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Atos do Poder Executivo

Quinta-feira, 04 de Setembro de 2025,

Decreto Municipal n° 17/2025, de 04 de Setembro de 2025.

DISPOE SOBRE A INSTITUICAO DO
PROGRAMA “SAO JOSE DOS CORDEIROS SEM
PAPEL” NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA DO MUNICIPIO DE SAO JOSE DOS
CORDEIROS/PB E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE SAO JOSE DOS CORDEIROS,

Estado da Paraiba, no uso de suas atribui¢oes legais conferidas pela Lei Organica do Municipio e,

Considerando a Lei 14.129, de 29 de margo de 2021, que dispde sobre principios, regras e
instrumentos para o Governo Digital e para o aumento da eficiéncia pablica e altera a Lei n® 7.116, de
29 de agosto de 1983, a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacio), a
Lein® 12.682, de 9 de julho de 2012, ¢ a Lei n® 13.460, de 26 de junho de 2017;

Considerando a necessidade de proporcionar maior acessibilidade ao cidadfo e as pessoas juridicas
privadas ¢ publicas, aos servigos publicos disponibilizados pelo Municipio de Sdo José dos

Cordeiros/PB,

Considerando a busca pela comodidade, facilidade, celeridade, seguranga, economia, dentre inimeros
outros beneficios a sociedade em geral e também ao Poder Pablico Municipal, com a modernizagio ¢
ampliagdo do sistema digital de atendimento e gestdo documental dos procedimentos entre as
Secretarias Municipais ¢ os diversos setores desta urbe, e entre estes com outros entes publicos ¢

cidadios;

DECRETA
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DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Fica instituido, no ambito da Administragdo Publica do Municipio de Sdo José
dos Cordeiros/PB, o programa “Sdo José dos Cordeiros sem papel”, com vistas a
produgdo, gestdo, tramita¢do, armazenamento, preservagdo, seguranga € acesso a
documentos e informagdes arquivisticas em ambiente digital de gestao documental.
Paragrafo inico. A implantagdo do ambiente digital de gestdo documental junto
aos municipes dar-se-a gradualmente de acordo com a programagdo prevista no artigo

23 deste.

Art. 2°. Para os fins deste decreto, consideram-se:

I — assinatura digital: modalidade de assinatura eletrénica que utiliza
algoritmos de criptografia ¢ permite aferir, com seguranga, a origem ¢ a integridade do
documento;

II — assinatura eletronica: geragdo, por computador, de simbolo ou série
de simbolos executados, adotados ou autorizados por um individuo, com wvalor
equivalente 4 assinatura manual do mesmo individuo, classificando-se em:

a) assinatura eletronica simples: a que permite identificar o seu signatario e a que
anexa ou associa dados a outros dados em formato eletronico do signatario;

b) assinatura eletronica avangada: a que utiliza certificados ndo emitidos pela ICP-
Brasil ou outro meio de comprovagio da autoria e da integridade de documentos
em forma eletronica, desde que admitido pelas partes como valido ou aceito pela
pessoa a quem for oposto o documento;

¢) assinatura eletronica qualificada: a que utiliza certificado digital, nos termos do
§ 1° do art. 10 da Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, ou
legislagdo federal em vigor.

IIT — autenticidade: credibilidade de documento livre de adulteragio;

IV — captura de documento: incorporagdo de documento nato-digital ou
digitalizado por meio de registro, classifica¢do e arquivamento em sistema
eletronico;

V — documento digital: documento codificado em digitos bindrios,

acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional;
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VI — documento dlcr nto obtido a partir da conversao de
documento ndo digital, geram Dg»mamrnp%isentacao em codigo digital,

podendo ser capturado por sistemas de informagdo especificos;

O

VII — integridade: propriedade do documento completo e inalterado;

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

IX — preservagio digital: conjunto de agdes gerenciais e técnicas de
controle de riscos decorrentes das mudangas tecnologicas e fragilidade dos
suportes, com vistas a protecdo das caracteristicas fisicas, logicas e conceituais
dos documentos digitais pelo tempo necessdrio;

X — processo eletronico: sucessdo de atos registrados e disponibilizados
em meio eletronico, integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados;

XI- processo hibrido: conjunto conceitualmente indivisivel de
documentos digitais e ndo digitais reunidos em sucessdo cronologicamente

encadeada até sua conclusao.

