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DECRETO N° 3.267, DE 10 DE AGOSTO DE 2026
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Disp6e sobre o uso do meio eletrénico para a tramitagéo do
processo administrativo no Municipio de Saquarema.

P

A1 § 0 | 202
Em il igm"”é A PREFEITA MUNICIPAL DE SAQUAREMA, Estado do Rio

de Janeiro, no uso das suas atribuigdes legais,

PO 1969

Considerando a necessidade de modernizagdo da
Administragdo Publica Municipal otimizando os servicos
publicos de acordo com a evolugéo tecnologica;

DECRETA

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secio Unica
Das Definigdes e Objetivos do Processo Eletrénico

Art. 1° Este Decreto dispbe sobre o uso do meio eletrénico para a tramitacdo do
processo administrativo no ambito dos o6rgdos e das eniidades do Municipio de
Saquarema.

Art. 2° S3o objetivos deste Decreto:

| — promover a utilizacdo de meios eletrdnicos para a -ealizagdo dos processos
administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;

Il — ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informagéo
e da comunicacgéo; e

lll — facilitar o acesso do cidad&o as instancias administrativas;
Art. 3° Para o disposto neste Decreto, consideram-se as seguintes definigdes:

| — documento: unidade de registro de informacdes, independentemente do
formato, do supo-te ou da natureza;

Il - documento digital: informacao registrada, codificada em digitos binzrios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional. podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado criginariamente em meio
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eletrénico; ou
b) documento digitalizado: documento obtido a pa-tir da conversdo de um
documento n&o digital, gerando uma fiel representagdo em cadigo digital;

lll - processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais
sdo registrados e disponibilizados em meio eletrbnico;

IV — usuario interno: autoridade ou servidor ativo da Administracdo Publica
Municipal que tenha acesso, de forma autorizada, a infaormagbes e documentos
produzidos ou custodiados, bem como outros a que se reconhecer acesso as
funcionalidades internas de sistemas de processamento em meio eletrénico, tais como
estagiarios e prestadores de servico;

V — usuario externo: qualquer cidadao, 6rgédo publico ou pessoa juridica que
tenha acesso, de forma autorizada, a informagées produz.cas no ambito do sistema
eletrénico e que ndo seja caracterizado como usuario internc;

VI - assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usuario
identificado de modo inequivoco com vistas a firmar determinado documento com sua
assinatura, podendo ser classificada em simples, avangada e qualificada;

VIl - certificado digital: arquivo eletronico que contem dados de uma pessoa
ou instituicdo e um par de chaves criptograficas utilizadas para comprovar identidade
em ambiente computacional;

VIl - irretroatividade: principio que garante que o sistema nao crie documentos
em datas passadas;

IX — SEINFO-SAQUA: Sistema Eletrénico de Informagées do Municipio de
Saquarema;

X - o6rgao gerenciador do SEINFO-SAQUA: Secretaria Municipal de
Administracdo, Receita e Tributagdo, a quem competira emitir regulamentos e demais
normativas afetas ao SEINFO-SAQUA,;

Xl — Administracao: entende-se como a Administracas Publica Municipal.

Art. 4° O processo administrativo eletrdnico obedecera, dentre outros, aos
principios da transparéncia, legalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade,
prcporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranga juridica,
impessoalidade, eficiéncia, celeridade, oficialidade, publicidade, participagéo, protegéo
da confianga legitima e interesse publico. ,

Paragrafo inico. Nos processos administrativos eletrdnicos serdo observadas,
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entre outras, as seguintes normas:
| — atuacado conforme a lei e o direito;

Il — objetividade no atendimenton do interesse publico, vedada a promocgao
pessoal de agentes ou autoridades;

lll - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuncia total ou parcial de
poderes, salvo autorizagao em Lei;

IV — atuagdo segundo padrdes eticos de probidade, decoro e boa-fé;

V —impulséo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuagac dos
interessados;

VI - indicagéo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisao;

VIl - divulgacgao oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipdteses de
sigilo previstas na Constituicdo da Republica e na Lei de Acesso a Informacgéo (Lei
Federal n® 12.527/2011);

VIIl - adequagédo entre meios e fins, vedada a imposi¢do de obrigagdes,
restricoes e sangdes em medida superior aquelas estritamente necessarias ao
atendimento do interesse publico;

IX — observancia das formalidades essenciais a carantia dos direitos dos
administrados; -

X - adocdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de
certeza, seguranga e respeito aos direitos dos administrados.

