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DECRETO N° 34.112/2023

Dispoe sobre as normas de
implantagdo do processo eletronico
no ambito da administracdo publica
direta do Municipio de Presidente
Prudente, e da outras providéncias.

EDSON TOMAZINI, PREFEITO DO MUNICIiPIO DE PRESIDENTE

PRUDENTE - SP, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas por lei,

Art. 1°

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Fica instituido, no ambito da Administragao Publica Direta do Municipio de

Presidente Prudente, o processo eletronico, que consiste no uso de meio eletronico na
tramitagdo de processos administrativos, comunicacao de atos e transmissao de pecas
processuais, na produgdo de documentos e d4 outras providéncias.

Art. 2°
I-

II -

III -

IV -

V-

VI -

VII -

VIII -
IX -

Para os fins deste Decreto, consideram-se:

meio eletronico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de
documentos e arquivos digitais;

transmissao eletronica: toda forma de comunicagdo a distdncia com a
utilizacdo de redes de comunicagdo, preferencialmente a rede mundial de
computadores;

assinatura eletronica: aquela de uso pessoal e intransferivel, gerada por meio
de certificado digital, que garanta sua autenticidade, sendo que para todos os
efeitos legais, no ambito da Administragdo Publica Direta Municipal;
captura de documento: incorporagdo de documento nato-digital ou
digitalizado por meio de registro, classificagdo e arquivamento em sistema
eletronico;

documento digital: documento codificado em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional,

documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de
documento nao digital, gerando uma fiel representacdo em codigo digital,
podendo ser capturado por sistemas de informagdo especificos;
autenticidade: credibilidade de documento livre de adulteracao;

integridade: propriedade do documento completo e inalterado;

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



XTI -

XII -

XIII -

XTIV -

XV -
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preservacao digital: conjunto de agdes gerenciais e técnicas de controle de
riscos, decorrentes das mudangas tecnologicas e fragilidade dos suportes,
com vistas a prote¢do das caracteristicas fisicas, logicas e conceituais dos
documentos digitais pelo tempo necessario;

processo eletronico: sucessao de atos registrados e disponibilizados em meio
eletronico, integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados;
requerimento eletronico: enviado, diretamente por usudrio externo
previamente cadastrado, com documentos digitais, visando a formar novo
processo ou a compor processo ja existente, por meio de formulario
especifico disponibilizado diretamente no site da prefeitura;

sobrestamento de processo ou comunique-se: interrup¢do formal de seu
andamento, em razdo de determinagdo do agente publico, quando se fizer
necessario esclarecimento para completar os dados oferecidos ou retificar
inexatiddes, enganos verificados ou complementacdo da documentacao
minima exigida para analise;

usudrio externo: pessoa fisica, ou juridica que mediante cadastro prévio,
esta autorizada a ter acesso ao sistema para consulta ou pratica de atos
processuais, em nome proprio ou na qualidade de representante de pessoa
juridica ou de pessoa fisica;

usuario interno: agente integrante dos quadros da Administragdo Municipal
Direta.

Paragrafo tnico. Aplicam-se a este Decreto os conceitos do Decreto Municipal n° 34.049,
de 8 de marco de 2023 (assinatura eletronica no ambito dos atos e processos
administrativos eletronicos do Municipio de Presidente Prudente).

Art. 3°

Sdo objetivos da implantagdo do processo eletronico no ambito da

Administragdo Publica Direta Municipal:

I-

II -

III -

IV -

produzir documentos e processos eletronicos com seguranga, transparéncia,
economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre que possivel, de forma
padronizada;

ampliar os servicos de atendimento eletronico com a centralizagdo em um
unico local, para agilizar, modernizar e conferir maior eficiéncia na
prestagdo de servigcos a populagdo, garantindo maior celeridade aos
processos administrativos;

garantir a protecdo da autoria, da autenticidade, da integridade, da
disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais, observadas as
disposigdes da Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 e demais
leis e diretrizes;

assegurar a gestdo, a preservacao e a seguranca de documentos € processos
eletronicos no tempo.
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CAPITULO 11
DO CREDENCIAMENTO E ACESSO

Art. 4° Os protocolos iniciados no ambito da Administragdo Publica Direta
Municipal serdo gerados pelo requerente de forma eletronica, sendo o canal de entrada o
site da prefeitura e utilizando o protocolo para cadastramento e busca do servigo pleiteado,
sendo este o acesso externo, ou de forma presencial na Unidade do Atendimento ao
Publico da Prefeitura, exclusivamente no atendimento, mediante exposicao de motivos e
juntada de documentos que o fundamentem.

