& rio vERDE

DECRETO N2 3675

de 30 de janeiro de 2026

"Dispoe sobre a implantacao do Projeto Papel Zero, que trata da
tramitacao de documentos digitais no ambito da Prefeitura
Municipal de Rio Verde de Mato Grosso/MS, e da outras

providéncias."

O Prefeito Municipal de Rio Verde de Mato Grosso - Estado de Mato Grosso
do Sul, no uso das atribuicoes que lhe confere a legislagcdo em vigor, e
CONSIDERANDO o Decreto 3.670/2026 de 28 de janeiro 2026, que institui o
PROGRAMA INOVA RIO VERDE de inovagdo e tecnologia, no dmbito da
Administragdo Publica Municipal de Rio Verde de Mato Grosso/MS;
CONSIDERANDO que os documentos em meio eletronico produzidos com a
utilizacdo de processo de certificagdo disponibilizado pela ICP-Brasil
presumem-se verdadeiros em relag¢do aos signatdrios, na forma do art 219 da
Lei n? 10.406/2002 (Codigo Civil); CONSIDERANDO que, de acordo com o
art. 1 O da Medida Provisoria n? 2.200-2, de 24 de agosto de 2001,
documentos eletréonicos assinados digitalmente com certificados emitidos
pela ICP-Brasil tém a mesma validade juridica que documentos em papel
com assinaturas manuscritas; CONSIDERANDO os estudos e os pareceres
constantes do processo do Tribunal de Contas da Unido TC 023.402/2009-1,
que trata da validade juridica dos documentos eletrénicos; CONSIDERANDO
que o certificado digital equivale a documento formal de identidade no meio
eletronico e pode ser utilizado para realizar diversas operacées em ambiente
computacional; CONSIDERANDO as iniciativas em curso para implantag¢do
do processo eletronico e da gestdo eletrénica de informagées no dmbito da
Prefeitura Municipal de Rio Verde de Mato Grosso/MS e a necessidade de
defini¢cdo de procedimentos relativos a nova sistemadtica processual.

DECRETA:



Capitulo 1.
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12.

Fica instituido, no dmbito da Administragdo Publica do Municipio de Rio
Verde de Mato Grosso, Estado de Mato Grosso do Sul, o Projeto Papel
Zero que compoe o Programa Inova Rio Verde de inovacgdo e tecnologia,
que visa eliminar ou reduzir drasticamente o uso de papel, por meio da
digitalizagdo de processos e documentos, a fim de aumentar a agilidade, a
transparéncia e a economia, substituindo o meio fisico pelo eletrénico,
com validade juridica, mediante assinaturas digitais e assinaturas

eletronicas.

Paragrafo unico. .
A implantacdo do ambiente digital de gestdo documental junto aos orgdos

da Administragdo Publica dar-se-a gradualmente.

Art. 29,

Para os fins deste Decreto, consideram-se:

I.

Assinatura digital: modalidade de assinatura eletrénica que utiliza
algoritmos de criptografia e permite aferir, com segurang¢a, a origem e a
integridade do documento, baseada em certificado digital emitido por
autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras — ICP-Brasil, nos termos da Medida Provisoria n?
2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para Prefeito, Vice-Prefeito e

ordenadores de despesas;

II.

Assinatura eletrénica: assinatura de documentos por meio de plataformas
e mecanismos eletronicos, inclusive por meio da Plataforma gov.br (conta
gov.br), aplicdvel a servidores, fornecedores e demais envolvidos,
observadas as normas vigentes, incluindo o Decreto Federal n® 10.543, de

13 de novembro de 2020, no que couber;



III.

Assinatura eletrénica (credenciada): registro realizado eletronicamente
por usudrio identificado de modo inequivoco com vistas a firmar
determinado documento com sua assinatura, baseada em credenciamento

prévio de usudrio interno ou externo;

IV.

