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Publicado em 21 de outubro de 2021
DECRETO N°© 14.177/2021

Institui o e-CIGA como o sistema Unico de processo eletrdnico e organiza a realizagdo
de processo administrativo em meio eletronico e ndo presencial no Municipio de
Niter6i. O PREFEITO DO MUNICIPIO DE NITEROI, no uso de suas atribuicdes,e,
Considerando a Lei n® 3632, de 03 de setembro de 2021 que autoriza 0 ingresso do
Municipio de Niter6i no Consorcio de Informéatica na Gestdo Publica Municipal —
CIGA, que desenvolve o “SISTEMA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
ELETRONICO”, denominado e-CIGA; Considerando a entrega de cada vez mais
servigos publicos de maneira digital, bem como o langamento do Portal de Servigos
ao Cidadao;

Considerando o esforco de consolidacéo de Niteroi como cidade inteligente,
simplificando e agilizando a entrega de servicos publicos estabelecendo sua Politica de
Atendimento, Protecéo e Defesa do Cidadéo;

Considerando a prioridade em valorizar o trabalho dos servidores publicos,
melhorando o seu servico e facilitando a comunicacao;

Considerando as acdes permanentes da prefeitura para dar mais transparéncia a
administracao publica, reconhecidas por rankings nacionais e internacionais;
Considerando que Niterdi é parte do Programa Cidades Sustentaveis, que reafirma o
compromisso com desenvolvimento sustentavel e a Agenda 2030 dos Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel (ODS) da Organizacao das Nacbes Unidas;

Considerando o disposto na Medida Provisdria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001,
que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP - Brasil) para garantir a
autenticidade, a integridade e a validade juridica de documentos eletronicos;
Considerando que os documentos em meio eletronico produzidos com a utilizacéo de
processo de certificacdo disponibilizado pela ICP-Brasil presumem-se verdadeiros em
relacdo aos gque assinam, na forma do art. 219 da Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de
2002 (Codigo Civil);

Considerando o estabelecido na Lei Federal n® 14.063, de 23 de setembro de 2021, que
dispde sobre 0 uso de assinaturas eletrénicas em interacdes com entes publicos, em atos
de pessoas juridicas;

Considerando a Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 que estabelece normas e
diretrizes gerais relacionadas a protecdo de dados pessoais;

DECRETA:

Art. 1°. Fica estabelecido o uso do meio eletrénico para a realizacdo de processo
administrativo nos 6rgéos da Administracdo Publica direta e indireta do municipio de
Niterdi, conforme art. 22 § 5° da Lei Ordinaria n° 3048 de 19 de outubro de 2013.
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Art. 2°. A implementacgdo das medidas instituidas por este Decreto tem como objetivos:
I — ampliar a sustentabilidade ambiental, com o uso da tecnologia da informacao e da
comunicagdo perseguindo a eliminacdo total do uso do papel;

Il - promover a utilizagcdo de meios eletronicos para a realizagdo de processos
administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade, contribuindo para
reducdo de gastos da administracdo e o equilibrio das contas publicas;

I11 — valorizar o servidor publico municipal, oferecendo-lhe ferramentas que trazem
mais agilidade e simplificam a sua rotina de trabalho;

IV — assegurar principios da administracdo publica e do processo administrativo, assim
como garantir a efetividade das a¢des da administracdo do municipio de Niteroi
promovendo a adequacao entre meios, a¢des, impactos e resultados;

V - fomentar a utilizacao da internet e outros meios digitais para que, mesmo de
maneira ndo presencial, o cidaddo consiga interagir, obter e compartilhar informacées,
demandar, ser demandado e mitigar procedimentos e rotinas burocraticas.

V1 - criar normas e dispositivos que garantam o cumprimento da Lei Federal n® 13.726,
de 8 de outubro de 2018, e racionalizem atos e procedimentos administrativos.

Art. 3°. Fica estabelecido o “SISTEMA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
ELETRONICO”, denominado e-CIGA, como sistema (inico de processo eletronico para
a tramitacd@o de processos na Administracdo Publica direta e indireta do municipio de
Niteroi.

Art. 4°. Os 6rgdos da Administracdo Publica Municipal, direta e indireta, deverao
utilizar o e-CIGA para criar, enviar e tramitar por meio eletronico os documentos e
processos. 8 1° A utilizagdo prevista acima sera detalhada por meio de Portaria emitida
pela Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e Modernizacdo da Gestéo
(SEPLAG), de acordo com o cronograma de implantacédo do sistema aprovado pelo
Comité Gestor do Processo Eletronico. § 2° Os processos criados no e-CIGA teréo
numeracdo especifica definida pelo Comité Gestor do Processo Eletrénico.

