PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias, s/n°, Sdo Domingos do Norte/ES, CEP 29.745-000
Telefone (027) 3742 0200 | CNPJ 36.350.312/0001-72

DECRETO N°2.220, DE 07 DE ABRIL DE 2025

Institui e regulamenta o Sistema
Eletrdnico de Processo Digital, e
define  normas, rotinas e
procedimentos de instrucdo do
processo eletrdnico no municipio
de S&o Domingos do Norte/ES.

A PREFEITA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 1° Fica instituido o Sistema Eletronico de Processo Digital, denominado “Sao
Domingos do Norte Digital”, como sistema oficial dos atos e documentos relacionados
aos processos da Administracdo Publica Municipal, cuja responsabilidade serd da
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos.

Art. 2° Que as documentacdes, que compdem o processo digital, devem utilizar o
meio eletrbnico na transmissdo, tramitacdo, armazenamento, consulta e assinatura
eletronica na forma regulamentada neste decreto.

Art. 3° O Sistema Eletronico de Processo Digital como sistema oficial de gestdo de
processos da Administracdo Publica Municipal define normas, rotinas e procedimentos
de instrucdo do processo eletronico.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 4° Para fins deste Decreto, considera-se:

I- Juntada por Anexacdo: unido definitiva de um ou mais processos a um outro
processo, considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado e tratem
do mesmo assunto;

I1- Juntada por Apensacdo: é a unido provisoria de um ou mais processos a um
processo mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em mateérias
semelhantes, com 0 mesmo interessado ou néo.

I11 - Arquivo: arquivo de documentos correntes, intermediarios e permanentes, em
suporte fisico ou eletrdnico:

a) Arquivo Corrente - conjunto de documentos estreitamente vinculados aos
objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento de
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atividades-meio e atividades-fim e que se conservam junto aos 6rgdos produtores em
razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que séo por eles consultados;

b) Arquivo Intermediario - conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente, que aguardam, em dep0sito de armazenamento
temporario, sua destinacao final; e

c) Arquivo Permanente - conjunto de documentos custodiados em caréater
definitivo, em funcdo de seu valor juridico ou histérico.

IV - Assinatura Eletrénica: de uso pessoal e intransferivel, gerada através de Login
e senha quando avancada ou certificado digital quando qualificada, que garanta sua
autenticidade para todos os efeitos legais, no &mbito da Administracdo Publica Municipal,
tendo ambas a mesma validade, podendo ser:

a) Avancada: baseada em credenciamento prévio de usuario, com utilizacdo de
nome de usuario e senha, aplicada nas intera¢6es que envolvam informacdes classificadas
ou protegidas por grau de sigilo, onde devera ser criada e autorizada pela Secretaria
Municipal de Administracdo e Recursos Humanos;

b) Qualificada: baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP Brasil, sendo utilizado
nas interacdes simples, avangadas, incluindo os atos de transferéncia de registro de bens
maoveis e atos normativos.

V - Atividades de Protocolo: recebimento, classificacdo, registro, distribuicéo,
controle de tramitacéo, expedicdo e autuacdo de documentos avulsos para a formacdo de
processos, e 0s respectivos procedimentos decorrentes;

VI - Autenticacdo: declaracdo de autenticidade de um documento arquivistico,
resultante do acréscimo, diretamente no documento, de elemento de verificacdo ou da
afirmacéo por parte de pessoa investida de autoridade para tal;

VIl - Certificado Digital ICP-Brasil: Certificado digital emitido por uma
Autoridade Certificadora (AC) credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP-Brasil), na forma da legislacéo vigente.

VIII - Documento Arquivistico: aquele produzido e recebido por 6rgéos e entidades
da Administragdo Pablica Municipal, em decorréncia do exercicio de funces e atividades
especificas, qualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos;

IX - Documento Digital: € o documento arquivistico armazenado sob a forma
eletronica e codificado em digitos binarios, podendo ser:

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

b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento néo digital, gerando
uma fiel representacdo em codigo digital.
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X - Documento Externo: documento arquivistico digital de origem externa ao
Sistema Eletronico de Processo Digital, ndo produzido diretamente no sistema,
independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de ter sido produzido na
Administracdo Publica Municipal;

X1 - Documento Gerado: documento arquivistico nato-digital produzido
diretamente no Sistema Eletronico de Processo Digital;

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

XII - Login Unico: mecanismo de acesso digital (inico do usuario aos servigos
publicos seguindo os moldes previstos no Decreto 8.936, do Governo federal, que Institui
a Plataforma de Cidadania Digital e dispde sobre a oferta dos servicos publicos digitais,
no ambito dos 6rgaos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica
e fundacional, de 19 de dezembro de 2016;

XIV - Transmissdo Eletronica: toda forma de comunicacdo a distancia com a
utilizacdo de redes de comunicacdo, preferencialmente a rede mundial de computadores;

XV - Tramitacdo: € o conjunto de atos, medidas e diligéncias prescritas para o
andamento de um processo, que ocorrerd mediante o direcionamento eletrénico do
processo a proxima unidade que nele devera atuar.

XVI - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuarios aos documentos
no Sistema Eletrénico de Processo Digital, quanto a informacédo neles contida, segundo
as seguintes regras:

a) Publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios, inclusive pelo publico
externo;

b) Sigiloso: acesso limitado, disponivel apenas para os usuarios das unidades em
que 0 processo esteja aberto e o autor.

XVII - Nimero Unico de Protocolo (NUP): codigo numérico que identifica de
forma Unica e exclusiva cada processo, produzido ou recebido, conforme normatizacéo
especifica do Poder Executivo Municipal;

XVIII - Processo Principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera
exigir a anexacgdo ou relacionamento de um ou mais processos como complemento a seu
andamento ou decis&o;

XIX - Processo Relacionado ou Acessorio: processo que, pela natureza de sua
matéria, é dependente da existéncia de um processo principal prévio para sua criacao;

XX - Protocolo Digital: ferramenta de envio de documentos digitais executada
diretamente por usudrio externo previamente cadastrado a fim de formar novo processo
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ou compor processo ja existente por meio de formulério especifico disponibilizado
diretamente no sistema;

XXI - Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR): técnica de conversdo de um
objeto digital do formato de imagem para o formato textual de forma a permitir, por
exemplo, pesquisa no contetdo do texto.

XXII - PDF: documento que objetiva garantir a reproducao fiavel do ponto de vista
da visualizacdo do documento, e além disso, requer a inclusdo da estrutura do documento
(o que seria a "rotulagem™ do documento), com o objetivo de garantir que o seu conteddo
possa ser pesquisavel e transforméavel para outros fins.