Autenticidade: credibilidade de documento livre de adulteracado;

V.
Captura de documento: incorporacdo de documento nato-digital ou
digitalizado por meio de registro, classificacdo e arquivamento em

sistema eletronico;

VI.
Documento digital: documento armazenado sob a forma de arquivo

eletronico, inclusive aquele resultante de digitalizagdo;

VII.
Documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de
documento ndo digital, gerando uma fiel representacdo em codigo digital,

podendo ser capturado por sistemas de informacgdo especificos;

VIII.

Integridade: propriedade do documento completo e inalterado;

IX.
Legibilidade: qualidade que determina a facilidade de leitura do

documento;

X.

Preservacdo digital: conjunto de acbdes gerenciais e técnicas de controle
de riscos decorrentes das mudancgas tecnoldgicas e fragilidade dos
suportes, com vistas a protecdo das caracteristicas fisicas, 16gicas e

conceituais dos documentos digitais pelo tempo necessdrio;



XI.
Processo eletronico: sucessdo de atos registrados e disponibilizados em

meio eletrénico, integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados;

XI1.
Processo hibrido: conjunto conceitualmente indivisivel de documentos
digitais e ndo digitais, reunidos em sucessdo cronologicamente

encadeada até sua conclusdo;

XI11.
Usudrio interno: autoridade ou servidor ativo da Prefeitura Municipal de
Rio Verde de Mato Grosso/MS que tenha acesso, de forma autorizada, a

informacgodes produzidas ou custodiadas pelo Municipio;

XIV.
Usudrio externo: qualquer cidaddo, orgdo publico ou pessoa juridica que
tenha acesso, de forma autorizada, a informagdes produzidas no ambito

do sistema eletrénico e que ndo seja caracterizado como usudrio interno;

XV.
Usudrio colaborador: estagidrio ou prestador de servicos ativo da
Administracdo Municipal, que tenha seu cadastramento solicitado pelo

respectivo supervisor;

XVI.
Autoridade certificadora: entidade autorizada a emitir, suspender,
renovar ou revogar certificados digitais; bem como a emitir lista de

certificados revogados e manter registros de suas operagoes;

XVII.
Certificado digital: arquivo eletronico que contém dados de uma pessoa
ou instituicdo e um par de chaves criptogrdficas utilizados para

comprovar identidade em ambiente computacional.



1¢
A assinatura eletréonica é de uso pessoal e intransferivel, sendo de

responsabilidade do titular o sigilo da senha.

20
Para todos os efeitos legais, no ambito do ambiente digital, a assinatura
eletrénica e a assinatura digital tém a mesma validade, quando

emitidas e utilizadas conforme as normas aplicadveis.

Art. 39,

Sdo objetivos do Projeto Papel Zero:

I.
Produzir documentos e processos eletrébnicos com seguranca,
transparéncia, economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre que

possivel, de forma padronizada;

I1.

Possibilitar maior eficdcia e celeridade aos processos administrativos;

III.
Assegurar a protecdo da autoria, da autenticidade, da integridade, da
disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais, observadas as

disposi¢coes da Lei Federal n? 12.527, de 18 de novembro de 2011;

1V.
Assegurar a gestdo, a preservagcdo e a seguranca de documentos e

processos eletrénicos no tempo.

Art. 4°.

As contratacées, aquisicées, bens, servicos, solugbées tecnoldgicas,
licencas, manuteng¢do, desenvolvimento, consultorias e demais
providéncias administrativas necessdrias a implantacdo e a continuidade
do Projeto Papel Zero observardo, integralmente, a Lei Federal n? 14.133,
de 1° de abril de 2021, bem como as normas correlatas e

regulamentagcdées municipais aplicdveis.



Capitulo II.
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 52.

A gestdo de documentos do Municipio de Rio Verde de Mato Grosso/MS
deverd ser realizada exclusivamente por meio de processo administrativo
eletronico, memorando eletronico, circular eletrénica, oficio eletrénico,
ata eletrénica e protocolo eletréonico, no ambiente digital de gestdo

documental adotado pelo Municipio.