CAPITULO II
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

Secao Unica
Do Processo Eletrénico e sua Formagao

Art. 5° O processo administrativo eletrénico'poderé iniciar-se de oficio pela
Administragéo e/ou a Requerimento, Proposi¢cdo ou Comunicagdo do administrado.

Art. 6° Para o atendimento ao disposto neste Decretc. os orgaos e as entidades
da Administragédo Publica Municipal poderdo utilizar sistemas informatizados préorios

ou contratados para a gestdo e o tramite de processos adm ristrativos eletronicos.

Paragrafo unico. Os sistemas a que se refere = caput deverdo utilizar,
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preferencialmente, programas com cédigo aberto e prover mecanismos para a
verificagéo da autoria e da integridade dos documentos em processos administrativos
eletrdnicos.

Art. 7° Nos processos administrativos eletronicos, os atos processuais deverdo
ser realizados em meio eletrénico, exceto nas situagdes em que este procedimento for
inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause
danos relevantes a celeridade do processo.

Paragrafo unico. No caso das excecdes previstas no caput, os atos processuais
poderdo ser praticados segundo as regras aplicaveis aos prccessos em papel, desde

que posteriormerte o documento-base correspondente seja zigitalizado e colacionado
ao processo eletrdnico.

Art. 8° A peticdo inicial, salvo casos em que for admitida solicitagdo oral, deve
ser formulada por escrito e conter os seguintes elementos essenciais:

| — entidade, érgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;
Il - identificacdo do requerente e/ou de quem o represente;
lll — domicilio do requerente ou local para recebimentc de comunicagoes;

IV — formuiagédo do pedido, da comunicagao, ou da proposi¢gao, com exposi¢cao
dos fatos e de seus fundamentos e eventuais documentos que se fagam necessarios;

V — data e assinatura do requerente ou de seu representante.

§ 1° E vedada a Administragéo a recusa imotivada de ~ecebimento de petigdes,
devendo o servidor receber a petigdo eletrbnica e despachar, enderecada ao
requerente, acerca dos suprimentos de eventuais falhas.

§ 2° A Proposicdo sera apreciada conforme criterios de conveniéncia e
oportunidade da Administragdo, segundo as prioridades definidas pelas autoridades
competentes e conforme a legalidade do pedido.

Art. 9° Os o6rgdos e entidades administrativas deverao elaborar modelos ou
formularios padronizados, visando a atender demandas repetitivas.

CAPITULO Il
DOS USUARIOS DO PROCESSO ELETRONICO

Secaoll
Dos Usuarios Internos
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Art. 10 Poderdo ser cadastrados como usuarios internos dos processos
eletrénicos os servidores ativos da Administragao Publica Municipal.

Art. 11 E de responsabilidade do usuario interno

I — cumprir os deveres legais referentes ao acesso a irformacéo e a protegdo da
informacgao sigilosa, pessoal ou com algum outro grau ce sersibilidade;

Il - acessar e utilizar as informacgdes do sistema no estrito cumprimento de suas
atribuigdes profissionais;

Il — manter sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica;

IV — encerrar a sessdo de uso do SEINFO-SAQUA sempre que se ausentar do
computador, garantindo a impossibilidade de uso indevizo das informacdes por
pessoas nao autorizadas;

V - responder pelas consequéncias decorrentes das acdes ou omissdes que
possam por em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha
ou dos atos do processo para os quais esteja habilitado;

VI — respeitar o fluxo processual, justificando eventLais tramites diversos no
despacho de encaminhamento.

Paragrafo unico. Presumem-se de autoria do usuaric os atos praticados com
lastro em sua identificagao e senha pessoal.

