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DECRETO MUNICIPAL N° 027/2025, de 18 de agosto de 2025.

Dispbe sobre normas e procedimentos de tramitacdo de
processos e protocolos no ambito da Administracdo Publica

Municipal.

MARCOS VINICIUS DE FRANCA FERREIRA, Prefeito Municipal de S&o Jodo do Paraiso/MA, no
uso de suas atribuicbes legais conferidas pelo art. 158, inciso IV, da Constituicdo Estadual do

Maranhd&o e pelo art. 77, IV, da Lei Organica do Municipio de Sao Jodo do Paraiso/MA,

CONSIDERANDO o disposto no art. 37 da Constituicdo Federal, que impde a Administragéo Publica
os principios da legalidade, eficiéncia e publicidade;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n® 14.063, de 23 de setembro de 2020, que dispde
sobre 0 uso de assinaturas eletrbnicas em comunicacdes com entes publicos e em atos
processuais;

CONSIDERANDO a necessidade de modernizar, padronizar e dar celeridade a tramitacdo dos
processos administrativos no ambito da Administracéo Publica Municipal, com seguranca juridica,

controle e rastreabilidade;

DECRETA:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o Sistema Eletrdnico de Gestdo de Documentos denominado protocolo
eletrénico, como meio oficial de gestao e tramitacdo de documentos, assim como para formagéo,
instrucao e decisdo de processos administrativos no &mbito da Administragdo Publica Municipal de
Sao Joao do Paraiso/MA.
§ 1° A utilizacdo do protocolo eletrbnico sera obrigatoria para todos os 6rgaos e
entidades da administracao direta, autarquica, fundacional a partir do dia 14 de agosto
de 2025.
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§ 2° Os drgéaos e entidades da Administragéo Publica Municipal direta e indireta deverao
utilizar o protocolo eletrénico como forma de comunicagao entre si, com as assessorias
contratadas pelo Municipio e com os administrados, salvo excecbes legais ou

justificadas tecnicamente.

Art. 2°. Para o disposto neste Decreto, considera-se:

| - Assinatura digital: assinatura produzida em meio eletrénico que permite verificar a
origem e aferir a integridade de um determinado documento;

Il - Autos do processo administrativo eletrénico ou Autos digitais: conjunto de
documentos digitais correspondentes aos atos, termos e informagdes que constituem o
processo virtual;

Il - Digitalizag&o: conversao para formato digital de documento originalmente em papel,
feita por meio de instrumento ou equipamento eletrénico, geralmente um scanner que
viabilize a digitalizacdo de imagem e textos;

IV - Documento digital: documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio de
sistema computacional informatizado;

V - Meio eletrbnico: qualquer forma, instrumento ou veiculo que possibilite o
armazenamento ou o trafego de documentos ou arquivos digitais;

VI - Transmisséo eletrénica: transferéncia de dados e informagdes realizada a distancia
com a utilizagdo de redes virtuais de comunicagdo, preferencialmente a rede mundial
de computadores (internet);

VII - Usuérios internos: servidores publicos, autoridades ou outros a quem se reconheca
a necessidade de acesso as funcionalidades internas do protocolo eletrdnico;

VIII - Usuérios externos: usuarios extrainstitucionais, tais como partes, procuradores e
demais interessados na tramitagdo de processos administrativos.;

IX - Indisponibilidade: tempo em que o protocolo eletrbnico estiver inoperante,
inacessivel ou quando algumas de suas funcionalidades estiverem impossibilitadas de
utilizacéo;

X - Login: identificador do usuério, sendo ordinariamente utilizado o cédigo identificador
publico;

Xl - Senha: conjunto de caracteres definido pelo usuario, sob sua responsabilidade e

por ele mantido em segredo, utilizado para autentica-lo como sendo o proprietario do
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respectivo login, para mapear e estabelecer o nivel de acesso as areas do protocolo
eletronico;

XIl - Dispositivo criptogréfico: hardware e software capazes de gerar e armazenar as
chaves criptograficas (publica e privada) e o certificado digital, todos a serem utilizados
para autenticacdo do usudrio e efetivacdo de suas assinaturas digitais, por meio de

tokens ou cartbes;

CAPITULO I
DAS DIRETRIZES

Art. 3°. Os processos eletronicos no &mbito do protocolo eletrénico observardo as seguintes regras:
| — A autuacao, a producéo, a juntada, bem como a tramitacdo de documentos do processo
deverdo ser efetuadas em meio eletrénico, sendo dispensada a sua realizagdo em meio
fisico, salvo em situagcbes excepcionais, validadas pelo grupo gestor, ou em caso de
indisponibilidade do meio eletrbnico cujo prolongamento cause danos relevantes a
celeridade do processo;

Il — Os processos e documentos eletrdnicos produzidos ou inseridos no protocolo eletrénico
receberdo numeracgéao Unica gerada pelo sistema;

[l — Os processos eletrénicos serdo protegidos por meio do uso de métodos de seguranca
de acesso e de armazenamento em formato digital, a fim de garantir autenticidade,
preservacéo e integridade dos dados;

IV — O acesso as informacdes dos processos eletrdnicos observara o disposto na Lei Geral
de Prote¢do de Dados n° 13.709, de 14 de agosto de 2018.