§1° O atendimento técnico presencial, que trata dos esclarecimentos de duvidas
técnicas, sera realizado por técnicos designados pelas areas de Obras, Fiscalizagdo de
ISSQN, Vigilancia Sanitaria, Desenvolvimento Econdémico, Planejamento e
Desenvolvimento Urbano, e far-se-a exclusivamente na Unidade do Atendimento ao
Publico da Prefeitura.

§ 2° A partir do cadastro do usuario externo, todos os atos de comunicagdo processual
entre a Administragdo Publica Direta Municipal e a pessoa ou entidade representada, além
dos publicados em Diario Oficial, quando a legislagdo assim o exigir, dar-se-ao por meio
eletronico.

§ 3° A Administragdo Publica Direta Municipal ndo poderd proceder a protocolizagao
ou internalizagdo de documentos por meio diverso, exceto quando houver inviabilidade
técnica ou indisponibilidade do meio eletronico, cujo prolongamento cause danos
relevantes a celeridade ou a instru¢ao do processo, ficando vedada a recusa imotivada de
documentos pela Administragdo, independentemente do suporte em que se apresente.

§4° Todos os documentos eletronicos, bem como seus anexos, receberdo
obrigatoriamente uma numeragao sequencial automatica e passam a circular diretamente
dentro das areas competentes e responsaveis pela andlise, notificagdo ao requerente,
juntada, execugdo e finalizacdo do processo.

Art. 5° O cadastro como usuario externo do requerente ou de seus representantes
legais ¢ obrigatorio para:
I- pessoas fisicas ou juridicas, interessadas em processos administrativos, cuja

autuagao se dé em meio eletronico ou presencial e nesse ambito, pretendam
apresentar requerimentos para abertura de processos administrativos;

II - pessoas fisicas ou juridicas, que participem ou tenham interesse em
participar, em qualquer condi¢do, de processos de licitagdo, chamamento ou
credenciamento publico, ou que tenham celebrado ou pretendam celebrar
contratos, parcerias ou instrumentos congéneres com a Administra¢do
Municipal Direta.

Art. 6° O cadastro importarad ao usudrio externo a aceitacao de todos os termos e
condigdes que regem o processo eletronico na Administragdo Publica Direta Municipal,
conforme previsto neste Decreto e em demais normas aplicaveis, sendo responsavel e
habilitado a:



II -

III -

IV -

VI -

VII -

Art. 7°
I-

II -

III -

IV -
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acompanhar os processos em que requerer ou aos quais lhe tenha sido
concedido acesso externo;

atender as convocagdes quanto a atos processuais, ou para apresentagdo de
informagdes ou documentos complementares quando solicitado, respeitando
as leis e normas vigentes, garantindo agilidade dos tramites;

assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com a Administragdo Publica Direta Municipal,
observada a legislagdo vigente;

garantir a guarda do sigilo do seu /ogin e senha, sendo estes intransferiveis,
0s quais presumir-se-a0 de autoria do usudrio externo os atos praticados
com lastro em sua identificagdo e senha pessoal;

promover a atualizacdo dos seus dados cadastrais, em conformidade entre
todos os dados informados no requerimento e nos documentos enviados,
com preenchimento dos campos obrigatdrios e anexacao da documentacao
essencial e complementar para analise, atendendo todos os requisitos
estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos
arquivos a serem anexados;

consultar periodicamente o sistema por meio do qual se efetivou o
requerimento eletronico, a fim de verificar o recebimento de comunicagdes
e atendé-los nos prazos determinados, nas legislagdes aplicaveis;

manter a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados,
enviados por meio de requerimento eletronico, até que decaia o direito da
Administragdo de rever os atos praticados no processo, para que, caso
solicitado, sejam apresentados a Administragdo Publica Direta Municipal
para qualquer tipo de conferéncia.

