PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 062/2023

“DISPOE SOBRE O USO DO MEIO ELETRONICO PARA TRAMITACAO DO
PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DO MUNICIPIO DE IUNA.”

O Prefeito Municipal de 1Una/ES no uso das suas atribuicdes legais, e

Considerando o contrato de n® 123/2023 entabulado entre o Municipio de Iina
e a empresa Essencial Gestdo Publica EIRELI - EPP, o qual tem por objeto a
prestagdo de servicos de fornecimento de solucdo de “business process
management systems” (BPMS) para gerenciamento, mapeamento e automacao
de processos e documentos, incluindo a implantacdo, treinamento, assisténcia
técnica presencial e remota, manutencdo preventiva, adaptativa, corretiva e
evolutiva, por meio de licenca de uso mensal na modalidade software as service
(SAAS) e consultoria especializada para criacdo de escritério de oficinas de
processos no ambito do governo municipal;

RESOLVE:

Art. 1° Este Decreto regulamenta a utilizagdo do “business process management systems”
(BPMS) para gerenciamento, mapeamento e automacdo de processos e documentos, Nno
ambito do Municipio de lUna.

Art. 2° Para o disposto neste Decreto, consideram-se as seguintes definicdes:

| — assinatura digital: modalidade eletr6nica que utiliza algoritmos de criptografia e permite
aferir, com seguranca, a origem e integridade do documento;

Il — assinatura eletrénica: geracdo, por computador, de simbolo ou série de simbolos
executados, adotados ou autorizados por um individuo, com valor equivalente a assinatura
manual do mesmo individuo;

I11 — autenticidade: credibilidade de documento livre de adulteracéo;

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

V — documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de documento nédo
digital, gerando uma fiel representacdo em cddigo digital, podendo ser capturado por sistemas
de informac&o especificos;

VI - processo eletronico: local dentro do sistema de informacdo no qual serd informado o
nome do interessado, que sera a Secretaria solicitante, 0 nome do fornecedor, 0 nome do
servidor ou 0 nome do interessado, conforme o caso, a referéncia e a descrigdo sucinta do
objeto;
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VIl - Protocolo eletrénico: sucessdo de atos registrados e disponibilizados em meio
eletronico, integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados;

VIII - processo de pagamento hibrido: processo administrativo no qual a licitacdo ocorreu em
meio fisico e passara a tramitar em meio eletronico.

Art. 3° A implantacdo do “business process management systems” tem por objetivo:

| - produzir documentos e processos eletrébnicos com seguranca, transparéncia,
economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre, que possivel, de forma padronizada;

Il - possibilitar maior eficacia e celeridade aos processos administrativos;

I11 - assegurar a protecao da autoria, da autenticidade, da integridade, da disponibilidade e da
legibilidade de documentos digitais;

VI - assegurar a gestao, a preservacdo e a seguranca de documentos e processos eletrénicos
no tempo;

VII - apoiar o mapeamento e redesenho dos processos e supervisionar 0 monitoramento dos
resultados;

VIII - promover a gestdo por processo no ambito da Prefeitura Municipal de 1Una;

Xl - definir e manter metodologias, técnicas e ferramentas de apoio para as iniciativas do

“business process management systems”;

Art. 4° A gestdo de documentos no Municipio de luna realizar-se-a exclusivamente em meio
eletronico.

81° A partir da publicacdo do presente decreto a Secretaria Municipal de Gestdo,
Planejamento iniciard mapeamento dos fluxos de trabalhos existentes no &mbito municipal e
repassara a empresa responsavel para estruturacdo do “business process management

systems”.

§2° Cada fluxo mapeado devera ser imediatamente encaminhado para a empresa responsavel
a fim de realizar o carregamento eletrénico do fluxo, sendo que apos a devida configuragédo
sera obrigatorio o uso do processo digital para a finalidade definida no fluxo.

83° O processo administrativo que se originou em meio fisico apds ser digitalizado passara a
tramitar em meio eletronico.

84° Os processos de pagamento originados de processos de contratagdo que se iniciaram em
meio fisico, e que foram abertos ap6s a implantacdo do BPMS, deverao ser processados em
meio eletronico, ficando o setor responsavel de fazer o upload das pecas necessarias ao
pagamento.

Art. 5° Todos servidores publicos municipais devem cooperar com a implementacdo do
“business process management systems” e gradual abandono dos processos fisicos.
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81° Apds a Secretaria e/ou Setor receber a capacitagdo para utilizagdo do BPMS fica vedada
a emissdo de processos em meio fisico, de processos nascidos em meio eletronico e aqueles
digitalizados.

82°. Mediante uma analise de oportunidade e conveniéncia cada gestor devera digitalizar os
processos em fluxo, determinando o arquivamento dos autos fisicos e certificando o translado
para o meio eletronico.

Art. 6° Fica vedada a impressao de documentos eletrdnicos, exceto para:
| - fornecer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de forma presencial;
Il - impresséo de documento, na forma da legislacdo que exigir;

Il - para prosseguimento de processos que se iniciaram em meio fisico e ainda ndo foram
digitalizados.

Art. 7° A classificacdo da informacdo sigilosa e a protecdo de dados pessoais no ambiente
digital de gestdo documental observardo as disposi¢des da Lei Federal n° 12.527, de 18 de
novembro de 2011 e demais normas aplicaveis.

Art. 8° A critério da administracdo, visando uma potencial vantagem econémica na
contratacdo publica, podera ser conferido carater sigiloso a pesquisa de pre¢os e ao orgamento
estimado.

81° O sigilo proposto atende aos principios da competitividade, da eficiéncia e da
economicidade, buscando evitar que o preco de “reserva” da administragdo influencie um
alinhamento das propostas apresentadas.

82° O sigilo possui carater relativo, ndo se aplicando aos 6rgdos de controle interno e externo.

Art. 9° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢des
em contréario, retroagindo os seus efeitos ao dia 16/05/2023.

Gabinete do Prefeito Municipal de lUna, Estado do Espirito Santo, aos vinte e um dias
do més de agosto do ano de dois mil e vinte e trés (21/08/2023).
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