Art. 5°. Para o disposto neste Decreto, consideram-se as seguintes definigdes:

I - Sistema de processo eletrénico - sistema informatizado, que permite o
gerenciamento, tramite e o controle de informac6es, fluxos de trabalho e operacdes
digitais relacionados aos atos processuais e outras rotinas da Administracdo Publica
Municipal;

Il - Processo Administrativo — Conjunto de atos e sequéncia de atividades realizadas
pela Administracdo Publica Municipal com o objetivo final de dar efeito a algo previsto
em lei.

I11 - Processo administrativo eletronico - aquele em que 0s atos processuais sdo
registrados e disponibilizados por meio eletrdnico ndo presencial;
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IV - Documento - Unidade de registro de informacdes, independentemente do formato,
do suporte ou da natureza contendo forma fixa e contetido estéavel,

V - Usuério interno — A pessoa fisica, servidor publico municipal, empregado publico,
prestador de servico terceirizado, estagiario ou qualquer pessoa que tenha acesso
autorizado as informacdes produzidas ou mantidas pela administracdo publica;

VI - Usuério externo - A pessoa fisica, servidor publico municipal, empregado publico,
prestador de servico terceirizado, estagiario ou qualquer outra pessoa que utilize o
sistema de processo eletronico para registrar informacdes, realizar consultas e que seja
parte interessada em processo ou documento mantido pela administracdo publica;
Pégina 2

VII - Autenticidade — Comprova a validade da tramitacédo, do texto e do servidor que
enviou o documento;

VI - Integridade — Garante que um documento néo teve seu conteudo alterado apos a
assinatura pois o sistema identifica alterac6es ndo autorizadas no conteldo;

IX — Confiabilidade — Relagdo de equivaléncia fiel de uma informacéo em relacéo ao
original;

X - Certificado Digital — Documento eletrénico utilizado para comprovar a identidade
de uma pessoa ou de uma instituicéo;

XI - Certificado Digital padrdo CIGA — Documento eletrdnico utilizado pelo Consorcio
de Informética na Gestdo Publica Municipal, que garanta a integridade e autenticidade
da assinatura;

XI1I - Certificado Digital padrdo ICP-Brasil — Documento eletronico emitido por
autoridade certificadora estabelecida pela Medida Proviséria 2.200-2, de 24 de agosto
de 2001, que garante a integridade e autenticidade da assinatura e € dotada de fé
publica;

X1 - Assinatura eletronica - Identificacdo eletronica de quem assina 0 documento
através de certificado digital;

X1V — Assinatura eletrénica qualificada — assinatura eletronica realizada utilizando
certificado digital padrdo ICP-Brasil,

XV — Assinatura eletrbnica avancada — assinatura eletrénica realizada utilizando
certificado digital padrdo CIGA, ou outro certificado pessoal equivalente;

XVI — Assinatura eletrénica simples — assinatura eletrdnica realizada utilizando as
informacGes de acesso ao e-CIGA;

XVII - Interacéo eletronica - Ato realizado por qualquer pessoa, por meio de edi¢do
eletronica de documentos ou de acdes eletrénicas, para: a) adquirir, resguardar,
transferir, modificar, extinguir ou declarar direitos; b) impor obrigagdes; ou c) requerer,
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peticionar, solicitar, relatar, comunicar, informar, movimentar, consultar, analisar ou
avaliar documentos, procedimentos, processos, expedientes, situagdes ou fatos;

XVIII - Irretroatividade - Garante que o sistema nédo crie documentos em datas
passadas;

XIX - Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) - Instrumento de gestéo
arquivistica que permite classificar documentos e agrupa-los, relacionando-os ao 6rgdo
que os produziu, a funcdo, subfuncdo e atividade responsavel por sua producao ou
acumulacéo;

XX - Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) - Instrumento de gestao
arquivistica que estabelece, a partir de estudo e fundamentacéo legal, os prazos e
condicdes de guarda de documentos de acordo com sua classificacao;

XXI — Dado pessoal - informacao relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel;

XXI1I — Dado pessoal sensivel - dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicg¢ao
religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizacao de carater religioso,
filosofico ou politico, dado referente a satide ou a vida sexual, dado genético ou
biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural,

XXII1 - Anonimizacéo - técnica computacional que garante que os dados ndo sejam
associados a nenhum individuo;

CAPITULO | DA GOVERNANCA DO PROCESSO ELETRONICO E ACESSO
AO E-CIGA

Art. 6°. O Comité Gestor do Processo Eletronico (CGPE) é o responsavel pela gestédo
do Processo Eletronico e sera composto inicialmente pelos dirigentes ou representantes
dos 6rgéos abaixo:

| - Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e Modernizacdo da Gestao
(SEPLAG);

Il - Secretaria Municipal de Administracdo (SMA);
111 - Secretaria Municipal de Fazenda (SMF);

IV - Controladoria Geral do Municipio (CGM);

V - Procuradoria Geral do Municipio (PGM);

8§ 1° A coordenagao-executiva do CGPE seré conduzida pela SEPLAG, por meio da
Subsecretaria de Modernizagdo da Gestéo.