Art. 12 A atribuicdo do perfil de acesso ao usuario interno sera vinculada a sua
unidade de trabalho.

§ 1° O usuario interno podera estar associado a mais oe uma unidade, devendo
o perfil de acesso ser compativel com suas atribuicdes em cada unidade.

§ 2° No caso de transferéncia de lotagdo do servidor para nova unidade, a chefia
imediata da unidade de destino deve solicitar ao 6rgao gerenc:ador do SEINFO-SAQUA
a definicdo de novo perfil de acesso, bem como a revogacgao do perfil anterior.

Secaolll
Dos Usuarios Externos

Art. 13 O credenciamento de usuario externo é atc pessoal e intransferivel,
estando condicionado a aceitagao das regras que disciplinam o uso do sistema, com
consequente responsabilizagdo do usuario em caso de uso indevido.
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Art. 14 E ce responsabilidade do usuario externo:

I — o sigilo da senha relativa a assinatura eletronica, ndo sendo oponivel em
qualquer hipotese, alegacao de uso indevido por outrem;

Il - a atualizagao dos seus dados cadastrais.
Art. 15 O descredenciamento de usuario externo se dara:
| — por solicitagdo expressa do usuario;

Il — em razdo do descumprimento das condigdes regulamentares que disciplinam
sua utilizagao; ou

Il — a critério da Administracdo, mediante ato motivadc.
Art. 16 O usuario externo podera:

| — visualizar documentos de processos administrativos eletronicos desde que
autorizado por usuario interno;

Il — assinar documentos de processos administratives eletrénicos, desde que
autorizado por usuario interno; e

Il — peticicnar em processos administrativos eletronices.

Art. 17 Os documentos eletrénicos juntados aos autos por usuario externc, via
peticionamento eletrénico, terdo valor de copia simples.

Paragrafo unico. O teor e a integridade dos documentos digitalizados sao de
responsabilidade do interessado, que respondera nos termos da legislagao civil, penal
e administrativa por eventuais fraudes.

CAPITULO IV
DA ASSINATURA ELETRONICA

Secaoll
Das Espécies de Assinatura Eletronica

Art. 18 Os documentos eletronicos produzidos no Municipio de Saquarema terdo
garantia de autoria, autenticidade e integridade asseguradas nos termos dz lei,

mediante utilizagcdo de assinatura eletrénica e demais fermas previstas neste Decreto.

Art. 19 As assinaturas eletrdonicas, de acordo com o nivel de confiabilidade sobre
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a identidade e a manifestagcao de vontade de seu titular, classificam-se em:

| — Assinatura Eletrénica Simples: é a assinatura a partir de autocadastro via
Central de Seguranga, com utilizagao de login e senha, que permite identificar o seu
signatario;

Il — Assinatura Eletrénica Avancada: € aquela gLe utiliza certificados nao
emitidos pela ICP-Brasil ou outro meio de comprovacédo da autoria e da integridade de
documentos em forma eletrdnica, a exemplo das contas digitais na Plataforma gov.br,
prevista no Decreto n° 8.936, de 19 de dezembro de 2016, desde que admitido pelas
partes como valido ou aceito pela pessoa a quem for opos:o o documento, com as
seguintes caracteristicas:

a) estar associada ao signatario de maneira univoca;

b) utilizar dados para a criagdo de assinatura eletrbnica cujo signatario pode,
com elevado nivel de confianga, operar sob o seu controle exclusivo; e,

c) estar relacionada aos dados a ela associados de tal modo que qualquer
modificag@o posterior & detectavel.

lll - Assinatura Eletronica Qualificada: € a assinatura com uso de Certificado
Digital.

