Prefeitura Municipal de Taubaté
Estado de Sdo Paulo

DECRETO N° 15.338, DE 15 DE JULHO DE 2022.

INSTITUI O AMBIENTE DIGITAL DE GESTAO
DOCUMENTAL, NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA DO MUNICIPIO DE TAUBATE.

JOSE ANTONIO SAUD JUNIOR, PREFEITO MUNICIPAL DE TAUBATE, no uso de suas
atribuigdes legais e a vista dos elementos constantes do processo n® 39621/2022,

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido, no d&mbito da Administragdo Publica do Municipio de Taubaté, o
ambiente digital de gestdo documental.

Art. 2° Para os fins deste decreto, consideram-se:

I - assinatura digital: codigo anexado ou logicamente associado a uma mensagem
eletronica que permite de forma unica e exclusiva a comprovagdo da autoria de um determinado
conjunto de dados (um arquivo, um e-mail ou uma transa¢@o). A assinatura digital comprova que a
pessoa criou ou concorda com um documento assinado digitalmente, como a assinatura de proprio
punho comprova a autoria de um documento escrito;

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

II1 - autenticidade: credibilidade de documento livre de adulteragio;

IV - captura de documento: incorporag¢do de documento nato-digital ou digitalizado por
meio de registro, classifica¢iio e arquivamento em sistema eletronico;

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

VI - documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento
ndo digital, gerando uma fiel representagdo em codigo digital;

VII - integridade: propriedade do documento completo e inalterado;

VIII - legibilidade: qualidade que determina a facilidade de leitura do documento;
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IX - preservacdo digital: conjunto de agbes gerenciais e técnicas de controle de riscos
decorrentes das mudangas tecnologicas e fragilidade dos suportes, com vistas a protegio das
caracteristicas fisicas, logicas e conceituais dos documentos digitais pelo tempo necessario;

X - processo eletronico: sucessdo de atos registrados e disponibilizados em meio
eletronico, integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados:

XI - processo hibrido: conjunto conceitualmente indivisivel de documentos digitais ¢ ndo
digitais, reunidos em sucesséo cronologicamente encadeada até sua conclusio.

CAPITULO II
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 3° A gestio de documentos do Municipio de Taubaté¢ deve ser realizada
exclusivamente por meio do memorando eletrnico, oficio eletrénico e protocolo eletronico.

§ 1° A finalidade do memorando eletrénico ¢ formalizar a gestdo de documentos internos,
quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em especial:

I- solicitar execucao de atividades:

I1- solicitar compras;

III- agendar reunides;

I'V- solicitar informagdes;

V- encaminhar documentos;

VI- solicitar providéncias rotineiras;

VII- solicitar pareceres;

VIII- outros assuntos considerados de mero expediente.

§ 2° O oficio eletrdnico, sobre qualquer assunto, expedido pelas autoridades dentro do
sistema de gestdo de documentos, serdo encaminhados para destinatarios fora da administragdo
municipal por correio eletrdnico, ficando sob responsabilidade do sistema a confirmagéo de entrega e
leitura do documento.

§ 3° Os protocolos iniciados no ambito do Municipio, serdio gerados pelo requerente de
forma eletronica, ou presencial na Secretaria competente, mediante exposi¢do de motivos e juntada de
documentos que o fundamentem.

Art. 4° Todos os documentos eletronicos, bem como seus anexos, recebem

obrigatoriamente uma numeragdo sequencial automatica e passam a circular dentro dos setores
competentes.
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Paragrafo énico. A responsabilidade pela guarda excessiva ou pelo descarte indevido dos
documentos, sejam eletronicos ou impressos, ¢ da unidade emissora.

Art. 5° Fica vedada a impressdo de documentos eletrdnicos, exceto para:

I- fornecer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de forma presencial;
II- impressdo do documento, na forma da legislagdo que a exigir;

III- juntar a processo administrativo, quando o assunto exigir a juntada do documento.

Paragrafo umico. A excegdo prevista no inciso III deste artigo ficarda sob a
responsabilidade do agente publico que juntou o documento no processo administrativo.

Art. 6° A classificacfio da informagio sigilosa e a prote¢do de dados pessoais no ambiente
digital de gestdo documental observardo as disposi¢des da Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro
de 2011 e das demais normas aplicaveis.

Art. 7° A autoria, a autenticidade e a integridade de documentos digitais e da assinatura
poderdo ser obtidas por meio de certificagdo digital emitida conforme padrdes definidos pela
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil, instituida pela Medida Provisoria n® 2.200-
2, de 24 de agosto de 2001, preservadas as hipoteses legais de anonimato.

§ 1° O disposto no caput deste artigo ndo obsta a utilizagdo de outros meios licitos
definidos na forma da legislagio vigente.

§ 2° Os documentos nato-digitais assinados eletronicamente na forma deste artigo serfio
considerados originais nos termos da lei aplicavel.

Art. 8° Os atos processuais praticados no ambiente digital de gestdo documental devera
observar os prazos definidos em lei para manifestagdo dos interessados e para decisdo da autoridade
competente, sendo considerados realizados na data e horario identificados no recibo eletronico de
protocolo emitido pelo sistema.