XXII - Sobrestamento de Processo: interrup¢do formal de seu andamento, em
razdo de determinacéo existente no préprio processo ou em outro processo;

XXI1V - Unidade: designacdo genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou
subdivisdes da estrutura organizacional da Administragdo Publica Municipal,

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

XXVI - Usuério Interno: qualquer pessoa fisica que, mesmo transitoriamente ou
sem remuneracao, exerca, na Administracdo Publica Municipal, cargo, emprego ou
funcéo publica.

XXVII - Usuério Externo: pessoa fisica ou juridica externa a Administracdo Publica
Municipal que, mediante cadastro prévio, estd autorizada a ter acesso ao Sistema
Eletrdnico de Processo Digital para a pratica de atos processuais em nome proprio ou na
qualidade de representante de pessoa juridica ou de pessoa fisica.

CAPITULO I
DAS DIRETRIZES E OBJETIVOS

Art. 5° A implantacdo do Sistema Eletronico de Processo Digital atenderd as
seguintes diretrizes e objetivos:

| - reducdo de custos operacionais, financeiros e ambientais associados a impressao,
a entrega e a0 armazenamento de documentos e processos;

Il - agilidade na abertura, manipulacéo, localizacao, e tramitacdo de documentos e
processos com reducgdo de procedimentos em meio fisico;

Il - integracdo com os sistemas da Administracdo Publica Municipal com o
compartilhamento simultaneo de documentos e processos, para fins de contribuicéo,
acompanhamento da tramitacdo ou simples consulta;
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IV - garantia da qualidade e confiabilidade dos dados e das informag6es
disponiveis, eliminando perdas, extravios e destruicdes indevidas de documentos e
processos;

V - aumento da produtividade e da celeridade na tramitacdo de processos,
permitindo e ampliando a gestdo do conhecimento através da analise de fluxos de
processos, sua comparacao entre 6rgaos distintos e a melhoria baseada em experiéncia de
sucesso;

VI - satisfacdo do pablico usuario.

Paragrafo Unico. O acesso externo de processos, objetivando a visualizacdo de seu
conteldo, apenas ocorrera por meio do Sistema Eletrénico de Processo Digital.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 6° Compete a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos a
gestdo do Sistema Eletronico de Processo Digital.

Art. 7° Compete a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, de
oficio ou a requerimento de interessado, mediante decisdo fundamentada, restringir o
acesso a informacao contida nos autos, para fins de protecdo baseada no interesse publico,
necessaria a preservacao da seguranca da sociedade e do Estado.

Art. 8° Compete a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
administrar o ambiente e a seguranca relacionada ao Sistema Eletronico de Processo
Digital.

_ CAPITULO IV ]
DA AUTENTICACAO E CADASTRAMENTO DO USUARIO

Art. 9° Para a prética de atos no Sistema Eletronico de Processo Digital é
obrigatorio a autenticacdo e cadastramento de usuario pelas pessoas fisicas e juridicas.

§ 1° A autenticacdo de usuario sera realizada por meio do Login Unico
disponibilizado pelo Portal de Servicos da Prefeitura Municipal Sdo Domingos do Norte,
com Login e Senha ou Certificado Digital conferido pela Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

§ 2° O acesso para as pessoas juridicas obrigatoriamente se daré por utilizacdo do
Certificado Digital.

8§ 3° O acesso para as pessoas fisicas se dara tanto por Certificado Digital quanto
por Login e Senha.
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§ 4° A partir do cadastramento do usuario externo, todos os atos e comunicacao
processual entre a Administracdo Publica Municipal e a entidade representada dar-se-ao
por meio eletronico.

§ 5° O cadastramento dos usuarios externos é obrigatdrio para pessoas fisicas ou
representantes de pessoas juridicas que realizem ou tenham interesse em realizar atos
meramente administrativos (por exemplo, licitagfes e contratos administrativos).

Art. 10. E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados
cadastrais e manté-los atualizados junto aos Orgdos responsaveis pela informacao,
devendo proceder, imediatamente, a correcdo ou a alteracdo dos registros tdo logo
identifique incorrecdo ou os dados se tornem desatualizados.

Paragrafo Unico. Eventuais falhas na comunicacdo de atos oficiais ocorridas em
funcdo de informacdes cadastrais desatualizadas serdo de inteira responsabilidade dos
usuarios.

Art. 11. O cadastramento importara na aceitacdo de todos os termos e condi¢cbes
que regem o processo eletrénico na Administracdo Publica Municipal, conforme previsto
neste Decreto e demais normas aplicaveis, habilitando o usuario externo a:

| - protocolar o processo eletronicamente;

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

I11 - ser intimado ou notificado quanto a atos processuais ou para apresentacdo de
informacdes ou documentos complementares; e,

IV - assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres
celebrados com a Administracdo Publica Municipal.

Art. 12. S8o da exclusiva responsabilidade do usuario externo:

| - o sigilo dos dados cadastrais, ndo cabendo, em qualquer hipdtese, alegacao de
uso indevido da senha de acesso;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de
protocolo e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos
campos obrigatorios e anexacdo dos documentos essenciais e complementares;

I11 - a confecgdo da solicitacdo 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;

IV - a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados
por meio do Sistema Eletronico de Processo Digital até que decaia o direito da
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Administracdo de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados a Administracdo Pablica Municipal para qualquer tipo de conferéncia;

V - manter atualizados seus dados cadastrais;

VI - arealizacdo, por meio eletrdnico, de todos os atos e comunicacgdes processuais;

VII - 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 0s
atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo,
conforme horério oficial de Brasilia, independentemente do fuso horéario no qual se
encontre 0 USU&rio externo;

VIII - a consulta periddica ao Sistema Eletrénico de Processo Digital;

IX - as condicdes de sua rede de comunicacao, 0 acesso a seu provedor de internet
e a configuracdo do computador utilizado nas transmissoes eletronicas; e

X - a observancia dos relatorios de interrupcGes de funcionamento previstos no art.
79 deste Decreto.

Paragrafo Unico. A ndo realizacdo do cadastro como usuario externo, bem como
eventual erro de transmissdo ou recepcao de dados ndo imputaveis a falhas do Sistema
Eletronico de Processo Digital ou de sistema integrado, ndo servirdo de escusa para 0
descumprimento de obrigagdes e prazos.

