Estado Do Rio De Janeiro
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRAJANO DE MORAES RJ

GABINETE DO PREFEITO

Praca Waldemar Magalhies, n° 01 — Centro-Trajano de Moraes/RJ
CEP: 28.750-000 Telefone 22-2564-1106

DECRETO N° 089/ 2020

Dispde sobre implantacao do Processo
Eletronico e a validagcao das assinaturas
eletronicas por meio de certificado digital,
conforme estrutura ICP-Brasil, no ambito do
Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Trajano de Moraes
— PREV-TRAJANO, conforme especificagcao
abaixo.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TRAJANO DE MORAES, no uso de suas

atribuicées e tendo em vista a autorizagcédo contida nas alineas “a” e “I” do inciso |
do art. 131 da Lei Orgénica Municipal de Trajano de Moraes, e

Considerando a necessidade de regulamentar o processo eletrénico no
ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Trajano
de Moraes — PREV-TRAJANQO;

Considerando a necessidade de conferir maior celeridade ao tramite
processual, assim como de aperfeicoar a gestdo de documentos, reduzindo custos
operacionais € ambientais associados a impresséo de documentos em papel;

Considerando o Lei Federal n® 14.063 de 24 de setembro de 2020 que
dispbe sobre uso de assinaturas eletrénicas em atos de pessoas juridicas;

Considerando o §8° do art. 2° e art. 3° da Lei Federal n° 12.682 de 09
de julho de 2012 que dispde sobre elaboracédo e o arquivamento de documentos
em meio eletrénico;

Considerando que, os documentos em meio eletrénico produzidos com
a utilizagéo de processo de certificagdo disponibilizado pela ICP-Brasil presumem-
se verdadeiros em relagéo aos signatarios, na forma do art. 219 da Lei n°® 10.406
de 10 de janeiro de 2002;

Considerando a Medida Proviséria 2.200-2 de 24 de agosto de 2001,
anterior a Emenda Constitucional n® 32/2001, que dispde sobre a Infra-Estrutura de
Chaves Publicas Brasileiras — ICP-Brasil, garantindo a autenticidade, a integridade
e a validade juridica de documentos eletrénicos e das aplicagdes que utilizem

certificados digitais; /
DECRETA \Z/

Art. 1° - Este Decreto dispde sobre possiblidade de implantagdo e o uso de meio
eletrébnico na tramitagcdo de documentos e processos, tramitacdo de dados e
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praticas de atos processuais no ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Trajano de Moraes — PREV-TRAJANO.

Art. 2° - Fica autorizado a implantagao de processo eletrénico para tramitagao de
todos os processos da autarquia PREV-TRAJANO.

Art. 3° - Fica autorizado a assinatura digital em todos os processos e documentos
no PREV-TRAJANO, mediante utilizagdo de certificado digital conforme estrutura
de chaves publicas do ICP-Brasil, de modo a garantir a autenticidade, a integridade
e a validade juridica dos documentos em forma eletrénica, a serem implantados
por sistemas e tecnologias previstas na Medida Proviséria n® 2.200-2/01 e Lei n°
12.682/12.

Art. 4° - Para os efeitos desde Decreto, considera-se:

| — usuario interno: autoridade do 6rgao, servidores publicos efetivos ativos e
servidores comissionados do 6rgao;

I — usuario externo: servidores do poder executivo e legislativo desta
municipalidade e qualquer pessoa fisica ou juridica que venha protocolar
solicitacdes e documentos;

Il — sistema eletrdnico: tecnologia disponivel aos usuarios internos para dar inicio,
andamentos, anexagao, encaminhamentos e arquivamentos dos procedimentos no
ambito do PREV-TRAJANO;

IV — documento eletrénico: documentos armazenados sob a forma de arquivo
eletrdnico, incluidos os criados digitalmente desde sua origem e os resultantes de
digitalizagéo;

V — processo eletrénico: conjunto ordenado de atos e documentos, dispostos em
meio eletrébnico e mantidos no sistema eletrénico do Prev-Trajano para fins de
exercicio de controle interno e disponibilizacdo ao controle externo;

VI — autenticagao: identificagcdo do usuario no sistema mediante uso de login e
senha pessoal indisponivel e intransferivel;

VIl — assinatura eletrénica: registro eletrénico realizado por pessoa fisica de modo
a garantir a autenticidade, integridade e validade juridica a documentos ou
operagdes em formato eletrénico;

VIl — certificado digital: € um documento eletrénico que normalmente possui
extensao “.PFX” ou “.P12”, que por se tratar de um arquivo digital, é instalado
diretamente no computador do usuario € ndo depende de Smart Cards ou tokens
para ser transportado no caso do tipo A1 ou no caso do tipo A3 é certificado em
que a geragdo e o armazenamento das chaves criptograficas sédo feitos em midias
do tipo cartdo inteligente ou token, observando-se que as midias devem ter
capacidade de geragcdo de chaves a ser protegidas por senha ou hardware
criptografico aprovado pela infraestrutura de chaves publicas Brasileira (ICP-

Brasil); /
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IX — midia de armazenamento do certificado digital: dispositivos portateis, como os
tokens, que contém o certificado digital e sdo inseridos no computador para
efetivar a assinatura digital.

X — envio: ato de um setor enviar o processo eletrénico a outro setor do mesmo

6rgao ou para érgao ou ente diferente;

a) Caso o envio seja para 6rgao ou ente diferente, os documentos recebidos
serdo digitalizados e anexados de forma eletronica pelo setor administrativo;

XI — indisponibilidade técnica: interrupgado do acesso ao sistema para manutencao
ou corregao do aplicativo;

XIl — arquivo: ato de indisponibilizar alteragcdo no processo e manter o arquivo com
todas os andamentos e documentos em uma base de dados segura, local ou em
nuvens, por um periodo de no minimo 05 (cinco) anos.

