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% DECRETO N° 35, DE 26 DE JANEIRO DE 2024.

Institui e Regulamenta o Programa Limeira Digital, no dmbito
do Poder Executivo do Municipio de Limeira e define normas,
rotinas e procedimentos para a tramitagdo de processos
eletronicos e de documentos digitais.

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL a1

MARIO CELSO BOTION, Prefeito Municipal de Limeira,
Estado de Sdo Paulo,

NO EXERCICIO de suas fungdes, em atengdo as disposigdes
legais, ’

CONSIDERANDO tudo o que consta do Processo
Administrativo n° 59.045, de 19 de outubro de 2023,

DECRETA:

Capitulo 1 ;
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido, no 4mbito do Poder Executivo do
Municipio de Limeira, o Programa Limeira Digital, com vistas & produgéo, gestdo, tramitag&o,
armazenamento, preservacgdo, seguranca e acesso a documentos e informagdes arquivisticas
em ambiente digital de gestdo documental.

§ 1° A implantagdo do ambiente digital de gestdo documental
junto aos 6rgdos da Administragdo Publica dar-se-4 em todos os orgdos da Administragdo
Direta e Indireta, sendo realizada as implementagdes necessarias para que, a migracdo dos
processos fisicos para o processo digital, ocorra de forma gradativa, de acordo com as
necessidades e adapta¢Bes necessarias, de maneira que todos os pardmetros do programa
sejam atendidos.

§ 2° Este Decreto dispde também sobre principios, regras e
instrumentos para melhoria da eficiéncia da administragdo publica, especialmente por meio da
desburocratizago, da inovacdo, da transformagdo digital e da participag@o do cidaddo.

§ 3° Na aplicagdo deste Decreto deverd ser observado o disposto
nas Medidas Provisorias Federais n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, e n°® 983, de 16 de
junho de 2020, e na Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informag#o), na Lei Federal n° 12.682, de 9 de julho de 2012, na Lei Federal n° 13.460, de 26
de junho de 2017, na Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protegédo
de Dados Pessoais), na Lei Federal n° 14.063, de 23 de setembro de 2020 (Lei das Assinaturas
Eletronicas), e na Lei Federal n° 14.129, de 29 de marco de 2021 (Lei do Governo Digital).

\!
Art. 2° Sio principios e diretrizes do Programa Limeira Digital
e da eficiéncia publica: '

I - a desburocratizacio, a modernizagio, o fortalecimento e a
simplificagdo da relagdo do poder publico com a sociedade, mediante servigos digitais,
acessiveis inclusive por dispositivos méveis;
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II - a disponibilizagdo em plataforma digital do acesso as
informagdes e aos servicos publicos, observadas as restricdes legalmente previstas e sem
prejuizo, quando indispensavel, da prestacdo do atendimento de carater presencial;

III - a possibilidade aos cidaddos, as pessoas juridicas e aos
outros entes publicos de demandar e de acessar servigos publicos por meio digital, sem
necessidade de solicitagfo presencial;

IV - a transparéncia na execucfio dos servicos publicos e o
monitoramento da qualidade desses servigos;

V - o uso de linguagem clara e compreensivel a qualquer
cidadio;

VI - 0 uso da tecnologia para otimizar processos de trabalho da
administracdo publica;

VII - a atuagdo integrada entre os Orgdos e as entidades
envolvidas na prestagdo e no controle dos servigos publicos, com o compartilhamento de
dados pessoais em ambiente seguro quando for indispensavel para a prestagdo do servigo, nos
termos da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protegéo de Dados Pessoais),
e, quando couber, com a transferéncia de sigilo, da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011
(Lei de Acesso a Informag&o);

VIII - a simplificagdo dos procedimentos de solicitagdo, oferta e
acompanhamento dos servigos publicos, com foco na universalizagdo do acesso e no
autosservigo;

IX - a elimina¢do de formalidades e de exigéncias cujo custo
econdmico ou social seja superior ao risco envolvido;

X - a imposi¢do imediata e de uma Unica vez ao interessado das
exigéncias necessarias a prestagdo dos servigos publicos, justificada exigéncia posterior
apenas em caso de davida superveniente, ou para complemento das informagdes necessarias
para andamento do pedido;

XI - a vedagdo de exigéncia de prova de fato ja comprovado \
pela apresentag¢do de documento ou de informag&o valida;

XII - a presuncdo de boa-fé do usuério dos servigos puiblicos; !