8§ 2° Os demais dirigentes da Administracdo Publica Municipal, direta e indireta,
poderdo solicitar sua representacdo ao Comité Gestor do Processo Eletrénico (CGPE).

Art. 7°. Ao Comité Gestor do Processo Eletrénico compete:
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| — coordenar o processo eletronico no municipio de Niterdi;
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Il - regulamentar os procedimentos a serem observados no &mbito do processo
eletronico;

I11 — estabelecer a politica, os critérios e as normas técnicas para ado¢ao do processo
eletrénico na Administragdo Municipal de Niterdi;

IV - fiscalizar o processo eletrdnico no &mbito da Administragdo Municipal de Niteroi;
V - definir os padrdes de seguranca e acesso ao sistema;

VI — fortalecer a transparéncia ao processo eletrénico no municipio de Niteroi;

Art. 8°. A coordenacdo-executiva do Comité Gestor do Processo Eletrénico compete:
| — dirigir os trabalhos do CGPE;

Il — presidir as sessdes do plenario;

111 — conduzir as deliberacdes e a votagdo, e anunciar o seu resultado;

IV — assinar as decisdes do CGPE e determinar a sua publicacéo;

V - cadastrar e gerenciar usuarios do sistema e-CIGA;

VI - promover a capacitacdo de servidores;

V11 - prestar atendimento aos 6rgaos e entidades usuarios do e-CIGA quanto a
utilizacdo do sistema;

V11 — intermediar a solucéo de problemas técnicos;

IX — representar o CGPE perante a Administracdo Publica Municipal e demais
autoridades;

X - convocar as reunides, ordinarias e extraordinarias;
XI - atuar como interlocutor entre 0 CGPE, a sociedade civil e o governo;
XI1 — gerenciar o relacionamento entre o CIGA e a Administracdo Municipal.

Art. 9°. A autoridade maxima dos érgaos e entidades usuarios do e-CIGA devera
garantir o cumprimento das normas relativas ao processo eletrénico, monitorar sua
implementacao e indicar dois servidores para serem 0s administradores locais na sua
unidade. Pagina 3

81° A indicacao devera ser feita formalmente & SEPLAG através de oficio direcionado a
coordenacao-executiva do CGPE.

82° Os administradores locais serdo os responsaveis pelas acdes de implementacao,
manutengdo e acompanhamento do processo eletrdnico nas suas respectivas unidades e
deverao:

| - orientar usuérios da unidade quanto a utilizagdo do e-CIGA;
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Il - encaminhar davidas ndo solucionadas internamente;
I11 - solicitar capacitagdo complementar de usuarios;

IV - solicitar cadastro de usuarios, tipos de documentos e tipos de processos inerentes as
suas rotinas processuais;

Art. 10.

Os servidores, empregados, estagiarios e outros que mantenham relacéo contratual com
a Administracdo Publica Municipal, direta e indireta, poderéo ser cadastrados como
usuarios do sistema de acordo com os critérios estabelecidos pelo CGPE.

Art. 11.

Pessoas fisicas que ndo tenham vinculo com a Administracdo Publica Municipal
poderao ter acesso a processos especificos no e-CIGA de acordo com os critérios
estabelecidos pelo CGPE.

Art. 12.

O acesso ao e-CIGA de pessoas fisicas, vinculadas ou ndo a Administracdo Publica
Municipal, € pessoal e ndo pode ser transferido, podendo o usuario ser responsabilizado
pelo uso inapropriado do sistema.

81° A partir do primeiro acesso ao sistema, o usuario pode ser penalizado pela
divulgacéo de segredo (Art 153 8 10), insercéo de dados falsos em sistemas de
informac@es (Art. 313-A), modificacdo ou alteracdo ndo autorizada de sistema de
informacGes (Art. 313-B), falsidade ideoldgica (Art. 299), violacao de sigilo funcional
(Art. 325), previstas no Codigo Penal Brasileiro.

82° Seré considerado para todos efeitos, as definicdes de Funcionario Publico
estabelecidas no Art. 327 do Cddigo Penal Brasileiro.