N CAPITULO V )
DA GESTAO DO SISTEMA E CREDENCIAMENTO DO USUARIO

SECAQ |
DA GESTAO DE SISTEMA

Art. 13. A gestdo e a manutencdo do Sistema Eletrénico de Processo Digital ficardo
a cargo da Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, competindo-lhe:

| - regulamentar os procedimentos de uso do Sistema;
Il - gerenciar as permissdes de acesso;

I11 - cadastrar e gerenciar Usuarios;

IV - estabelecer e gerenciar os perfis de acesso;

V - promover a capacitacdo de servidores;

VI - prestar atendimento as Secretarias Municipais e 6rgaos usuarios do Sistema
quanto a sua utilizacéo;
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VII - publicar a relagdo de assuntos que serdo tratados Unica e exclusivamente por
meio do Sistema;

VIII - solucionar problemas técnicos.

Paragrafo Unico. Os Orgdos da Administracdo Direta e Indireta, através dos seus
titulares, deverdo indicar 01 (um) servidor titular e 01 (um) suplente como gestores de
processos, aos quais cabera:

| - realizar a definicdo funcional do processo;

Il - orientar usuarios da sua Secretaria quanto a utilizacdo do Sistema;

Il - encaminhar a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
duvidas ndo solucionadas internamente;

IV - solicitar capacitacdo de usudrios & Secretaria Municipal de Administragéo e
Recursos Humanos;

V - encaminhar solicitacdo de cadastro de usuérios, cadastro de tipos de documentos
e tipos de processos a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos;

VI - atribuir perfis de acesso aos usuarios, de acordo com os parametros do Sistema.

Art. 14. Poderéo acessar o Sistema os servidores e empregados da Administracao
Direta e Indireta cadastrados.

SECAO II
DO USUARIO INTERNO

Art. 15. Devera ser atribuido perfil de acesso Béasico ao servidor ou empregado
publico em exercicio na Administracdo Publica Municipal que necessite utilizar o
Sistema Eletronico de Processo Digital para realizar suas atividades profissionais e
executar suas atribuicdes legais.

Art. 16. O credenciamento do usuério interno devera ser realizado pela Secretaria
Municipal de Administracdo e Recursos Humanos;

§ 1° Os pedidos de credenciamento de usudrio interno em mais de uma unidade
deverdo ser enviados a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos.

§ 2° A alteragdo de lotagdo do usuario interno implicara na atualizacdo de sua
unidade administrativa no Sistema Eletronico de Processo Digital.

Art. 17. O usuério interno serd descredenciado do Sistema Eletronico de Processo
Digital nos seguintes casos:
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| - alteracdo de exercicio para outro 6rgdo do servidor ou empregado publico, sendo
0 acesso reativado em caso de retorno;

Il - desligamento;

Il - aposentadoria;

IV - vacéncia;

V - declaracédo de perda da funcéo publica;

VI - demais afastamentos legais;

VII - falecimento.

Art. 18. O usuario interno tera seu login e senha inativado temporariamente do
Sistema Eletronico de Processo Digital no periodo em que estiver em gozo dos periodos
indicados no Art. 56 da Lei n® 4.009/1994.

Art. 19. Sao responsabilidades do usuério interno:

I - manter o sigilo da senha, que é pessoal e intransferivel, ndo cabendo, em
qualquer hipétese, a alegacdo de uso indevido;

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

Il - ndo divulgar indevidamente as informacdes restritas e sigilosas a que tiver
acesso em funcdo de seu credenciamento no Sistema Eletronico de Processo Digital, sob
pena de responsabilizagéo.

SECAO 111
DO USUARIO EXTERNO

Art. 20. O cadastramento dos usuarios externos no Sistema Eletrdnico de Processo
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 Sdo Domingos

Art. 21. Poderdo ser credenciados como usuarios externos do Sistema Eletronico de
Processo Digital na condicédo de interessado que participe ou tenha demanda em processo
administrativo na Prefeitura Municipal de S0 Domingos do Norte:

| - pessoa fisica;

Il - pessoa fisica que represente pessoa fisica ou juridica;

I11 - representante legal de pessoa fisica ou juridica; e
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IV - servidores da Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte que estejam
cedidos ou em exercicio descentralizado.

Paragrafo Unico. Os usudarios externos de que trata o caput credenciados na
Prefeitura Municipal de S& Domingos do Norte , poderéo:

I - encaminhar requerimentos e documentos referentes a questdes administrativas;

Il - assinar contratos, convénios, acordos e outros instrumentos congéneres
celebrados com a Prefeitura Municipal de S&o Domingos do Norte; e

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

Art. 22. O cadastramento do usuario externo do Sistema Eletrénico de Processo
Digital serd efetivado mediante preenchimento de formulario disponivel no site da
Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte e aceitando o Termo de Declaracdo de
Concordancia e Veracidade.

§ 1° A Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte podera solicitar
documentacdo complementar para efetivacdo do cadastramento.

§ 2° O resultado da analise da documentagdo serd informado por mensagem
eletronica.

Art. 23. Havendo indicio de irregularidade, a qualquer momento, 0 usuério externo
podera ter a liberacdo cancelada ou o cadastramento desativado.

Art. 24. Sdo de exclusiva responsabilidade do usuario externo do Sistema
Eletronico de Processo Digital:

| - osigilo da senha relativa a assinatura digital ndo cabendo, em qualquer hipétese,
alegacdo de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de
protocolo e os constantes do documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos
campos obrigatorios e a anexacdo dos documentos essenciais e complementares;

I11 - a confeccdo da requisicdo 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;

IV - a conservacdo dos originais em papel dos documentos digitalizados enviados
por meio eletronico até que decaia o direito previsto na Administracdo Publica Municipal
de rever os atos praticados no processo, 0s quais devem ser apresentados a Prefeitura
Municipal de Sd&o Domingos do Norte para qualquer tipo de conferéncia quando
solicitado.
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V - a consulta periddica ao endereco de e-mail cadastrado e aos sistemas, a fim de
verificar o recebimento de comunicacdes eletrénicas relativas a atos processuais;

VI - as condigdes de sua rede de comunicagdo, 0 acesso a seu provedor de internet
e a configuracdo do computador utilizado nas transmissdes eletronicas;

VII - a atualizacdo de seus dados cadastrais; e

VIIl - 0 acompanhamento da divulgacdo dos periodos em que os sistemas nao
estiverem em funcionamento em decorréncia de manutenc¢des programadas ou eventual
indisponibilidade técnica.

8 1° A ndo obtencéo de acesso ou credenciamento nos sistemas, bem como eventual
falha de transmissdo ou recepcdo de dados e informacdes, ndo imputaveis a falha do
sistema, ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigac@es e prazos legais.

8 2° O credenciamento de usuario externo é ato pessoal e intransferivel e a sua
liberacdo de acesso estd condicionada a aceitacdo, pelo solicitante, das condi¢Ges
regulamentares que disciplinam o processo administrativo eletrdnico na Prefeitura
Municipal de S& Domingos do Norte e das consequentes responsabilizacfes
administrativa, civil e penal pelas acdes efetuadas.

