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PODER EXECUTIVO
Atos Oficiais
Decretos

DECRETO N° 2052/2024
de 24 de junho de 2.024

Institui o Sistema Eletrénico de Informacdes do Estado de Séo
Paulo - SEI/CIDADES como meio eletrénico para a
formalizacdo de processo administrativo no ambito da
Administracédo Direta e Indireta do Municipio de Nova Canaa
Paulista e d& outras providéncias.

THAIS CRISTINA COSTA MOREIRA, Prefeita do Municipio de
Nova Canaa Paulista, Estado de Sao Paulo, no uso de suas
legais atribuicdes, etc.;

CONSIDERANDO o Acordo de Cooperacao Técnica firmado
pelo Governo do Estado de S&o Paulo com o Tribunal Regional
Federal da 42 Regiao, bem como seu termo aditivo, para
adesédo e disseminacdo do Sistema Eletronico de Informacgdes
(SEI), para os municipios do Estado de S&o Paulo,

CONSIDERANDO o Acordo de Cooperacao Técnica firmada
pela Prefeitura Municipal de Nova Canad Paulista com a
Secretaria de Gestdo e Governo Digital, com a interveniéncia
da Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao
Paulo — PRODESP, com vistas a implementacdo de uma
ferramenta de gestéo digital de documentos e processos,

CONSIDERANDO o Municipio reconhece a importancia da
modernizacéo e otimizacdo dos processos administrativos, bem
como os beneficios que a adocédo do SEI-Cidades trara para a
gestdo publica local, tais como agilidade, economia,
transparéncia e seguranca,

DECRETA

CAPITULO |
DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 1° Este Decreto dispde sobre o uso do processo eletrénico
no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de
Nova Canad Paulista, implementado por meio do Sistema
Eletronico de Informacbdes do Estado de Sao Paulo -
SEI/CIDADES.

Art. 2° Para fins deste decreto, consideram-se:
| - assinatura digital: modalidade de assinatura eletrénica que
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utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com
segurancga, a origem e a integridade do documento;

Il — assinatura eletrénica: registro realizado eletronicamente por
usuario identificado de modo inequivoco, com vistas a firmar
documentos por meio de:

a) certificado digital: forma de identificacdo do usuéario emitido
por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileiras - ICP-Brasil;

b) usuario e senha: forma de identificacdo do usuario, mediante
prévio cadastramento de acesso;

1l - autenticidade: credibilidade de documento livre de
adulteracao;

IV - captura de documento ou de processo administrativo:
incorporagcao de documento nato-digital ou digitalizado por meio
de registro, classificacédo e arquivamento em sistema eletronico;
V - certificacdo digital: atividade de reconhecimento de
documento com base no estabelecimento de relagdo Unica,
exclusiva e intransferivel entre uma chave de criptografia e uma
pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicacdo, por meio da
insercao de um certificado digital por autoridade certificadora;

VI - digitalizacédo: processo de conversdo de um documento
fisico para o formato digital, por meio de dispositivo apropriado;

VIl - disponibilidade: razdo entre periodo de tempo em que o
sistema esta operacional e acessivel e a unidade de tempo
definida como referéncia;

VIl - documento arquivistico: documento de arquivo a que se
refere o inciso IX do artigo 3° do Decreto Estadual n° 58.052, de
16 de maio de 2012;

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

X - documento digitalizado: documento obtido a partir da
conversao de documento nao digital, gerando uma fiel
representacdo em codigo digital, podendo ser capturado por
sistemas de informacéo especificos;

Xl - documento nato-digital: documento produzido
originariamente em meio eletrénico, podendo ser:

a) nativo, quando produzido pelo sistema de origem;

b) capturado, se incorporado de outros sistemas, por meio de
metadados de registro, classificacdo e arquivamento;

Xll - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e
operacbes técnicas relativas a producao, classificacao,
avaliacao, tramitacdo, uso, arquivamento e reproducéao racional
e eficiente de arquivos;

XIlI - informacé&o pessoal: aquela relacionada a pessoa natural
identificada ou identificavel;

XIV - informacédo sigilosa: informacao submetida
temporariamente a restricdo de acesso publico em razéo de sua
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imprescindibilidade para a seguranca da sociedade ou do
Estado;

XV - integridade: propriedade do documento completo e
inalterado;

XVI - metadados: dados estruturados que descrevem e
permitem encontrar, gerenciar, compreender ou preservar
documentos digitais no tempo;

XVII - nivel de acesso: forma de controle do tramite de
documentos e de processos eletrébnicos em sistema de
processo administrativo eletrénico, categorizados em publico,
restrito ou sigiloso;