Secao
Da Assinatura Eletrénica Simples

Art. 20 A Assinatura Eletrbnica Simples, definida nos iermos do artigo 19, inciso
I, deste Decreto, sera admitida para as hipoteses cujo conteudo da interagdo nao
envolva informacdes protegidas por grau de sigilo € ndo oferecga risco direto de dano a
bens, servigos e interesses do ente publico, incluidos:

I — solicitagdo de agendamentos, atendimentos, anuéncias, autorizagdes,
relatorios e licengas para a pratica de ato ou exercicio de atividade;

Il - a realizagdo de autenticagéo ou solicitagao de acesso a sitio eletronico oficial
que contenha informagdes de interesse particular, coletivo zu geral, mesmo que tais
informacgdes ndo sejam disponibilizadas publicamente;

Il - envio de documentos digitais ou digitalizados e o "ecebimento de nimero de
prctocolo decorrente da acao;

IV - participagdo em pesquisa publica;
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V — requerimento de beneficios assistenciais, trabalnistas ou previdenciarios
diretamente pelo interessado.

§ 1° A assinatura simples sera admitida para interagbes eletronicas em sistemas
informatizados de processo administrativo ou de atendimento a servigos publicos, por
parte de agente publico, exceto nas hipoteses previstas neste Decreto.

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

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

Secao lli
Da Assinatura Eletronica Avancada

Art. 21 A Assinatura Eletronica Avangada (que utiliza certificados ndo emitidos
pela ICP-Brasil ou outro meio de comprovagdo da autoria e da integridade de
documentos em forma eletrénica, a exemplo das contas digitais na Plataforma gov.br)
pode ser admitida, além das hipoteses previstas nos artigos 19 e 20 (que admitem a
utilizagdo da assinatura simples), nas interagdes com ¢ Municipio de Saquarema que,
considerada a natureza da relagao juridica, exijam maior garantia quanto a autoria,
incluidos:

| — as interagbes eletrbnicas entre pessoas naturais ou pessoas juridicas de
direito privado e os entes publicos que envolvam infornagdes classificadas ou
protegidas por grau de sigilo;

Il — os requerimentos de particulares e as decisdes administrativas para o
registro ou a transferéncia de propriedade ou de posse;

Ill — a manifestacdo de vontade para a celebragdo de contratos, convénios,
acordos, termos e outros instrumentos sinalagmaticos czilaterais ou plurilaterais
congéneres;

IV — os atos relacionados a autocadastro, como usuario particular ou como
agente publico, para o exercicio de atribuicdes, em sistema informatizado de processo
administrativo eletrénico ou de servigos;

V — as decisbes administrativas referentes a concessdo de beneficios
assistenciais, trabalhistas, previdenciarios e tributarios que envolvam dispéndio cireto

Prefeitura Municipal de Saquarema / RJ
CNPJ: 32.147.670,/00017-21

Rua Coronel Madureira, 77 - Centro - Saquarema - RJ
-]

wvnbr - www.sagquarema.rj.gov.br



- L.
i

5@}, Estado do Rio de Janeiro g—“ ; \\\‘Bﬁ SAQUAREMA

-ﬁ=ﬁ'—!"| Prefeitura Municip_al de Saquarema ?Eé;ﬁf.,' PREFEITURA
SAQUAREMA  Gabinete da Prefeita

ou renuncia de receita pela administragao publica;

VI - as declaragdes prestadas em virtude de lei que ccnstituam reconhecimento
de fatos e assungao de obrigagdes;

VIl — o envio e tramitagdo de documentos digitais ou digitalizados em
atendimento a procedimentos administrativos ou medidas de fiscalizagéo;

VIIl — a apresentagao de defesa e interposicao de recursos administrativos.

Secao IV
Da Assinatura Eletronica por Certificagao Digital ou Qualificada

Art. 22 A Assinatura Eletronica por Certificacdo Digital ou Qualificada podera ser
usada em todas as transagbes e documentos com o Poder Fublico.

Art. 23 O uso da assinatura eletrOnica por certificagzo digital ou qualificada é
obrigatorio nos seguintes documentos:

I = nos contratos firmados com o Municipio, suas Autarquias e Fundages;
Il - nas declaragoes do Ordenador de Despesa;

lll — nos atos praticados pelo Prefeito e pelos Secretanos Municipais, bem como
pelos Presidentes das Autarquias e Fundacgdes do Municipio.