SECAQ IV i
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

Art. 25. Entende-se como Peticionamento Eletrénico o envio, diretamente por
usuario externo previamente cadastrado, de documentos eletrénicos, visando a formar
NOVO Processo Ou a Compor processos ja existentes, por meio de formulério especifico
disponibilizado diretamente no Sistema Eletrénico de Processo Digital ou em sistemas
integrados.

Art. 26. Os documentos eletrdnicos juntados aos autos por usuario externo, via
peticionamento eletrdnico, terdo valor de copia simples.

8§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade
do interessado, que respondera nos termos da legislacéo civil, penal e administrativa por
eventuais fraudes.

§ 2° A apresentagéo do original do documento digitalizado sera necessaria quando
a lei expressamente o exigir ou nas hipoteses previstas no artigo 27.

§ 3° E de responsabilidade do usuério externo guardar e preservar o documento
original pelo prazo legal exigido.

Art. 27. A Administracdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito
de rever os atos praticados no processo, a exibi¢do do original de documento digitalizado
no ambito dos 6rgaos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado.
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CAPITULO VI
DO PROCESSO ELETRONICO

SECAO |
DAS DIPOSICOES GERAIS

Art. 28. Os processos eletrénicos de iniciativa dos préprios servidores serdo gerados
diretamente no Portal do Servidor no Site da Prefeitura.

Art. 29. Todos os 6rgdos da administracdo direta e indireta do Municipio de S&o
Domingos do Norte deverdo produzir, tramitar e receber documentos e processos
administrativos no Sistema Eletrénico de Processo Digital.

Art. 30. Os processos eletronicos produzidos no Sistema Eletronico de Processo
Digital receberdo um Numero Unico de Protocolo - NUP automatico.

Art. 31. O processo eletronico inicia-se com um documento nato-digital ou
digitalizado e dispensa a realizagdo de procedimentos formais tipicos do processo em
papel, como capeamento, etiquetamento, carimbagem, impressdo e numeracdo de folha
ou pégina.

Art. 32. Todos os documentos encaminhados através do Sistema Eletronico de
Processo Digital integrardo processos eletrénicos.

§ 1° O Sistema Eletronico de Processo Digital sera o unico repositorio documental
utilizado pela Prefeitura Municipal de S0 Domingos do Norte para armazenamento dos
processos eletrdnicos.

§ 2° Os documentos nato-digitais juntados aos processos eletronicos com garantia
de origem, na forma estabelecida neste Decreto, serdo considerados originais para todos
os efeitos legais.

§ 3° Os usuérios externos poderéo enviar documentos digitais por meio do Sistema
Eletronico de Processo Digital.

8 4° A apresentacgéo dos originais dos documentos digitalizados enviados na forma
do § 2° sera necessaria somente quando a regulamentagéo ou a lei expressamente o exigir
ou nas hipoteses previstas nos 88§ 5° e 6° deste artigo.

8 5° O teor e a integridade dos documentos enviados na forma do § 3° séo de
responsabilidade do usuario externo, o qual respondera por eventuais adulteracGes ou
fraudes nos termos da legislacao civil, penal e administrativa.

8 6° A impugnacdo da integridade do documento digital, mediante alegacdo de
adulteracdo ou fraude, dara inicio a diligéncia para a verificacdo do documento objeto da
controvérsia.
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§ 7° Os Orgaos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de S&o Domingos
do Norte poderdo exigir, a seu critério, ou até que decaia seu direito de rever os atos
praticados no processo, a apresentacédo, no prazo de 05 (cinco) anos, do original em papel
de documento enviado por usuario externo.

Art. 33. Para a abertura de um processo eletronico deverdo ser inseridos dados que
possibilitem a sua localizacdo, recuperacdo e tratamento documental, mediante o
preenchimento dos campos proprios do sistema, observados 0s seguintes requisitos:

I - escolher adequadamente o tipo de processo, o qual sera arquivado em caso de
escolha de processo diverso ao solicitado;

Il - descrever a especificacdo do processo de forma objetiva, clara e
ortograficamente correta;

I11 - informar ao(s) interessado(s) e o remetente do processo de acordo com o padrao
descrito em norma operacional, verificando antes se cada um encontra-se disponivel no
Sistema Eletrénico de Processo Digital, caso em que devera ser selecionado e nao inserido
com nova denominacéo, a fim de ndo gerar duplicidade de registros na base de dados do
sistema.

Art. 34. Todos os processos administrativos eletrénicos do Sistema Eletronico de
Processo Digital deverdo ser classificados com base no Cédigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivo da Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte, para as
atividades-meio e atividades-fim.

§ 1° A classificacdo por assunto serd automaticamente inserida conforme a escolha
do tipo de processo no ato da abertura do processo e ndo devera ser alterada, exceto
quando o Sistema Eletronico de Processo Digital apresentar mais de uma classificagcdo
configurada, caso em que devera ser mantida a classificacdo adequada e excluidas as
demais opcoes.

§ 2° Na inclusdo de documento, a classificagdo por assunto € facultativa, uma vez
que predomina a classificacao atribuida ao processo.

Art. 35. Os atos processuais deverdo ser realizados exclusivamente em meio
eletronico, exceto quando houver indisponibilidade do meio eletrénico cujo
prolongamento cause danos relevante a celeridade do processo, mediante decisao
expressa da autoridade competente.

8 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 numeracdo manual sequencial provisoria.

§ 2° Superada a excepcionalidade, o processo devera ser digitalizado, inserido no
Sistema Eletrénico de Processo Digital para continuidade do tramite, devendo justificar
0 ocorrido por meio de certidao assinada por servidor ou autoridade competente.
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§ 3° A ordem de prioridade e cronoldgica deve ser mantida na situacdo descrita no
caput.

Art. 36. As éreas responsaveis pelos processos operacionais dos Orgdos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Sdo Domingos do Norte devem criar e
gerir as Bases de Conhecimento correspondentes aos tipos de processos afetos a seus
processos operacionais, para orientar sua regular instrucéo processual.

Art. 37. O processo eletronico deve ser gerado e mantido de forma a permitir sua
eficiente localizacdo e controle, mediante o preenchimento dos campos proprios do
sistema, observados os seguintes requisitos:

| - ser formado de maneira cronoldgica, logica e continua;

Il - possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, ressalvados 0s
processos fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo
eletronico;

Il - observar a publicidade das informag¢Ges como preceito geral e o sigilo como
excecéo.