12

Processo Administrativo (PA) é o instrumento destinado a estabelecer
uma sequéncia organizada de atos e procedimentos, com workflow de
processos e apresentacdo visual e l6gica da sequéncia de etapas,
tarefas e informagbes necessdrias para concluir um objetivo, incluindo
a defini¢gdo das dareas e servidores por onde tramitard, além de etapas
para assinaturas digitais de autorizacdo de ordenadores de despesas

e servidores autorizados, adotados pelo Municipio, incluindo:

I.

Processos licitatorios;

I1.

Processos contdbeis;

II1.

Processos de planejamento;

IV.

Processos de contratos;

V.

Processos de pagamento;

VI.

Processos juridicos;



VII.
Demais processos que necessitem de acompanhamento com sequéncia de

etapas.

20

Memorando eletronico é o instrumento destinado a formalizar a
comunicag¢do interna e a gestdo de documentos entre unidades
administrativas, quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros,

em especial para:

I.

Solicitar execucdo de atividades;

II.

Solicitar compras;

II1.

Agendar reunioes;

IV.

Solicitar informagoes;

V.

Encaminhar documentos;

VI.

Solicitar providéncias rotineiras;

VII.

Solicitar pareceres;

VIII.

Outros assuntos considerados de mero expediente.



014
Circular eletrénica é o instrumento destinado a formalizar comunicacdo
interna dirigida a todos os usudrios do ambiente digital de gestdo

documental.

40

Oficio eletrénico é o instrumento expedido por autoridades por meio do
sistema de gestdo documental e encaminhado a destinatdrios
externos a Administracdo Municipal por correio eletrénico, ficando
sob responsabilidade do sistema a confirmag¢do de entrega e leitura

do documento, quando disponivel.

50
Protocolos eletrénicos iniciados no dmbito do Municipio serdo gerados
pelo requerente de forma eletréonica, ou presencialmente no orgdo
competente, mediante exposicdo de motivos e juntada de documentos

que o fundamentem.

Art. 6°.
Todos os documentos eletronicos, bem como seus anexos, receberdo
obrigatoriamente numerag¢do sequencial automdtica e tramitardo no

ambiente digital pelos orgdos competentes.

1¢

Os documentos ou atos juntados ao processo poderdo ser invalidados e/ou
revogados, assim como ter a existéncia de erro material reconhecida
pelo orgdo, desde que devidamente justificado pela autoridade
competente, mediante novo ato processual, sem cancelamento do

documento anterior.

20
Os documentos produzidos no dmbito do ambiente digital e juntados aos
processos eletronicos sdo considerados originais para todos os efeitos

legais.



014
A responsabilidade pela guarda excessiva ou pelo descarte indevido dos

documentos, sejam eletrénicos ou impressos, é do orgdo emissor.

Art. 79,

Fica vedada a impressdo de documentos eletrénicos, exceto para:

I.
Fazer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de forma

presencial;

II.

Impressdo do documento, na forma da legislacdo que a exigir;

III1.
Juntada a processo administrativo, quando o assunto exigir a juntada do

documento.

Paragrafo unico. .
A excecdo prevista no inciso III deste artigo ficard sob responsabilidade

do servidor publico que juntou o documento no processo administrativo.

Art. 8°.

A classificagdo da informacdo sigilosa e a protecdo de dados pessoais no
ambiente digital de gestdo documental observardo as disposi¢coes da Lei
Federal n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, da Lei Federal n? 13.709,

de 14 de agosto de 2018, e das demais normas aplicadveis.

Art. 92,

A autoria, a autenticidade e a integridade de documentos digitais e de
assinaturas poderdo ser obtidas por meio de certificacdo digital emitida
conforme padrées definidos pela Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira — ICP-Brasil, instituida pela Medida Proviséria n® 2.200-2, de
24 de agosto de 2001, preservadas as hipoteses legais de anonimato, e,
quando cabivel, por meio de assinatura eletronica em plataformas

oficiais, inclusive a Plataforma gov.br.