IV — nas demais hipoteses previstas em lei.

CAPITULO V
DO FORNECIMENTO DOS MEIOS DE ACESSO

Secdo Unica
Da Utilizacao das Assinaturas Eletronicas

Art. 24 A Administragdo Publica Municipal adotara mecanismos para prover aos
usuarios a capacidade de utilizar assinaturas eletrénicas para as interagoes com entes
publicos, respeitados os seguintes critérios:

| — para a utilizagao de assinatura simples, o usuario podera fazer seu cadastro
pela internet, mediante autodeclaracgao validada em bases d= dados governamentais;

Il — para a utilizagdo de assinatura avangada, o usuario devera realizar o
cadastro com garantia de identidade a partir de validador de acesso digital, incluica a:

Prefeitura Municipal de Saquarema / RJ
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a) validagao biografica e documental, presencial ou remota, conferida por agente
publico;

b) validacao 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 identificagdo.

lll - para utilizagao de assinatura qualificada, o usuario utilizara certificado digital,
nos termos da Medida Provisoria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

Art. 25 Quando necessario, e em caso de interesse, a Administrag&o provera os
usuarios internos de certificado digital, emitido por autoridade certificadora credenciada
a ICP-Brasil, e respectiva midia de armazenamento, podendo, se for o caso, o usuario
utilizar seu proprio certificado digital se o possuir.

§ 1° A distribuicdo de certificados digitais sera realizada na medida da
necessidade e da implantagédo das funcionalidades tecnolégicas que exijam o seu uso.

§ 2° A Administragdo promovera a reemissdo do certificado digital sempre que
houver a expiracao do respectivo prazo de validade.

Art. 26 O detentor de certificado digital fornecido pelo Municipio & responsavel
por sua utilizagédo, guarda e conservagéo, respondendo pelcs custos de reposicao no
caso de perda, extravio ou mau uso da midia de armazenamento.

Paragrafo unico. A exoneragao, licenciamento, demissao, aposentadoria ou
qualquer forma de vacéncia do quadro de pessoal implica no recolhimento, pela
Administracdo Publica, do certificado digital e da respectiva midia de armazenamento
anteriormente distribuidos ao wusuario interno, sendo <e responsabilidade da
Administracdo o cancelamento da assinatura digital do servidor, se essa for a decisao
da autoridade do érgdo a qual o servidor estava vinculado.

Art. 27 Para os atos exclusivos de Procuradores dc Municipio e Assessores
Juridicos, se necessario, podera ser utilizada a mesma certificacdo digital adotada para
os atos externos praticados no ambito dos processos eletronicos do Poder Judiciario.

Art. 28 Em caso de suspeigdo de uso indevido das assinaturas eletronicas de
que trata este Decreto, a Administragdo Publica Municipal podera suspender os meios
de acesso das assinaturas eletrénicas possivelmente comprometidas, de forma
individual ou coletiva.

CAPITULO VI
DOS ATOS PROCESSUAIS
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Secao l
Dos Atos Processuais Eletronicos

Art. 29 Os atos processuais em meio eletronico consideram-se realizados no dia
e na hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestdo de processo
administrativo eletrdnico do 6rgao ou da entidade, o qual devera fornecer recibo
eletrénico de protocolo que os identifique.

§ 1° Os documentos digitais assinados nos termos caste Decreto deverdo ter
mecanismos que garantam a integridade, autenticidace, irretroatividade e a
confiabilidade, garantindo a fidedignidade dos documentos bem como a impossibilidade
de documentos com datas retroativas.

§ 2° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por
meio eletrénico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em
contrario, até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo,
no horario oficial de Brasilia.

§ 3° Na hipodtese prevista no § 1° se o sistema infarmatizado de gestdo de
processo administrativo eletrdnico do 6rgdo ou entidade se tornar indisponivel por
motivo técnico, o prazo fica automaticamente prorrogado ai& as vinte e trés horas e
cinquenta e nove minutos do primeiro dia util seguinte ao da esolugéao do problema.