Art. 38. Serdo admitidos em suporte fisico:

I - documentos administrativos encaminhados por outros 6rgdos publicos, que
ainda ndo utilizem sistemas/processos eletronicos;

Il - demais documentos se houver inviabilidade do meio eletrénico cujo
prolongamento cause danos relevante a celeridade ou a instru¢do do processo declarada
pela autoridade competente.

Paragrafo Unico. Somente serd considerada indisponibilidade ou inviabilidade
técnica prolongada a especificada através do art. 76.

Art. 39. Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa recebidos em
suporte fisico pelo Protocolo dos Orgéos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio
de Sdo Domingos do Norte serdo digitalizados e capturados para o Sistema Eletronico de
Processo Digital em sua integridade, observado que:

| - a assinatura digital por servidor publico representa a conferéncia da integridade
e autenticidade do documento digitalizado.

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

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizacéo de originais s&o considerados copia
autenticada administrativamente.
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8§ 3° Os documentos em papel cujas dimensdes ultrapassem o tamanho A4, de 210
milimetros por 297 milimetros, deverdo ser submetidos em formato eletrdnico em
formato PDF (Portable Document Format) pesquisavel;

8 4° A fim de garantir o atendimento tempestivo de exigéncias formuladas por
intermédio de intimagdes, notificacdes e comunicados expedidos pela Administracao, a
fim de garantir o exercicio ou a defesa de direitos pelos cidaddos, serd autorizado o
recebimento de documentos em papel que ultrapassem as dimensdes especificadas no 8
3° deste artigo, concedendo-se nesta hipotese o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para
saneamento, consistente na substituicdo do documento protocolizado em papel por
documento equivalente em formato eletronico;

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

8 6° Os documentos resultantes da digitalizagdo de copia autenticada em cartorio,
de copia autenticada administrativamente ou de cdpia simples terdo valor de copia
simples.

§ 7° No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporte fisico, o
Protocolo dos Orgédos da Administracéo Direta e Indireta do Municipio de S&o Domingos
do Norte, poderao:

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

Il - receber o documento em papel para posterior digitalizacdo, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias autenticadas
em cartorio serdo, preferencialmente, devolvidos ao interessado ou mantidos sob a guarda
dos Orgéos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de S&o Domingos do Norte,
nos termos de sua tabela de temporalidade e destinagéo;

b) quando a protocolizacdo de documento original for acompanhada de copia
simples, atestar a conferéncia da copia com o original, devolvendo o documento original
imediatamente ao interessado e descartando a copia simples apds sua digitalizacdo; e

C) os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas
administrativamente ou copias simples poderdo ser descartados apds realizada sua
digitalizacdo e captura para o Sistema Eletrénico de Processo Digital, nos termos do caput
e§1°

§ 8° Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagdo ou captura para o
Sistema Eletrénico de Processo Digital do documento recebido, este ficara sob a guarda
dos Orgdos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Sdo Domingos do Norte
e sera admitida sua tramitacdo fisica vinculada ao processo eletrénico pertinente.
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§ 9° Quando concluidos, os processos eletronicos ficardo sujeitos aos
procedimentos de gestdo documental, incluindo a guarda permanente ou a eliminacéo, de
acordo com o disposto na legislacdo pertinente.

Art. 40. A consulta aos documentos sobre 0s quais ndo incorra qualquer tipo de
restricdo de acesso ocorrerd a qualquer momento e sem necessidade de cadastramento,
diretamente na pagina de consulta processual do Sistema Eletrénico de Processo Digital
disponivel no Portal da Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte.

Paragrafo Unico. Os requerimentos de vista ou de copia de documentos sobre os
quais ndo incorra qualquer tipo de restricdo de acesso ou aos quais o interessado ja possua
acesso diretamente pelo sistema serdo indeferidos e ndo suspenderdo o prazo de defesa,
interposicdo de recurso administrativo ou pedido de reconsideracdo, ou apresentagéo de
qualquer outra manifestacéo.

Art. 41. A consulta a documentos sobre 0s quais exista algum tipo de restricdo de
acesso, observado o disposto na legislagdo pertinente ao acesso a informacao, ocorrera:

| - diretamente pelo Sistema Eletronico de Processo Digital para o interessado que
possa ter acesso; ou,

I - por meio de requerimento de vistas e copias, protocolizado através do Sistema
Eletrénico de Processo Digital, anexando a documentacdo comprobatoria.

Art. 42. Competira aos titulares dos Orgdos da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio de Sdo Domingos do Norte, conforme o setor em que se encontre 0s autos do
processo, decidir sobre o pedido de obtencao de vista e/ou copias reprograficas diante dos
documentos apresentados pelo requerente, quando houver restri¢do de acesso a algum dos
documentos integrantes do processo.

SECAO Il
DA PRODUCAO DE DOCUMENTOS

Art. 43. Todo documento oficial produzido nos Orgéos da Administracdo Direta e
Indireta do Municipio de Sdo Domingos do Norte devera ser elaborado por meio do editor
de textos do Sistema Eletrénico de Processo Digital e sistemas especialistas, quando
couber, observando o seguinte:

I - documentos gerados no Sistema Eletronico de Processo Digital receberéo
numeracdo sequencial especifica;

Il - qualquer usuario interno podera elaborar documentos, bem como assinar
aqueles de sua competéncia, em conformidade com normas aplicaveis;

Il - documentos que demandem assinatura de mais de um usuério devem ser
encaminhados somente depois da assinatura de todos 0s responsaveis.
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8§ 1° Quanto ao disposto no inciso I11, em se tratando de documentos redigidos por
mais de uma unidade, caso necessario, esta caracteristica deve ser destacada diretamente
no teor do documento, indicando as unidades participantes.

§ 2° As assinaturas de elaboradores e demais responsaveis na hierarquia do 6rgao
emissor do documento somente deverdo ser apostas na versdo definitiva para
encaminhamento.

§ 3° Quando o documento contiver elemento cuja formatacdo seja incompativel
com o editor de textos, referido elemento podera ser capturado para o Sistema Eletronico
de Processo Digital como documento externo, utilizando o formato Portable Document
Format (PDF) e com processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR).

8 4° O limite do tamanho individual de arquivos é de 10 MB (dez megabytes) para
captura no Sistema Eletronico de Processo Digital.

§ 5° Os documentos digitais de audio e video devem ser gravados em formato de
compressdo que garanta 0 menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se sua
inteligibilidade, de forma que cada arquivo ndo ultrapasse o limite de que trata o § 4°.

8 6° Os documentos elaborados em atividades externas que necessitem de assinatura
imediata por servidores dos Orgdos da Administracéo Direta e Indireta do Municipio de
Sdo Domingos do Norte e terceiros poderdo ser formalizados em meio fisico e
posteriormente digitalizados e capturados como documentos externos para 0 Sistema
Eletronico de Processo Digital.

