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Lei Complementar n°. 362/2022
De 30 de Novembro de 2022

“DISPOE SOBRE A CRIAGCAO DO SISTEMA DE
DOCUMENTOS E PROCESSOS ELETRONICOS
NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA
MUNICIPAL.”

MARCO AURELIO SOARES, Prefeito Municipal de
Pilar do Sul, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara
Municipal de Pilar do Sul aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

Art. 1° - Fica instituido o Sistema de Documentos e
Processos Eletronicos com o objetivo de introduzir e consolidar a implantacédo de documentos,
protocolos e processos eletronicos bem como a revisdo dos fluxos na Administracdo Publica
Municipal.

Art. 2° - Todos os documentos que compdem o
processo eletrdnico devem ser produzidos, transmitidos, armazenados e assinados de forma
eletrénica por senha pessoal e intransferivel ou por certificacao digital, quando for o caso, na forma
desta Lei e sua respectiva regulamentacéo.

Paragrafo unico - Os processos eletronicos devem
ser protegidos por uso de métodos de seguranca de acesso e de armazenamento, em formato
digital, em banco de dados, a fim de garantir autenticidade, preservacdo e integridade das
informacdes.

Art. 3° - Os documentos e protocolos arquivados em
forma eletrénica ou similar que tiverem sua integridade e autoria asseguradas nos termos desta Lei,
teréo o mesmo valor probante, para todos os fins de direito, daqueles documentos e protocolos
arquivados em papel ou em outra forma ou meio legalmente admitidos, ressalvadas as condi¢ées
previstas em legislac&o vigente.

Paragrafo unico - Quando, por motivos técnicos ou
razbdes outras, externas ao Sistema, for inviavel o uso do meio eletrénico para a realizacdo de
parecer, intimagéo ou notificacao, esses atos processuais poderdo ser praticados segundo as regras
dos processos fisicos, digitalizando-se o documento, prosseguindo-se sob o rito do processo digital.

Art. 4° - A conservacao dos documentos integrantes
do processo digital devera ser integralmente efetuada por meio eletrénico.

Paragrafo unico - Os documentos e protocolos dos
processos eletrénicos que tiverem de ser remetidos a juizo ou outra instancia que n&o disponham de
sistema compativel poderdo ser impressos ou gravados em midia fisica, com uso de assinatura
eletrénica ou certificagdo compatival, visando garantir sua autenticidade.

Art. 5° - A gestédo tecnologica e a manutencéo do
Sistema de Processos Eletrénicos ficaréo a cargo do Departamento de Tecnologia da Informacao-TlI,
ou equivalente, competindo-lhe para este fim as seguintes atribuicdes, de acordo com as diretrizes
do Nucleo Gestor do Sistema:
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| - liberar as permissdes de acesso conforme
solicitacéo de cada Secretaria;

Il - cadastrar e gerenciar usuarios;

Il - estabelecer e gerenciar os perfis de acesso;
IV - promover melhorias no Sistema;

V - promover a capacitacao de servidores;

VI - prestar atendimento as Secretarias e demais
6érgaos da administracdo quanto a utilizacdo do Sistema;

VII - solucionar problemas técnicos;

VIIl - zelar pela continua adequacdo do Sistema a
legislacdo de gestdo documental, as necessidades da Prefeitura do Municipio de Pilar do Sul e aos
padrées de uso;

IX - promover a capacitagdo, realizar suporte
operacional e orientar os funcionarios da Prefeitura do Municipio de Pilar do Sul a utilizacdo do
Sistema;

X - cadastrar e gerenciar 0s assuntos pertinentes aos
processos/protocolos;

XI - cadastrar e gerenciar estrutura hierarquica com
base na legislagéo de regéncia;

XIl - manter o Sistema operando de forma adequada,
dando efetividade as orientagbes e especificagbes estabelecidas pelo Departamento de Tecnologia
da Informacgao-TI.

Art. 6° - As Secretarias e demais o6rgdos da
Administracao indicarao 01 (um) servidor titular e 01 (um) servidor suplente como interlocutores da
gestdo de processos (key-user), aos quais cabera:

| - orientar usuarios da sua Secretariz quanto a
utilizacéo do Sistema;

Il - encaminhar ao Tl duvidas ndo solucionadas
internamente;

Il - encaminhar solicitagcdo de cadastro de usuarios,
tipos de documentos ¢ tipos de processos;

IV - atribuir perfis de acesso aos usuarios, de acordo
com os parametros do Sistema.