XIII - a protegdo de dados pessoais, nos termos da Lei n° 13.709,
de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais);
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XIV - o cumprimento de compromissos e de padrdes de
qualidade divulgados na Carta de Servigos ao Usuario;

XV - o estimulo a ag¢des educativas para qualificagdo dos
servidores publicos para o uso das tecnologias digitais e para a incluséo digital da populagio;

XVI - o apoio técnico aos 6rgdos da Administragdo Municipal
para implantagfo e adogfo de estratégias que visem a transformacdo digital da administragéo
publica;

XVII - o estimulo ao uso das assinaturas eletronicas nas
interagdes e nas comunicagdes entre érgdos publicos e entre estes e os cidadaos;

XVIII - a promogdo do desenvolvimento tecnolégico e da
inovag@o no setor publico.

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

I - autosservigo: acesso pelo cidaddo a servigo publico prestado
por meio digital, sem necessidade de mediagdo humana;

II - plataforma digital: infraestrutura tecnoldgica que facilite o
uso de dados de acesso publico e promova a interacéo entre diversos agentes, de forma segura,
eficiente e responsével, para estimulo a inovagdo, a exploragdo de atividade econdmica e a
prestagdo de servicos a populagéo;

III - registros de referéncia: informagdo integra e precisa
oriunda de uma ou mais fontes de dados, centralizadas ou descentralizadas, sobre elementos
fundamentais para a presta¢do de servigos e para a gestdo de politicas publicas;

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

V - assinatura eletronica: gerag@o, por computador, de simbolo
ou série de simbolos executados, adotados ou autorizados por um individuo, com valor
equivalente a assinatura manual deste e s&o classificadas em:

a) assinatura eletrOnica simples: aquela que permite identificar o
seu signatario por meio de seu login de acesso; e anexa ou associa dados a outros dados em
formato eletrdnico do signatario;

b) assinatura eletrdnica avangada: aquela que esta associada ao
signatario de maneira univoca; utiliza dados para a criagdo de assinatura eletronica fornecida
pela plataforma digital, como Sub-Autoridade Certificadora; e estd relacionada aos dados a
ela associados de tal modo que qualquer modificagdo posterior € detectavel; e ¢
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¢) assinatura eletronica qualificada ou certificada: aquela que
utiliza certificado digital, padrdo ICP-Brasil, nos termos do disposto na Medida Proviséria
n°® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

VI - autenticacfo: declaragdo de autenticidade de um documento
arquivistico livre de adulteragdo;

VII - captura de documento: incorporagéo de documento nato-
digital ou digitalizado por meio de registro, classificagdo e arquivamento em sistema
eletronico;

VII - Documento Digital: é o documento arquivistico
armazenado sob a forma eletronica e codificado em digitos bindrios, acessivel e interpretavel
por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) nato-digital: produzido originariamente em meio eletronico; e

b) digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento
ndo digital, gerando uma fiel representagdo em cédigo digital, podendo ser capturado por
equipamentos de escaneamento e sistemas de informagdo especificos;

IX - integridade: propriedade do documento completo e
inalterado;

X - legibilidade: qualidade que determina a facilidade de leitura
do documento;

XI - preservagdo digital: conjunto de agdes gerenciais e técnicas
de controle de riscos decorrentes das mudangas tecnoldgicas e fragilidade dos suportes, com
vistas a protegdo das caracteristicas fisicas, logicas e conceituais dos documentos digitais pelo
tempo necessario;

XII - processo eletrOnico: sucessdo de atos registrados e
disponibilizados em meio eletrdnico, integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados;

XIII - processo hibrido: conjunto conceitualmente indivisivel de
documentos digitais e ndo digitais, reunidos em sucessdo cronologicamente encadeada até sua
conclusdo;

XIV - mengdo: unido de dois ou mais processos eletronicos que
possuam assuntos relacionados; Q

XYV - arquivo: arquivo de documentos correntes, intermedidrios
e permanentes, em suporte fisico ou eletronico;
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XVI - atividades de protocolo: recebimento, classificagédo,
reg1stro distribui¢do, controle de tramita¢io e toda gestdo documental dos documentos
gerados eletronicamente;

XVII - Certificado Digital: é um produto que permite a
identificacdo segura e inequivoca do autor de uma mensagem ou transagdo feita em meios
eletronicos. Esse documento eletronico é gerado e assinado por uma terceira parte confiavel,
ou seja, uma Autoridade Certificadora (AC);

XVIII - QR Code: versdo bidimensional do cédigo de barras
capaz de transmitir informa¢des por meio de um scan e que servira para garantir a
autenticidade de um documento assinado eletronicamente, constante em sua declaragdo de
autenticidade;

XIX - Login: mecanismo de acesso digital tinico do usudrio
(interno ou externo) ao ambiente digital (sistema informatizado) desenvolvido ou contratado
pela municipalidade para o controle dos processos eletronicos, através de senha de acesso
gerada pelo usuario;

XX - Demanda Interna: documento eletronico gerado
internamente pelos setores da administragéo;

XXI - Demanda Externa: documento eletronico gerado
externamente por pessoa fisica ou juridica;

XXII - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de
usudrios aos documentos eletrdnicos, quanto a informagio neles contida, segundo as seguintes
regras:

a) Publico: acesso irrestrito aos usudrios envolvidos na
tramitagdo do documento das demandas internas e externas, € pelo requerente que originou a
peti¢do, quando se tratar de demanda externa, nos modulos configurados para esse fim;

b) Restrito: acesso limitado aos usudrios das unidades
envolvidas na tramitagdo do documento;

¢) Sigiloso: acesso limitado ao gestor do setor onde a demanda
foi iniciada, ou do setor responsavel pela resolugdo do assunto.