Art. 13.

Os atos processuais nos processos administrativos eletronicos deverdo ser realizados no
e-CIGA, exceto em caso de indisponibilidade do meio eletrénico, cujo prolongamento
cause danos relevantes a celeridade do processo.

8§ 1° A coordenacao-executiva do CGPE comunicara de forma oficial o periodo de
indisponibilidade do sistema e, quando possivel, os motivos da indisponibilidade.

8§ 2° A eventual possibilidade de realizacéo de processo administrativo fora do eCIGA,
cujo tramite seja obrigatorio em meio eletrdnico, devera ser autorizada de forma
expressa pela coordenacao-executiva do CGPE.

§ 3° Para todos os efeitos, ndo serdo consideradas indisponibilidade do meio eletrdnico
falhas de conexao a internet ou falhas relacionadas aos equipamentos dos usuarios do
sistema, sendo consideradas somente aquelas reconhecidas de forma oficial pelo CGPE.
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CAPITULO Il DOS DOCUMENTOS DIGITAIS

Art. 14. S3o considerados documentos digitais os documentos que séo lidos apenas pela
codificacdo em digitos binarios e acessado por meio de sistema computacional, sendo
classificados em:

I - Documento digitalizado é a representacdo digital de um documento produzido em
outro formato (fisico) e que, por meio da digitalizacdo, foi convertido para o formato
digital;

Il - Documento nato digital € o documento que nasceu em formato digital, tal como um
documento produzido por um sistema de informética, ou ainda por equipamentos
digitais.

8§ 1° Os documentos digitais podem ser assinados ou ndo.

8 2° Os documentos digitais assinados nos termos desse Decreto deverdo ter
mecanismos que garantam a integridade, autenticidade, irretroatividade e a
confiabilidade.

Art. 15. O documento nato digital e com assinatura digital tera garantia de autenticidade
e integridade e sera considerado original para todos os efeitos legais.

8§ 1° O documento digitalizado ao ser inserido no e-CIGA devera ser assinado
digitalmente pelo usuario, que sera o responsavel por atestar a veracidade e a
integridade do documento digitalizado e o seu equivalente fisico.

8§ 2° O documento digitalizado com assinatura digital terd a mesma forga probante do
documento original, ressalvada a alegacao fundamentada de adulteracdo antes ou
durante o processo de conversdo, na forma da lei processual em vigor.

Art. 16.

O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais para juntada aos
autos.

8§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados séo de responsabilidade do
interessado, que respondera nos termos da legislacéo civil, penal e administrativa por
eventuais fraudes.

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

8 3° A apresentacdo da versdo original do documento digitalizado ser& necessaria
quando a lei expressamente o exigir ou nas hipdteses previstas nos artigos 16 e 17.

Art. 17.

A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no &mbito dos 6rgéos e das
entidades da Administracdo Publica Municipal direta, autarquica, fundacional e
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empresas publicas devera observar a integridade do documento digitalizado, havendo a
presungdo de boa-fé dos servidores e dos cidaddos usuarios dos servigos publicos.

8 1° Os documentos digitalizados, quando endossados e assinados eletronicamente por
um servidor publico municipal, serdo considerados cOpias autenticadas
administrativamente.

8§ 2° Documentos em papel cujas dimenses ultrapassem o tamanho A3, de 297
milimetros por 420 milimetros, deverdo ser submetidos em formato eletrdnico, cuja
extensdo sera disciplinada por meio norma editada pelo CGPE.

Art. 18. O recebimento de documentos para inser¢ao no sistema sera efetuado
exclusivamente nos setores de protocolo dos respectivos 6rgaos da Administracdo
Pablica Municipal, direta e indireta, que deverao:

| - proceder a digitalizacdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado;

Il - determinar que a protocolizagdo de documento original seja acompanhada de copia
simples, hipdtese em que o protocolo atestara a conferéncia da copia com o original,
devolvera o documento original imediatamente ao interessado e descartara a copia
simples apos a sua digitalizacdo; Pagina 4

8 1° Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagdo do documento recebido,
este ficara sob guarda da Administracéo e sera admitido o tramite do processo de forma
hibrida, conforme estabelecido em norma complementar editada pelo CGPE.

§ 2° E vedada a recusa imotivada de recebimento de documentos, devendo o servidor
orientar o interessado quanto ao saneamento de eventuais falhas.

Art. 19. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacéo
motivada e fundamentada de adulteracéo, devera ser instaurada diligéncia para a
verificacdo do mesmo.

Art. 20. A administracdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de
rever 0s atos praticados no processo, a exibi¢do do original de documento digitalizado
no ambito dos orgaos e entidades ou do enviado eletronicamente pelo interessado.