Art. 3°. Sdo Objetivos do programa “Sdo Jos¢ dos Cordeiros sem papel’™
I — produzir documentos e processos eletronicos com seguranga,
transparéncia, ecconomicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre que
possivel, de forma padronizada:
IT— possibilitar maior eficacia e celeridade aos processos administrativos;
ITI — assegurar a protegdo da autoria, da autenticidade, da integridade, da
disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais, observadas as
disposic¢oes da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 201 1;
IV — assegurar a gestdo, a preservagdo e a seguran¢a de documentos e

processos eletrdnicos no tempo.

CAPITULO 11
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 4°. A gestdo de documentos do Municipio de Sao José dos Cordeiros/PB deve ser

realizada exclusivamente por meio do memorando eletrénico, oficio eletronico e

protocolo eletronico.
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§ 1°. A finalidade do memorando eletrénico ¢ formalizar a gestdo de documentos

NNE FADNEIDNE
internos, quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em especial:

I - solicitar execucdo de atividades;
II - solicitar compras;
I1I - agendar reunioes;

IV - solicitar informacgdes;

V - encaminhar documentos;

VI - solicitar providéncias rotineiras;

VII - solicitar pareceres;

VIII - outros assuntos considerados de mero expediente.

§ 2° O oficio eletrénico, sobre qualquer assunto, expedido pelas autoridades

dentro do sistema de gestdo de documentos, serdo encaminhados para destinatarios fora

da administragdo municipal por correio eletrénico, ficando sob responsabilidade do
sistema a confirmagio de entrega e leitura do documento.

§ 3°. Os protocolos iniciados no ambito do Municipio serdo gerados pelo
requerente de forma eletronica, ou presencial na Secretaria competente, mediante
exposi¢do de motivos ¢ juntada de documentos que os fundamentem.

Art. 5°. Todos os documentos

eletrénicos, bem como

Seus  anexos,
obrigatoriamente uma numeragdo sequencial automatica e passam a circular dentro dos
setores competentes.

recebem

Paragrafo unico. A responsabilidade pela guarda excessiva ou pelo descarte

indevido dos documentos, sejam eletronicos ou impressos, ¢ da unidade emissora.

Art. 6°. Fica vedada a impressdo de documentos eletronicos, exceto para:

I - fornecer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de forma
presencial;

IT - impressdo do documento, na forma da legislagdo que a exigir;

IIT - juntar a processo administrativo, quando o assunto exigir a juntada
do documento.

Pardgrafo tnico. A excegdo prevista no inciso III deste artigo ficard sob a

responsabilidade do agente publico que juntou o documento no processo administrativo.
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Art. 7°. A classificagdo da informacio siirilosa e a protegdo de dados pessoais no
nne snN
ambiente digital de gestdo documental observardo as disposicdes da Lei federal n°

12.527, de 18 de novembro de 2011 e das demais normas aplicaveis.

Art. 8°. A autoria, a autenticidade ¢ a integridade de documentos digitais ¢ da assinatura
poderdo 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, de 24 de agosto de 2001, assim como pelo uso de assinatura
eletronica, nos termos da Lei 14.063, de 23 de setembro de 2020, preservadas as
hipdteses legais de anonimato.

§ 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 usuario e senha.

§ 2°. Os documentos nato-digitais assinados eletronicamente na forma deste

artigo serao considerados originais nos termos da lei aplicavel.

Art. 9°. Os atos processuais praticados no ambiente digital de gestdo documental
deverdo observar os prazos definidos em lei municipal, contados em dias uteis, para
manifestagdo dos interessados e para decisio da autoridade competente, sendo
considerados realizados na data e horario identificados no recibo eletronico de protocolo
emitido pelo sistema.

§ 1°. Salvo disposi¢do legal ou regulamentar em contrario, o ato a ser praticado
em prazo determinado serd considerado tempestivo se realizado até as vinte e trés horas
e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo (dia util), no horario oficial de
Brasilia.

