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PODER EXECUTIVO

Atos Oficiais

Decretos

DECRETO N¢ 2.722, DE 05 DE OUTUBRO DE 2022

“Institui o Programa denominado
Lindoia Digital, no d4mbito da
Administragdo Publica Municipal e
déa outras providéncias”.

LUCIANO FRANCISCO DE GODOI LOPES, PREFEITO
MUNICIPAL DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE LINDOIA,
ESTADO DE SAO PAULO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES
LEGAIS QUE LHE SAO CONFERIDAS PELA LEI ORGANICA DO
MUNICIPIO,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 Fica instituido, no ambito da Administracao
Plblica do Municipio da Estancia Hidromineral de Lindoia, o
Lindoia Digital, com vistas a producao, gestdo, tramitacao,
armazenamento, preservacao, seguranga e acesso a
documentos e informacdes arquivisticas em ambiente
digital de gestao documental.

Paragrafo unico - A implantacdo do ambiente digital
de gestao documental junto aos 6rgaos da Administracao
Publica dar-se-a gradualmente.

Art. 22 Para os fins deste decreto, consideram-se:

| - assinatura digital: modalidade de assinatura
eletrénica que utiliza algoritmos de criptografia e permite
aferir, com seguranca, a origem e a integridade do
documento;

Il - assinatura eletrdnica: geracdo, por computador,
de simbolo ou série de simbolos executados, adotados ou
autorizados por um individuo, com valor equivalente a
assinatura manual do mesmo individuo, classificando-se
em:

a) assinatura eletronica simples: a que permite
identificar o seu signatdrio e a que anexa ou associa dados
a outros dados em formato eletronico do signatario;

b) assinatura eletronica avancada: a que utiliza
certificados nao emitidos pela ICP-Brasil ou outro meio de
comprovacao da autoria e da integridade de documentos
em forma eletronica, desde que admitido pelas partes
como valido ou aceito pela pessoa a quem for oposto o
documento;

c) assinatura eletronica qualificada: a que utiliza
certificado digital, nos termos do § 12 do art. 10 da Medida
Proviséria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

Il - autenticidade: credibilidade de documento livre de
adulteracao;

IV - captura de documento: incorporacao de documento
nato-digital ou digitalizado por meio de registro,
classificagdo e arquivamento em sistema eletrdnico;

V - documento digital: documento codificado em digitos
bindarios, acessivel e interpretdvel por meio de sistema
computacional;

VI - documento digitalizado: documento obtido a partir
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da conversao de documento nao digital, gerando uma fiel
representacdo em cdédigo digital, podendo ser capturado
por sistemas de informacao especificos;

VII - integridade: propriedade do documento completo
e inalterado;

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

IX - preservacao digital: conjunto de acdes gerenciais e
técnicas de controle de riscos decorrentes das mudancas
tecnoldgicas e fragilidade dos suportes, com vistas a
protecdo das caracteristicas fisicas, I6gicas e conceituais
dos documentos digitais pelo tempo necessario;

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

XI - processo hibrido: conjunto conceitualmente
indivisivel de documentos digitais e ndo digitais, reunidos
em sucessao cronologicamente encadeada até sua
conclusao.

Art. 32 S3o objetivos do Lindoia Digital:

| - produzir documentos e processos eletrénicos com
seguranca, transparéncia, economicidade, sustentabilidade
ambiental e, sempre gque possivel, de forma padronizada;

Il - possibilitar maior eficAcia e celeridade aos
processos administrativos;

Il - assegurar a protecao da autoria, da autenticidade,
da integridade, da disponibilidade e da legibilidade de
documentos digitais, observadas as disposi¢0es da Lei
Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011;

IV - assegurar a gestdo, a preservacao e a seguranga
de documentos e processos eletronicos no tempo.

CAPITULO Il
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 42 A gestdo de documentos do Municipio da
Estancia Hidromineral de Lindoia deve ser realizada
exclusivamente por meio do memorando eletrénico, oficio
eletrénico e protocolo eletronico.

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

| - solicitar execucao de atividades;

Il - solicitar compras;

[l - agendar reunides;

IV - solicitar informacdes;

V - encaminhar documentos;

VI - solicitar providéncias rotineiras;

VII - solicitar pareceres;

VIII - outros assuntos considerados de mero
expediente.

§ 22 O oficio eletronico, sobre qualquer assunto,
expedido pelas autoridades dentro do sistema de gestdo de
documentos, serdao encaminhados para destinatarios fora
da administracdao municipal por correio eletrénico, ficando
sob responsabilidade do sistema a confirmacao de entrega
e leitura do documento.

§ 32 Os protocolos iniciados no ambito do Municipio,
serdao gerados pelo requerente de forma eletrdnica, ou
presencial na Secretaria competente, mediante exposicao
de motivos e juntada de documentos que o fundamentem.