Art. 30 O acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado pode
ocorrer por intermédio da disponibilizacao de sistema informatizado de gestao ou por
acesso a copia do documento, preferencialmente, em meio eietrénico.

Art. 31 A classificagdo da informagdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade
de limitacdo do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo
observarao os termos da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e das demais
normas vigentes.

Art. 32 Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente sé&o
considerados originais para todos os efeitos legais.

Secao ll
Da Juntada dos Documentos

Art. 33 O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais para
juntada aos autos.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizades sao de responsabilidade
do interessado, que respondera nos termos da legislagdo civil, penal e administrativg
por eventuais fraudes.
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§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de copia
simples.

§ 3° A apresentacdo do original do documento digitalizado sera necessaria
quando a lei expressamente o exigir ou nas hipoteses previstas nos artigos 34, 35, 36
e 37 deste Decreto.

Art. 34 A digitalizagdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito dos
orgaos e das entidades da administracdo publica municipal direta, autarquica e
fundacional devera ser acompanhada da conferéncia da integridade do documento
digitalizado.

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

§ 2° Os documentos resultantes da digitaliza¢ao de oricinais seréo considerados
copia autenticada administrativamente, e os resultantes ca digitalizagdo de coépia
autenticada em cartério, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples
terao valor de copia simples.

§ 3° A Administragdo podera, conforme definido em ato de cada ¢6rgao ou
entidade:

| - proceder a digitalizagao imediata do documento zpresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado;

Il - determinar que a protocolizagdo de documento orginal seja acompanhada
de cdpia simples, hipétese em que o protocolo atestara a conferéncia da copia com o
original, devolvera o documento original imediatamente ao interessado e descartara a
copia simples apos a sua digitalizagéo; e

lll - receber o documento em papel para posterior digitalizagdo, considerando
que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias
autenticadas em cartorio devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou
ser mantidos sob guarda do 6rgdo ou da entidade, nos iermos da sua tabela de
temporalidade e destinagao; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam coépias autenticadas
administrativamente ou copias simples podem ser descartados apds realizada a sua
digitalizagao, nos termos do caput e do § 1°. /
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Art. 35 Impugnada a integridade do documento digitaizado, mediante alegacéo
motivada e fundamentada de adulteragdo, devera ser instaurada diligéncia para a
verificag&o do documento objeto de controvérsia.

Art. 36 A Administragdo podera exigir, a seu critério, ai€ que decaia o seu direito
de rever os atos praticados no processo, a exibigdo dc original de documento
digitalizado no @mbito dos o6rgdos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo
interessado.

Art. 37 Deverdo ser associados elementos descritivos aos documentos digitais
que integram processos eletronicos, a fim de apoiar sua identificagéo, sua indexacao,
sua presuncéo de autenticidade, sua preservagao e sua interoperabilidade.

Secao lll
Dos Documentos Eletronicos

Art. 38 Os documentos que integram os processos administrativos eletrénicos
deveréo ser classificados e avaliados de acordo com o plano de classificagédo e a tabela
de temporalidade e destinagao adotados no 6rgao ou na entidade.

§ 1° A eliminagao de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas na
legislagao.

§ 2° Os documentos digitais e processos administrativos eletrdnicos cuja
atividade ja tenha sido encerrada e que estejam aguardando - cumprimento dos prazos
de guarda e destinagdo final poderdo ser transferidos para uma area de
armazenamento especifica, sob controle do 6rgao ou da ermidade que os produziu, a
fim de garantir a preservagao, a seguranga e 0 acesso pelo tempo necessario.

Art. 39 A definicdo dos formatos de arquivo dos documentos digitais devera
obedecer as politicas e diretrizes estabelecidas nos Padrdes de Interoperabilidade de
Governo Eletronico - ePING e oferecer as melhores expectativas de garantia com
relacdo ao acesso e a preservagao.

Paragrafo Unico. Para os casos ainda ndo contemplados nos padroes
mencionados no caput, deverdo ser adotados formatos interoperaveis, abertos,
independentes de plataforma tecnologica e amplamente utilizados.