E de responsabilidade do usuario interno:

cumprir os deveres referentes ao acesso a informacdo, conforme a Lei
Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 e a protecdo da informacao
sigilosa, pessoal ou com algum outro grau de acessibilidade;

acessar ¢ utilizar as informagdes do sistema, no estrito cumprimento de suas
atribuicdes profissionais;

manter sigilo da senha relativa a assinatura eletronica, encerrando a sessao
de uso do sistema sempre que se ausentar da estacdo de trabalho, garantindo
a impossibilidade de uso indevido das informagdes por pessoas ndo
autorizadas;

responder pelas consequéncias decorrentes das agdes ou omissdes, que
possam pdr em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de
sua senha, ou dos atos do processo para os quais esteja habilitado, serd de
responsabilidade de autoria do usuario interno todos os atos praticados com
sua identificagdo e senha pessoal, com exce¢do as dos acessos autorizados
via sistema, de acordo com a hierarquia estabelecida.

Paragrafo unico. O usuério interno podera gerar, assinar e anexar documentos no ambito
do sistema, de acordo com seu perfil de acesso e suas competéncias funcionais.
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CAPITULO III
DOS ATOS DE AUTUACAO DO PROCESSO ELETRONICO E GESTAO DE
DOCUMENTOS
Art. 8° A gestdo de documentos da Administracdo Publica Direta Municipal deve

ser realizada exclusivamente por meio de sistema de processos eletronicos, que terdao
registro, visualizacdo, tramitagdo e controle, exclusivamente, em meio eletronico, serao
assinados digitalmente ou eletronicamente e conterdo elementos que permitam identificar o
usudrio responsavel pela sua pratica.

§ 1° Consideram-se tempestivos 0s atos processuais praticados até as 23h e 59 minutos
59 segundos do ultimo dia do prazo, dos quais serdo fornecidos protocolo eletronico,
sendo o horario oficial de Brasilia considerado para fins neste disposto.

§2° A gestdo de documentos internos dar-se-4 por meio de memorando, circular,
processo administrativo, pareceres, despachos, tramites e através do protocolo eletronico e
a comunicacao ou notificagdes a serem feitas aos requerentes, se dara através de intimagao,
oficios eletronicos, e-mail ou SMS.

§ 3° Na entrada de processo de forma presencial na Unidade de Atendimento ao Publico
da Prefeitura, o atendente recebera os documentos fisicos e eventuais midias digitais, o
documento apresentado em formato eletronico sera copiado no ato do protocolo, € os
demais documentos em papel, devem ter o registro da data de recebimento no corpo antes
de serem digitalizados, efetivando a autuagdao do processo eletronico serd devolvido ao
interessado, a midia fisica e os documentos em papel que foram digitalizados, sendo de
responsabilidade do portador a sua guarda.

§4° O objeto cuja digitalizacdo ndo seja tecnicamente possivel, deve ser convertido em
arquivo eletronico por meio alternativo, tal como captura de video, imagem fotografica ou
audio, de modo a viabilizar a sua inser¢do nos autos. Caso o objeto referido nao possa ser
convertido em arquivo eletronico, deverd ser identificado como documento fisico
vinculado ao processo e enviado a unidade competente para custodia.

§ 5° As secretarias e demais unidades do municipio ou 6rgaos da administra¢do direta,
que receberem documentos fisicos e midias digitais, enviadas através de ordens de anexos
ou ordens de servigos, para complementacdo de informagdes relativas a processo
eletronico apds os tratamentos de praxes deverado:

I- notificar o requerente para retird-los em 30 (trinta) dias, sob pena de
inutilizagdo, cabendo a guarda ao requerente;
II - preserva-las até a conclusdo do processo, e encaminhar juntamente com a

finalizagdo para ciéncia do requerente e retirada sob pena de inutilizagao.

§ 6° Todos os documentos fisicos e midias que serdo devolvidos aos municipes deverao
ser encaminhados a Unidade de Atendimento ao Publico da Prefeitura, e serem retirados
no atendimento com o devido comprovante de entrega assinado.

Art. 9° Os atos processuais e tramitacdes dar-se-ao somente no sistema eletronico,
sendo vedado o cadastramento em outros sistemas com a finalidade de controle.



4« CIDADE DE
/> PRESIDENTE
~ PRUDENTE

§ 1° A tramitacdo interna no sistema nao oferece a emissdo de comprovante de
recebimento do processo, sendo o envio e o recebimento registrados automaticamente pelo
sistema.