XXIII - Cédigo externo: sequéncia numérica gerada em cada

documento eletrdnico com o objetivo de realizar consultas e verificagdo da autenticidade do
documento;

transitoriamente ou sem remuneragdo, exerga cargo, emprego ou fungéo publica;

XXIV - Usuario Interno: qualquer pessoa fisica que, mesm i
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XXV - Usudrio Externo: pessoa fisica ou juridica externa ao
Poder Executivo, que, mediante cadastro prévio, estd autorizada a ter acesso ao
peticionamento eletronico para a pratica de atos processuais em nome proprio ou na qualidade
de representante de pessoa juridica ou de pessoa fisica.

Art. 4° S3o objetivos do Programa Limeira Digital:

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

II - possibilitar maior eficicia e celeridade aos processos
administrativos;

III - assegurar a protegdo 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 (Lei de Acesso a
Informag&o);

IV - assegurar a gestdo, a preservagdo e a seguranca de
documentos e processos eletronicos no tempo;

V - proporcionar a reducdo dos custos operacionais, financeiros
¢ ambientais associados a impressdo, deslocamento e ao armazenamento de documentos e
processos;

VI - proporcionar maior agilidade na abertura, manipulagdo,
localizag#o, e tramitagdo de documentos e processos com redugéo de procedimentos em meio
fisico;

VII - assegurar a garantia da qualidade e confiabilidade dos

dados e das informagdes disponiveis, eliminando perdas, extravios e destrui¢cdes indevidas de
documentos e processos;

VIII - aumento da produtividade e da celeridade na tramitagdo
de processos, permitindo e ampliando a gestdo do conhecimento através da andlise de fluxos
de processos, sua comparagdo entre 6rgdos distintos e a melhoria baseada em experiéncia de
sucesso;

IX - promover meios para a realizagdo dos pedidos através dg
autosservigo;

X - satisfagdo do publico usuério.
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Art. 5° Sdo de exclusiva responsabilidade do usuario externo:

I - o sigilo dos dados cadastrais, ndo cabendo, em qualquer
hipétese, alegag@o de uso indevido da senha de acesso;

II - a conformidade entre os dados informados no formulério
eletronico de protocolo e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento
dos campos obrigatdrios e anexagio dos documentos essenciais e complementares;

IIT - a confecgdo da peticdo e dos documentos digitais em
conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao
tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

IV - a conservag@o dos originais em papel de documentos
digitalizados enviados por meio do Protocolo Digital até que decaia o direito da
Administragdo de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificagdo, por meio do recibo eletrdnico de protocolo, do
recebimento das petigdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VI - a observancia de que os atos processuais em meio
eletrdnico se consideram realizados no dia e na hora do recebimento pelo sistema,
considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos do tltimo dia do
prazo, conforme horario oficial de Brasilia, independentemente do fuso horario no qual se
encontre 0 usudrio externo;

VII - a consulta periddica ao Protocolo Digital;
VIII - manter atualizados seus dados cadastrais;

IX - redigir o pedido de maneira clara, com texto formal e de
bom entendimento, com todos os dados, informag¢des e com documentagdo necessaria anexa
digitalizada e legivel, para que o pedido possa ter prosseguimento;

X - a utilizagdo de linguagem formal nos pedidos e respostas,
utilizando texto com bom entendimento e palavras condizentes, ndo utilizando de termos
informais, palavras de baixo caldo ou girias.

§ 1° Pedidos sem objetivo definido, com dados ou documentos||
faltantes, informagdes imprecisas, desarrazoados ou desproporcionais € que ndo atendem agf
especificagdes, serdo devolvidos ao requerente para os esclarecimentos necessarios, € n
tendo o atendimento, o pedido serd dado como concluido e arquivado.
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§ 2° A no realizagdo do cadastro como usudrio externo, bem
como eventual erro de transmissdo ou recepg¢do de dados ndo imputédveis a falhas do sistema
integrado, ndo servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos.