Art. 7° - Fica criado, no ambito da Secretaria
Municipal de Administracédo e Recursos Humanos, o Nucleo Gestor do Sistema, a ser composto pelo
respectivo titular da pasta ou aquele por ele formalmente indicado, dentre as seguintes Secretarias:
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| - Secretaria de Administracéo e Recursos Humanos

(SARH);

Il - Secretaria Gestora da Fazenda Municipal
(SEGFAZ);

Il - Secretaria Gestora Juridica de Controle De
Legalidade, Licitagdes E Tributos (SEGJUR);

IV - Secretaria de Governo, Segurangca Comunitaria e
Transito (SEGTRAN).

§ 1° - O Nucleo Gestor do Sistema podera convidar
para participar de suas reunides representantes de érgéos e entidades diretamente envolvidas nas
questdes submetidas a sua deliberacéo, podendo ainda convocar, a titulo de colaboragédo em meio
as demais Secretarias, servidores e meios entendidos necessarios ao desempenho de suas
atribuicées formais.

§ 2° - As deliberagdes do Nucleo Gestor serdo
veiculadas pela Secretaria de Administracéo e Recursos Humanos (SARH), a quem compete presidir
as reunides de trabalho.

Art. 8° - Constituem atribuicdes do Nucleo Gestor do
Sistema de Processos Eletrénicos:

| - fiscalizar a atuacdo do Departamento de
Tecnologia da Informacao - Tl, quanto ao desempenho dos encargos cominados no art. 5° desta Lei;

Il - regulamentar os procedimentos de uso do
Sistema;

Il - propor cronograma de metas para conversao dos
documentos e processos do meio fisico para o eletrénico;

IV - acompanhar e fiscalizer a adequada utilizacéo do
Sistema;

V - determinar eventuais medidas protetivas voltadas
a assegurar a integridade e a qualidade das informagdes langadas no Sistemg;

VI - propor revisées das normas afetas ao processo
eletrénico;

VIl - determinar a apuragdo de responsabilidade por
infrag&o pertinente ao uso do Sistema.

Art. 9° - Competirda ao respectivo Secretario, ou
autoridade equiparada dos orgdos e entidades usuarios do Sistema Eletrdnico, assegurar o
cumprimento das normas relativas ao processo eletrénico e monitorar sua implantacéo.

Art. 10 - Poderao ser cadastrados como usuarios do
Sistema os servidores da Administragéo Publica Municipal, respeitados os critérios para definicéo de
perfil estabelecidos pelo Nucleo Gestor.
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Art. 11 - Os documentos eletrénicos produzidos e
geridos no ambito do Sistema teréo sua autoria, autenticidade e integridade, assegurados mediante
utilizacéo de assinatura eletrénica, que podera ser:

| - assinatura cadastrada, baseada em
credenciamento prévio de usuario, com fornecimento de nome de usuario e senha;

Il - assinatura digital, baseada em certificado digital
emitido por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP - Brasil, nos termos da Medida Proviséria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001,

Il - domicilio eletrénico definido conforme legislacdo
especifica.

§ 1° - Para todos os efeitos legais, no ambito do
Sistema de Gestao Eletronica de Documentos, a assinatura cadastrada e assinature digital tém a
mesma validade.

§ 2° - E de exclusiva responsabilidade do titular da
assinatura eletrénica o0 manuseio e conhecimento de sua senha, n&o sendo oponivel a alegacao de
seu uso indevido.

§ 3° - O Sistema Eletrénico manteré a senha
armazenada de forma criptografada, garantindo que seu conhecimento nesse repositério seja
impossibilitado a terceiros.

Art. 12 - A correta autuagéo do processo eletrénico &
de responsabilidade do requerente, que devera:

| - preencher os campos obrigatérios contidos no
Sistema;

Il - inserir no processo, documentos e pegas na
forma definida pelo Nucleo Gestor.

§ 1° - Na hipotese de ndo conformidade na instrucao
do processo, o0 gestor podera conceder ao requerente o prazo de 15 (quinze) dias uteis para que a
parte promova as corregdes necessarias, sob pena de extingdo do processo.

§ 2° - A Secretaria gestora dos processos eletronicos
de sua érea de autuacao podera determinar o desentranhamento de documentos e pagas juntadas {
indevidamente aos autos, com as devidas justificativas, bem como solicitar complemento da
instrucéo e adicao de documentos entendidos imprescindiveis ao expediente.