§2° A unidade é responsavel pelo processo desde o momento em que este lhe foi
encaminhado, ndo havendo no ambito do sistema a situagdo de processo em transito.

§3° Caso o processo seja encaminhado para a unidade incorreta, esta devera
imediatamente envia-lo para a unidade responsavel.

Art. 10. A autuacdo de processos internos € sua tramitacao inicial para as unidades
responsaveis serdo feitas pela propria unidade, e a autuacdo de processo externo somente
poderd ser feita unicamente pelo sistema no sife da prefeitura, ou pela Unidade de
Atendimento ao Publico da Prefeitura, de forma presencial.

Paragrafo unico Caberd ao setor de protocolo, monitorar a inclusdo de documentos
digitais e observar sua conformidade com a ordem de classificagao do Guia de servigos.

Art. 11. Os documentos elaborados em atividades externas, que necessitem de
assinatura imediata por servidores da Administragdo Publica Direta Municipal e terceiros,
poderdo ser formalizados em meio fisico e posteriormente digitalizados e capturados,
como documentos externos para o sistema eletronico no ambito da prefeitura.

Art. 12. O processo podera ser encaminhado simultaneamente para quantas unidades
for necessario para instrui-lo.

Art. 13. O sobrestamento ou comunique-se de processo ¢ sempre temporario e deve
ser precedido de determinagdo formal, observada a legislacao pertinente ¢ fundamentada
devendo ainda constar o motivo em “Termo de Sobrestamento”, ou “Comunique-se”
assinado por servidor competente.

§ 1° O documento do qual consta a determinagdo de sobrestamento ou comunique-se,
devera estar aberta para visualizagdo no atendimento, para consulta e para recebimento de
informacodes e solucdes, encaminhadas do requerente responsavel pelo processo que serdo
recebidas no atendimento através de ordens de anexos.

§ 2° O sobrestamento ou o comunique-se devera ser finalizado quando ndo mais subsistir o
motivo que o determinou, ou vencidos os prazos determinados por legislagdes vigentes, e
devera constar em informac¢do do agente a resolugdo, para a retomada da regular
tramitacdo do processo.

§ 3° Quando houver a necessidade de associar um ou mais processos entre si, para facilitar
a busca de informagdes, dados ou documentos, o agente deve requerer por escrito, € sendo
autorizado pela unidade onde se encontra o processo solicitado, os responsaveis
encaminharao os dados solicitados ou autorizardo o acesso as informagdes ou ainda os
mesmo terdo sua tramitacdo em paralelo sendo que o processo somente poderda ser
mantido aberto na unidade, enquanto for necessaria a continuidade simultanea de sua
analise.
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Art. 14. Os processos sO poderdo ser encerrados em definitivo apos o devido
despacho decisodrio, envio da documentacdo solicitada ou execucdo dos servigos pleiteados,
finalizando com arquivamento.

Paragrafo tnico. Os processos eletronicos ficardo sujeitos aos procedimentos de gestdo
documental, de acordo com a politica de utilizacdo dos recursos de TI definido pela
Secretaria de Tecnologia da Informacao e de legislagdo pertinente.

Art. 15. A eliminacdo de documentos serd realizada de acordo com os prazos
constantes nas tabelas de temporalidade aprovadas pela Secretaria de Administragao,
mediante procedimento que assegure publicidade e legalidade ao ato.

Paragrafo tnico. A reabertura de processo ja encerrado deverd ter o pedido do requerente
e a motivagdo, em forma de recurso, com novos fatos baseados na legislagdo vigente, que
norteiam os procedimentos adotados e assuntos requeridos e ser acompanhada da jungdo
do “Termo de Reabertura”, assinado por servidor competente.