Art. 6° Sdo de exclusiva responsabilidade do usuario interno:

I - manter o sigilo da senha, que € pessoal e intransferivel, ndo
cabendo, em qualquer hipdtese, a alegagdo de uso indevido;

II - manter o sigilo das informagdes e dos dados por ele
acessados durante o uso da plataforma digital, sob pena de responsabilizaggo;

III - a utilizagdo correta do sistema, acessando 0s processos €
atuando nas demandas determinadas na estrutura de trabalho do setor;

IV - a utilizagdo de linguagem formal nos despachos, respostas,
pareceres e decisdes, utilizando texto com bom entendimento e palavras condizentes, néo
utilizando de termos informais ou girias, devendo considerar sempre o bom senso € os
principios que regem a Administragdo Publica;

V - realizar o acesso didrio ao sistema digital, e responder as
demandas atribuidas no menor prazo possivel;

VI - manter atualizados seus dados cadastrais.

Pariagrafo unico. O acesso ao sistema fora do horario e do
ambiente de trabalho nfo serd considerado como hora extra.

Capitulo IT
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 7° A gestdo de documentos do Municipio de Limeira deve
ser realizada preferencialmente por meio eletronico, através dos modulos disponiveis em
sistema desenvolvido ou contratado pela Prefeitura Municipal de Limeira, compreendendo os
seguintes modulos: Memorando, Oficio, Protocolo, Ouvidoria, Processo Administrativo,
Fiscalizagdo, Circular, Mala Direta, Analise de Projetos, Atendimento SAC, e-Sic, Processo
Judicial, Proposi¢do Legislativa, Chamado Técnico, Requerimento de Transito,
Licenciamento Ambiental, dentre outros que podem ser agregados na plataforma digital, e
devem ser adotados a medida que os servicos fisicos forem convertidos em servigos digitais,
por todas as Secretarias e O0rgdos internos do Poder Executivo, Autarquias, bem como para a
comunicag¢do com o cidaddo e outros 6rgaos externos.
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§ 1° A finalidade dos documentos eletronicos € formalizar a
gestdo de documentos internos, entre todos os setores da prefeitura, em especial:

I - solicitar execugdo de servigos e atividades;
II - solicitar compras;

I1I - agendar reunides;

IV - solicitar informagdes;

V - encaminhar documentos;

VI - solicitar providéncias rotineiras;

VII - solicitar pareceres;

VIII - todos os demais assuntos considerados de expediente
interno.

§ 2° Poderdo ser utilizados outros médulos disponibilizados ou
contratados posteriormente, especificos do sistema adotado pela Administragdo Municipal,
para a formalizagdo de documentos internos, de acordo com a finalidade especifica de cada
modulo.

§ 3° Os Oficios Eletronicos, sobre qualquer assunto, expedido
pela municipalidade dentro do sistema de gestdo de documentos, poderdo ser encaminhados
para destinatarios ¢ 6rgéos fora da Administragdo Municipal através de sistema informatizado
ou por correio eletronico, ficando sob responsabilidade do sistema a confirmacéo de entrega e
leitura do documento.

§ 4° As Intimagdes Eletronicas, sobre qualquer assunto,
expedido pelas autoridades dentro do sistema de gestdo de documentos, poderdo ser
encaminhadas para destinatarios através de sistema informatizado ou por correio eletronico,
ficando sob responsabilidade do sistema a confirmag&o de entrega e leitura do documento.

§ 5° Os protocolos iniciados no ambito do Municipio, serdo
gerados pelo requerente de forma eletronica, através da plataforma digital, diretamente na
Central de Atendimento Digital disponibilizada para este fim, no site da municipalidade
www limeira.sp.gov.br, ou de maneira presencial na Divisdo de Protocolo, no Pago Municipal,
nas Autarquias e demais setores credenciados que estiverem habilitados para tal, mediante
exposi¢do de motivos e juntada de documentos que o fundamentem.
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§ 6° Os pedidos feitos ao SAC-Servigo de Atendimento ao
Cidaddo, iniciados no ambito do Municipio, serdo gerados pelo requerente de forma
eletronica, através do modulo de Atendimento disponibilizado no site da municipalidade
www.limeira.sp.gov.br, ou através do atendimento telefénico disponibilizado por meio da
central de Atendimento do SAC, mediante exposi¢do de motivos e se necessario, a juntada de
documentos que o fundamentem.

§ 7° Os pedidos feitos ao SIC-Servico de Informag@o ao
Cidado, iniciados no ambito do Municipio, poderdo ser gerados pelo requerente de forma
eletrdnica, através do modulo Pedidos de e-SIC, disponibilizado no site da municipalidade
www.limeira.sp.gov.br, ou presencialmente na Divis@o de Protocolo, no Pago Municipal.

Art. 8° Fica instituido também a Aprovacdo de Projetos e
emissdo de Alvaras de Obras, Sanitarios e Ambientais 100% Digital, de maneira totalmente
eletronica, que deverd observar os critérios técnicos e legais estabelecidos através de
legislagdo municipal, bem como atender a legisla¢des estaduais e federais especificas sobre o
assunto.