XVIII - parametrizacdo: processo de configuracdo do sistema de
processo administrativo eletronico ou de modulo do sistema;
XIX - preservacédo digital: conjunto de acdes gerenciais e
técnicas de controle de riscos decorrentes das mudancas
tecnologicas e fragilidade dos suportes, com vistas a protecao
das caracteristicas fisicas, légicas e conceituais dos
documentos digitais pelo tempo necessario;

XX - processo administrativo eletrénico: sucessédo de atos
registrados e disponibilizados em meio eletrénico, integrado por
documentos nato-digitais ou digitalizados;

XXI - protocolo digital: servico de protocolizacéo eletrénica que
possibilita ao particular, como portador, entregar documentos
enderecados a Administracdo Publica estadual, sem a
necessidade de se deslocar fisicamente até uma unidade de
protocolo ou enviar correspondéncia postal;

XXII - repositorio digital confiavel: ambiente de preservacao
constituido pelo conjunto de procedimentos normativos e
técnicos, matriz de responsabilidades e infraestrutura
tecnolégica com capacidade para manter auténticos, preservar
e prover acesso continuo a documentos digitais;

XXIII - sistemas de processo administrativo legados: softwares
destinados a producdo, gestao, tramitacdo, armazenamento,
preservacao, seguranca e acesso ou controle de documentos,
processos e informacdes arquivisticas anteriores a implantacéo
do Sistema Eletrénico de Informacdes do Estado de Sao Paulo
- SEI/CIDADES;

XXIV - Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI: software de
processo administrativo eletrénico desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regido - TRF-4, cedido para uso da
Administracdo Municipal, e mantido pela Companhia de
Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo -
PRODESP.

Art. 3° S&o objetivos do SEI/CIDADES:

| - produzir documentos e processos eletronicos com
seguranca, transparéncia, economicidade, sustentabilidade
ambiental e, sempre que possivel, de forma padronizada;
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Il - assegurar a eficiéncia e a celeridade das acdes
governamentais;

Il - assegurar a gestdo, a preservagdo e 0 acesso aos
documentos e processos eletrénicos no tempo.

Art. 4° O processo eletrbnico sera implementado por meio do
Sistema Eletronico de Informacgdes do Estado de Sao Paulo -
SEI/CIDADES, do Governo do Estado de S&o Paulo, instituido
pelo Decreto Estadual n°® 67.641, de 10 de abril de 2023, e
respeitara as regras de utilizacdo do Programa, seu respectivo
acordo de cooperacédo, e as normas estabelecidas neste
decreto.

Art. 5° A classificacéo da informacéo sigilosa e a protecéo de
dados pessoais no ambiente digital de gestdo documental
observarédo as disposicdes das Leis Federais n® 12.527, de
2011, e n° 13.709, de 2018, e demais normas aplicaveis.

CAPITULO II
DA IMPLEMENTACAO E UTILIZACAO DO PROCESSO
ELETRONICO

Art. 6° A utilizacdo do processo eletronico € obrigatéria para
todos os o6rgdos da Administracdo Direta, tais como as
Secretarias Municipais, e as entidades da Administracao
Indireta.

Paragrafo unico. A implantacdo do ambiente digital de gestéo
documental junto aos 6rgéaos e entidades da Administracao
Publica dar-se-4 gradualmente, observado cronograma de
datas aprovado por Portaria do Chefe do Executivo.

Secéao |
Da digitalizacdo de documentos

Art. 7° Os documentos produzidos e juntados no ambito do
processo eletrénico sado considerados originais para todos os
efeitos legais.

8 1° Os documentos digitalizados e juntados aos processos
eletrOnicos preservam a mesma forca probante do documento
gue os originou, para todos os efeitos legais.

8 2° Os documentos e processos eletronicos produzidos ou
inseridos no sistema dispensam a sua formacao e tramitacao
fisica.

8 3° Os processos eletrénicos devem ser protegidos por meio
do uso de meétodos de seguranca de acesso e de
armazenamento em formato digital, a fim de garantir
autenticidade, preservacao e integridade dos dados.
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Art. 8° A digitalizacdo de documentos para a insergcao no
SEI/CIDADES observara as disposicoes:

| - da Lei Federal n°® 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde
sobre a elaboracéo e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos;

Il - da Lei Federal n® 13.460, de 26 de junho de 2017, que
dispbe sobre participacdo, protecdo e defesa dos direitos do
usuario dos servigcos publicos da administracdo publica; e

[l - da Lei Federal n® 14.129, de 29 de marco de 2021, que
dispde sobre principios, regras e instrumentos para o Governo
Digital e para o aumento da eficiéncia publica e da outras
providéncias.