§ 3° - Em caso de erro na tramitagdo a unidade que
recebeu indevidamente o processo devera devolvé-lo imediatamente ao remetente. =

Art. 13 - Os documentos apresentacdos em papel
deverdo ser digitalizados no ato do protocolo, devolvendo-se os originais ao interessado, exceto
qguando necessaria sua retengéo por forca de legislagdo especifica. i

§ 1° - O interessado devera preservar 0s documentos
originais até o término do processo ou, se superior, pelo prazo previsto em legislagéo especifica.
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§ 2° - A partir da implantacdo do Sistema de
Documentos e Processos Eletronicos, fica vedada a autuacdo de processos em meio fisico,
observadas as exceagdes previstas nos arts. 18 e 25 desta Lei.

§ 3° - Os procedimentos licitatdrios realizados de
forma fisica no Departamento de licitacdes serdo digitalizados e somente incluidos no sistema
quando assim solicitado.

Art. 14 - A invalidacdo e revogacdo de atos
processuais, assim como a declaracao da existéncia de erros materiais em atos ja praticados seréo
efetuadas mediante instrugdo no processo, sem a excluséo dos documentos em questéo do Sistema.

Art. 15 - O processo sera arquivado quando nao
houver manifestacdo do requerente no prazo de 180 (cento e oitenta) dias corridos.

Paragrafo unico - A Secretaria ou érgao responsavel
devera notificar formalmente o requerente 30 (trinta) dias antes do prazo estabelecido no "caput",
para dar manifestagao referente ac andamento do processo.

Art. 16 - Publicagdes oficiais relativas a processos
eletronicos poderado ser feitas por meio do Diario Oficial Eletrénico do Municipio.

Art. 17 - As requisicdes referentes a processos
eletronicos deverdo ser produzidas eletronicamente e enviadas pelo Sistema de Documentos e
Processos Eletronicos.

Art. 18 - Nos casos de indisponibilidade do Sistema
ou impossibilidade técnica por parte da Prefeitura de Pilar do Sul:

| - o Nucleo Gestor do Sistema divulgara no site da
Prefeitura as informac¢des sobre a indisponibilidade;

Il - prorroga-se, automaticamente, para o primeiro dia
util seguinte a solugdo do problema, o termo final para a pratica de ato processual sujeito a prazo;

Il - seréo permitidos o encaminhamento de peticdes
e a pratica de outros atos processuais emn meio fisico, os quais deverdo ser digitalizados e inseridos
no Sistema quando restabelecida a disponibilidade, juntamente com o registro da data e hora da
impossibilidade técnica.

Art. 19 - O acesso ao Sistemz sera por meio de
usuario e senha pessoal e intransferivel.

Sistema todos os servidores dos Orgdos e Entidades da Administragéo Publica Municipal do Poder
Executivo, sendo atribuido a cada um o perfil de acesso quanto a responsabilidade e desempenho
das atividades, bem quanto as normas do Gestor do Sistema.

Art. 21 - Usuarios externos deveréo se credenciar no
Sistema, possibilitando, através de login e senha pessoais e intransferiveis ou certificacdo digital:

Art. 20 - Serdo cadastrados como usuarios do §

| - acompanhar o tramite de processos de seu
interesse por prazo determinado, mediante autorizacéo da unidade responsavel pela informacao;
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Il - receber oficios e notificagdes;
|1l - assinar eletronicamente documentos;

IV - acessar o0s respectivos expedientes e
encaminhar solicitagdes pertinentes ao feito.

Art. 22 - O responsavel pela abertura do processo
devera:

| - selecionar o tipo de processo adequado ao
assunto, conforme nomenclatura existente no Sistema;

Il - cadastrar as informagées obrigatdrias requeridas
pelo Sistema;

Il - efetuar a juntada de documentos digitalizados ou
eletrénicos pertinentes.

Art. 23 - Os documentos administrativos do Poder
Executivo serdo elaborados no Sistema utilizando-se preferencialmente os modelos nele
disponibilizados.

Art. 24 - Os documentos produzidos no Sistema
serdo assinados eletronicamente por meio de usuario e senha, observadas as normas de seguranca
e controle de uso.

§ 1° - A assinatura eletrénica é de uso pessoal e
intransferivel, sendo de responsabilidade do titular o seu sigilo.

§ 2° - A assinatura realizada na forma do "caput" sera
considerada valida para todos os efeitos legais.