Art. 4°. Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do protocolo eletrénico terdo
sua autoria, autenticidade e integridade asseguradas mediante utilizagdo de assinatura eletrénica,
nos termos da Lei Federal n® 14.063, de 23 de setembro de 2020.

Paragrafo Unico. A assinatura eletronica podera ser:
a) assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP - BRASIL);
b) assinatura cadastrada: realizada mediante prévio credenciamento de acesso de usuario,

com fornecimento de login e senha.
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Art.

CAPITULO 1l
DA ADMINISTRACAO E GESTAO

59, A Secretaria Municipal de Administracdo serd responsavel pela coordenagdo e

implementacado do sistema protocolo eletrénico, competindo-lhe:

| — Gerenciar o Sistema de Permissdes, autorizando os cadastramentos no protocolo
eletrénico

Il — Implantar as atualizagBes disponibilizadas pelo conjunto de érgdos e entidades da
administracdo publica responséaveis pela evolucéo do sistema que compdem a comunidade
protocolo eletrbnico;

Ill — a elaborag&o de normativas complementares necessarias ao funcionamento do sistema
IV — Promover a capacitagdo de servidores e administradores de unidade;

V — Solucionar problemas técnicos;

VI — Gerenciar o armazenamento de dados e do historico das transacdes eletrénicas;

VII — Sugerir aplicagdes e desenvolvimento de funcionalidades necessarias & modernizacao
continuada do objeto deste Decreto;

VII - Estabelecer e manter atualizadas as diretrizes, normas, manuais e procedimentos de

gestéo do protocolo eletronico.

CAPITULO IV
DA IMPLANTACAO E FUNCIONAMENTO

Art. 6°. O acesso ao sistema pelos servidores municipais se dara por meio de login e senha

individuais e/ou de certificacdo digital, sendo pessoal e intransferivel a responsabilidade pelo sigilo

de tais dados.

§ 1° - O cadastramento para uso sera exclusivamente por meio de login e senha, desde que
cumpridas as exigéncias contidas em normatizagdo especifica da Secretaria de
administracéo.

Art. 7°. O protocolo eletrénico devera estar disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, 7
(sete) dias na semana, ininterruptamente, ressalvados os periodos de manutencao.

§ 1° As manutencdes serdo programadas e divulgadas com antecedéncia aos usuarios, de

acordo com o que for estabelecido pela Secretaria de administracéo.
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CAPITULO V
DO USO PELOS INTERESSADOS EXTERNOS

Art. 8°. E de responsabilidade do usuario:
| — O acesso a seu provedor de internet e a configuracdo do computador utilizado para as
transmissoes eletronicas;
I — O acompanhamento do regular recebimento de documentos transmitidos
eletronicamente;
[l — Caso o usuario ndo proceda ao recebimento de algum processo em periodo
correspondente a 100 (cem) dias corridos, seu acesso ao protocolo eletrbnico sera
automaticamente bloqueado.
Il — Manter seus dados cadastrais atualizados no protocolo eletrénico;
lIl — Sujeitar-se as regras que disciplinam os processos administrativos e o uso do protocolo
eletronico.
§ 1° Os usuarios responderdo administrativa, civil e penalmente, por ato ou fato que

caracterize uso indevido do protocolo eletronico, na forma da legislagéo em vigor.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 9°. As atividades no ambito do protocolo eletrénico serdo consideradas como realizadas na

data e horario registrados pelo sistema, conforme o horario oficial de Brasilia.

Paragrafo unico. Considera-se como data da atividade o dia em que foi registrada até as vinte e

trés horas, cinquenta e nove minutos e cinquenta e nove segundos.

Art. 10. A ndo obtencgédo de acesso ou credenciamento no protocolo eletronico, bem como eventual
defeito de transmissédo ou recepcdo de dados e informacdes ndo imputavel a falha no protocolo

eletrénico, ndo servira de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos legais.

Art. 11. A migracdo dos processos administrativos em meio fisico para o protocolo eletrdnico sera

feita de forma gradual, sob responsabilidade dos 6rgédos e entidades do Governo do Municipal
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8 1° Fica vedada a posterior autuacdo em meio fisico dos processos que migrarem para o protocolo

eletrénico.

Art. 12. As normas, plano de implementagdo, cronogramas e demais diretrizes sobre a
implementacdo do protocolo eletrénico constardo em Instrucdo Normativa elaborada e publicada

pela Secretaria de Administracao.

Art. 13. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Jodo do Paraiso/MA, 18 de agosto de 2025.

Assinado de f
MARCOS VINICIUS fssineco de forme.

DE FRANCA VINICIUS DE FRANCA
FERREIRA:929674 FERREIRA:92967400378

Dados: 2025.08.18
00378 16:10:50 -03'00"

Marcos Vinicius de Franca Ferreira

Prefeito Municipal
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