Art. 52 Todos os documentos eletrénicos, bem como
seus anexos, recebem obrigatoriamente uma numeragao
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sequencial automatica e passam a circular dentro dos
setores competentes.

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

Art. 62 Fica vedada a impressao de documentos
eletronicos, exceto para:

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

Il - impressao do documento, na forma da legislacao
que a exigir.

Il - juntar a processo administrativo, quando o assunto
exigir a juntada do documento.

Pardgrafo Unico. A excecdo prevista no inciso Ill deste
artigo ficard sob a responsabilidade do agente publico que
juntou o documento no processo administrativo.

Art. 72 A classificacao da informacao sigilosa e a
protecao de dados pessoais no ambiente digital de gestao
documental observarao as disposicdes da Lei federal n?
12.527, de 18 de novembro de 2011 e das demais normas
aplicaveis.

Art. 82 A autoria, a autenticidade e a integridade de
documentos digitais e da assinatura poderao ser obtidas
por meio de certificacdo digital emitida conforme padrdes
definidos pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP - Brasil, instituida pela Medida Proviséria n® 2.200-2, de
24 de agosto de 2001, assim como pelo uso de assinatura
eletrdnica, nos termos da Lei 14.063, de 23 de setembro de
2020, preservadas as hipéteses legais de anonimato.

§ 12 O disposto no caput deste artigo nao obsta a
utilizacdo de outro meio licito de comprovacao da autoria,
autenticidade e integridade de documentos digitais, em
especial aqueles que utilizem identificacdo por meio de
usuario e senha.

§ 22 Os documentos nato-digitais assinados
eletronicamente na forma deste artigo serao considerados
originais nos termos da lei aplicavel.

Art. 92 Os atos processuais praticados no ambiente
digital de gestdo documental deverdo observar os prazos
definidos em lei para manifestagao dos interessados e para
decisdao da autoridade competente, sendo considerados
realizados na data e hordrio identificados no recibo
eletrénico de protocolo emitido pelo sistema.

§ 12 Salvo disposicao legal ou regulamentar em
contrario, o ato a ser praticado em prazo determinado sera
considerado tempestivo se realizado até as vinte e trés
horas e cinquenta e nove minutos do Ultimo dia do prazo,
no hordrio oficial de Brasilia.

§ 22 Na hipdtese prevista no § 12 deste artigo, caso o
sistema se torne indisponivel por motivo técnico, o prazo
serd automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas
e cinquenta e nove minutos do primeiro dia Util seguinte ao
do retorno da disponibilidade.

§ 32 Usudrios ndo cadastrados no ambiente digital de
gestdao documental terdo acesso, na forma da lei, a
documentos e processos eletrénicos por meio de arquivo
em formato digital, disponibilizado pelo érgao da
Administracdo Publica detentor do documento.

CAPITULO 1l
DAS ASSINATURAS ELETRONICAS E FORNECIMENTO DE
ACESSO
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Art. 10. Sem prejuizo de interages em que se admite
0 anonimato, os niveis minimos para as assinaturas em
interagOes eletronicas com a Administracao Municipal, sdo:

| - assinatura simples: admitida para as hipdteses
cujo contelido da interacdo nao envolva informacdes
protegidas por grau de sigilo e nao ofereca risco direto de
dano a bens, servicos e interesses do ente publico,
incluidos:

a) a solicitacao de agendamentos, atendimentos,
anuéncias, autorizacdes e licencas para a pratica de ato ou
exercicio de atividade;

b) a realizacdao de autenticacao ou solicitacdo de
acesso a sitio eletronico oficial que contenha informacdes
de interesse particular, coletivo ou geral, mesmo que tais
informacgdes nao sejam disponibilizadas publicamente;

¢) o envio de documentos digitais ou digitalizados e o
recebimento de nimero de protocolo decorrente da ac¢do;

d) a participacdo em pesquisa publica; e

Il - assinatura eletronica avancada: admitida para
as hipoéteses previstas no inciso | e nas hipéteses de
interacdo com o ente publico que, considerada a natureza
da relacdo juridica, exijam maior garantia quanto a autoria,
incluidos:

a) as interacdes eletrénicas entre pessoas naturais ou
pessoas juridicas de direito privado e os entes publicos que
envolvam informacdes classificadas ou protegidas por grau
de sigilo;

b) os requerimentos de particulares e as decisdes
administrativas;