Art. 9° A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos
no ambito da Administracdo Publica Municipal sera
acompanhada da conferéncia da integridade do documento.

8 1° A conferéncia da integridade a que se refere o “caput”
deste artigo devera registrar se houve exibicdo de documento
original, de copia autenticada por servigos notariais e de
registro, de copia autenticada administrativamente ou de cépia
simples.

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

| - os documentos resultantes da digitalizacéo de originais e de
cOpia autenticada em cartorio serdo considerados copia
autenticada administrativamente;

Il - os documentos resultantes da digitalizacdo de coépia
autenticada administrativamente ou de copia simples terdo valor
de copia simples.

8 3° Os agentes publicos deverao, nos termos da Lei Federal n®
13.460, de 26 de junho de 2017, realizar a autenticacao
administrativa dos documentos, a vista dos originais
apresentados pelo usuéario, vedada a exigéncia de
reconhecimento de firma, salvo em caso de duavida de
autenticidade.

Art. 10° Os orgaos e entidades da Administracdo Municipal
procederdo a digitalizacdo imediata da copia autenticada em
cartorio ou do documento original apresentado, devolvendo-o
imediatamente ao interessado.

8 1° O servidor que realizar o atendimento podera solicitar que
a protocolizacdo de documento original ou copia autenticada
em cartério seja acompanhada de copia simples, hipotese em
gue o protocolo atestara a conferéncia da copia com o original,
devolvera o documento original imediatamente ao interessado e
descartara a copia simples apés a sua digitalizacao.

8 2° Os documentos em papel que sejam cépias autenticadas
administrativamente ou copias simples poderéo ser descartados
apos a sua digitalizacao.

8 3° Os documentos em papel que sejam originais ou copias
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autenticadas em cartoério, apos a digitalizacdo e a constatacao
da integridade do documento digital poderao ser:

| - destruidos, ressalvados os documentos de valor historico,
cuja preservacao observara o disposto na legislagcéo especifica,
nos termos da Lei Federal n°® 12.682, de 9 de julho de 2012;

Il - mantidos sob guarda do 6rgdo ou da entidade da
Administracao Publica, hipotese em que serdo eliminados apos
o0 cumprimento de prazos de guarda previstos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica
Municipal do Estado de Sao Paulo, das atividades-meio e das
atividades-fim, publicadas pelo Centro de Assisténcia aos
Municipios do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo,
disponivel em seu sitio eletrdnico.

Art. 11. O recebimento de documentos para insercao no
sistema sera efetuado nos setores de protocolo dos respectivos
orgaos e entidades.

8 1° O documento apresentado em formato eletrbnico sera
copiado no ato do protocolo, devolvendo-se ao interessado o
dispositivo fisico utilizado.

8 2° Os documentos apresentados em papel deverdo ser
digitalizados no ato do protocolo, devolvendo-se os originais ao
interessado, exceto se necessaria sua retencao por forca de
legislagéo especifica.

8 3° O interessado devera preservar os documentos originais
até o término do processo ou, se superior, pelo prazo previsto
em legislacéo especifica.

8 4° Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de
documentos, a digitalizacdo podera ser efetuada em até 5
(cinco) dias uteis.

8 5° Os documentos néo retirados pelos interessados no prazo
de 30 (trinta) dias, contados da data do protocolo, poderéo, a
critério da Administracdo, ser eliminados ou enviados ao
Arquivo do Municipio.

8 6° Os documentos cuja digitalizacdo seja tecnicamente
inviavel devem ser, mediante justificativa, identificados no
sistema de processo eletrénico, podendo ser mantidos nas
unidades competentes durante o curso do processo, sendo
depois encaminhados ao Arquivo do Municipio.

Art. 12. E vedada a recusa imotivada de recebimento de
documentos, devendo o servidor orientar o interessado quanto
ao saneamento de eventuais falhas.

Secéo Il
Da autoria, da autenticidade e da integridade

Art. 13. A autoria, a autenticidade e a integridade de
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documentos e processos eletronicos seréao obtidas por meio de
usuario e senha ou certificacéo digital.

8 1° Os documentos nato-digitais assinados eletronicamente na
forma do “caput” deste artigo serdo considerados originais para
todos os efeitos legais.

§ 2° A assinatura utilizada na plataforma do processo eletrénico
é de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do
titular o sigilo de senhas e a guarda dos respectivos dispositivos
fisicos de acesso para utilizacdo do sistema.

