PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BASTOS
ESTADO DE SAOQ PAULO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 1.590/22
DE 20 DE OUTUBRO DE 2.022

MANOEL IRONIDES ROSA, Prefeito Municipal,
Municipal, usando de suas atribui¢ctes legais e;

CONSIDERANDO o que preceitua o Artigo 92, da Lei
Municipal n°® 866/90 de 30/03/90, que institui a Lei Organica
do Municipio de Bastos, edita o seguinte Decreto:

INSTITUI O PROGRAMA “BASTOS SEM PAPEL”, NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE BASTOS.

CAPITULO -1

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Fica instituido, no ambito da Administragéo
Publica do Municipio de Bastos, o Programa Bastos Sem Papel, com vistas a
producao, gestdo, tramitacéo, armazenamento, preservacdo, seguranga e acesso a
documentos e informagdes arquivisticas em ambiente digital de gestao documental.

Paragrafo Unico - A implantagdo do ambiente digital de
gestdao documental junto aos o6rgdos da Administracdo Publica dar-se-a
gradualmente.

Art. 2° - Para os fins deste Decreto, consideram-se:
| - Assinatura digital: modalidade de assinatura

eletrdnica que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranca, a
origem e a integridade do documento;

simbolo ou série de simbolos executados, adotados ou autorizados
individuo, com valor equivalente & assinatura manual do mesmo individuo;

Il - Autenticidade: credibilidade de documento livre de
adulteracao;

[V - Captura de documento: incorporacdo de documento
1



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BASTOS
ESTADO DE SAQ PAULO
GABINETE DO PREFEITO

nato-digital ou digitalizado por meio de registro, classificacdo e arquivamento em
sistema eletrénico;

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

V| - Documento digitalizado: documento obtido a partir
da converséo de documento nao digital, gerando uma fiel representacdo em cédigo
digital, podendo ser capturado por sistemas de informagéo especificos;

VIl - Integridade: propriedade do documento completo e
inalterado; :

VIII - Legibilidade: qualidade que determina a facilidade
de leitura do documento;

IX - Preservagao digital: conjunto de agdes gerenciais e
técnicas de controle de riscos decorrentes das mudangas tecnoldgicas e fragilidade
dos suportes, com vistas a protegéo das caracteristicas fisicas, l6gicas e conceituais
dos documentos digitais pelo tempo necessario;

X - Processo eletrénico: sucessao de atos registrados e
disponibilizados em meio eletrénico, integrado por documentos nato-digitais ou
digitalizados;

Xl - Processo hibrido: conjunto conceitualmente
indivisivel de documentos digitais e nao digitais, reunidos em sucessao
cronologicamente encadeada até sua conclusio.

Art. 3° - Sao objetivos do Programa Bastos Sem Papel:
| - Produzir documentos e processos eletrénicos com

seguranca, transparéncia, economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre
que possivel, de forma padronizada;

Il - Possibilitar maior eficacia e celeridade aos processos.
administrativos;

lIl - Assegurar a protegcéo da autoria, da autenticidade, da
integridade, da disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais, observadas
as disposicoes da Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011;
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IV - Assegurar a gestéo, a preservagédo e a seguranca de
documentos e processos eletrénicos no tempo.

CAPITULO -1I
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 4° A gestdo de documentos do Municipio de Bastos
deve ser realizada exclusivamente por meio do memorando eletrdnico, oficio
eletrdnico e protocolo eletrénico.

§ 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 execucao de atividades;

Il- Solicitar compras;

IlI- Agendar reunides;

IV- Solicitar informacgoes;

V- Encaminhar documentos;

VI- Solicitar providéncias rotineiras;

VII- Solicitar pareceres;

VIII- Outros assuntos considerados de mero expediente.

§ 2° - O oficio eletrénico, 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 confirmacdo de entrega e

leitura do documento.

§ 3° - Os protocolos iniciados no &mbito do Municipio,
serao gerados pelo requerente de forma eletrénica, ou presencial na Secretaria
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competente, mediante exposicdo de motivos e juntada de documentos que o
fundamentem.

Art. 5° - Todos os documentos eletrénicos, bem como
seus anexos, recebem obrigatoriamente uma numeragéo 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 impressido de documentos
eletrénicos, exceto para:

|- Fornecer comprovante ao requerente que efetuou o
protocolo de forma presencial;

lI- Impressao do documento, na forma da legislagéo que
a exigir.

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

Paragrafo Unico - A excecdo prevista no Inciso-lll, deste
Artigo ficara sob a responsabilidade do agente publico que juntou o documento no
processo administrativo.