Art. 5° - O processo eletrénico no ambito do PREV-TRAJANO sera regido pelos
principios constitucionais e legais aplicaveis a Administragdo Publica, respeitando,
especialmente, as seguintes diretrizes:

| — confiabilidade e integridade das informagbes relativas a documentos e
processos cadastrados nas bases de dados corporativas;

Il — garantia da autenticidade, integridade e validade juridica dos atos e
documentos do processo eletrénico;

[II = celeridade no andamento processual e na movimentacéo de documentos;
IV — modernizagéo dos processos de trabalho corporativos do PREV-TRAJANO;

V — praticas de gestdao alinhadas ao principio da sustentabilidade com possivel
reducdo do uso de papel.

Art. 6° - Os processos e os documentos eletrénicos do PREV-TRAJANO, inclusive
os resultantes de digitalizagéo, serdo produzidos, assinados por certificado digital e
armazenados em meio eletrdnico, em ambiente seguro e por meio de tecnologia
que garanta a integridade, a autenticidade e a disponibilidade das informacgdes.

Art. 7° - A assinatura eletrénica por meio de certificado digital padrao ICP-Brasil
podera ser utilizada em qualquer documentos, incluindo atos processuais,
processos licitatorios, contratos, resolugdes, portarias, instrugées normativas,
despachos, Oficios, memorandos e outros.

Art. 8° - O certificado digital de cada usuario interno € de uso pessoal,
intransferivel e habil a produzir todos os efeitos legais nos atos nos quais vier a ser
utilizado.
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§1° - O detentor do certificado digital € o responsavel por sua utilizagao, guarda e
conservacgéao, respondendo por custos de reposicdo em caso de perda, extravio ou
mau uso.

§2° - A utilizagado do certificado digital para qualquer ato e assinaturas impede o
detentor de negar a autoria da operagéo ou de alegar que tenha sido praticada por
terceiro, devendo seu detentor manter o certificado digital sob sua guarda em local
seguro.

Art. 9° - Sao de exclusiva responsabilidade dos usuarios:
| — o sigilo da chave privada, de seu certificado digital e de sua senha de acesso;
Il — a exatiddo das informacgdes prestadas;

Il — a posse do certificado digital para o desempenho de atividades profissionais
que requeiram o uso deste;

IV — a solicitagdo de imediata revogacgéao do certificado digital em caso de extravio
ou inutilizag&o;

V — a alteragéo imediata da senha do certificado digital em caso de suspeita de seu
conhecimento por terceiros;

VI — a verificagédo periddica da validade do certificado e solicitar tempestivamente a
emissao de novo certificado;

VIl — manter a midia de armazenamento dos certificados digitais em local seguro e
com protecdo fisica contra acesso indevido ou em condigbes ambientais que
representem risco a integridade da midia.

Art. 10 - O uso inadequado do certificado digital fica sujeito a apuragdo de
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legisla¢ao vigente.

Art. 11 - O PREV-TRAJANO podera dispensar o uso de processo eletrdnico,
segundo critério de risco, materialidade e relevancia, visando a racionalizagao,
eficiéncia e seguranga dos controles para os casos a que se refere.

§1° - Em caso de processo fisico, este devera ser digitalizado em transformado em
processo eletrénico assim que tiver sua finalizagao.

§2° - Os processos com data de inicio anteriores a vigéncia deste Decreto
continuardo com sua tramitacao fisica até seu arquivamento, onde recomenda-se
sua integral digitalizagéo.

Art. 12 — Fica autorizado ao PREV-TRAJANO emitir Resolugdes disciplinando o
andamento de todos os processos no ambito interno.
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Art. 13 - O sistema de processo eletrbnico devera paginar todas as folhas
automaticamente conforme a ordem inserida pelos usuarios, ndo permitindo
quaisquer alteragdes posteriores, visando trazer seguranga e validade juridica.

Art. 14 — O processo eletrénico deve observar os seguintes requisitos:

| — ser integralmente eletronico, ressalvados processos que se justifiquem seu
andamento fisico, sendo este integralmente digitalizado apés sua concluséo;

Il — ser formado de maneira cronoldgica e sequencial, ndo cabendo sua separacao
em volumes;

[l — possibilitar consultas das pecas processuais pelos usuarios internos e
visualizacao integral do processo;

IV — ter os atos processuais realizados preferencialmente em meio eletrénico, com
autenticagdo garantida por assinatura eletrdnica;

V — ser enviado a cada setor, com prazo se cabivel, onde seu descumprimento fica
passivel de penalizagdes;

VI — 0 envio do processo para demais setores deverao possuir protocolos de envio;

§1° - o prazo serd contado em dias uteis e comegara a contar no dia util
imediatamente posterior a data do envio;

§2° - os setores utilizarao e-mail interno para comunicag¢ao entre si, sendo vedado
o uso dos e-mails interno para comunicagéo externa, onde a comunicagao externa
devera ser feita Unica e exclusivamente pelo e-mail principal
(prevtrajano@prevtrajano.rj.qgov.br);

Art. 15 - Este Decreto entra em vigor nesta data, produzindo seus efeitos legais a
partir de 01 de outubro de 2020, revegando-se as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal rajano de Moraes/RJ, 01/10/2020.

Rodrigo Freire Viana
Prefeito Municipal
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