Art. 14. Os processos eletronicos terdo numeracdo Unica
gerada pelo sistema.

8 1° A autuacdo e as juntadas serdo efetuadas em meio
eletrébnico no ambito do proprio sistema.

8 2° Os documentos que ainda nao tenham sido considerados
juntados aos processos nao os integram, podendo ser
excluidos ou alterados pela unidade responsavel.

Secao
Dos prazos e dos atos processuais

Art. 15. Os atos processuais praticados no ambiente digital de
gestdo documental observardo os prazos definidos em lei para
manifestacdo dos interessados e para decisao 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, o ato
a ser praticado em prazo determinado sera considerado
tempestivo se realizado até as 23h59 (vinte e trés horas e
cinquenta e nove minutos) do ultimo dia do prazo, no horario
oficial de Brasilia.

8 2°. Na hipotese prevista no § 1° deste artigo, caso o sistema
se torne indisponivel por motivo técnico, o prazo sera
automaticamente prorrogado até as 23h59 (vinte e trés horas e
cinquenta e nove minutos) do primeiro dia atil seguinte ao do
retorno da disponibilidade.

8§ 3° Os usuarios nédo cadastrados no ambiente digital de
gestado documental terdo acesso, na forma da lei, a documentos
e processos eletrénicos por meio de arquivo em formato digital,
disponibilizado pelo 6rgdo ou entidade da Administracao
Publica detentor do documento.

Art. 16. Nos casos de indisponibilidade do ambiente digital de
gestdo documental, os atos poderao ser praticados em meio
fisico, procedendo-se a oportuna digitalizacéo, juntamente com
o0 registro da data e hora da impossibilidade técnica.

§ 1° Os documentos nao digitais produzidos na forma prevista
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no “caput” deste artigo, mesmo apos sua digitalizacédo, deverao
cumprir os prazos de guarda previstos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica
Municipal do Estado de Sao Paulo, das atividades-meio e das
atividades-fim, publicadas pelo Centro de Assisténcia aos
Municipios do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo,
disponivel em seu sitio eletrénico.

§ 2° O Orgdo Gestor divulgara em sua pagina na internet as
informagdes sobre a indisponibilidade do sistema.

Art. 17. O interessado podera enviar eletronicamente
documentos digitalizados para juntada a processo eletrénico.

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

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

8 3°. A apresentacao do original do documento digitalizado sera
necessaria quando a lei expressamente o exigir, ou nas
hipéteses previstas nos artigos 99, 10° e 19° deste decreto.

Art. 18. A integridade do documento digitalizado podera ser
impugnada mediante alegacdo fundamentada de adulteracéo,
hipétese em que sera instaurado, no ambito do respectivo
orgao ou entidade da Administracdo Publica, procedimento para
verificacao.

Art. 19. Os orgéaos e entidades da Administracdo Publica
poderdo, motivadamente, solicitar a exibicdo do original de
documento digitalizado ou enviado eletronicamente pelo
interessado.

Secao IV
Da classificagc&do e da temporalidade dos documentos

Art. 20. No ambiente digital do SEI/CIDADES, os documentos
serdo avaliados e classificados de acordo com os Planos de
Classificacéo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica Municipal do Estado de S&o Paulo,
das atividades-meio e das atividades-fim, publicadas pelo
Centro de Assisténcia aos Municipios do Arquivo Publico do
Estado de Sdo Paulo, disponivel em seu sitio eletronico.

8 1° Os documentos digitais serdo associados a metadados
descritivos, a fim de apoiar sua identificacdo, indexacao,
presuncdo de autenticidade, preservacao e interoperabilidade.
§ 2° O armazenamento, a seguranca e a preservacao de
documentos digitais considerados de valor permanente deverao
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observar as normas e os padrdes definidos pelo Arguivo
Publico do Estado.

8§ 3° Os documentos digitais serdo eliminados nos prazos
previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Publica Municipal do Estado de S&o Paulo, das
atividades-meio e das atividades-fim, publicadas pelo Centro de
Assisténcia aos Municipios do Arquivo Publico do Estado de
Sao Paulo, disponivel em seu sitio eletronico.