SECAO 111
DA RECEPCAO DE DOCUMENTO, DIGITALIZAGCAO E CAPTURA

Art. 44. Os processos administrativos definidos pela Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos, as juntadas em processos administrativos e 0s
demais documentos arquivisticos de origem externa destinados aos Orgdos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Sdo Domingos do Norte, a partir da
entrada em vigor deste Decreto, deverdo ser protocolizados eletronicamente, pelo usuario
externo, através do Sistema Eletrénico de Processo Digital de acordo com os
procedimentos previstos.

Art. 45. Os documentos a serem capturados para o Sistema Eletronico de Processo
Digital, ressalvado o disposto no artigo anterior, observardo os seguintes procedimentos:

| - arealizagéo do processo de digitalizacdo de documentos e processos em suporte
fisico devera ser efetivada em formato PDF e com processamento de Reconhecimento
Optico de Caracteres (OCR);

Il - para documentos e processos em suporte fisico, apés a digitalizacdo e a captura
para o Sistema Eletrénico de Processo Digital, devera ser anotado seu Numero no canto
superior direito da primeira pagina do documento em meio fisico ou na capa de cada
volume do processo, remetendo-o imediatamente para procedimento de conferéncia e
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autenticacéo por servidor publico, que, apds, procedera ao encaminhamento da via fisica
para 0 Arquivo.

Paragrafo Unico. Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de
documentos, a digitalizacdo de processos ou de documentos de procedéncia externa
recebidos em suporte fisico podera ser efetuada em até 5 (cinco) dias uteis, contados da
data de sua entrega aos Orgdos da Administracio Direta e Indireta do Municipio de S&o
Domingos do Norte.

Art. 46. Todos os documentos e processos em papel, de procedéncia interna ou
externa, que forem digitalizados pelos Orgdos da Administragdo Direta e Indireta do
Municipio de Sdo Domingos do Norte serdo imediatamente submetidos a procedimento
de conferéncia e autenticacdo por servidor publico, por meio de sua assinatura digital.

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

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizacéo de originais s&o considerados copia
autenticada administrativamente e os resultantes da digitalizacdo de cOpia autenticada em
cartorio, de copia autenticada administrativamente ou de cdpia simples terdo valor de
copia simples.

Art. 47. Exceto nos casos em que tais documentos venham a se tornar pecas
processuais, ndo deverdo ser objeto de digitalizacdo nem captura para o Sistema
Eletrdnico de Processo Digital jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais
materiais que ndo caracterizam documento arquivistico.

Art. 48. Os requerimentos ou juntadas encaminhados com inobservancia do
disposto nesta Secdo nao gerardo qualquer efeito juridico e ndo serdo conhecidos pela
autoridade competente.

SECAOIV
DA TRAMITACAO

Art. 49. A tramitacdo entre os setores originario e destinatario se efetivard quando
0 setor destino receber o0 processo em sua caixa de entrada.

§ 1° O setor originario podera desfazer, somente para correcdo, o trdmite enquanto
0 processo ainda ndo tiver sido recebido pelo setor destino;

§ 2° A contagem de prazo inicia-se com a chegada do processo na caixa de entrada
do setor destino.

Art. 50. Em caso de erro na movimentacdo de processo eletrdnico, a area de destino
promovera imediatamente:

| - sua devolucdo ao remetente; ou
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Il - seu envio para a area responsavel.

SECAO V
DO PEDIDO DE VISTAS

Art. 51. Os pedidos de vistas de processos eletrénicos obedecerdo as legislacdes
federais e municipais especificas sobre vistas e sigilo.

Art. 52. Quando pertinente, a concessdo de vistas sera efetivada por usuério interno:

| - da unidade detentora do processo, em caso de processo aberto apenas em uma
unidade;

Il - da &rea responsavel regimentalmente pelo processo, em caso de processo aberto
em multiplas unidades ou concluido; ou,

I11 - nos casos de intimacéo, pela unidade que expediu a intimacé&o.

Art. 53. O prazo de atendimento dos pedidos de vista ou cOpia integral de processo
ndo poderd ser superior a 30 (trinta) dias, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias.

Art. 54. O andamento dos processos publicos e restritos poderdo ser consultados
por meio de pesquisa processual no sitio da Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do
Norte na internet.

SECAO VI _ N
DO RELACIONAMENTO, ANEXAGAO E APENSACAO DE
PROCESSOS

Art. 55. O relacionamento de processos, ou processo acessorio, serd efetivado
quando houver a necessidade de iniciar um processo vinculado a outro, como exemplo 0s
processos de pagamentos referente a um processo de compras ou Defesa contra Auto de
Infracéo.

Paragrafo Unico. O relacionamento de processos ndo se confunde com a anexagéo
ou apensacao, ndo havendo vinculagdo entre suas tramitacdes, que continuam a ocorrer
normalmente e de forma autbnoma.

Art. 56. Somente deve ocorrer a anexacao de processos quando pertencerem 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 Anexac¢do” que sera inserido na
ultima folha do processo principal;

§ 2° A desanexacdo de processos somente podera ser feita excepcionalmente, por
meio de solicitacdo fundamentada em Termo de Desanexagdo de Processo aos chefes das
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orgdos da administragdo direta e indireta, assinado por autoridade competente nos autos
do processo principal.

Art. 57. Somente deve ocorrer a apensacdo de processos quando houver
uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, tendo 0 mesmo interessado ou nao,
para que sejam analisados e decididos de forma conjunta.

§ 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 Apensacdo” que sera inserido
na ultima folha do processo principal;

8 3° A desapensacdo ocorrera apos a decisdo final, sendo realizada mediante
justificativa da necessidade do procedimento em Termo de Desapensacdo, apds
solicitacdo da unidade competente; e

8 4° A desapensacao ocorrera antes da transferéncia do processo ao Arquivo.

N SECAO VII
DA EXCLUSAO E DA NULIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 58. O usuario interno pode excluir documentos que ainda ndo tenham se
estabilizado como oficiais, momento a partir do qual ndo sera possivel sua exclusao.

Art. 59. Poderao ser excluidos:
| - documento sem assinatura;

I - documento assinado, desde que ndo tenha sido visualizado por outras unidades
e que o processo do qual faca parte ndo tenha sofrido tramite e conclusdo na unidade.

Paragrafo Unico. Os documentos excluidos deixardo de ser exibidos na arvore de
documentos do processo e ndo poderdo ser recuperados.

Art. 60. A anulacdo e a revogacao de ato administrativo devem obedecer ao
disciplinado na Lei n°9.784, de 29 de janeiro de 1999, sendo vedado cancelar no Sistema
Eletrdnico de Processo Digital o documento referente ao ato anulado ou revogado.