¢) a manifestacdo de vontade para a celebracao de
contratos, convénios, acordos, termos e outros
instrumentos sinalagmaticos bilaterais ou plurilaterais
congéneres;

d) os atos relacionados a auto cadastro, como usuério
particular ou como agente publico, para o exercicio de
atribuicdes, em sistema informatizado de processo
administrativo eletronico ou de servicos;

e) as decisdes administrativas referentes a concessdo
de beneficios assistenciais, trabalhistas e tributdrios que
envolvam dispéndio direto ou renlncia de receita pela
administracdo publica;

f) as declaracdes prestadas em virtude de lei que
constituam reconhecimento de fatos e assuncao de
obrigacdes;

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

h) a apresentacao de defesa e interposicao de recursos
administrativos; e

Il - assinatura eletronica qualificada: aceita em
qualquer interacdo eletrénica com entes publicos e
obrigatéria para:

a) os atos assinados pelo Chefe do Executivo e
Secretérios Municipais; e

¢) as demais hipéteses previstas em lei.

§ 12 A autoridade méaxima do érgao ou da entidade
poderd estabelecer o uso de assinatura eletrénica em nivel
superior ao minimo exigido no caput, caso as
especificidades da interacdo eletrénica em questdo o
exijam.

§ 22 A exigéncia de niveis minimos de assinatura
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eletrénica ndo podera ser invocada como fundamento para
a nao aceitacao de assinaturas realizadas presencialmente
ou derivadas de procedimentos presenciais para a
identificacao do interessado.

§ 32 A assinatura simples de que trata o inciso | do
caput serd admitida para interacdes eletrénicas em
sistemas informatizados de processo administrativo ou de
atendimento a servicos publicos, por parte de agente
publico, exceto nas hipdteses em que se exigir assinatura
eletrénica qualificada.

Art. 11. A Administracdao Municipal adotard
mecanismos para prover aos usuarios a capacidade de
utilizar assinaturas eletrénicas para as interacdes com
entes publicos, respeitados os seguintes critérios:

| - para a utilizacdo de assinatura simples, o usuario
poderd fazer seu cadastro pela internet, mediante
autodeclaracao validada em bases de dados
governamentais;

Il - para a utilizagao de assinatura avancada, o usuario
deverd realizar o cadastro com garantia de identidade a
partir de validador de acesso digital, incluida a:

a) validacdo biografica e documental, presencial ou
remota, conferida por agente publico; ou

b) validacdo biométrica conferida em base de dados
governamental; ou

c) validacdo biométrica, biografica ou documental,
presencial ou remota, conferida por validador de acesso
digital que demonstre elevado grau de seguranga em seus
processos de identificacao; e

Il - para utilizacdo de assinatura qualificada, o usuéario
utilizard certificado digital, nos termos da Medida Proviséria
n? 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

CAPITULO 1lI
DAS CAIXAS DE MENSAGENS

Art. 12. O envio e recebimento dos documentos
eletrdnicos sera feito exclusivamente pelo sistema adotado
pelo Municipio.

Art. 13. O titular do 6rgdo terd acesso a caixa de
mensagens da unidade que dirige, por meio de login no
sistema, sendo de sua responsabilidade:

| - manter em sigilo a senha de acesso ao sistema;

Il - delegar acesso a outros servidores publicos a caixa
de mensagens da unidade;

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

IV - comunicar a Coordenadoria Especial sobre a
utilizacao indevida da caixa da unidade;

V - zelar:

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

b) pelo acesso ao conteddo armazenado na caixa;

¢) pela leitura dos documentos recebidos;

d) pela guarda ou descarte de mensagens enviadas,
recebidas e de controle;

e) pela resposta ou encaminhamento da demanda
remetida ao setor competente via documento eletrénico.

CAPITULO IV
DA EMPRESA CONTRATADA

Art. 14. A Empresa contratada para o fornecimento de
solucdo tecnolégica cabe o desenvolvimento, a
implantacao, o processamento e o fornecimento do suporte
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tecnoldgico necessario para o Lindoia Digital, bem como a
orientacdo as areas de tecnologia da informacao junto aos
6rgaos da Administracao Publica, para a utilizacdo e a
manutenc¢do do ambiente digital de gestdo documental.

§ 12 Podera ser adotada solucdes de mercado, em
modelo de licenciamento, escolhidas com observancia das
normas de licitacdes, cujo contratado serd responsavel pelo
fornecimento da licenca, assim como suporte e orientacdes.