CAPITULO VII
DA GUARDA E PRESERVACAO DOS DOCUMENTOS DIGITAIS E PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS ELETRONICOS

§
Secgao Unica
Da Guarda dos Documentos Eletronicos ’
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Art. 40 Os 6rgéos ou as entidades deverdo estabeleczr politicas, estratégias e
agbes que garartam a preservacao de longo prazo, o acesso e 0 uso continuo dos
documentos digitais.

Paragrafo tnico. O estabelecido no caput devera prever, no minimo:

| - protegdo contra a deterioragdo e a obsolescércia de equipamentos e
prcgramas; e

Il - mecanismos para garantir a autenticidade, a integ-idade e a legibilidade dos
documentos eletrénicos ou digitais.

Art. 41 A guarda dos documentos digitais e processos administrativos
eletronicos considerados de valor permanente devera estar de acordo com as normas
previstas pela instituicdo arquivistica publica responsavel por sua custodia, incluindo a
compatibilidade de suporte e de formato, a documentacac técnica necessaria para
interpretar o documento e os instrumentos que permitam a sua identificacéo e o controle
no momento de seu recolhimento.

Art. 42 Para os processos administrativos eletrénicos -egidos por este Decreto,
devera ser observado o prazo definido em lei para a manifestacdo dos interessacos e
para a decisdo do administrador.

CAPITULO VIII
DA IMPLANTAGCAO DO PROCESSO ELETRONICO

Sec3o Unica
Da opgao

Art. 43 A implantacdo do processo eletrénico nos 6rgdos e entidades da
administragdo publica municipal sera realizada de forma gradual, autorizada pela
Secretaria Munic pal de Administragdo, Receita e Tributag&o, a definir o cronograma de
implantagao.

Art. 44 Os o6rgaos e as entidades da administragadc publica municipal direta,
autarquica e fundacional que optarem pela utilizacdo do processo eletronico deverao
apresentar cronograma de implementacao ao 6rgdo gerenciador do SEINFO-SAQUA.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Segao | /é/ :
Das Digitalizagoes
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Art. 45 A digitalizacdo de documentos recebidos ou zroduzidos no dmbitc dos
orgéos e das entidades da administragao publica municipal direta, autarquica e
fundacional devera ser acompanhada da conferéncia da integridade do documento
digitalizado.

§ 1° A conferéncia prevista no caput deveré regstrar se foi apresentado
documento original, coépia autenticada em <zartoro, coépia autenticada
administrativamente ou cégia simples.

§ 2° Os originais em meio fisico, relativos a notas fiscais, contratos e documentos
de empresas contratadas pela Administragdo Publica Municipal, ap6s a digitalizagdo e
instru¢gdo ou anexagdo ao processo eletrdnico, deverdo ser remetidos a unidade
responsavel pelo arquivamento.

§ 3° A Administracdo podera, conforme definidlo em ato de cada 6rgaos ou
entidade:

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

Il - determinar que a protocolizagdo de documento original seja acompanhada
de copia simples, hipétese em que o protocolo atestara a conferéncia da copia com o
original, devolvera o documento original imediatamente ao interessado e descartara a
copia simples apods a sua digitalizagéo; e

Il - receber o documento em papel para poste-ior digitalizagdo, considerando
que:

a) os documentos em papel recebidos que seiam originais ou copias
autenticadas em cartorio devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou
ser mantidos sob guarda do orgédo ou da entidade, nos ®rmos da sua tabela de
temporalidade; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas
administrativamente ou copias simples podem ser descartados apoés realizada & sua
digitalizag&o, nos termos do caput e do § 1°.

§ 4° Na hipétese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagdo do documento
recebido, este ficara sob guarda da administragédo e sera admitido o trdmite do processo
de forma hibrida, conforme definido em ato a ser publicado nelo 6érgao gerenciador do
SEINFO-SAQUA.

Art. 46 Impugnada & integridade do documento digitaiizado, mediante alegacao
motivada e fundamentada de adulteragdo, o 6rgdo responsavel pela digitalizagao
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devera instaurar sindicancia para a verificagdo do documento objeto de controvérsia.