Paragrafo unico. Os pedidos de Aprovagdo de Projetos e
Alvarés Eletronicos iniciados no a@mbito do Municipio, serdo gerados pelo requerente de
forma eletronica, através da plataforma digital,, em moddulo especifico para Analise de
Projetos e Alvards, apés a Consulta de Viabilidade Técnica (caso seja necessario) a ser
realizada na Central de Atendimento Digital, no site da municipalidade
www.limeira.sp.gov.br, devendo conter todos os anexos estabelecidos pela municipalidade.

Art. 9° As Sindicdncias e Processos Administrativos
Disciplinares, poderdo ser gerados de maneira eletrOnica, originado pela secretaria/setor
solicitante.

§ 1° Apds os trAmites internos e a publicagdo da portaria, o
pedido serd enviado para a Comiss@o nomeada, que procedera a abertura da Sindicancia ou
Processo Administrativo Disciplinar, via Processo Administrativo, permanecendo o processo
no setor de Sindicancia, de maneira a resguardar o sigilo legal que o processo requer, até a
finalizag@o do processo.

§ 2° Se necessario, a Comissdo nomeada poderd fazer
solicitagbes a parte, para esclarecimentos, levantamento de informagOes ou apuragdes
adicionais dos fatos, resguardando sempre o sigilo da Sindicancia ou Processo Administrativo
Disciplinar.

§ 3° Serd dado acesso ao sindicado e ao advogado instituido
apenas das pegas processuais determinadas por lei, para que seja resguardado o amplo direit
de defesa no processo, através de um cédigo de acesso ou fornecimento de copia digital do!
processo eletronico.

e
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§ 4° Apos a finalizagdo do processo de apuragdo, a Comissdo
emitira o relatério final, que sera submetido ao Secretario competente e ao Prefeito Municipal.

Art. 10 A Administragio Municipal, poderd a seu critério,
proceder a realizagdo de compras e licitagdes, em todas as suas modalidades, por meio
eletrénico, nos termos da Lei n° 14.133/2021.

§ 1° No caso de modalidades licitatérias, onde ha a necessidade
de protocolizagdo de envelope lacrado, o0 mesmo sera recebido de forma fisica, nos termos da
Lein® 14.133/2021.

§ 2° O protocolo do envelope serd gerado eletronicamente e sera
juntado (mencionado) no processo originario da licitagdo. Apos os tramites legais, os
documentos constantes no envelope, caso o mesmo seja aberto, serdo digitalizados e anexados
ao processo fisico ou digital correspondente e o documento fisico serd arquivado pelo prazo
legal necessario.

Art. 11 Fica possibilitado também a tramitagdo eletronica de
toda rotina contabil-financeira do municipio, que poderd passar a tramitar eletronicamente, a
medida que os fluxos dos assuntos forem sendo inseridos na plataforma digital.

Art. 12 Fica possibilitado também a realizagdo dos pedidos de
parcelamento de débitos, e demais assuntos de arrecadagdo e divida ativa, onde a
responsabilidade de impressdo das parcelas constante dos acordos de parcelamento, ¢ de
reponsabilidade do requerente que solicitar o parcelamento.

Paragrafo unico. Os documentos anexados em assuntos desta
natureza deverdo ser no formato PDF, uma vez que em casos de ajuizamento feitos pelo Poder
Judiciario, os documentos somente sdo aceitos neste formato.

Art. 13 Todos os documentos eletrdnicos, bem como seus
anexos, recebem obrigatoriamente uma numeragio sequencial automatica e passam a circular
dentro dos setores competentes.

Art. 14 O cadastramento dos documentos eletronicos devera ser
feito de acordo com a fun¢do especifica de cada médulo disponivel no sistema, conforme
descri¢do abaixo:

I - Comunicacdo Interna - CI/Memorando: E o document
adequado para comunicag¢8o interna mais informal, mais rotineira e do dia a dia, devendo s
feito para os assuntos mais comuns dentro da administrag&o, substituindo por exemplo 0
e-mails, servigos internos, dentre outros;
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II - Processo Administrativo: E o documento adequado para
comunicagdo interna mais formal e oficial. Deve ser feito para os assuntos como: Solicitagéo
de Compras, LicitagGes, Contratos, assuntos de servidores gerados pelos setores internos da
administragfo, projetos de lei, dentre outros;

III - Protocolo Eletronico: E o documento adequado para a

comunicacdo externa, isto é, os documentos gerados por uma pessoa (fisica ou juridica),
6rgdos e instituigdes onde sdo enviadas as demandas para resolugdo do Poder Executivo;

IV - Comunicagfo Interna - Circular: E o documento adequado
para a comunicago interna, porém com o objetivo de fazer um comunicado geral a diversos
setores, como por exemplo: aviso sobre ponto facultativo, divulgacdo de Instrugdo Normativa,
convites, divulgagdo de eventos e informagdes de relevancia em geral;