1¢

O disposto no caput deste artigo ndo obsta a utilizagdo de outro meio
licito de comprovagcdo da autoria, autenticidade e integridade de
documentos digitais, em especial aqueles que utilizem identificagdo

por meio de usudrio e senha.

20
Os documentos nato-digitais assinados eletronicamente na forma deste

artigo serdo considerados originais, nos termos da lei aplicdvel.

Art. 10.

Os atos processuais praticados no ambiente digital de gestdo documental
deverdo observar os prazos definidos em lei para manifestacdo dos
interessados e para decisdio da autoridade competente, sendo
considerados realizados na data e hordrio identificados no recibo

eletréonico de protocolo emitido pelo sistema.

1¢

Salvo disposi¢cdo legal ou regulamentar em contrdrio, o ato a ser
praticado em prazo determinado serd considerado tempestivo se
realizado até as 23 (vinte e trés) horas e 59 (cinquenta e nove)

minutos do ultimo dia do prazo, no hordario oficial de Brasilia.

20

Na hipdtese prevista no inciso 1° deste artigo, caso o sistema se torne
indisponivel por motivo técnico, o prazo serd automaticamente
prorrogado até as 23 (vinte e trés) horas e 59 (cinquenta e nove)
minutos do primeiro dia util seguinte ao da retomada da

disponibilidade.

30
Usudrios ndo cadastrados no ambiente digital de gestdo documental terdo
acesso, na forma da lei, a documentos e processos eletrénicos por
meio de arquivo em formato digital disponibilizado pelo orgdo

detentor do documento.



Capitulo III.
DAS CAIXAS DE MENSAGENS

Art. 11.
O envio e o recebimento de documentos eletrénicos serdo feitos

exclusivamente pelo sistema adotado pelo Municipio.

A tramitacdo no ambiente digital ocorrerd mediante o envio

exclusivamente eletrénico do processo ao proximo orgdo.

20
Em caso de erro na tramitagdo, o 6rgdo que recebeu indevidamente o
processo deverd devolvé-lo eletronicamente e imediatamente ao orgdo

remetente.

Art. 12.
O titular do drgdo terd acesso a caixa de mensagens do orgdo que dirige,

por meio de login e senha no sistema, sendo de sua responsabilidade:

I.

Manter em sigilo a senha de acesso ao sistema;

II.
Delegar acesso a outros servidores publicos a caixa de mensagens da

unidade;

III.
Encerrar a sessdo no ambiente digital sempre que se ausentar do orgdo,

a fim de evitar acesso indevido;

IV.
Comunicar ao administrador da plataforma digital a utilizagdo indevida

da caixa de mensagens;

V.

Zelar:



a.

pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao destinatdrio certo;

b).

pelo acesso ao conteudo armazenado na caixa;

c).

pela leitura dos documentos recebidos;

d).

pela guarda ou descarte de mensagens enviadas, recebidas e de controle;

e).
pela resposta ou encaminhamento da demanda remetida ao setor

competente via documento eletrénico.

Capitulo IV.
DA DIGITALIZACAO

Art. 13.

O procedimento de digitalizagdo observarad as disposi¢cées da Lei Federal
n? 12.682, de 9 de julho de 2012, bem como critérios técnicos definidos
pela Administracdo 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 dmbito da
Administracdo Publica serd acompanhada da conferéncia da

integridade do documento.

20

A conferéncia da integridade a que alude o inciso 19 deste artigo deverd
registrar se houve exibicdo de documento original, de cOpia
autenticada por servi¢os notariais e de registro, de copia autenticada

administrativamente ou de copia simples.
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Na digitalizagdo de documentos, observar-se-d o seguinte:

I.
Os resultantes de original serdo considerados copia autenticada

administrativamente;

II.
Os documentos devem ter extensdo PDF e OCR (reconhecimento optico
de caracteres), processo que converte uma imagem de texto em um

formato de texto legivel por mdquina, para atendimento a normas

tecnicas do TCE/MS;

I11.
Os resultantes de cdépia autenticada por servigos notariais e de registro

serdo considerados copia autenticada administrativamente;

IV.