Art. 61. E vedada a exclusdo e o cancelamento de documento assinado por outra
unidade administrativa.

SECAO VIII
DO ARQUIVAMENTO E DO DESCARTE

Art. 62. Os processos eletrénicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos de
guarda, conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destina¢cdo de Documentos de
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Arquivo e em procedimentos estabelecidos em norma especifica, obedecendo aos
seguintes critérios:

| - 0 arquivamento dos documentos sera realizado de forma l6gica, iniciando-se a
contagem de temporalidade quando todas as unidades nas quais 0 processo esteja aberto
indicarem sua concluséo diretamente no sistema;

Il - os documentos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser preservados de
acordo com o disposto na legislacdo pertinente, com exce¢do dos casos de devolucéo
imediata dos originais ao usuario externo;

I11 - os processos e documentos em suporte fisico convertidos para eletronico e 0s
documentos recebidos em suporte fisico no curso do processo cumprirdo 0 mesmo prazo
de guarda do processo eletrénico correspondente.

Paragrafo Gnico. 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 destinacdo final depois de verificada a extin¢do da
vigéncia do ato correspondente.

Art. 63. Poderdo ser criadas, no Sistema Eletrénico de Processo 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 movimentacdo, as quais deverdo estar vinculadas a uma unidade
administrativa formal.

Paragrafo unico. A autoridade responsavel na unidade administrativa devera
formalizar solicitacdo fundamentada de criacdo de unidade de fluxo de trabalho,
direcionada a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, e fornecer os
nomes dos servidores que nela atuarao.

_ CAPITULOVII X
DA CONVERSAO PARA PROCESSO ELETRONICO

Art. 64. A conversao de processos em suporte fisico para eletrénico deve obedecer
aos seguintes procedimentos:

I - 0 processo fisico deve estar instruido e ser digitalizado em conformidade com o
disposto na normatizagéo afeta a instru¢cdo documental em suporte fisico e neste Decreto;

Il - cada volume deve ter a primeira imagem correspondente a sua capa, quando
possivel, ou entdo a primeira folha, e as imagens subsequentes correspondentes ao
restante das folhas, mantida a ordem original,

Il - as folhas do processo devem ser digitalizadas obrigatoriamente em frente e
verso, ainda que o verso da folha tenha recebido o carimbo "Em Branco";
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IV - caso o processo possua midia fisicamente juntada, o volume correspondente
deve ser digitalizado com folha remissiva na folha relativa a midia, referenciando-a,
sendo seu conteldo compactado, preferencialmente, em um Unico arquivo de formato de
compresséo de dados sem perdas (ZIP);

V - as folhas sigilosas ndo devem compor os representantes digitais dos volumes,
devendo ser digitalizadas e capturados para o Sistema Eletronico de Processo Digital em
arquivos apartados sigilosos, separados em arquivo individual para cada conjunto de
documentos sobre os quais incidir a mesma hipétese legal de sigilo e for sujeito a acesso
pelo mesmo interessado;

VI - o inteiro teor do processo fisico e seus arquivos devem ser capturados para o
Sistema Eletronico de Processo Digital na seguinte ordem:

a) arquivos PDFs da digitalizacdo das partes publicas de cada volume do processo;
b) arquivos PDFs da digitalizagcdo dos documentos apartados sigilosos; e,

c) arquivos de midia porventura existentes, na sequéncia em que foram juntados
no processo em suporte fisico, independente da indicacdo do nivel de acesso.

VIl - o Termo de Encerramento de Tramite Fisico deverd ser incluido
posteriormente, indicando:

a) 0 numero do processo objeto da conversao e seu interessado;
b) ainformacdo do encerramento da tramitacdo do processo em suporte fisico;

c) o numero da folha em que se encerrou a tramitagcdo do processo em suporte
fisico, bem como a quantidade de volumes e de midias que o compde;

d) aos arquivos resultantes da sua digitalizacdo capturados no Sistema Eletrénico
de Processo Digital, devendo constar o nimero de arquivos referentes aos
volumes, aos apartados sigilosos e ao contetldo das midias;

e) aunidade responsavel pela converséo; e,

f) adata na qual se deu a conclusdo do procedimento de conversao.

§ 1° O processo objeto da conversdo para processo eletronico deve ser cadastrado
no Sistema Eletrénico de Processo Digital com seu NUP ja existente, incluindo o
correspondente Digito Verificador (DV), e mantidos o interessado e a data de autuacédo

do processo.

§ 2° Os processos convertidos para o formato eletronico deverdo ser imediatamente
transferidos ao Arquivo.
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§ 3° Nos casos em que 0s processos originalmente em suporte fisico possuam
apensos e cuja juntada foi realizada em carater definitivo em razdo de se referirem ao
mesmo interessado e mesmo assunto cuja decisdo recaira sobre o conjunto de processos
juntados, a conversdo devera ser realizada individualmente tanto para o processo principal
como para seus apensos, devendo, apds a conversdo, 0s apensos serem anexados ao
processo principal, observado o disposto no art. 52 deste Decreto.

8§ 4° Nos casos em que a apensacao dos processos originalmente em suporte fisico
trate de juntada provisoria, os processos devem ser convertidos de forma individual,
devendo, ap6s a conversdo, proceder ao relacionamento entre 0s processos, observado o
art. 53 deste Decreto.

Art. 65. Qualquer processo ou documento avulso em suporte fisico pode ser
convertido para eletronico diretamente pelas areas responsaveis, observados o0s
procedimentos de conversdo dispostos neste Decreto.

CAPITULO VIII
DA ASSINATURA DIGITAL

Ar. 66. Documentos nato-digitais ou digitalizados que tenham exigéncia de
assinatura, o usuario externo podera utilizar-se das seguintes modalidades:

| - assinatura qualificada, baseada em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada junto a Infraestrutura de Chaves Puablicas Brasileira (ICP-
Brasil);

Il - assinatura avangada, mediante login e senha de acesso do usuario.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as hipoteses legais de
anonimato.

Art. 67. Para a tramitacdo dos processos por parte dos servidores, sera utilizada a
assinatura avancada, ou seja, por login e senha.

Art. 68. Quando houver no decorrer do processo atividades decisérias, como por
exemplo a autorizacdo de empenho, liquidacdo ou pagamento, este somente se dara por
assinatura qualificada, baseada em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada junto a Infraestrutura de Chaves Pablicas Brasileira (ICP-
Brasil).