V - Oficio Eletrénico: E o documento adequado para a
comunicacdo onde a Administracdo envia um Oficio Eletrdnico para uma pessoa (fisica ou
juridica) e outros 6rgéos externos, como por exemplo: comunicagdo com 6rgdos do Governo
Federal, Poder Judiciério, etc., envio de Autorizacdo de Fornecimento/Ordem de Compra com
fornecedores, intimagdes, dentre outros;

VI - Fiscalizagio: E o documento adequado para o
cadastramento dos Autos de Infragdo gerados pelos setores de fiscalizagdo da Administragéo;

VII - Proposi¢io Legislativa: E o documento adequado para o
cadastramento das demandas originadas pelo Poder Legislativo;

VIII - Pedido de e-Sic: E o documento adequado para que uma
pessoa (fisica ou juridica) possa fazer os pedidos de informagdo relativos a Lei 12.527/2011
(Lei de Acesso a Informagéo);

IX - Analise de Projetos: E o documento adequado para
comunicagdo externa, com o objetivo de gerar os pedidos de Aprovagdo de Projetos e Alvara
de Obras, Aprovagéo de Projetos e Licenciamentos de Loteamentos/Condominios, Aprovagéo
e Licenciamento Ambiental, Aprovagdo e Licenciamento Sanitério, dentre outros;

X - Processo Judicial: E o documento adequado para tramitagiio
interna das demandas judiciais recebidas pela Administragdo, como por exemplo ag¢des
trabalhistas, agdes da area de saude, processos enviados pelo Ministério Publico, Tribunal de )
Justica, dentre outros; '

XI - Atendimento SAC: E o documento adequado par
comunicagio externa, onde uma pessoa (fisica ou juridica) pode fazer suas solicitagdes d
servigos, denuncias, pedido de informagdes gerais sobre a Administragdo Municipal,
reclamagdes, sugestdes, elogios, pedidos de iluminagdo publica, dengue, arborizagdo,
capinagdo e limpeza de terrenos, dentre outros;
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XII - Os demais modulos existentes ou inseridos na plataforma
digital, serfio utilizados para a funcionalidade a que foi criado, definida pela Administragdo
Municipal;

XIII - Nenhum documento digital podera ser excluido ou

alterado. No caso de anexos ou despachos equivocados, os mesmos poderdo ser retificados
através de despacho interno no processo eletronico.

Art. 15 Fica vedada a impressdo de documentos eletrdnicos,
exceto para:

I - fornecimento de comprovantes;
II - impresséo do documento, na forma da legislagdo que a exigir;

III - juntar a processo administrativo que eventualmente tramita
fisicamente, quando o assunto exigir a tramita¢do de forma hibrida;

IV - atender as demandas da municipalidade, nas situagdes em
que ndo forem possivel a utilizagdo do meio eletrénico.

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

Art. 16 A classificagdo da informagdo sigilosa e a protegdo de
dados pessoais no ambiente digital de gestdo documental observardo as disposi¢des da Lei
Federal n® 12.527/2011 e das demais normas aplicaveis.

Art. 17 A autoria, a autenticidade e a integridade de documentos
digitais e da assinatura poderfo ser obtidas por meio de certificagdo digital emitida conforme
padrdes definidos pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil, instituida
pela Medida Provisoria n°® 2.200-2/2001, preservadas as hipodteses legais de sigilo.

§ 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 identificagdo por meio de usudrio e senha.

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

Art. 18 Os atos processuais praticados no ambiente digital delll!

gestdo documental deverdo observar os prazos definidos nas leis que regulamentam a matéria, "
para manifestagdo dos interessados e para decisdo da autoridade competente, sendo
considerados realizados na data e horario identificados no recibo eletrénico de protocolo

emitido pelo sistema.

4~
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§ 1° Salvo disposicdo legal ou regulamentagdo sobre o assunto,
no que tange aos prazos, sera considerado tempestivo se realizado até o final do expediente
presencial municipal, as 16h, do tltimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 2° Para efeito de convocagio e intimagdo de agentes publicos,
o pedido eletronico deve ser protocolado com antecedéncia minima de dois dias uteis, para
que haja tempo habil de encaminhamento.

§ 3° Na hipdtese prevista no § 1° deste artigo, caso o sistema se
torne indisponivel por motivos técnicos, onde haja a comprovagdo por parte da municipalidade,
0 prazo sera automaticamente prorrogado para o primeiro dia util seguinte ao do retorno da
disponibilidade.

§ 4° Caso ndo haja comprovagdo de falha técnica pela
municipalidade, os atos processuais manterdo os prazos normais estabelecidos e legisla¢des
que tratam da matéria referente ao assunto que estiver sendo tratado.

