Estado do Rio Grande do Sul

PREFEITURA DE GENERAL CAMARA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 091, DE 03 DE AGOSTO DE 2022.

Institui o Programa General Camara Digital,
no ambito da Administracdo Publica do
Municipio de General Camara.

HELTON HOLZ BARRETO, Prefeito Municipal em exercicio de General Camara,
Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuigcOes legais conferidas pelo art. 75 da Lei
Organica do Municipio:

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido, no ambito da Administracdo Publica do Municipio de General
Camara, o Programa General Camara Digital, com vistas a producdo, gestdo, tramitacao,
armazenamento, preservacdo, seguranca e acesso a documentos e informacGes arquivisticas em
ambiente digital de gestdo documental.

Paragrafo Unico. A implantacdo do ambiente digital de gestdo documental junto aos
orgdos da Administracdo Publica dar-se-a gradualmente.

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

I - assinatura digital: modalidade de assinatura eletronica que utiliza algoritmos de
criptografia e permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade do documento;

Il - assinatura eletrdnica: geracdo, por computador, de simbolo ou série de simbolos
executados, adotados ou autorizados por um individuo, com valor equivalente a assinatura manual
do mesmo individuo;

111 - autenticidade: credibilidade de documento livre de adulteragéo;

IV - captura de documento: incorporagdo de documento nato-digital ou digitalizado
por meio de registro, classificagéo e arquivamento em sistema eletronico;
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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 documento
ndo digital, gerando uma fiel representacdo em cddigo digital, podendo ser capturado por sistemas
de informacéo especificos;

VII - integridade: propriedade do documento completo e inalterado;
V111 - legibilidade: qualidade que determina a facilidade de leitura do documento;

IX - preservacdo digital: conjunto de a¢6es gerenciais e técnicas de controle de riscos
decorrentes das mudancas tecnoldgicas e fragilidade dos suportes, com vistas a protecdo 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;

X1 - processo hibrido: conjunto conceitualmente indivisivel de documentos digitais e
ndo digitais, reunidos em sucessao cronologicamente encadeada até sua concluséo.

Art. 3° Sdo objetivos do Programa General Camara Digital:

I - produzir documentos e processos eletrdnicos com seguranca, transparéncia,
economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre que possivel, de forma padronizada;

Il - possibilitar maior eficécia e celeridade aos processos administrativos;

II1 - assegurar a protecdo da autoria, da autenticidade, da integridade, da
disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais, observadas as disposicdes da Lei Federal
n®12.527, de 18 de novembro de 2011,

IV - assegurar a gestdo, a preservacdo e a seguranga de documentos e processos
eletrbnicos no tempo.

CAPITULO Il
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 4° A gestdo de documentos do Municipio da General Camara deve ser realizada
exclusivamente por meio do memorando eletrénico, oficio eletronico e protocolo eletronico.
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8 1° A finalidade do memorando eletrénico é formalizar a gestdo de documentos
internos, quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em especial:

I- solicitar execucdo de atividades;

I1- solicitar compras;

I11- agendar reunides;

V- solicitar informagoes;

V- encaminhar documentos;

VI- solicitar providéncias rotineiras;

VI1- solicitar pareceres;

VI11- outros assuntos considerados de mero expediente.

8 2° O oficio eletronico, sobre qualquer assunto, expedido pelas autoridades dentro do
sistema de gestdo de documentos, serdo encaminhados para destinatarios fora da administracdo
municipal por correio eletronico, ficando sob responsabilidade do sistema a confirmagdo de
entrega e leitura do documento.

8 3° Os protocolos iniciados no @mbito do Municipio, serdo gerados pelo requerente
de forma eletrbnica, ou presencial na Secretaria competente, mediante exposicdo de motivos e
juntada de documentos que o fundamentem.

Art. 5° Todos os documentos eletronicos, bem como seus anexos, recebem
obrigatoriamente uma numeracdo sequencial automatica e passam a circular dentro dos setores
competentes.

Paragrafo unico. A responsabilidade pela guarda excessiva ou pelo descarte indevido
dos documentos, sejam eletrénicos ou impressos, € da unidade emissora.

Art. 6° Fica vedada a impressdo de documentos eletrénicos, exceto para:

I- fornecer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de forma presencial;
I1- impressdo do documento, na forma da legislacéo que a exigir.

I11- juntar a processo administrativo, quando o assunto exigir a juntada do documento.

Paragrafo unico. A excecdo prevista no inciso Il deste artigo ficard sob a
responsabilidade do agente publico que juntou o documento no processo administrativo.

Rua General David Canabarro, 120 — Centro — CEP: 95820-000
General Camara, RS — Brasil — CNPJ: 88.117.726/0001-50
Fone: (51) 3655.1399 — E-mail: prefeito@generalcamara.com
Visite o nosso site: www.generalcamara.rs.gov.br



mailto:prefeito@generalcamara.com

Estado do Rio Grande do Sul
PREFEITURA DE GENERAL CAMARA
GABINETE DO PREFEITO

Art. 7° A classificagdo da informacéo sigilosa e a protecdo de dados pessoais no
ambiente digital de gestdo documental observardo as disposicdes da Lei Federal n® 12.527, de 18
de novembro de 2011 e das demais normas aplicaveis.