Art. 16. Na gestdo de documentos deverdo ser utilizados as ferramentas eletronicas
do memorando, processo administrativo, circular, oficio e protocolo sendo:
I- O Memorando, tem a finalidade de troca de informacoes entre setores da

organizagdo, respostas, encaminhamentos, notas internas, com possibilidade
de envio de comunicacdo privada, onde apenas o remetente e o destinatario
tém acesso ao documento, despachos e anexos, quando se tratar de assuntos
simples ou rotineiros, em especial:

a)  solicitar execucao de atividades;

b)  solicitar compras;

¢) agendar reunioes;

d) solicitar informagdes;

e) encaminhar documentos;

f)  solicitar providéncias rotineiras;

g)  solicitar pareceres;

h)  outros assuntos considerados de mero expediente;

II - Processo Administrativo, tem como finalidade assuntos que, transitam por
diversos setores, permitindo solicitar a assinatura de usudrios externos e
com a possibilidade de previamente criar as etapas (workflow) que o
processo ird percorrer, registrando o tempo que o processo ficou em cada
etapa;

III - A Circular, tem como finalidade a troca de informagdes internas na
organizagdo, entre um setor e diversos outros, com carater de informacao e
com a possibilidade de consulta da data/hora que cada usuario de cada setor
recebeu e ainda repostas ou questionamentos, podendo ser aberta a todos os
envolvidos na circular ou restrita somente a usuarios de um Unico setor;

IV - O Oficio, tem a finalidade de ser usado para qualquer assunto, expedido
pelas autoridades dentro do sistema de gestdo de documentos, que serdo
encaminhados para destinatdrios fora da Administracio Publica Direta
Municipal por correio eletronico, ficando sob responsabilidade do sistema a



confirmacdo de entrega e leitura do documento, trata-se da comunicagao
entre o 6rgdo publico e os usuarios externos;

V- Protocolo, similar ao Processo Administrativo, porém sua abertura se d4 por
solicitacdo de pessoa fisica ou juridica, podendo ocorrer por acesso externo
ou pela Unidade de Atendimento ao Publico da Prefeitura, de forma
presencial.

CAPITULO IV
DA VISTA E COPIA DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 17. A consulta aos documentos e processos sobre os quais nao incorra qualquer
tipo de restri¢do de acesso ocorrerd a qualquer momento e sem formalidades, abertos para
consulta em sitio eletronico da Prefeitura do Municipio de Presidente Prudente.

§ 1° A consulta a documentos sobre os quais exista algum tipo de restricdo de acesso,
observado a Lei de Acesso a Informagdo e suas formalidades, ocorrera diretamente por
meio do sistema ao interessado que possa ter acesso ou por meio de pedido de vista, que
devera ser instruido com documentos que atendam a Lei Federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011 para apreciagdo e autoriza¢ao ao acesso.

§ 2° Os pedidos de vista de processos eletronicos por terceiros ndo cadastrados no
ambiente digital deverdo ser solicitados no site do municipio com seu cadastramento no
sistema, o preenchimento do requerimento, justificativa do interesse e apds analise sendo
autorizados, terdo acesso aos documentos e processos eletronicos por meio de arquivo em
formato digital, disponibilizado pelo 6rgdo da Administragdo Publica Direta Municipal
detentor do documento.

§ 3° Os pedidos de copias de processos eletronicos por terceiros, devidamente justificados
seguirdo o mesmo rito do item anterior, sendo seu acesso autorizado, sera entregue a copia
por meio de arquivo em formato digital, € no caso de autenticagdo caberd a autoridade
competente providenciar a autenticacao digital.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. As unidades devem recusar processos que estiverem em desacordo com o
disposto neste decreto, restituindo-os as unidades que os encaminharam, especialmente
aqueles em suporte fisico, quando deveriam ter sido autuados no sistema de processo
eletronico.

Art. 19. Todo atendimento aos municipes de forma presencial devera ser feito
através da Unidade do Atendimento ao Publico da Prefeitura, com senha ao usuario e
respeitando a legislagdo vigente de atendimento preferencial quando for o caso, sendo
vedado o atendimento nas unidades administrativas.
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Art. 20. Sera vedada a utilizagdo de documentos impressos nos casos abrangidos por
este Decreto.

Art. 21. Fica estabelecido um prazo de 90 (noventa) dias para a implantagdo
definitiva do ambiente digital de gestdo documental junto aos 6rgdos da Administragdo
Publica Direta Municipal tratado neste Decreto.

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

Presidente Prudente, 30 de mar¢o de 2023.

EDSON TOMAZINI
Prefeito

JOAO DONIZETE VELOSO DOS SANTOS
Secretario de Administracao

HELTON MOLINA SAPIA
Secretario de Tecnologia da Informacao
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