITAGAO
AVISO DE LICITACAO FRACASSADA PREGAO ELETRONICO N° 019/
2023

PROCESSO LICITATORIO N° 00002193/2023

A Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte, através de seu Pregoeiro,
legalmente designado, torna pablico para conhecimento dos interessados,

' que a licitacdo na modalidade PREGAO ELETRONICO n° 019/2023, com

sessdo realizada em 17/04/2023, objetivando o Registro de Preos para
possivel e eventual contratacdo de prestadores de servicos de mao de
obra de apoio as atividades operacionais subsididrias de pedreiro, ajudan-
te de pedreiro e encanador hidraulico para atender a demanda da Prefel-
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