Art. 8° A autoria, a autenticidade e a integridade de documentos digitais e da assinatura
poderdo ser obtidas por meio de certificacdo digital emitida conforme padrbes definidos pela
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil, instituida pela Medida Proviséria n°
2.200-2, de 24 de agosto de 2001, preservadas as hipoteses legais de anonimato.

8 1° O disposto no caput deste artigo ndo obsta a utilizacdo de outro meio licito de
comprovacao da autoria, autenticidade e integridade de documentos digitais, em especial aqueles
que utilizem identificagdo por meio de usuario e senha.

8 2° Os documentos nato-digitais assinados eletronicamente na forma deste artigo
serdo considerados originais nos termos da lei aplicavel.

Art. 9° Os atos processuais praticados no ambiente digital de gestdo documental
deverdo observar os prazos definidos em lei para manifestacdo dos interessados e para decisdo da
autoridade competente, sendo considerados realizados na data e horario identificados no recibo
eletrénico de protocolo emitido pelo sistema.

8§ 1° Salvo disposicao legal ou regulamentar em contrario, 0 ato a ser praticado em
prazo determinado sera considerado tempestivo se realizado até as vinte e trés horas e cinquenta e
nove minutos do Gltimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

8 2° Na hipdtese prevista no § 1° deste artigo, caso o sistema se torne indisponivel por
motivo técnico, o prazo serd automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas e cinquenta e
nove minutos do primeiro dia Gtil seguinte ao do retorno da disponibilidade.

8 3° Usuarios ndo cadastrados no ambiente digital de gestdo documental ter&o acesso,
na forma da lei, a documentos e processos eletrénicos por meio de arquivo em formato digital,
disponibilizado pelo 6rgédo da Administracdo Publica detentor do documento.

CAPITULO Il
DAS CAIXAS DE MENSAGENS

Art. 10 O envio e recebimento dos documentos eletrénicos sera feito exclusivamente
pelo sistema adotado pelo Municipio.
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Art. 11 O titular do 6rgdo terd 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;
I11- efetuar log-off, sempre que se ausentar da unidade, a fim de evitar acesso indevido;

IVV- comunicar o Setor de Tecnologia da Informacdo a utilizacdo indevida da caixa da
unidade;

V- zelar:

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

b) pelo acesso ao conteudo armazenado na caixa;

c) 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 eletrénico.

CAPITULO IV
DA DIGITALIZACAO

Art. 12 O procedimento de digitalizacdo observara as disposi¢cdes da Lei Federal n°
12.682, de 9 de julho de 2012, bem como os critérios técnicos definidos pelo Setor de Tecnologia
de Informacé&o, devendo preservar a integridade, a autenticidade, a legibilidade e, se for o caso, o
sigilo do documento digitalizado.

8 1° A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no &mbito da
Administracdo Publica sera acompanhada da conferéncia da integridade do documento.

8 2° A conferéncia da integridade a que alude o § 1° deste artigo devera registrar se
houve exibicdo de documento original, de copia autenticada por servigos notariais e de registro,
de cdpia autenticada administrativamente ou de cdpia simples.

8 3° Na digitalizagdo de documentos, observar-se-a o seguinte:

I- os resultantes de original serdo considerados copia autenticada administrativamente;
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I1- os resultantes de cOpia autenticada por servigcos notariais e de registro serdo
considerados cOpia autenticada administrativamente;

I11- os resultantes de cApia simples serdo assim considerados.

8 4° O agente publico que receber documento nédo digital deverd proceder a sua
imediata digitalizagéo, restituindo o original ao interessado.

8 5° Na hipdtese de ser inviavel a digitalizacdo ou a restituicdo do documento néao
digital, este ficara sob guarda do 6rgdo da Administracdo Publica, podendo ser eliminado ap6s o
prazo legal.

Art. 13 O interessado poderé enviar eletronicamente documentos digitalizados para
juntada a processo eletronico.

8 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
interessado, que respondera por eventuais fraudes nos termos da lei.

8§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de coOpia
simples.

8 3° A apresentacao do original do documento digitalizado sera necessaria quando a
lei expressamente o exigir, ou nas hipoteses previstas nos artigos 14 e 15 deste decreto.

Art. 14 A integridade do documento digitalizado podera ser impugnada mediante
alegacdo fundamentada de adulteracdo, hipétese em que seré instaurado, no &mbito do respectivo
orgdo da Administracdo Publica, procedimento para verificacao.

Art. 15 Os 6rgdos da Administracdo Publica poderdo, motivadamente, solicitar a
exibigéo do original de documento digitalizado ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 16 Nos casos de indisponibilidade do ambiente digital de gestdo documental, os
atos poderdo ser praticados em meio fisico, procedendo-se a oportuna digitalizacdo nos termos do
artigo 12 deste decreto.