§ 5° Fica estabelecido o Duplo Grau de Recurso, onde o usudrio
externo poderd recorrer das decisdes administrativas proferidas em processos eletronicos que
eventualmente ndo concordar, por até duas vezes dentro da plataforma digital, podendo, a
critério da municipalidade, encerrar o processo.

I - Caso queira interpor novos recursos, o recorrente devera se
utilizar das instancias do Poder Judicidrio, evitando dessa forma a infinitude dos recursos por
parte do usudrio externo, bem como a concluso e o arquivamento da demanda por parte da
Administragdo Municipal, salvo os casos previstos em legislagdo.

Capitulo III
DAS CAIXAS DE MENSAGENS

Art. 19 O envio e recebimento dos documentos eletrénicos sera
feito exclusivamente pelo sistema adotado pelo Municipio.

Art. 20 O responsével do setor terd acesso a caixa de mensagens
do setor que dirige, por meio de login no sistema, sendo de sua responsabilidade:

I - delegar acesso a outros servidores publicos a caixa de
mensagens do setor;

II - efetuar log-off, sempre que se ausentar, a fim de evitar
acesso indevido;
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IIl - comunicar imediatamente ao superior hierarquico, a
utiliza¢do indevida da caixa de mensagens do setor;

IV - zelar:

a) pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao
destinatario 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 eletrdnico.

Capitulo IV
DA DIGITALIZACAO

Art. 21 A administracdo publica utilizarda preferencialmente
solugdes digitais para a gestdo de suas politicas finalisticas e administrativas e para o tramite
de processos administrativos eletrdnicos.

Paragrafo uinico. As Secretarias e os Setores da Administragdo
Municipal que emitem atestados, certiddes, diplomas ou outros documentos comprobatdrios
com validade legal poderdo fazé-lo em meio digital, assinados eletronicamente, conforme
disposto no art. 3° incisos IV e V.

Art. 22 O acesso a integra do processo para vista pessoal do
interessado poderd ocorrer por intermédio da disponibilizagdo de sistema informatizado de
gestdo (plataforma digital) ou por acesso a cdpia do documento, preferencialmente em meio
eletrdnico.

Paragrafo dnico. Os documentos emitidos de forma eletronica
ou digital, poderdo ser submetidos ao pagamento de pregco publico, conforme legislagdo
municipal vigente.

Art. 23 Os documentos nato-digitais assinados eletronicament
sdo considerados originais para todos os efeitos legais. i
is

Art. 24 O formato e o armazenamento dos documentos digi
deverdo garantir o acesso e a preservagdo das informagdes, nos termos da legislagéo
arquivistica nacional.
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Art. 25 A guarda dos documentos digitais e dos processos
administrativos eletronicos considerados de valor permanente devera estar de acordo com as
normas previstas pela institui¢fo arquivistica publica responsavel por sua custddia.

Art. 26 O procedimento de digitalizagdo observard as
disposi¢des da Lei Federal n° 12.682/2012 e da Lei Federal n° 14.129/2021, bem como os
critérios técnicos definidos pela Administragdo Municipal, 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 Administragdo Publica sera acompanhada da conferéncia da integridade do
documento.

§ 2° Na digitalizagdo de documentos, observar-se-a o seguinte:

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

II - os resultantes de cOpia autenticada por servigos notariais e
de registro serfio considerados copia autenticada administrativamente;

IIT - os resultantes de copia simples também serdo assim
considerados.

§ 3° O agente publico que receber documento ndo digital devera
proceder a sua imediata digitalizagdo, restituindo o original ao interessado e introduzindo o
documento digitalizado na plataforma digital adotada pelo municipio, no processo eletrdnico
correspondente.

§ 4° Na hipdtese de ser inviavel a digitalizagdo ou a restituicdo
do documento ndo digital, este ficara 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 Administragdo Publica do Municipio de Limeira, ou
legislagdo que trate do assunto.

Art. 27 O interessado podera juntar documentos digitalizados
para tramitag@o do processo eletronico correspondente.

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

§ 2° Os documentos digitalizados juntados pelo interessado terdo

valor de copia simples. //
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§ 3° A apresentagdo do original do documento digitalizado serd
necessaria quando a lei expressamente o exigir, ou nas hipdteses previstas nos artigos deste
decreto.

Art. 28 A integridade do documento digitalizado poderad ser
impugnada mediante alegagdo fundamentada de adulteragfo, hipotese em que serd instaurado,
no dmbito do respectivo 6rgdo da Administragdo Publica, procedimento para verificagdo.

Art. 29 Os oOrgidos da Administragdo Publica poderdo,
motivadamente, solicitar a exibi¢do do original de documento digitalizado ou enviado
eletronicamente pelo interessado.