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

§ 3° Usuérios nao cadastrados no ambiente digital de gestdo documental terdo
acesso, na forma da lei, a documentos e processos eletronicos por meio de arquivo em
formato digital, disponibilizado pelo 6rgdo da Administragdo Publica detentor do

documento.
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CAPITULO III
mnnl:mn:
DAS ASSINATURAS ELETRONICAS E FORNECIMENTO DE ACESSO

Art. 10. Sem prejuizo de interagdes em que se admite o anonimato, 0s niveis minimos
para as assinaturas em intera¢des eletronicas com a Administragdo Municipal, sao:

I - assinatura simples: assinatura basica das interagdes no programa “Sdo José
dos Cordeiros sem papel”, admitida para as hipoteses cujo conteiido da interagdo ndo
envolva informagdes protegidas por grau de sigilo e ndo ofereca risco direto de dano a
bens, servigos e interesses do ente pablico, incluidos:

a) a solicitagdo de agendamentos, atendimentos, anuéncias, autorizagdes
e licengas para a pratica de ato ou exercicio de atividade;

‘b) a realizacdo de autenticagdo ou solicitagdo de acesso a sitio eletronico
oficial que contenha informagdes de interesse particular, coletivo ou geral,
mesmo que tais informagdes ndo sejam disponibilizadas publicamente;

c) o envio de documentos digitais ou digitalizados ¢ o recebimento de
nimero de protocolo decorrente da agdo;

d) a participagdo em pesquisa publica.

11 - assinatura eletronica avangada: admitida para as hipdteses previstas no inciso
I e nas hipoteses de interagdo com o ente publico que, considerada a natureza da relagdo
juridica, exijam maior garantia quanto a autoria, incluidos:

a) as interagdes eletrOnicas entre pessoas naturais ou pessoas juridicas de
direito privado ¢ os entes publicos que envolvam informagdes classificadas ou
protegidas por grau de sigilo;

b) os requerimentos de particulares e as decisdes administrativas;

¢) a manifesta¢do de vontade para a celebragdo de contratos, convénios,
acordos, termos e outros instrumentos sinalagmaticos bilaterais ou plurilaterais
congéneres;

d) os atos relacionados a auto cadastro, como usudrio particular ou como
agente publico, para o exercicio de atribuigdes, em sistema informatizado de
processo administrativo eletrénico ou de servigos:

e) as decisdes administrativas referentes a concessdo de beneficios
assistenciais, trabalhistas e tributdrios que envolvam dispéndio direto ou

rentincia de receita pela administragio puablica;
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f) as declaragdes prestadas em virtude de lei que constituam
I\F\cmnm

reconhecimento de fatos e assungdo de obrigagdes;

g) o envio de documentos digitais ou digitalizados em atendimento a
procedimentos administrativos ou medidas de fiscalizagdo;
h) a apresentagdo de defesa e interposi¢do de recursos administrativos.

I1I - assinatura eletronica qualificada: a que utiliza certificado digital, nos termos

do § 1° do art. 10 da Medida Provisoria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.,

aceita em qualquer interagdo eletrénica com entes publicos e obrigatéria para:

a) os atos assinados pelo Chefe do Executivo e Secretarios Municipais; e
b) as demais hipoteses previstas em lei.

§ 1°. A autoridade maxima do 6rgdo ou da entidade podera estabelecer o uso de
assinatura ecletronica em nivel superior ao minimo exigido no caput, caso as
especificidades da interagdo eletronica em questdo o exijam.

§ 2°. A exigéncia de niveis minimos de assinatura eletrénica ndo poderd ser
invocada como fundamento para a nido aceitagio de assinaturas realizadas
presencialmente ou derivadas de procedimentos presenciais para a identificagdo do
interessado.

§ 3° A assinatura simples de que trata o inciso I do caput sera admitida para
interagdes eletronicas em sistemas informatizados de processo administrativo ou de
atendimento a servigos publicos, por parte de agente publico, exceto nas hipoteses em

que se exigir assinatura eletronica qualificada.

Art. 11. A Administragio Municipal adotard mecanismos para prover aos usuarios a
capacidade de utilizar assinaturas eletronicas para as interagdes com entes publicos,
respeitados os seguintes critérios:

I - para a utilizagdo de assinatura simples, o usuario podera fazer seu
cadastro pela internet, mediante autodeclaragdo validada em bases de dados
governamentais;

Il - para a utilizagdo de assinatura avangada, o usuario devera realizar o
cadastro com garantia de identidade a partir de validador de acesso digital,
incluida a:

a) validagdo biografica e documental, presencial ou remota,

conferida por agente publico; ou
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b) wvalidagio biométrica conferidla em base de dados

DOS CORDEIROS

governamental; Ou  wows cammins asan ust novo AuTuro

¢) validagdo biométrica, biografica ou documental, presencial ou
remota, conferida por validador de acesso digital que demonstre elevado
grau de seguranga em seus processos de identificagdo; ¢

I1T - para utilizagdo de assinatura qualificada, o usuério utilizard
certificado digital, nos termos da Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de
agosto de 2001.

