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| PODER EXECUTIVO |

| Atos Oficiais |

‘ Decretos ‘

DECRETO N° 068/2024, 27 DE AGOSTO DE 2024 - LEI N°451

“Abre no orcamento vigente crédito
adicional especial e da outras
providéncias”.

SUELEN NARA MATOS MATIVE, Prefeita do
Municipio de Caiabu, no uso das atribuicdes que lhe sao
conferidas por lei:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aberto no orcamento vigente, um
crédito adicional na importancia de R$ 3.577,19 distribuidos as
seguintes dotacoes.

Suplementagéo ( +) 3.577,19
Superavit Financeiro

02 06 O1 ASSISTENCIA SOCIAL COMUNITARIA

377 08.244.0007.2021.0000 SERVICOS ASSISTENCIAIS E SOCIAIS 879,47
3.3.90.30.00 MATERIAL DE CONSUMO FR: 0 02 00
0z TRANSFERENCIAS E CONVENIOS ESTADUAIS-VINCULADOS
500 008 CONV ESCOLA DE QUALIF PROFISSIONAL

378 08.244.0007.2021.0000 SERVICOS ASSISTENCIAIS E SOCIAIS 2.697.72
3.3.90.39.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA FR: 0 02 81
02 TRANSFERENCIAS E CONVENIOS ESTADUAIS-VINCULADOS
500 008 CONV ESCOLA DE QUALIF PROFISSIONAL

Art.22 O crédito aberto na forma do artigo anterior
sera coberto com recursos provenientes de:

Superavit Financeiro: 3.577,19
Fontes de Recurso
02 00 879,47
0z 81 2.697.72

Art.32. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao.
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Prefeitura Municipal de Caiabu, 27 de agosto de 2024.

SUELEN NARA MATOS MATIVE
Prefeita Municipal

Registrado nesta Secretaria no livro competente, publicado
por Edital no lugar publico de costume, na data supra.

Cleonice Alves Silva Borges Santos
Diretora de Administracao
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DECRETO N¢ 069/2024, 04 DE SETEMBRO DE 2024

“Regulamenta o processo
eletronico no ambito da
Prefeitura do Municipio de
Caiabu/SP”.

SUELEN NARA MATOS MATIVE, Prefeita do
Municipio de Caiabu, no uso das atribuicdes que lhe sdo
conferidas por lei:

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o
processo eletrénico no ambito da Administracao Publica;

CONSIDERANDO a necessidade de conferir maior
celeridade ao tramite processual, assim como o de
aperfeicoar a gestdao de documentos;

CONSIDERANDO a necessidade de diminuir tarefas
burocraticas relacionadas ao transito de documentos em
papel entre as suas diversas dependéncias;

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir custos
financeiros, operacionais e ambientais associados a
impressao de documentos em papel; e

CONSIDERANDO a necessidade de conferir maior
transparéncia aos atos relacionados as suas competéncias.

DECRETA:

Art. 19, Fica instituida a comunicacado interna e
externa eletrénica, via Memorando Eletrénico, Oficio
Eletrénico e Protocolo Eletronico, para a troca de
documentos administrativos no ambito da estrutura
administrativa da Prefeitura do Municipio de Caiabu na
forma deste Decreto.

Paragrafo unico. Fica acordado pelos usudrios que a
autenticacdo no sistema de comunicacao interna é a
comprovacao de autoria e integridade do documento
eletrénico emitido.

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

Assinatura digital: modalidade de assinatura eletronica
que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com
seguranga, a origem e a integridade do documento;

Assinatura eletrénica: geracao, por computador, de
simbolo ou série de simbolos executados, adotados ou
autorizados por um individuo, com valor equivalente a
assinatura manual do mesmo individuo;

Autenticidade: credibilidade de documento livre de
adulteracao;

Captura de documento: incorporacao de documento
nato-digital ou digitalizado por meio de registro,
classificacdo e arquivamento em sistema eletronico;

Documento digital: documento codificado em digitos
bindrios, acessivel e interpretdvel por meio de sistema
computacional;

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

Integridade: propriedade do documento completo e
inalterado;
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Legibilidade: qualidade que determina a facilidade de
leitura do documento;

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, l6gicas e conceituais
dos documentos digitais pelo tempo necessario;

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

Processo hibrido: conjunto conceitualmente indivisivel
de documentos digitais e nao digitais, reunidos em
sucessao cronologicamente encadeada até sua conclusao.