Art. 47 A Secretaria Municipal de Administragao, Receita e Tributagao editara
norma especifica contendo os procedimentos sistémicos de arquivamento e
desarquivamento para documentos e processos administrativos eletronicos.

Art. 48 O acesso ao sistema de processos eletrénicos sera disponibilizado a
Administragdo e aos cidaddos através da rede mundial de computadores.

Paragrafo Gnico. Nos casos em que haja garantiz legal do sigilo ou que
meregam restrigdo a consulta publica, o acesso sera limitado, na forma da lei.

Secao ll
Das Comunicacoes e Protegoes

Art. 49 Os autos do processo administrativo eletronico deverdo ser protegidos
por sistemas de seguranga de acesso e armazenados em meio que garanta a
autenticidade, a acessibilidade, a integridade e a preservacdo dos dados, sendo
dispensada a formagao de autos suplementares.

Art. 50 No processo administrativo eletronico, todas as citagdes, intimacées e
notificagdes serdo feitas por meio eletrénico, na forma deste Decreto, através do e-CAC
(Central de Atendimento ao Cidadao), quando a assinatura utilizada for a da Plataforma
gov.br.

§ 1° No caso de utilizagdo de assinatura eletronica simples, podera ser utilizado,
ainda, e-mail fornecido pelo requerente no cadastramento de utilizagdo do processo
administrativo eletrnico, para fins de todas as citagdes, inimacgées e notificagdes a
serem feitas por meio eletrénico.

§ 2° As intimagdes, notificacdes e remessas que viabilizem o acesso a integra
do processo correspondente serdo consideradas vista pessoal do interessado para
todos os efeitos legais.

Art. 51 Sera disponibilizado enderego para verificacdo da autenticidade de
documentos gerados, informado na tarja de assinatura de cada documento eletrénico.

Paragrafo unico. Cada documento gerado também devera apresentar
declaragéo de autenticidade, com uso dos Coédigos Verificadores.

Secao lll
Das Classificacoes

Art. 52 Todo processo e documento incluidos ro sistema deverao ser
classificados pelo usuario interno, observando a legislagéo vigente, quanto ao nivel de
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acesso, que pode ser publico, restrito ou sigiloso.

§ 1° Dever&o ser classificados como publicos todos os documentos e processos
sob os quais ndo incidam nenhuma hipétese de sigilo.

§ 2° Deverdo ser classificados como restrito ou sigilosos documentos e
processos que possuam informagdes pessoais ou tratem de assunto coberto por sigilo
previsto em lei.

Secao IV
Das Demais Providéncizs

Art. 53 Os orgédos e as entidades que ja utllizam processo administrativo
eletronico deverdo adaptar-se ao disposto neste Decreto.

Art. 54 Os responsaveis pelas unidades administ-ativas deverdo designar
servidores para verificar diariamente a existéncia de p-ocessos digitais pendentes de
providéncias.

Art. 55 As unidades devem recusar processos e documentos que estiverem em
desacordo com este Decreto, restituindo-os as unidades que os encaminharam,
especialmente aqueles em suporte fisico, quando deveriam ter sido produzidos e
encaminhados.

Art. 56 O uso inadequado do processo administrativo eletrénico que cause
prejuizo aos interessados ou a Administragédo Publica Municipal esta sujeito a apuragéo
de responsabilidade civil e criminal, bem como a aplicacdo de sanc¢des administrativas.

Art. 57 As duvidas e casos omissos deste Decreto serdo dirimidos por meio do
orgao gerenciador do SEINFO-SAQUA.

Art. 58 A Secretaria de Administracdo, Receita e Tributacdo editara normas
complementares a este Decreto.

Art. 59 Ficam convalidados os atos praticados por meio eletrénico até a data de
publicacdo deste Decreto, desde que atingida sua finalidade e ndo tenham causado
prejuizo aos interessados.

Art. 60 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Saquarema, 10

LucimM-- /idal da Costa

Prefeita

agosto de 2026.
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