CAPITULO IV
DAS CAIXAS DE MENSAGENS

Art. 12. O envio e recebimento dos documentos eletronicos sera feito exclusivamente

pelo sistema adotado pelo Municipio.

Art. 13. O titular da Secretaria e/ou departamento terd acesso a caixa de mensagens da
unidade que dirige, por meio de login no sistema, sendo de sua responsabilidade:
1 - manter em sigilo a senha de acesso ao sistema;
IT - delegar acesso a outros servidores publicos a caixa de mensagens da
unidade;
I1I - efetuar log-off, sempre que se ausentar da unidade, a fim de evitar
acesso indevido;
IV - comunicar a comissao do programa “Sdo Jos¢ dos Cordeiros sem
papel” sobre a utiliza¢do indevida da caixa da unidade;
V - zelar:
a) pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao destinatario
certo,
b) pelo acesso ao conteido armazenado na caixa;
¢) pela leitura dos documentos recebidos;
d) pela guarda ou descarte de mensagens enviadas, recebidas e de
controle;
¢) pela resposta ou encaminhamento da demanda remetida ao

setor competente via documento eletronico.
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SA0 IGSE CAPITULO V

HoA0S m.stA DIGITALIZACAO

Art. 14. O procedimento de digitalizagdo observard as disposi¢cdes da Lei federal n°
12.682, de 9 de julho de 2012, bem como os critérios técnicos definidos pela Comissio
do programa “Sao José dos Cordeiros sem papel”, 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
Administragao Publica serd acompanhada da conferéncia da integridade do documento.
§ 2°. A conferéncia da integridade a que alude o § 1° deste artigo devera registrar
se houve exibi¢do de documento original, de copia autenticada por Servigos notariais e
de registro, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples.
§ 3° Na digitaliza¢do de documentos, observar-se-a o seguinte:
I - os resultantes de original serio considerados cépia autenticada
administrativamente;
11 - os resultantes de copia autenticada por servigos notariais e de registro
serdo considerados copia autenticada administrativamente;
111 - os resultantes de copia simples serdo assim considerados.
§ 4°. O agente publico que receber documento nio digital devera proceder a sua
imediata digitalizagdo, restituindo o original ao interessado.
§ 5°. Na hipotese de ser inviavel a digitalizagio ou a restituigio do documento

ndo digital, este ficard sob guarda do 6rgdo da Administragdo Pablica.

Art. 15. O interessado poderd enviar cletronicamente documentos digitalizados para
Jjuntada a processo eletronico.

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

§ 2°. Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de cdpia
simples.

§ 3° A apresentagido do original do documento digitalizado serd necesséria
quando a lei expressamente o exigir, ou nas hipoteses previstas nos artigos 16 e 17 deste

decreto.
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Art. 16. A integridade do documento digitalizado podera ser impugnada mediante
5 mmfinnnncpo P

alega¢do fundamentada de adulteragdo, hipotese em que sera instaurado, no ambito do

respectivo 6rgao da Administragio Publica, procedimento para verificagio.

Art. 17. Os orgios da Administragdo Puablica poderido, motivadamente, solicitar a
exibi¢do do original de documento digitalizado ou enviado eletronicamente pelo

mnteressado.

Art. 18. Nos casos de indisponibilidade do ambiente digital de gestdo documental, os
atos poderdo ser praticados em meio fisico, procedendo-se & oportuna digitaliza¢do nos

termos do artigo 14 deste decreto.

Art. 19. A unidade de protocolo dos orgdos da Administragio Publica cabera monitorar
a produgdo de documentos digitais ¢ observar sua conformidade com os planos de

classificagdo de documentos oficializados.

CAPITULO VI
DA EMPRESA CONTRATADA

Art. 20. A Empresa contratada para o fornecimento de solugdo tecnolégica cabe o
desenvolvimento, a implantagdo, o processamento e o fornecimento do suporte
tecnol6gico necessario para programa “Sio José dos Cordeiros sem papel”, bem como a
orientagdo as dreas de tecnologia da informagio junto aos orgdos da Administracio
Piblica, para a utilizagdo ¢ a manutengio do ambiente digital de gestdo documental.

§ 1°. Poderd ser adotada solugdes de mercado. em modelo de licenciamento,
escolhidas com observancia das normas de licitagdes, cujo contratado sera responsavel
pelo fornecimento da licenga, assim como suporte e orientagdes.