Art. 32. S30 objetivos do Processo Eletronico.

Produzir documentos e processos eletrénicos com
seguranca, transparéncia, economicidade, sustentabilidade
ambiental e, sempre que possivel, de forma padronizada;

Possibilitar maior eficacia e celeridade aos processos
administrativos;

Assegurar a protecao da autoria, da autenticidade, da
integridade, da disponibilidade e da legibilidade de
documentos digitais, observadas as disposi¢0es da Lei
federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Assegurar a gestao, a preservagao e a seguranga de
documentos e processos eletrénicos no tempo.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 42, A comunicacdo administrativa do Municipio de
Caiabu deve ser realizada exclusivamente por meio do
Memorando Eletrénico, Oficio Eletrénico e Protocolo
Eletronico.

§ 12 A finalidade do Memorando Eletronico é
formalizar a comunicacdo interna quando se tratar de
assuntos simples ou rotineiros, em especial para:

Solicitar execucao de atividades;

Solicitar compra de materiais;

Agendar reunides;

Solicitar informacdes;

Encaminhar documentos;

Solicitar providéncias rotineiras;

Solicitacao de pareceres;

Outros assuntos considerados de mero expediente.

§ 292, O Oficio Eletronico, sobre qualquer assunto,
expedido pelas autoridades dentro do sistema de
comunicacao eletronica, serdo encaminhados para
destinatdarios fora da administracdo municipal por correio
eletrénico, ficando sob responsabilidade do sistema a
confirmacdo de entrega e leitura do documento.

§ 39, Os protocolos iniciados no ambito do Municipio,
serdo gerados pelo requerente de forma eletrénica, nos
setores do protocolo/protocolo geral, mediante exposicao
de motivos e acompanhados dos documentos que o
fundamentem.

Art. 52. Todos os documentos eletronicos, bem como
Seus anexos, receberao obrigatoriamente uma numeragao
sequencial automatica e passam a circular dentro dos
setores competentes.
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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, ressalvado.

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

Impressao do documento, na forma da legislacao que a
exigir;

Juntar a processo administrativo, quando o assunto
exigir a juntada do documento.

Paragrafo unico. A excecdo prevista no inciso Il
deste artigo ficard sob a responsabilidade do agente
plUblico 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 observardo 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 poderdo 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, 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 manifestacao 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 qual
serd atestado por certiddo emitida pelo sistema, 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. Usuérios nao cadastrados no ambiente digital de
gestao documental terdao acesso, na forma da lei, a
documentos e processos eletrénicos por meio de arquivo
em formato digital, disponibilizado pelo érgao da
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Administracdo Publica detentor do documento.

DAS CAIXAS DE MENSAGENS

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

Art. 11. 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;

Delegar acesso a outros servidores publicos a caixa de
mensagens da unidade;

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

Comunicar a Coordenadoria Especial de Tecnologia de
Informacao e Telecomunicacdes a utilizacao indevida da
caixa da unidade;

Zelar:

Pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao
destinatério certo;

Pelo acesso ao conteldo armazenado na caixa;

Pela leitura dos documentos recebidos;

Pela guarda ou descarte de mensagens enviadas,
recebidas e de controle;

Pela resposta ou encaminhamento da demanda
remetida ao setor competente via documento eletrénico.

DA TRAMITACAO NAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Art. 12. O memorando eletrénico e o protocolo
eletrénico passam a ser instrumento oficial de comunicagcao
interna entre as unidades administrativas do Municipio de
Caiabu, incluindo a administracdo direta e indireta.

Art. 13. O memorando eletrénico deve ser emitido
com a seguinte apresentacao.

Identificacdo da unidade emissora: automatica, pela
identificacdo da unidade titular da caixa de mensagens;

Identificacdo do remetente: automdtico através da
autenticacdo do usudrio por login e senha de uso exclusivo.

Identificacdo do destinatario: escolha na lista de
unidades destinatarias;

Descrigcao sucinta do assunto tratado;

Conteldo do memorando:

Texto do memorando;

Fecho;

Identificacao do titular da unidade emissora: nome e
cargo.

§ 12. A data e hordrio de envio do memorando
eletrdnico sao inseridos automaticamente pelo aplicativo.