Art. 7° - A classificagdo da informacgdo sigilosa e a
protecdo de dados pessoais no ambiente digital de gestdo documental observarao
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 Padrdes definidos pela Infraestrutura de Chaves Puablicas
Brasileira - ICP - Brasil, instituida pela Medida Proviséria 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 outro meio licito de comprovacdo da autoria, autenticidade e

integridade de documentos digitais, em especial aqueles que utilizem identificagéo
por meio de usuario e senha.
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§ 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 devera observar os prazos definidos em lei para
manifestacéo dos interessados e para decisdo da autoridade competente, sendo
considerados realizados na data e horario identificados no recibo eletrdnico de
protocolo emitido pelo sistema.

§ 1° - Salvo disposicao legal ou regulamentar em
contrério, o ato a ser praticado em prazo determinado seré considerado tempestivo
se realizado até as vinte e trés horas e cinguenta e nove minutos do Ultimo 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 nao 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 érgao da
Administracéo Publica detentor do documento.

CAPITULO - IlI

DAS CAIXAS DE MENSAGENS

Art. 10 - O envio e recebimento dos documentos
eletronicos sera feito exclusivamente pelo sistema adotado pelo Municipio.

Art. 11 - O titular do dérgéao terd acesso a Caixa de
Mensagens da unidade que dirige, por meio de login no sistema, sendo de sua

responsabilidade:

Il- Delegar acesso a outros servidores publicos & caixa de

I- Manter em sigilo a senha de acesso ao sistema;

mensagens da unidade;
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lll- Efetuar log-off, sempre que se ausentar da unidade, a
fim de evitar acesso indevido;

IV- Comunicar a Coordenadoria Especial de Tecnologia
de Informacéao e Telecomunicagdes 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 contelido 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 DIGITALIZAGAO

Art. 12 - O procedimento de digitalizagao observara as
disposicdes da Lei Federal n® 12.682, de 9 de julho de 2012, bem como os critérios
técnicos definidos pela Coordenadoria Especial de Tecnologia de Informacido e
Telecomunicacdes, 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 ambito da Administragcdo Plblica sera acompanhada da conferéncia
da integridade do documento.

§ 2° - A conferéncia da integridade a que alude
deste artigo devera registrar se houve exibicdo de documento original,de copia
autenticada por servicos notariais e de registro, de copia.~autenticada
administrativamente ou de cépia simples.
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§ 3° - Na digitalizagdo de documentos, observar-se-a o
seguinte:

|- os resultantes de original serdo considerados copia
autenticada administrativamente;

Il- Os resultantes de coépia autenticada por servicos
notariais e de registro serao considerados cépia autenticada administrativamente;

Ill- Os resultantes de copia simples serdao assim
considerados.

§ 4° - O Agente publico que receber documento n&o
digital deverd proceder 2 sua imediata digitalizacdo, restituindo o original ao
interessado.

§ 5° - Na hipétese de ser inviavel a digitalizacdo ou a
restituicdo do documento nao digital, este ficara sob guarda do érgaoc da
Administracdo Publica, podendo ser eliminado apdés o cumprimento de prazos de
guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administracdo
Plblica da Prefeitura Municipal de Bastos.

Art. 13 - O Iinteressado podera enviar eletronicamente
documentos digitalizados para juntada a processo eletrénico.

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

§ 2° - Os documentos digitalizados enviados pelo
interessado terdo valor de cépia simples.

§ 3° - A apresentagdo do original do documento
digitalizado sera necessaria quando a lei expressamente o exigir, ou nas hipdteses
previstas nos artigos 14 e 15 deste Decreto.

Art. 14 - A integridade do documento digitalizado podera
ser impugnada mediante alegacdo fundamentada de adulteragédo, hipétese em que
sera instaurado, no ambito do respectivo 6rgdo da Administracdo Publica,
procedimento para verificagao.

Art. 15 - Os érgaos da Administragao Publica poderao,
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motivadamente, solicitar a exibicdo do original de documento digitalizado ou enviado
eletronicamente pelo interessado.

Art. 16 - Nos casos de indisponibilidade do ambiente
digital de gestao documental, os atos poderdo ser praticados em meio fisico,
procedendo-se a oportuna digitalizagcéo nos termos do Artigo 12 deste Decreto.

Paragrafo Unico - Os documentos nao digitais produzidos
na forma prevista no caput deste Artigo, mesmo apoés sua digitalizagdo, deveréo
cumprir os prazos de guarda previstos nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos da Administragao Publica da Prefeitura Municipal de Bastos.