§ 2°. Fica a empresa contratada responsavel pelo treinamento e disponibilizagio

de videos tutoriais para treinamento dos servidores.

CAPITULO VII
DA COMISSAO DO MUNICIPIO DIGITAL

Art. 21. Fica instituida a Comissdo do Municipio Digital com as seguintes atribui¢des:
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[ - propor politicas, -*stra;eﬁlas acoes, procedimentos e técnicas de
preservac;iio € s¢guranga digilﬂ];~M!Hms=mwu~0muz'.v:c

II - assegurar a nnplantagdo, gestdo, manutengdo e atualiza¢do continua
do ambiente digital de gestdo documental;

III - controlar os riscos decorrentes da degradagdo do suporte, da
obsolescéncia tecnolégica e da dependéncia de fornecedor ou fabricante;

IV - fixar diretrizes e pardmetros a serem observados nos procedimentos
de implantagdo e manuten¢@o do Programa;

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

V1 - analisar propostas apresentadas por orgdos da Administragdo
Publica, relativas ao ambiente digital de gestio documental, emitindo parecer
técnico conclusivo;

VII - disciplinar a produgdo de documentos ou processos hibridos e
aprovar o0s critérios técnicos .a- serem observados no procedimento de
digitalizagdo; |

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

IX - promover estudos para a aplicacio de tecnologias da informagio as
atividades de produgdo, gestdo, preservagdo, seguranga e acesso aos documentos
e informagdes arquivisticas;

X - propor a cdi¢do de normas que se fizerem necessrias para o
ambiente digital de gestdio documental, em especial atinentc 4 assinatura
simples, assinatura avangada e assinatura qualificada quanto ao validador de
acesso digital;

Xl - propor metodologia e orientar os o6rgdos e entidades da
Administragdo Publica no processo de modelagem de documentos digitais e na
defini¢do de padrdes de formato e contetido;

XII - propor ¢ zelar pela observincia das regras de negdcio na

parametrizagao e aprimoramento tecnolégico de solugdes.
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Art. 22, A Comissdo do programna "'Sﬁo José¢ dos Cordeiros sem papel” serd integrada
N FRDnEIDae
por representantes e respectivos suplentes designados pelo Chefe do Poder Executivo,
na seguinte conformidade:
I - Secretario Municipal da Fazenda e Or¢amento;
[I- Secretario Municipal da Administragio;
IIT — Secretario de Planejamento e Agdes Estratégicas;
IV — Secretario de Assuntos Juridicos;
V — Secretario de Gabinete, Governo e Desenvolvimento Econdmico;
VI- Diretor de Assuntos Juridicos;
VII — Diretor de Gabinete;
VIII - 1 (um) integrante da Ouvidoria;
IX - I (um) integrante da Cpntroladpria Interna.

§ 1°. A Comissao db prdgmlﬁzi **Sdo Jos¢ dos .Cordeiros sem papel” podera
convidar especialistas de orgdos e entidades da Administragdo Publica para, sem
prejuizo de suas atribuigoes na origér‘i;, contribuir no desenvolvimento de a¢des ou
projetos especificos. _

§ 2° A participagdo na Comis_s‘z‘w‘ do programa “Sdo José¢ dos Cordeiros sem
papel”, de que trata este artigo, ndo sera remunerada, mas considerada servigo publico

relevante.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. A implantagdo do ambiente digital de gestio documental junto aos municipes,
dar-se-4 gradualmente, dentro do prazo de 60 dias, contados da publicagdo deste
decreto.

Paragrafo Gnico. Apds o prazo citado, todas as tramitagdes de documentos
internos e externos serdo de forma eletronica, nio aceitando em hipotese alguma,

requisi¢des em formato fisico.

Art. 24. Sera vedada a utilizagio de documentos impressos nos casos abrangidos por

este Decreto.
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Art. 25. Compete a cada unidade administrativa ornentar os usudrios quanto a
_ NG FHDNEIBNS
implementacdo da comunicagic eletrénica no Municipio.

Art. 26. As despesas decorrentes da execucdo deste decreto correrdo por conta das

dotagdes or¢amentarias proprias, suplementares se necessario.
Art. 27. Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Sio José dos Cordeiros - PB, 04 de Setembro de 2025.
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Felicio Keiino Almeida Queiroz

Prefeito
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