§ 29, A assinatura é atestada pela identificacdo
automatica do setor da caixa de mensagens em conjunto
com a autenticacao do remetente do documento por login e
senha exclusivo.

§32, Os documentos gerados no sistema, possuirao
rastreabilidade e transparéncia quanto a visualizacdo dos
mesmos, informando pessoa, data e hora de acesso.

Art. 14. No Protocolo eletronico o requerente devera
esclarecer o pedido, o fundamentando-o e juntando os
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documentos necessarios, devidamente digitalizados.

§ 12 O requerente garante a autenticidade dos
documentos anexados e guarda dos mesmos pelo periodo
legal.

§ 22 O Municipio poderd solicitar a apresentagao dos
documentos originais a qualquer tempo para dirimir
eventuais duvidas.

Art. 15. O controle da entrega dos memorandos e
protocolos eletrénicos emitidos e enviados deve ser
realizado por meio das ferramentas disponiveis no
aplicativo adotado pelo Municipio.

Art. 16. Serd vedada a utilizacdo de documentos
impressos nos casos abrangidos por este Decreto.

DA DIGITALIZAGCAO

Art. 17. A digitalizacdo de documentos recebidos ou
produzidos no ambito da Administracdao Publica sera
acompanhada da conferéncia da integridade do
documento.

§ 19. A conferéncia da integridade a que alude o caput
deste artigo deverd registrar se houve exibicao de
documento original, de cdpia autenticada por servigos
notariais e de registro, de cépia autenticada
administrativamente ou de cdpia simples.

§22. Na digitalizacdo de documentos, observar-se-a o
seguinte:

Os resultantes de original serdo considerados cdpia
autenticada administrativamente;

Os resultantes de cdpia autenticada por servicos
notariais e de registro serdo considerados cépia
autenticada administrativamente;

Os resultantes de cépia simples serdo assim
considerados.

§ 32 O agente plblico que receber documento nao
digital deverd proceder a sua imediata digitalizacao,
restituindo o original ao interessado, mantendo na guarda
de seu setor cépia fisica pelo prazo legal.

§ 42 Na hipétese de ser invidvel a digitalizacdo ou a
restituicdo do documento nao digital, este ficard sob
guarda do 6rgao da Administracao Publica, podendo ser
eliminado apos a finalizacdo de seu processo.

Art. 18. O interessado podera enviar eletronicamente
documentos digitalizados para juntada a processo
eletronico.

§ 12. O teor e a integridade dos documentos
digitalizados sdo de responsabilidade do interessado, que
responderd por eventuais fraudes nos termos da lei.

§ 22. Os documentos digitalizados enviados pelo
interessado terao valor de cdpia simples.

§ 32. A apresentacao do original do documento
digitalizado serd necesséaria quando a lei expressamente o
exigir, ou nas hipoéteses previstas nos artigos 19 e 20 deste
decreto.

Art. 19. A integridade do documento digitalizado
poderd ser impugnada mediante alegacdo fundamentada
de adulteracao, hipétese em que serd instaurado, no
ambito do respectivo 6rgdo da Administracao Publica,
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procedimento para verificacao.

Art. 20. Os érgaos da Administracao Publica poderao,
motivadamente, solicitar a exibicao do original de
documento digitalizado ou enviado eletronicamente pelo
interessado.

Art. 21. Nos casos de indisponibilidade do ambiente
digital de gestdo documental, os atos poderao ser
praticados em meio fisico, procedendo-se a oportuna
digitalizacao nos termos do artigo 17 deste decreto.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22, Serd vedada a utilizacdo de documentos
impressos nos casos abrangidos por este Decreto.

Art. 23. Compete a cada unidade administrativa
orientar os usudrios quanto a implementacao da
comunicacao eletrénica no Municipio.

Art. 24. As despesas decorrentes da execugao deste
decreto correrdo por conta das dotacdes orcamentdarias
préprias, suplementares se necessario.

Art. 25. Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Caiabu, aos 04 de setembro de
2024,

SUELEN NARA MATOS MATIVE

Prefeita Municipal

Registrado nesta Secretaria no livro competente,
publicado por Edital no lugar publico de costume, na data
supra.

Cleonice Alves Silva Borges Santos

Diretora de Administracao
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