Art. 69. As assinaturas qualificadas e avancadas sdo de uso pessoal e intransferivel,
sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

Art. 70. A autenticidade de documentos produzidos no Sistema Eletrénico de
Processo Digital pode ser verificada em pégina prépria no Portal da Prefeitura Municipal
de Sdo Domingos do Norte na internet.
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CAPITULO IX
DO FUNCIONAMENTO E PRAZOS

SECAO |
ASPECTOS GERAIS

Art. 71. A inclusdo 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:

| - nimero do processo correspondente;

Il - lista dos documentos enviados com seus respectivos nimeros de protocolo;
I11 - data e horéario do recebimento da solicitacéo; e

IV - identificacdo do signatario.

Art. 72. O direito de prioridade sera respeitado com base na data e horario do
recebimento da solicitacdo, registrado no recibo eletrénico de protocolo.

Paragrafo Unico. Qualquer pessoa podera requerer consulta ao registro de auditoria
que permita verificar a ordem de protocolizacdo referente ao direito de prioridade,
obedecendo os prazos da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 73. A definicdo de digitalizagéo tecnicamente vidvel de documentos em suporte
fisico, os formatos e o tamanho maximo de arquivos suportados pelo sistema serdo
informados em pagina prdpria no Portal da Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do
Norte na internet ou no proprio sistema por meio do qual for feito o protocolo.

Paragrafo unico. O Usuario Externo podera comprimir os arquivos em formato
aceito pelo Sistema Eletrénico de Processo Digital de forma a respeitar as defini¢Ges de
tamanho méaximo de arquivos.

Art. 74. A utilizacdo de correio eletrbnico ou de outros instrumentos congéneres
ndo é admitida para fins de protocolo.

Art. 75. Os requerimentos ou juntadas protocolizados com inobservéancia do
disposto neste Decreto ndo gerardo qualquer efeito juridico e ndo serdo conhecidos pela
autoridade competente.

SECAO 11
DA DISPONIBILIDADE DOS SISTEMAS

Art. 76. O Sistema Eletrénico de Processo Digital estara disponivel 24 (vinte e
quatro) horas por dia, ininterruptamente, respeitado o horério oficial de Brasilia-DF,
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ressalvados os periodos de indisponibilidade em razdo de manutengdo programada ou por
motivo técnico.

Paragrafo Unico. O horario oficial de Brasilia-DF sera utilizado como horério
padrédo para intervalo de funcionamento do Protocolo Digital bem como do registro de
recebimento de dados e documentos protocolizados na Prefeitura Municipal de Séo
Domingos do Norte, desconsiderando fuso horarios locais.

Art. 77. As manutencdes programadas dos sistemas serdo sempre informadas com
72 (setenta e duas) horas de antecedéncia em péagina propria no Portal da Prefeitura
Municipal de S&% Domingos 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. 78. Considera-se indisponibilidade dos sistemas a falta de oferta dos seguintes
servigos ao publico externo:

| - consulta aos autos digitais; ou,
Il - protocolo através do Sistema Eletrénico de Processo Digital.

Paragrafo unico. Ndo se caracterizam indisponibilidade do sistema as falhas de
transmissdo de dados entre a estacdo de trabalho do usuario externo e a rede de
comunicacdo publica, assim como a impossibilidade técnica que decorrerem de falhas
nos equipamentos ou programas do usuario externo.

Art. 79. Sera considerada por motivo técnico a indisponibilidade dos sistemas
quando:

I - for superior a 5 (cinco) horas;

Il - ocorrer entre as 23:00 e 23:59:59 do ultimo dia para a préatica de atos e/ou
cumprimento de prazos pelo usuério externo.

Paragrafo Unico. A indisponibilidade do sistema de Sistema Eletronico de Processo
Digital por motivo técnico no uGltimo dia do prazo prorroga-o para o primeiro dia util
seguinte a resolucdo do problema.

Art. 80. Identificada a indisponibilidade do Sistema Eletronico de Processo Digital
por motivo técnico por mais de 24 (vinte e quatro) horas seguidas, o Secretario Municipal
de Administracdo e Recursos Humanos podera suspender o curso de todos 0s prazos
processuais em ato que sera publicado no Diario Oficial da Prefeitura.

Art. 81. A indisponibilidade dos sistemas definida no art. 74 deste Decreto sera
atestada por sistema de monitoramento da Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos, a qual promovera seu registro em relatorios de interrupgdes de
funcionamento a serem divulgados em pagina propria no Portal da Prefeitura Municipal
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de S&o Domingos do Norte na internet, devendo conter pelo menos as seguintes
informacdes:

| - data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e,
Il - servicos que ficaram indisponiveis.

SECAO Il
DOS PRAZOS E COMUNICAGOES ELETRONICAS

Art. 82. Os atos praticados em meio eletronico consideram-se realizados no dia e
na hora do recebimento pelo Sistema Eletronico de Processo Digital.

Art. 83. As intimacGes aos usuarios externos cadastrados na forma deste Decreto
ou de pessoa juridica por eles representada serdo feitas por meio eletrénico, sem prejuizo
do previsto pela legislacao vigente.

Art. 84. Os processos administrativos, as juntadas em processos administrativos, e
os demais documentos arquivisticos de origem externa e interna destinados a Prefeitura
Municipal de Sdo Domingos do Norte, a partir da entrada em vigor deste Decreto, deverao
ser protocolizados via Sistema Eletronico de Processo Digital.

_CAPITULO X ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 85. Os 6rgdos da administracdo direta e indireta devem recusar processos e
documentos que estiverem em desacordo com este Decreto.

Art. 86. A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
disponibilizard os modelos de documentos necessarios para instrumentalizar o0s
procedimentos pertinentes.

Art. 87. O uso inadequado do Sistema Eletrdnico de Processo Digital fica sujeito a
apuracdo de responsabilidade, na forma da legislacdo em vigor.

Art. 88. Os processos fisicos tramitardo em conjunto com os processos digitais até
sua digitalizacao definitiva.

Art. 89. Casos omissos relativos ao Sistema Eletronico de Processo Digital serdo
tratados pela Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos.

Art. 90. Casos omissos relativos a Autenticacdo e Cadastramento de Usuarios serdo
tratados pela Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos.

Art. 91. O disposto neste Decreto ndo se aplica a comunicacao ou intimacédo de atos
oficiais oriundos de outros 6rgéos e entidades do Poder Publico.
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Paragrafo Unico. Caberd ao protocolo da Unidade Administrativa, apds o
recebimento dos documentos de que trata o caput, autua-los em formato eletrénico e
encaminha-los a quem de destino.

Art. 92. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete da Prefeita de Sdo Domingos do Norte - ES, em 07 de abril de 2025.

ANA IZABEL MALACARNE DE OLIVEIRA
Prefeita Municipal