Os resultantes de copia simples serdo assim considerados.

40
O servidor publico que receber documento ndo digital deverd proceder a

sua imediata digitalizagdo, restituindo o original ao interessado.

50
Na hipdtese de ser invidvel a digitalizagdo ou a restituicdo do documento

ndo digital, este ficard sob guarda do orgdo da Administragdo Publica.

Art. 14.
O interessado poderd enviar eletronicamente documentos digitalizados

para juntada a processo eletrénico.

12
O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de
responsabilidade do interessado, que responderd por eventuais

fraudes nos termos da lei.



20
Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de

copia simples.

32
A apresentacdo do original do documento digitalizado serd necessdria
quando a lei expressamente o exigir, ou nas hipoteses previstas nos

artigos 15 e 16 deste Decreto.

Art. 15.

A integridade do documento digitalizado poderad ser impugnada mediante
alegacdo fundamentada de adulteracgdo, hipotese em que serd instaurado,
no ambito do respectivo orgdo da Administragdo Publica, procedimento

para verificagdo.

Art. 16.
Os orgdos da Administragdo Publica poderdo, motivadamente, solicitar a
exibicdo do original de documento digitalizado ou enviado

eletronicamente pelo interessado.

Art. 17.
Nos casos de indisponibilidade do ambiente digital de gestdo documental,
os atos poderdo ser praticados em meio fisico, procedendo-se a oportuna

digitalizacdo, nos termos do art. 13 deste Decreto.

Art. 18.

Cada orgdo da Administragcdo Publica deverd instituir equipe para
gerenciamento dos protocolos, cabendo-lhe monitorar a produgdo de
documentos digitais e observar sua conformidade com as normas e

padrées deste Decreto.

Capitulo V.
DA EMPRESA CONTRATADA



Art. 19.

A empresa contratada cabe o desenvolvimento, a implantacdo, o
processamento e o fornecimento do suporte tecnologico necessdrio ao
Projeto Papel Zero, bem como a orientagdo as dreas de tecnologia da
informacdo junto aos orgdos da Administracdo Publica para utilizagdo e

manutenc¢do do ambiente digital de gestdo documental.

12
O ambiente digital estard disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia,
ininterruptamente, ressalvados os periodos de indisponibilidade em

razdo de manutencgdo programada ou por motivo técnico.

As manutencoes programadas no ambiente digital, mencionadas no
pardgrafo 19 deste artigo, serdo informadas com antecedéncia em
pdgina propria no Portal do Municipio na Internet e realizadas,
preferencialmente, no periodo da 0 (zero) hora dos sdbados as 6 (seis)
horas da segunda-feira, ou da 0 (zero) hora as 6 (seis) horas nos

demais dias da semana.

Capitulo VI.
DA COMISSAO DO PROJETO PAPEL ZERO

Art. 20.
Fica instituida a Comissdo do Projeto Papel Zero, com as seguintes

atribuigoes:

I.

Propor politicas, estratégias, acboes, procedimentos e técnicas de

preservacdo e segurancga digital;

II.

Assegurar a implantagdo, a gestdo, a manutencdo e a atualizacdo

continua do ambiente digital de gestdo documental;



III.
Propor a edigdo de normas que se fizerem necessdrias para o ambiente

digital de gestdo documental;

IV,
Propor metodologia e orientar os orgdos e entidades da Administracdo
Publica no processo de modelagem de documentos digitais e na defini¢cdo

de padroes de formato e contetido;

V.
Propor e zelar pela observancia das regras de negdcio na parametrizagdo

e aprimoramento tecnoldgico de solugobes;

VI.
Controlar os riscos decorrentes da degradacdo do suporte, da

obsolescéncia tecnoldgica e da dependéncia de fornecedor ou fabricante;