CAPITULO Il
DA GESTAO DO SISTEMA DE PROCESSOS ELETRONICOS

Art. 21. A gestdo e a manutencao do sistema de processos
eletrébnicos, no ambito do Municipio, ficard a cargo do
Departamento de Administracdo, competindo-lhe, na qualidade
de Org&o Gestor Municipal:

| - assegurar a implantacao, gestdo, manutencao e atualizacéo
continua do ambiente digital de gestdo documental no ambito
do Municipio;

Il - propor ao Orgdo Gestor Estadual politicas, estratégias,
acoes, procedimentos e técnicas de preservacao e seguranca
digital;

[Il - controlar os riscos decorrentes da degradacéo 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 sistema de
processo eletrénico no ambito do Municipio de Nova Canaa
Paulista;

V - promover a articulacéo e alinhamento de acdes estratégicas
relativas processo eletronico, inclusive com orgéos e entidades
do Governo do Estado de S&o Paulo, em conformidade com a
politica de arquivos e gestdo documental;

VI - analisar propostas apresentadas por 6rgaos e entidades da
Administracdo Publica, relativas ao ambiente digital de gestéo
documental, emitindo parecer técnico conclusivo;

VII - disciplinar a producdo de documentos ou processos
hibridos e aprovar os critérios técnicos a serem observados no
procedimento de digitalizac&o;

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

Paragrafo unico. Para fins deste decreto, considera-se Orgéo
Gestor Estadual o Comité Gestor de Governanca de Dados e
Informacdes do Estado de S&o Paulo, instituido pelo artigo 1°,
[Il, do Decreto Estadual n® 64.790, de 13 de fevereiro de 2020.
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Art. 22. O Chefe do Executivo, mediante portaria, instituira a
Comissao de Acompanhamento da Implementacao do
SEI/CIDADES, colegiado subordinado ao Departamento de
Administracéo.

8 1° Cada representacdo contara com seu respectivo suplente,
indicados pelos titulares dos respectivos Departamentos.

8 2° A Comisséao instituida pelo “caput” deste artigo contara,
sempre que necessario, com o auxilio técnico dos
servidores/empregados ligados ao setor de Tecnologia da
Informacao.

Art. 23. Compete a Comissdao de Acompanhamento da
Implementacdo do SEI/CIDADES:

| - o acompanhamento da implantacdo, da execucdo e da
manutencédo do ambiente digital de gestdao documental;

Il - sugerir a modelagem de documentos digitais;

Il - identificar fluxos de processos e documentos fisicos
suscetiveis de insercdo em ambiente digital, propondo ao
Departamento de Administracao o avanco do cronograma de
implementacao;

VI - a gestdo dos documentos digitais.

Art. 24. Compete as unidades de protocolo dos 6rgédos e
entidades da Administracdo Publica Municipal monitorar a
producdo de documentos digitais e observar sua conformidade
com os planos de classificagcao de documentos oficializados.

Art. 25. Compete aos servidores/empregados do Setor de
Tecnologia da Informacéo, o desenvolvimento, a implantacéo, o
processamento e o fornecimento do suporte tecnoldgico
necessarios para o processo eletrénico, bem como a orientacao
as areas de tecnologia da informacédo junto aos 6rgdos e as
entidades da Administracdo Municipal, para a utilizagcéo e a
manutenc&do do ambiente digital de gestao documental.

Art. 26. A manutencao e o constante aprimoramento do
ambiente digital de gestdo documental observarao as diretrizes,
as normas e os procedimentos definidos na politica de arquivos
e de gestao documental.

Paragrafo Gnico. Caberd aos 6rgdos e entidades da
Administragdo Municipal, no ambito de suas atribui¢cdes, auxiliar
o Orgéo Gestor, e sob as suas orientacées, no estabelecimento
de programas, estratégias e acdes para acompanhar as
mudancas tecnoldgicas e prevenir a fragilidade dos suportes.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 27. O Chefe do Executivo podera editar, mediante Portaria,
normas complementares necessarias a execucao deste
decreto.

Art. 28. A partir da data da implantacéo do sistema de processo
eletrbnico junto aos 0rgdos e entidades da Administracao
Plblica Municipal, documentos e processos em curso deverao
seguir seu tramite no formato em que iniciados, até o seu
encerramento definitivo.

Paragrafo Unico. A producdo de documentos ou processos
hibridos sera disciplinada pelo Orgdo Gestor.

Art. 29. O uso inadequado do sistema de processos eletrbnicos
esta sujeito, a critério da Comissdo Processante, a instauracao
de sindicancia, para apuracéo de responsabilidade, nos termos
da lei.

Art. 30. Este decreto entra em vigor na data da sua publicacao,
revogadas as disposicfes em contrario.
Nova Canada Paulista, 24 de junho de 2.024.

THAIS CRISTINA COSTA MOREIRA
PREFEITA MUNICIPAL

Registrado no livro proprio. Afixado no lugar de costume.
Determinada a publicacdo na imprensa oficial do Municipio.

CLAUDIA VALERIA PEREIRA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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