§ 1° Salvo disposic¢do 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 tltimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 2° Na hipotese prevista no § 1° deste artigo. caso o sistema se torne indisponivel por
motivo técnico, o prazo sera automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas e cinquenta e nove
minutos do primeiro dia til seguinte ao do retorno da disponibilidade.

§ 3° Usuarios ndo cadastrados no ambiente digital de gestdo documental terdo acesso, na
forma da lei, a documentos e processos eletrénicos por meio de arquivo em formato digital,
disponibilizado pelo 6rgido da Administragdo Publica detentor do documento.
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CAPITULO 111
DAS CAIXAS DE MENSAGENS

Art. 9° O envio e recebimento dos documentos eletronicos sera feito exclusivamente pelo
sistema adotado pelo Municipio.

Art. 10. O titular do 6rgéo tera acesso a caixa de mensagens da unidade que dirige, por
meio de login no sistema, sendo de sua responsabilidade:

I- manter em sigilo a senha de acesso ao sistema;
I1- delegar acesso a outros servidores publicos a caixa de mensagens da unidade;
III- efetuar log-off, sempre que se ausentar da unidade, a fim de evitar acesso indevido;

IV- comunicar ao Departamento de Tecnologia da Informagdo a utilizagdo indevida da
caixa da unidade;

V- zelar:

a) pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao destinatdrio certo;

b) pelo acesso ao contetido armazenado na caixa;

¢) pela leitura dos documentos recebidos;

d) pela guarda ou descarte de mensagens enviadas, recebidas e de controle;

e) pela resposta ou encaminhamento da demanda remetida ao setor competente via
documento eletronico.

CAPITULO IV
DA DIGITALIZACAO

Art. 11. O procedimento de digitalizagdo observara as disposi¢des da Lei federal n°
12.682, de 9 de julho de 2012, bem como as demais normas aplicaveis, devendo preservar a
integridade, a autenticidade, a legibilidade e, se for o caso, o sigilo do documento digitalizado.

§ 1° A digitalizagdo de documentos recebidos ou produzidos no dmbito da Administragdo
Publica serd acompanhada da conferéncia da integridade do documento.

§ 2° A conferéncia da integridade a que alude o § 1° deste artigo deverd registrar se houve
exibicdio de documento original, de copia autenticada por servigos notariais e de registro, de copia
autenticada administrativamente ou de copia simples.
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I- os resultantes de original serdo considerados copia autenticada administrativamente;

II- os resultantes de coOpia autenticada por servigos notariais e de registro serdo
considerados copia autenticada administrativamente;

III- os resultantes de copia simples serdo assim considerados.

§ 4° O agente publico que receber documento ndo digital deveréd proceder a sua imediata
digitalizagdo, restituindo o original ao interessado.

§ 5° Na hipotese de ser invidvel a digitalizacdo ou a restituicdo do documento ndo digital,
este ficard sob guarda do 6rgdo da Administragdo Publica, podendo ser eliminado apds o cumprimento
de prazos de guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administragio
Publica de Taubaté.

Art. 12. O interessado poderd enviar eletronicamente documentos digitalizados para
juntada a processo eletronico.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
interessado, que respondera por eventuais fraudes nos termos da lei.

§ 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 13 e 14 deste decreto.

Art. 13. A integridade do documento digitalizado podera ser impugnada mediante
alegacdo fundamentada de adulteragfo, hipdtese em que serd instaurado, no ambito do respectivo
orgdo da Administragdo Publica, procedimento para verificagao.

Art. 14, Os orgdos da Administragdo Publica poderdio, motivadamente, solicitar a exibigdo
do original de documento digitalizado ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 15. Nos casos de indisponibilidade do ambiente digital de gestdo documental, os atos
poderdo ser praticados em meio fisico, procedendo-se a oportuna digitalizagao nos termos do artigo 11
deste decreto.

Art. 16. A unidade de protocolo dos 6rgios da Administragdo Publica cabera monitorar a
produgdo de documentos digitais e observar sua conformidade com os planos de classificagido de
documentos oficializados.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Sera vedada a utilizagdo de documentos impressos nos casos abrangidos por este
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Art. 18. Compete a cada unidade administrativa orientar os usudrios quanto a
implementagdo da comunicagio eletronica no Municipio.

Art. 19. As despesas decorrentes da execugdo deste decreto correrdo por conta das
dotagdes orcamentarias proprias. suplementares se necessario.

Art. 20. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicaco.

Prefeitura Municipal de Taubaté, 15 de julho de 2022, 383° da fundagio do Povoado e 377° da
elevagdo de Taubaté a categoria de Vila.

PREFEITO MUNICIPAL

:;‘ ;/L/{l 414
MONIQUENI)LAI\J NEVES DE cASTRO

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Publicado na Secretaria de Governo e Relagdes Institucionais, 15 de julho de 2022.

PAULO DE TARSO CABRAL COSTA JUNIOR
DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO LEGISLATIVO

Res. pelo Exp. da Secretaria de Governo e Relagdes Institucionais
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