§ 3° - O Prefeito e Secretarios Municipais e demais
responsaveis pelos ¢rgdos da Administracdo, para fins de assinatura, poderéo optar em realizé-la
quando em transito em outras localidades, sem prejuizo do exercicio de outras tarefas atribuidas ao
respectivo substituto.

Art. 256 - O servico de Protocolo, apds receber
documentos externos em meio fisico, devera inclui-los no respectivo processo eletronico.

Paragrafo unico - O documento cuje digitalizacéo
seja tecnicamente inviavel sera:

| - identificado e a situacac do documento certificada
no Sistema;

Il - incluido o resumo de seu conteldo no Sistema;

Il - armazenado na unidade administrativa
responsavel pelo assunto, observado o prazo de 60 (sessenta) dias para consultas e eventuais
procedimentos técnicos e apds este prazo devera ser enviado ao arquivo para expurgo.
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Art. 26 - O usuario que abrir o processo eletrénico
sigiloso ou restrito devera observar as disposicdes legais pertinentes a esta classificacéo e sera o
responsavel pela concessdo da credencial de acesso aos demais usuarios que necessitarem
acompanhar e instruir o processo.

Art. 27 - Sao deveres dos usuarios do Sistema:

| - utlizar adequadamente o Sistema em sua
unidade, abstendo-se de utiliza-lo para troca de mensagens, recados ou assuntos sem relagcdo com
as atividades institucionais;

Il - guardar sigilo sobre fato ou informacdo de
qualquer natureza de que tenha conhecimento por forca de suas atribuicées, ressalvadas aquelas de
acesso publico;

Il - manter a cautela necessaria na utilizagcdo do
Sistema, a fim de evitar que pessoas n&o autorizadas nele pratiquem atos;

IV - evitar a impressdo de documentos digitais,
zelando pela economicidade e responsabilidade socioambiental,

V - participar dos programas de capacitacdo
referentes ao Sistema;

VI - disseminar em sua unidade o conhecimento
adquirido nas agées de capacitagéo relacionadas ao Sistema;

VIl - cumprir os regulamentos e manuais, dentre
outros, que tratem de procedimentos especificos quanto a utilizagdo do Sistema no ambito do Poder
Executivo.

Art. 28 - O uso inadequado do Sistema sujeitara o
usuario a apuragéo de responsabilidade, na forma da legislagado em vigor.

Art. 29 - A utilizagdo do Sistema é obrigatéria para
as Secretarias Municipais da Administragao.

Art. 30 - Os processos eletrébnicos no ambito do
Sistema terdo numeragao Unica gerada pelo Sistema.

Art. 31 - A autuacdo e as juntadas serdo efetuadas
em meio eletrénico no ambito do préprio Sistema.

Art. 32 - Os documentos produzidos no Sistema
serdo considerados juntados ao processo quando forem assinados eletronicamente e:

| - o documento for visualizado por algum usuario de
unidade diversa daquela que inseriu 0 documento ou por algum usuario externo;

Il - o processo for tramitado.

Art. 33 - As atividades no émbito do Sistema sao
consideradas realizadas na data e horario registrados pelo Sistema, conforme o horario oficial de
Brasilia.
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§ 1° Considera-se como data da atividade o dia em
que foi registrada até as 23h59min59s (vinte e trés horas, cinquenta e nove minutos e cinquenta e
nove segundos).

§ 2° N&o serédo considerados, para fins de registro, o
horario inicial da conexdo do usuario a internet, o horario inicial do acesso do usuario ao Sistema ou
os horarios registrados pelos equipamentos do remetente.

Art. 34 - O Sistema Municipal de Arquivo devera
considerar e prever a guarda, protecdo e acesso aos documentos e processos eletrénicos na forma
da legislacéo, assegurando todos os direitos e conservacéo dos documentos estabelecidos na Lei
Geral de Protecao de Dados.

Art. 35 - Esta Lei podera ser regulamentada por
decreto especifico destinado a estabelecer regras adicionais relativas ao Sistema de Documentos e
Processos Eletrénicos.

Art. 36 - Esta Lei entra em vigor na data da sua
publicacéo.

Pilar do Sul, 30 de Novembro de 2022.
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Secretario Gestor
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TALITA CO, DE O. VENANCIO ANDERSON LUIZ

Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos

Secretario de Governo, Seguranga Comunitaria e
Transito

Registrado e publicado na Secretaria da Prefeitura Municipal, na data supra.
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