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EMENTA

DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DO
SISTEMA ELETRONICO DE GESTAO DE
PROCESSOS NO MUNICIPIO DE MARICA, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a produgdo, tramitagdo e consulta de documentos e processos administrativos eletronicos no Municipio de Marica;
CONSIDERANDO a obrigatoriedade de garantir a integridade, autenticidade e validade juridica dos atos administrativos praticados por meio eletrénico;

CONSIDERANDO que o Sistema Eletronico de Gestdo de Processo registra todas as operagdes realizadas pelos usuérios, assegurando a autoria, autenticidade, integridade

e rastreabilidade dos atos nele praticados;

CONSIDERANDO as disposi¢cdes do Decreto Municipal n® 1.001, de 10 de fevereiro de 2023, que dispde sobre o uso de assinaturas eletrénicas no ambito dos atos e

processos administrativos do Municipio de Maricd, estabelecendo os seus niveis minimos, regulamentando o art. 52 da lei federal n® 14.063/2020;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a seguranca, celeridade e eficiéncia na gestdo documental e processual administrativa;

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA, no uso das atribuicdes que lhe

conferem a legislacao vigente,

DECRETA:

Capitulo |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido o Sistema Eletronico de Gestdo de Processos no Municipio de Marica, que consiste na tramitagdo digital de documentos e processos administrativos

por meio de plataforma informatizada oficial.

Paragrafo unico. O Sistema Eletronico de Gestdo de Processos serd utilizado para a criagdo, instrugdo, tramitagao, consulta e arquivamento de documentos e processos
administrativos, incluindo as comunicagdes oficiais e a realizagdo de assinaturas eletrénicas por agentes publicos, pessoas fisicas ou juridicas, bem como contribuintes,

especialmente no &mbito do Domicilio Tributério Eletrénico - DTE, assegurando a modernizacédo, a seguranga e a eficiéncia dos procedimentos administrativos.

Art. 2° Sao principios que regem o Sistema Eletronico de Gest&o de Processos:



I - eficiéncia, celeridade e seguranca na tramitacao processual;
Il - transparéncia e publicidade dos atos administrativos, observadas as
restricoes legais;
Il - integridade, autenticidade e validade juridica dos documentos digitais;
IV - acessibilidade e facilidade de uso da plataforma eletronica;

V - sustentabilidade, com reducao do uso de papel e insumos fisicos.

Art. 3° Para os fins deste Decreto, considera-se:

I - documento: unidade de registro de informacdes, independentemente do

formato, suporte ou natureza;

Il - documento digital: informacao registrada e codificada em meio eletrénico,

podendo ser:
a) documento nato-digital: aguele criado originariamente em meio eletrénico;

b) documento digitalizado: aquele obtido a partir da conversao de um

documento originalmente nao digital, garantindo sua representacao fiel.

Il - processo administrativo eletrénico: aquele em que os atos processuais

sao registrados e disponibilizados exclusivamente em meio eletronico;

IV - plataforma informatizada: sistemas eletrénicos oficiais adotados pelo
municipio para a criacao, tramitacao, consulta, armazenamento e gestao de

documentos e processos administrativos.

Capitulo Il
DA UTILIZACAO DO MEIO ELETRONICO

Art. 4° Nos processos administrativos eletrdnicos, os atos processuais serdo praticados exclusivamente em meio eletrénico, salvo:

I - quando for tecnicamente inviavel;



Il - em caso de indisponibilidade prolongada do sistema eletronico, que

comprometa a celeridade e eficiéncia do processo.

& 12 Nas hipéteses previstas nos incisos | e Il, a tramitacao fisica somente serd permitida mediante justificativa formal apresentada pelo servidor responsével e sujeita a

aprovacgao da autoridade competente.

§ 22 Os documentos fisicos deveré&o ser digitalizados e incluidos no sistema eletronico assim que possivel.

Capitulo i

DO ACESSO AOS PROCESSOS ELETRONICOS

Art. 5° o Sistema Eletronico de Gestdo de Processos sera acessado por meio de plataforma informatizada oficial para a produgéo, autuagao, tramitagdo e arquivamento de

documentos e processos, garantindo sua conformidade com as normas vigentes.

Art. 6° o Sistema Eletronico de Gestdo de Processos estara disponivel para utilizacdo pelos agentes publicos e pelos demais usudrios externos autorizados, garantindo a

validade juridica dos atos praticados e a autenticidade dos documentos assinados digitalmente.

§ 12 As interacdes realizadas no Sistema Eletronico de Gestdo de Processos, incluindo o recebimento e envio de documentos, bem como a realizagdo de assinaturas

eletronicas, serdo consideradas validas para todos os efeitos legais, assegurando a autenticidade, integridade e autoria dos atos praticados.