Art. 17 A unidade de protocolo dos orgdos da
Administracdo Publica cabera monitorar a produgdo de documentos digitais e
observar sua conformidade com os planos de classificagdo de documentos
oficializados.

CAPITULO -V
DA EMPRESA CONTRATADA

Art. 18 - A Empresa contratada cabe o desenvolvimento,
a implantagdo, o processamentoc e o fornecimento do suporte tecnolégico
necessario para o Programa Bastcs Sem Papel, bem como a orientagcao as areas
de tecnologia da informacéo junto aos érgdos da Administragdo Publica, para a
utilizacdo e a manutengao do ambiente digital de gestdo documental.

CAPITULO - VI
DAS ATRIBUICOES DA COORDENADORIA ESPECIAL

Art. 19 A Coordenadoria Especial de Tecnologia de
Informagdo e Telecomunicagdes, por meio do seu Corpo Técnico, cabera as

seguintes atribuigdes: ‘ L\f
| - Promover estudos para a aplicagéo de tecn%g\é

informacédo as atividades de produgZo, gestdo, preservacdo, seguranga e acesso
aos documentos e informacgdes arquivisticas;
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II' - Propor a edicdo de normmas que se fizerem
necessarias para o ambiente digital de gestdo documental;

IIl - Propor metodologia e orientar os 6rgaos e entidades
da Administragéo Publica no processo de modelagem de documentos digitais e na
definicdo de padrées de formato e contetido;

I\V- propor e zelar pela observancia das regras de negécio
na parametrizacao e aprimoramento tecnolégico de solugdes;

V - Apoiar as atividades e organizar o expediente da
Comissao do Programa Bastos Sem Papel.

CAPITULO - VII
DA COMISSAO DO PROGRAMA BASTOS SEM PAPEL

Art. 20 - Fica instituida a Comisséo do Programa Bastos
Sem papel com as seguintes atribuicdes:

| - Propor politicas, estratégias, agdes, procedimentos e
técnicas de preservagao e segurancga digital;

Il - Assegurar a implantacdo, gestdo, manutencido e
atualizagao continua do ambiente digital de gestao documental;

lll - Controlar os riscos decorrentes da degradagéo do
suporte, da obsolescéncia tecnolégica e da dependéncia de fornecedor ou
fabricante;

IV - Fixar diretrizes e parametros a serem observados
nos procedimentos de implantacéo e manutengéo do Programa;

V - Promover a articulacdo e alinhamento de acbes
estratégicas relativas ao Programa, em conformidade com a politica municipal de

arquivos e gestado documental; Q{

VI - Analisar propostas apresentadas por 6rg3 da
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Administrac@o Publica, relativas ao ambiente digital de gestdo documental, emitindo
parecer técnico conclusivo;

VIl - disciplinar a produgéo de documentos ou processos
hibridos e aprovar os critérios técnicos a serem observados no procedimento de
digitalizacéo;

VIII - manifestar-se, quando provocado, sobre hipéteses
nao disciplinadas neste decreto, relativas ao ambiente digital de gestdo documental.

Art. 21 - A Comissao do Programa Bastos Sem Papel
sera integrada por representantes e respectivos suplentes designados pelo Chefe
do Poder Executivo, na seguinte conformidade:

| -1 (um) da Secretaria do Gabinete do Prefeito;

lI- 1 (um) da Ouvidoria Geral do Municipio;

Ill - 1 (um) da Coordenadoria Especial de Tecnologia de
Informacéo e Telecomunicagdes.

§ 1° - A Comissdo do Programa Bastos Sem Papel
podera convidar especialistas de érgaos e entidades da Administragéo Publica para,
sem prejuizo de suas atribui¢des na origem, contribuir no desenvolvimento de acgdes
ou projetos especificos.

§ 2° - A participagao na Comissédo do Programa Bastos
Sem Papel, de que ftrata este Artige, ndo serd remunerada, mas considerada
servigo publico relevante.

CAPITULO - VI

DAS DISPOSIGOES FINAIS

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

X

Art. 23 - Compete a cada unidade administrativ
Os usuarios quanto & implementagdo da comunicagéo eletrénica no Muniefpio.
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Art. 24 - As despesas decorrentes com a execucao deste
Decreto correrzo por conta das dotagdes orgamentérias préprias, suplementadas se
necessarias.

Art. 25 Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacéo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BASTOS,
Aos 20 de putubro de 2.022
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MANOEL IRONIDES ROSA
Prefeito Municipal

Registrado em Livro competente, publicado e afixado em local publico de costume,
na data supra.

agrrea Sabino
woingte do Prefeito
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