§ 22 Fica a empresa contratada responsavel pelo
treinamento e disponibilizacdo de videos tutoriais para
treinamento dos servidores.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DA COORDENADORIA ESPECIAL

Art. 15. A Coordenadoria Especial, caberé as seguintes
atribuicoes:

| - promover estudos para a aplicacao de tecnologias da
informacdo as atividades de producdo, gestao,
preservacao, seguranga e acesso aos documentos e
informacdes arquivisticas;

Il - propor a edicdo de normas que se fizerem
necessarias para o ambiente digital de gestdao documental,
em especial atinente a assinatura simples, assinatura
avancada e assinatura qualificada quanto ao validador de
acesso digital;

[l - propor metodologia e orientar os drgdos e
entidades da Administracdo Publica no processo de
modelagem de documentos digitais e na definicao de
padrdes de formato e conteldo;

IV - propor e zelar pela observancia das regras de
negdcio na parametrizacdo e aprimoramento tecnolégico
de solucoes;

V - apoiar as atividades e organizar o expediente da
Comissao do Lindoia Digital.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DO LINDOIA DIGITAL

Art. 16. Fica instituida a Comissdo do Lindoia Digital
com as seqguintes atribuicdes:

| - propor politicas, estratégias, acdes, procedimentos e
técnicas de preservacdo e seguranca digital;

Il - assegurar a implantagao, gestao, manutengao e
atualizacao continua do ambiente digital de gestao
documental;

[l - controlar os riscos decorrentes da degradacao do
suporte, da obsolescéncia tecnoldgica e da dependéncia de
fornecedor ou fabricante;

IV - fixar diretrizes e parametros a serem observados
nos procedimentos de implantacao e manutencao do
Programa;

V - promover a articulacdo e alinhamento de agdes
estratégicas relativas ao Programa, em conformidade com
a politica municipal de arquivos e gestdo documental;

VI - analisar propostas apresentadas por érgaos da
Administracdo Publica, relativas ao ambiente digital de
gestdo documental, emitindo parecer técnico conclusivo;

VII - disciplinar a produ¢ao de documentos ou
processos hibridos e aprovar os critérios técnicos a serem
observados no procedimento de digitalizagao;

VIII - manifestar-se, quando provocado, sobre hipdteses
nao disciplinadas neste decreto, relativas ao ambiente
digital de gestao documental.

Art. 17. A Comissao do Lindoia Digital serd integrada

Municipio de Linddia - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



por representantes e respectivos suplentes designados pelo
Chefe do Poder Executivo, na seguinte conformidade:

I - 1 (um) da Diretoria Municipal de Administragao;

II- 1 (um) da Diretoria Municipal de Financas;

Ill - 1 (um) da Diretoria Municipal de Planejamento;

IV -1 (um) da Diretoria Municipal de Suprimentos.

§ 12 A Comissao do Lindoia Digital podera convidar
especialistas de érgaos e entidades da Administracao
Publica para, sem prejuizo de suas atribuicdes na origem,
contribuir no desenvolvimento de acdes ou projetos
especificos.

§ 22 A participacdo na Comissao do Lindoia Digital, de
que trata este artigo, ndo serd remunerada, mas
considerada servico publico relevante.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. A implantacdo do ambiente digital de gestao
documental junto aos érgaos da Administracdo Pulblica dar-
se-a gradualmente, obedecendo a seguinte ordem
cronoldgica:

| - Implantagao do e-SIC e Ouvidoria, em suas formas
digitais, terd seu inicio imediatamente.

Il - Implantagdao da gestdao de documentos digitais
interno, conforme previsto nos pardgrafos do artigo 42
desse decreto, far-se-a gradualmente, até a data de 01 de
janeiro de 2024, iniciando-se em 06 de outubro de 2022.

Il - Implantagao do Protocolo Digital, liberacao de
aplicativo mével e acesso aos municipes, far-se-a
gradualmente, com previsdo de conclusado até o dia 01 de
janeiro de 2024.

Pardgrafo unico - Apds os prazos citados, todas as
tramitacdes de documentos internos e externos serao de
forma eletrénica, ndo aceitando em hipdtese alguma,
requisicdes em formato fisico.

Art. 19. Serd vedada a utilizacdo de documentos
impressos nos casos abrangidos por este Decreto.

Art. 20. Compete a cada unidade administrativa
orientar os usudrios quanto a implementacdo da
comunicacao eletrénica no Municipio.

Art. 21. As despesas decorrentes da execugao deste
decreto correrao por conta das dotacdes orcamentdrias
préprias, suplementares se necessario.

Art. 22. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagao.

Prefeitura da Estancia Hidromineral de Lindoia, em 05
de outubro de 2022

LUCIANO FRANCISCO DE GODOI LOPES
PREFEITO MUNICIPAL
GUSTAVO DE OLIVEIRA COZARO
DIRETOR DE GABINETE

Publicado no Diario Oficial do Municipio de Lindoia,
Registrado na Diretoria de Administracao e afixado no lugar
de costume da Prefeitura da Estancia Hidromineral de
Lindoia em 05 de outubro de 2022.

BRUNO FISCHER TARDELLI
DIRETOR DE ADMINISTRACAO
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