Art. 30 Nos casos de indisponibilidade do ambiente digital de
gestdo documental, os atos poderdo ser praticados em meio fisico, procedendo-se a oportuna
digitalizag8o nos termos do art. 14 deste decreto.

§ 1° Os documentos ndo digitais produzidos na forma prevista
no caput deste artigo, mesmo apds sua digitalizagdo, poderdo ser eliminados, cumprindo os
prazos de guarda estabelecidos em legislagd@o que trate do assunto.

§ 2° Os processos que iniciaram a sua tramitacdo de maneira
fisica (em papel), bem como os processos digitais que se reportarem a processos fisicos,
deverdo ser encerrados e arquivados preferencialmente da mesma forma, podendo, a critério
da municipalidade, serem digitalizados e inseridos na plataforma digital, passando a ter sua
tramitagdo de maneira eletronica, procedendo o arquivamento do processo fisico, onde uma
vez transformado em digital, ndo podera mais ser tramitado por meio fisico.

Art. 31 As unidades geradoras de protocolo dos érgios da
Administracdo Publica cabera monitorar a produgdo de documentos digitais e observar sua
conformidade com os padrdes e normas estabelecidos pela municipalidade.

Capitulo V
EMPRESAS CONTRATADAS

Art. 32 Caso o sistema utilizado seja de empresa contratada,
cabe a esta o desenvolvimento, a implantagfio, atualizagdo, o processamento, o
armazenamento em nuvem (cloud) e o fornecimento do suporte tecnoldgico necessario para
Programa Limeira Digital.

§ 1° Cabe ainda a empresa contratada fornecimento de back

de toda documentagéo ¢ informagdes geradas pela plataforma digital, em formato acessy
em sistemas informatizados, que serd feito de acordo com os critérios adotados pela gestdo do

Programa Limeira Digital.

A
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§ 2° Cabe também a empresa contratada a orientacdo as areas
gestoras do programa e dos orgdos da Administragdo Publica, para a utilizagdo e a
manuten¢do do ambiente digital de gestdo documental.

Capitulo VI 3 B
DAS ATRIBUICOES DA GESTAO DO PROGRAMA
LIMEIRA DIGITAL

Art. 33 A gestdo do Programa Limeira Digital, caberd ao
Gabinete do Prefeito, em conjunto com o Departamento de Tecnologia da Informagéo, por
meio do seu Corpo Técnico, e caberd as seguintes atribuigdes:

I - promover estudos para a aplicagdo de tecnologias da
informag@o as atividades de produgdo, gestdo, preservagdo, seguranga € acesso aos
documentos e informagdes arquivisticas;

II - propor a edigdo de normas e das normatizagdes que se
fizerem necessarias para o ambiente digital de gestdo documental;

IIT - propor metodologia e orientar os Orgdos e entidades da
Administragdo Publica no processo de modelagem de documentos digitais e na definigdo de
padrdes de formato e contetido;

IV - propor e zelar pela observancia das regras de negdcio na
parametrizag@o e aprimoramento tecnolégico de solugdes;

V - propor politicas, estratégias, agbes, procedimentos e técnicas
de preservagdo e seguranga digital;

VI - assegurar a implantagdo, gestdo, manutencdo e atualizagdo
continua do ambiente digital de gestdo documental;

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

VIII - fixar diretrizes e pardmetros a serem observados nos
procedimentos de implanta¢do e manutenc¢do do Programa;

IX - promover a articulagio e alinhamento de agdes estratégicas
relativas ao Programa, em conformidade com a politica municipal de arquivos e gesta
documental;

X - analisar propostas apresentadas por 6rgdos da Administragdo
Publica, relativas ao ambiente digital de gestdo documental, emitindo parecer técnico
conclusivo, quando for o caso;
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XI - disciplinar a producdo de documentos ou processos
hibridos e aprovar os critérios técnicos a serem observados no procedimento de digitalizagio;

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

XIII - A gestdo do Programa Limeira Digital podera convidar
especialistas de oOrgdos e entidades da Administragdo Publica para, contribuir no
desenvolvimento de a¢des ou projetos especificos.

Capitulo VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34 Compete a cada unidade administrativa orientar os
usuarios quanto a implementag@o do Programa Limeira Digital no Municipio.

Art. 35 As despesas decorrentes da execucdo deste decreto
correrdo por conta das dotagdes orcamentarias proprias e suplementadas, se necessario.

Art. 36 Os documentos digitais gerados pela Administrago
Municipal, anteriores & data de publicacdo deste Decreto, terdo a mesma validade e serdo

regidos pelas mesmas regras e procedimentos deste ato regulatério.

Art. 37 Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicag?o.

Prefeito Municipal

PUBLICADO no Gabinete do Prefeito Municipal de Limeira,
aos vinte e seis dias do més de janeiro do ano de dois mil e vinte e quatro.
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EDISON MORENO GIL
Chefe de Gabinete