Paragrafo anico. Os documentos ndo digitais produzidos na forma prevista no caput
deste artigo, mesmo ap6s sua digitalizacdo, deverdo cumprir os prazos legais de guarda de
documentos.

Art. 17 A unidade de protocolo dos 6rgéos da Administracdo Publica cabera monitorar
a producdo de documentos digitais e observar sua conformidade com os planos de classificacdo de
documentos oficializados.
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CAPITULO V
DA EMPRESA CONTRATADA

Art. 18 A Empresa contratada cabe o desenvolvimento, a implantacdo, o
processamento e o fornecimento do suporte tecnolégico necessario para o Programa General
Céamara Digital, bem como a orientacéo as areas de tecnologia da informac&o junto aos érgéos da
Administracdo Publica, para a utilizacdo e a manutencdo do ambiente digital de gestdo
documental.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DO SETOR DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO

Art. 19 Ao Setor de Tecnologia de Informacéo, por meio do seu Corpo Técnico, cabera
as seguintes atribuicdes:

I - promover estudos para a aplicacdo de tecnologias da informacao as atividades de
producdo, gestdo, preservacao, seguranca e acesso aos documentos e informacdes arquivisticas;

I - propor a edigdo de normas que se fizerem necessérias para o ambiente digital de
gestdo documental;

111 - propor metodologia e orientar os 6rgdos e entidades da Administracao Publica no
processo de modelagem de documentos digitais e na defini¢do de padrdes de formato e conteudo;

IVV- propor e zelar pela observancia das regras de neg6cio na parametrizacdo e
aprimoramento tecnoldgico de solugdes;

V - apoiar as atividades e organizar o expediente da Comissdo do Programa General
Camara Digital.

CAPITULO VII
DA COMISSAO DO PROGRAMA GENERAL CAMARA DIGITAL

Art. 20 Fica instituida a Comissao do Programa General Camara Digital com as
seguintes atribuices:
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I - propor politicas, estratégias, acdes, procedimentos e técnicas de preservacao e
seguranca digital;

Il - assegurar a implantacéo, gestdo, manutencdo e atualizacdo continua do ambiente
digital de gestdo documental;

11 - controlar os riscos decorrentes da degradacdo do suporte, da obsolescéncia
tecnoldgica e da dependéncia de fornecedor ou fabricante;

IV - fixar diretrizes e parametros a serem observados nos procedimentos de
implantacdo e manutencdo do Programa;

V - promover a articulacao e alinhamento de a¢des estratégicas relativas ao Programa,
em conformidade com a politica municipal de arquivos e gestdao documental;

VI - analisar propostas apresentadas por érgaos da Administracao Publica, relativas ao
ambiente digital de gestdo documental, emitindo parecer técnico conclusivo;

VII - disciplinar a producdo de documentos ou processos hibridos e aprovar 0s
critérios técnicos a serem observados no procedimento de digitalizacéo;

VIl - manifestar-se, quando provocado, sobre hipoteses ndo disciplinadas neste
decreto, relativas ao ambiente digital de gestdo documental.

Art. 21 A Comissdo do Programa General Camara Digital sera integrada por
representantes e respectivos suplentes designados pelo Chefe do Poder Executivo, na seguinte
conformidade:

I - 1 (um) da Secretaria de Administracao;

I1- 1 (um) da Secretaria de Fazenda;

I11 -1 (um) da Secretaria de Planejamento;

IV — 1 (um) da Procuradoria Juridica;

V —1 (um) do Setor de Tecnologia de Informacéo.

§ 1° A Comissdo do Programa General Camara podera convidar especialistas de 6rgaos
e entidades da Administracdo Pablica para, sem prejuizo de suas atribui¢cdes na origem, contribuir
no desenvolvimento de agdes ou projetos especificos.

8 2° A participacdo na Comissdo do Programa General Camara Digital, de que trata
este artigo, ndo sera remunerada, mas considerada servico publico relevante.
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CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 Sera vedada a utilizacdo de documentos impressos nos casos abrangidos por
este Decreto.

Art. 23 Compete a cada unidade administrativa orientar 0s usuarios quanto a
implementacao da comunicacao eletrénica no Municipio.

Art. 24 A implementacao do Programa General Camara Digital obedecera as diretrizes
da Lei Geral de Prote¢édo de Dados n.° 13.709/2018.

Art. 25 As despesas decorrentes da execucdo deste decreto correrdo por conta das
dotacBes orcamentarias proprias, suplementares se necessario.

Art. 26 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacgdo, e seus efeitos a contar
de 27 de julho de 2022.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE GENERAL CAMARA, em 03 de
agosto de 2022.

HELTON HOLZ BARRETO
Prefeito Municipal

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

JOAO CARLOS FORNARI
Secretario Municipal de Administracdo

Publicado no DOEGC Edig&o n° de / /
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