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DECRETO N°. 566/2024

Dispde sobre o uso do meio eletronico
para a interagdo do cidaddo com o
Municipio de Guarapari ES e a autuagéo e
tramitagdo de processos administrativos
no ambito do Poder Executivo Municipal.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigbes legais, contidas no art. 88, incisos Ill e IX, da Lei Orgénica do Municipio, c/c art.
19 da Lei n® 1.278/1991;

DECRETA
Art. 1° Fica estabelecido o uso do meio eletronico para a realizagdo de processo
administrativo no ambito do Poder Executivo Municipal.
Art. 2° A implementacao das medidas instituidas por este Decreto visa:

| - Assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da agdo governamental e promover a

adequagé&o entre meios, agdes, impactos e resultados;

Il - Promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realizagdo de processos

administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;

Il - Ampliar a sustentabilidade ambiental, com o uso da tecnologia da informacédo e da

comunicagao;
IV - Facilitar o acesso do cidadao as instancias administrativas; e

V - Criar normas e dispositivos que garantam 0 cumprimento da Lei Federal n°® 13.726, de 8

de outubro de 2018, e racionalizem atos e procedimentos administrativos.
Art. 3° Para o disposto neste Decreto, consideram-se as seguintes definigbes:

| - Documento — unidade de registro de informagées, independentemente do formato, do

suporte ou da natureza;

Il - Documento digital — informacgéao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e

interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) Documento nato-digital = documento criado originariamente em meio ele
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Art. 6° A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da assinatura nos
processos administrativos eletrénicos poderdo ser obtidas por meio de certificado digital,

emitido no &mbito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

§ 1° O disposto no caput ndo obsta a utilizagdo de outro meio de comprovagéo da autoria e
da integridade de documentos em forma eletrénica, inclusive os que adotem a identificagéo

por meio de nome de usuario e senha.

§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica a situagdes que permitam identificagdo

simplificada do interessado ou a hipéteses legais de anonimato.

Art. 7° As transagdes em meio eletronico, sendo elas atos processuais ou ndo, consideram-
se realizadas no dia e na hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestdo de
processo administrativo eletrénico do 6rgéo ou da entidade, o qual devera fornecer recibo

eletronico de protocolo que as identifique.

§ 1° Quando as transagdes tiverem que ser praticadas em determinado prazo, por meio do
sistema eletronico, serdo consideradas tempestivas as efetivadas, salvo disposi¢cdo em
contrario, até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do Ultimo dia do prazo, no

horario oficial de Brasilia.

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

eletrénico.

Paragrafo unico. Salvo nas hipoteses previstas em lei, o documento digitalizado e juntado
em processo eletrénico somente estara disponivel para acesso, por meio da rede mundial
de computadores, para a parte interessada, desde que esteja devidamente
credenciado/cadastrado junto ao 6rgdo competente na forma do regulamento.

Art. 9° A classificagdo da informagédo, quanto ao grau de sigilo e a limitagdo do acesso aos
servidores autorizados e aos interessados no processo, observara os termos da Lei Federal

n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e da legislagdo municipal eventualmente aplicavel.

Art. 10. Os documentos nato-digitais e aqueles assinados eletronicamente, na forma do art.
6° deste Decreto, seréo considerados originais para os 6rgédos e entidades do Poder

Executivo Municipal nas relagdes do Municipio com o cidaddo em ambito _administrativo,
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a) os documentos impressos recebidos em papel, sejam originais ou copias autenticadas em
cartorio, devem ser devolvidos preferencialmente ao interessado ou ser mantidos sob a
guarda dos 6rgéos e entidades do Poder Executivo Municipal, nos termos da sua tabela de
temporalidade e destinagéo;

b) os documentos impressos recebidos em papel, sejam copias autenticadas
administrativamente ou copias simples, podem ser descartados apds sua digitalizagdo, nos

termos do caput e dos §§ 1° e 2°.

§ 4° Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagdo do documento recebido, este
ficara sob a guarda dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal e sera admitido o

tramite do processo de forma hibrida, conforme definido em ato de cada 6rgéo ou entidade.

Art. 13. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alega¢do motivada e
fundamentada de adulteragédo, devera ser instaurada diligéncia para a verificagdo do

mesmo.

Art. 14. A administragdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever
os atos praticados no processo, a exibicdo do original de documento digitalizado no ambito

dos 6rgéos e entidades ou do enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 15. Deveréo ser associados elementos descritivos aos documentos digitais que
integram processos eletrénicos, a fim de apoiar sua identificagdo, sua indexagéo, sua
presuncdo de autenticidade, sua preservacdo e sua interoperabilidade na forma do

regulamento.

Art. 16. Os documentos que integram os processos administrativos eletrénicos deverdo ser
classificados e avaliados de acordo com o plano de classificagdo e a tabela de
temporalidade e destinagdo adotadas pelos ¢rgdos e entidades do Poder Executivo

Municipal, conforme a legislagao arquivistica em vigor.
§ 1° A eliminagédo de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas na legislacéo.

§ 2° Os documentos digitais e processos administrativos eletrénicos, cuja atividade ja tenha
sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos de guarda e
destinagéo final, poderdo ser transferidos para uma area de armazenamento especifica, sob
o controle da Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD, que ficara responsavel pela

guarda, a fim de garantir a preservacgdo, a seguranga e o acesso pelo tempo necessério.