§ 22 A utilizagdo do sistema por cidadéos e contribuintes para o recebimento de notificagdes eletrénicas e demais atos administrativos serd equiparada a comunicacéo
pessoal, dispensando-se outros meios de notificagdo, nos termos da Lei Complementar n? 05, de 30 de janeiro de 1991, alterada pela Lei Complementar n? 396, de 21 de

agosto de 2024.

Art. 7° O acesso ao Sistema Eletrénico de Gestédo de Processo serad concedido apenas a usuarios devidamente cadastrados e autenticados, observados os perfis de acesso e

as diretrizes de seguranga da informacgao.
§ 12 O acesso ao Sistema Eletronico sera realizado por meio de credenciais pessoais (login e senha) atribuidas aos usuérios autorizados.

§ 22 Representantes legais ou procuradores de pessoas juridicas terdo acesso ao Sistema Eletrénico mediante credenciais e autorizagles especificas, sendo igualmente

responsaveis pelo uso adequado e pela seguranga das informagdes, conforme disposto neste artigo.

§ 32 As credenciais de acesso sdo intransferiveis e vinculadas diretamente ao usudrio responsavel pela operagao, sendo todas as agdes registradas no Sistema Eletrénico

para fins de rastreabilidade.
§ 42 O uso inadequado, indevido ou negligente do acesso ao Sistema Eletrénico podera acarretar responsabilizagdo administrativa, civil e penal.

Art. 8° E de responsabilidade exclusiva do usuéario do Sistema Eletrénico de Gestéo de Processo:

I - preservar a confidencialidade das credenciais de acesso, sendo vedado

compartilha-las com terceiros; e

Il - garantir que todas as operacdes realizadas no sistema eletronico estejam

em conformidade com a legislacao e as normas internas aplicaveis.

Art. 9° Os interessados poderdo acessar seus processos administrativos eletrénicos por meio de credenciamento prévio na plataforma informatizada, resguardadas as

informacgdes protegidas por sigilo legal.

Paragrafo unico. A classificagdo da informag&o quanto ao sigilo seguira as disposi¢des da Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacgao).

Capitulo IV

DA ASSINATURA ELETRONICA



Art. 10. A autoria, autenticidade e integridade dos atos praticados no sistema eletrénico serdo asseguradas pelo uso de assinatura eletrénica, em observancia aos

dispositivos do Decreto Municipal n? 1.001, de 10 de fevereiro de 2023, admitindo-se:

I - assinatura eletrbnica simples, para atos administrativos de menor

complexidade;

Il - assinatura eletrbnica avancada, que utiliza certificado digital ou outro

meio que garanta a autoria e integridade do ato;

Il - assinatura eletrénica qualificada, baseada em certificado digital emitido
por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas

Brasileira (ICP-Brasil).

Art. 11. Considera-se valida a assinatura eletrénica vinculada ao login autenticado do usuério no sistema, dispensando a necessidade de assinaturas fisicas ou digitais

adicionais, salvo exigéncia normativa especifica.

Art. 12. Os atos praticados em meio eletronico considerar-se-do realizados na data e hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestdo de processos

administrativos, o qual fornecerd protocolo eletrénico de identificagdo.
Paragrafo tnico. Os atos processuais submetidos até as 23h59 do ultimo dia do prazo serdo considerados tempestivos, salvo disposicdo em contréario.

Art. 13. Os documentos assinados eletronicamente no Sistema Eletronico de Gestao de Processos conterdo, obrigatoriamente, as seguintes informagdes:

I - aidentificacao do usuario responsavel pela assinatura;
Il - a data e o horario da assinatura eletrbnica;

Il - a indicacao de que o documento foi assinado digitalmente por meio do

Sistema Eletronico de Gestao de Processos, nos termos deste Decreto.

Paragrafo unico. O sistema devera garantir a rastreabilidade das assinaturas eletrénicas e a preservagédo das informagdes relativas a autoria, autenticidade e integridade

dos documentos.

Capitulo V

DA DIGITALIZACAO E GUARDA DE DOCUMENTOS

Art. 14. A digitalizagdo de documentos fisicos para inclusdo no processo administrativo eletrénico devera garantir a fidelidade ao original, assegurando sua autenticidade e

integridade.
Art. 15. Os documentos digitalizados terdo o mesmo valor probatério do original.
Paragrafo tnico. A administragdo publica municipal poderd exigir, quando necessério, a apresentacao do documento original para conferéncia da autenticidade.

Art. 16. Os documentos que integram processos administrativos eletronicos deverdo ser armazenados e gerenciados conforme as normas vigentes, garantindo sua

preservagao e acesso seguro.

Capitulo VI



DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. O sistema eletrénico estara sujeito a auditorias periddicas para garantir sua segurancga, confiabilidade e conformidade com a legislagéo vigente.
Art. 18. O descumprimento das normas estabelecidas neste Decreto podera acarretar sangées administrativas, nos termos da legislagao aplicavel.

Art. 19. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito, aos 16 dias do més de maio de 2025.

Washington Luiz Cardoso Siqueira

PREFEITO DE MARICA
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