VII.
Promover a articulagdo e o alinhamento de agées estratégicas relativas ao
Projeto Papel Zero, em conformidade com a politica municipal de

arquivos e gestdo documental;

VIII.
Analisar propostas apresentadas por orgdos da Administragdo Publica
relativas ao ambiente digital de gestdo documental, emitindo parecer

tecnico conclusivo;

IX.
Disciplinar a produg¢do de documentos ou processos hibridos e aprovar os

critérios técnicos a serem observados no procedimento de digitalizagdo;

X.
Manifestar-se, quando provocado, sobre hipoteses ndo disciplinadas neste

Decreto, relativas ao ambiente digital de gestdo documental;



XI.
Decidir quais servidores e autoridades ptublicas terdo direito a certificado

digital fornecido pela Prefeitura Municipal.

Capitulo VII.
DO CERTIFICADO DIGITAL

Art. 21.

A Prefeitura Municipal de Rio Verde de Mato Grosso/MS proverd os
usudrios internos de certificado digital e respectiva midia de
armazenamento, conforme decisdo emanada pela Comissdo do Projeto

Papel Zero.

12
A distribuicdo de certificados digitais serd realizada na medida da
necessidade e da implantagdo das funcionalidades tecnoldgicas que

exijam o seu uso.

20
A Prefeitura promoverd nova emissdo do certificado digital sempre que

houver expiracdo do respectivo prazo de validade.

Art. 22.
O detentor de certificado digital é responsdvel por sua utilizagdo, guarda
e conservacdo, respondendo pelos custos de reposicdo no caso de perda,

extravio ou mau uso da midia de armazenamento.

1¢
O certificado digital é de uso pessoal, intransferivel e habil a produzir
efeitos legais em todos os atos nos quais vier a ser utilizado, dentro

ou fora da Prefeitura Municipal.

20

A utilizacdo do certificado digital para qualquer operag¢do implica ndo
repudio, ndo podendo o detentor negar a autoria da operagdo nem

alegar que tenha sido praticada por terceiro.
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O ndo repudio de que trata o pardgrafo 2° deste artigo se aplica também
as operacoes efetuadas entre o periodo de solicitagdo da revogacgdo
ou suspensdo do certificado e a respectiva inclusdo na lista de

certificados revogados publicada pela autoridade certificadora.

Art. 23.
Na hipotese de o certificado digital perder a validade, as assinaturas
digitais anteriormente efetuadas permanecem vdlidas, podendo também

ser verificadas a autoria e a integridade dos documentos jd assinados.

Art. 24.

E permitido ao usudrio interno adquirir, por meios préprios, para uso na
Prefeitura Municipal, certificado digital e respectiva midia de
armazenamento, desde que ambos possuam caracteristicas compativeis
com as definicoes estabelecidas neste Decreto, ndo sendo cabivel, em

qualquer hipotese, ressarcimento pelo Municipio.

Art. 25.

Compete ao usudrio interno detentor de certificado digital:

I.
Apresentar tempestivamente, a autoridade certificadora, a documentag¢do

necessdria a emissdo do certificado digital;

II.
Estar de posse do certificado digital para o desempenho de atividades

profissionais que requeiram o uso deste;

III.
Solicitar a imediata revogag¢do do certificado em caso de inutilizagado,

conforme procedimentos definidos;

Iv.
Alterar imediatamente a senha de acesso ao certificado em caso de

suspeita de seu conhecimento por terceiro;



V.
Observar diretrizes definidas para criacdo e utilizagdo de senhas de

acesso ao certificado;

VI.

Manter a midia de armazenamento dos certificados digitais em local
seguro e com protegdo fisica contra acesso indevido, descargas
eletromagnéticas, calor excessivo e outras condicées ambientais que

representem risco a integridade dessas midias;

VII.
Solicitar fornecimento de nova midia ou certificado digital nos casos de

inutilizagdo, revogacdo ou expiragdo da validade do certificado;

VIII.
Verificar periodicamente a data de validade do certificado e solicitar
tempestivamente a emissdo de novo certificado, conforme orientagcoes

publicadas.

12
A prdtica de atos assinados eletronicamente importard aceitacdo das
normas regulamentares e da responsabilidade pela utilizagcdo indevida

da assinatura eletrénica.

20
A vacdncia do quadro de pessoal ndo implica recolhimento, pela
Prefeitura Municipal, do certificado digital e da respectiva midia de

armazenamento anteriormente distribuidos ao usudrio interno.

Art. 26.
O uso inadequado do certificado digital fica sujeito a apuragcdo de
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em

vigor.



Art. 27.
Aplica-se o disposto neste Decreto aos certificados digitais distribuidos

pela Prefeitura Municipal anteriormente a sua vigéncia.

Capitulo VIII.
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28.

Sdo deveres de todos os usudrios internos do ambiente digital:

I.

Cumprir as normas e diretrizes estabelecidas para cada processo;

II.
Ndo revelar, fora do ambito profissional, fato ou informag¢do de qualquer
natureza de que tenha conhecimento por forca de suas atribuicoes, salvo

por decisdo competente na esfera legal;

III.
Manter a cautela necessdria na utilizagdo do ambiente digital, a fim de
evitar que pessoas ndo autorizadas tenham acesso as informagoes

restritas contidas no software;

IV.
Encerrar a sessdo de uso no ambiente digital ou bloquear a estacdo de
trabalho sempre que se ausentar do computador, evitando a possibilidade

de uso indevido por pessoas ndo autorizadas;

V.

Evitar o uso de senhas compostas de elementos facilmente identificdveis
por possiveis invasores, tais como nome do proprio usudrio, nome de
membros da familia, datas, numeros de telefone, letras e numeros

repetidos, entre outros;



VI.
Responder pelas consequéncias decorrentes de agbes ou omissdes que
possam por em risco ou comprometer o sigilo de sua senha ou das

transacoes em que esteja habilitado.

Paragrafo unico. .

E de responsabilidade dos titulares dos érgdos comunicar imediatamente
ao administrador da plataforma do o6rgdo o afastamento de usudrios
internos, promovendo a alteracdo de seu perfil e/ou a sua lotagdo, ou

ainda a inativagdo/exclusdo do usudrio em caso de desligamento.

Art. 29.
Os usudrios externos poderdo enviar documentos digitais por meio de
processos eletronicos, sendo que os documentos digitalizados terdo valor

de copia simples.

12
A apresentacdo dos originais dos documentos digitalizados enviados na
forma do caput deste artigo serda necessdria somente quando

regulamentacgdo especifica o exigir.

20
O teor e a integridade dos documentos enviados na forma do caput deste
artigo sdo de responsabilidade do usudrio externo, o qual responderd
por eventuais adulteracées ou fraudes nos termos da legislagdo civil,

penal e administrativa.

30
A impugnacgdo da integridade do documento digital, mediante alegacdo de
adulteracdo ou fraude, dard inicio a diligéncia para a verificagcdo do

documento objeto da controvérsia.



4e

O Municipio poderd exigir, a seu critério, até que decaia o direito de
rever os atos praticados no processo, a exibicdo, no prazo de até 5
(cinco) dias uteis, do original em papel de documento digitalizado no
ambito do Municipio ou enviado por usudrio externo por meio de

processo eletroénico.

Art. 30.
Serd vedada a utilizagdo de documentos impressos nos casos abrangidos

por este Decreto.

Art. 31.
Compete a cada orgdo orientar os usudrios quanto a implementac¢do da

comunicagdo eletrénica no Municipio.

Art. 32.
Enquanto ndo determinada a implantacdo do ambiente digital para
determinado procedimento ou processo administrativo, ele tramitard da

forma atualmente adotada.

Art. 33.

Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo.

Registra-se e Publica-se

REUS ANTONIO SABEDOTTI FORNARI
Prefeito Municipal

Decreto N2 3675/2026 - 30 de janeiro de 2026

Este texto ndo substitui o publicado no Didrio Oficial em