CAPITULO 111 DAS ASSINATURAS ELETRONICAS

Art. 21. A Prefeitura Municipal de Niter6i adotard o padrdo de assinatura eletrénica
disciplinada na Lei 14.063, de 23 de setembro de 2020.

§ 1° A Prefeitura Municipal de Niteroi confia:

I - no servico de autenticacdo do Governo Federal chamado Acesso GovBR ou que
venha a substituir;
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Il - na cadeia de certificado digitais emitidos pelo Governo Federal através da
Autoridade Certificadora Raiz do Governo Federal do Brasil estabelecida pela Medida
Provisdria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, ou o0 que venha a substituir;

I11 - na cadeia de certificado digitais emitidos pelo Consorcio de Informética na Gestéo
Publica Municipal - CIGA através da Autoridade Certificadora Raiz ACR CIGA ou 0
que venha a substituir.

Art. 22.

A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da assinatura nos processos
administrativos produzidos no ambito do e-CIGA serdo obtidas por meio eletrénico
considerados 0s niveis minimos para assinatura eletrénica, todas com a mesma validade
legal, e com a possibilidade de verificacdo da assinatura através do e-CIGA.

Art.23. Os niveis minimos para seguranca das assinaturas em documentos séo:

| - Assinatura eletronica qualificada - Aceita em qualquer interacéo eletronica com
entes publicos e obrigatoria para:

a) Atos assinados pelo Prefeito;

b) Portarias emitidas;

c) Emissdo de ordens de pagamentos;

d) Relatorios e informacGes publicadas pela Administragéo;

e) Documentos enviados para 6rgaos externos a Administracao;
f) As demais hipoteses previstas em legislacGes especificas.

Il - Assinatura eletronica avancada - Admitida nas hipoteses de interacdo eletrénica
com o ente publico que, considerada a natureza da relacdo juridica, exijam maior
garantia quanto a autoria, incluidos:

a) As interaces eletrdnicas entre pessoas fisicas ou juridicas de direito privado e 0s
entes publicos que envolvam informacdes classificadas ou protegidas por grau de sigilo;
b) As decisbes administrativas referentes a concessao de beneficios assistenciais, fiscais
e tributarios que envolvam dispéndio direto ou rendncia de receita pela Administracéo
Pablica Municipal;

c) As declaragdes prestadas em virtude de lei que constituam reconhecimento de fatos e
assuncao de obrigacGes;

d) A liquidacdo de despesas publicas;

e) O envio de documentos digitais em atendimento a procedimentos administrativos ou
medidas de fiscalizagao;

f) A apresentacdo de defesa e interposicdo de recursos administrativos;
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g) Atos e documentos assinados por Secretarios, Subsecretérios, Consultores, Diretores;
h) Atos e documentos assinados por Presidentes e Secretarios de Conselhos e
Comissoes.

Il - Assinatura simples - Admitida para todas as demais hip6teses que ndo estejam
listadas nos incisos | e I1.

§ 1° Quando sistemas externos ao Municipio, tais como os dos ministérios, controle
externo, governo estadual, receita federal, tribunais, exigirem niveis diferentes para seus
sistemas prevalecera o regramento daqueles sistemas observando no que couber as
disposicOes deste Decreto.

8 2° Para as atividades realizadas a partir do acesso ao sistema, bem como para as
assinaturas digitais realizadas nos termos deste Decreto aplica-se o principio do
ndorepudio ndo podendo o detentor negar a autoria da operacdao nem alegar que tenha
sido praticada por terceiro.

8 3° A assinatura eletrdnica é de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade
do titular o sigilo de senhas e a guarda dos respectivos dispositivos fisicos de acesso
para utilizacéo do sistema.

8 4° A distribuicgdo de certificados digitais padrdo CIGA ser realizada sem custo aos
usuarios na medida da necessidade e da implantacdo das funcionalidades tecnoldgicas
gue exijam 0 seu uso.

8 5° A Administragéo arcard com os custos de emissdo de certificados digitais padrdo
ICP-Brasil para usuarios internos nos casos que se facam necessarios.

CAPITULO IV DOS PROCESSOS ELETRONICOS
Art. 24,

Fica o Consorcio de Informatica na Gestdo Publica Municipal, doravante simplesmente
denominado CIGA, responsavel por garantir a integridade, fidedignidade,
armazenamento e confidencialidade das informacdes e documentos inseridos pelos
usuarios, bem como a interruptibilidade do sistema. Paragrafo Unico. Aplicam-se aos
usuarios, além das disposicdes deste Decreto, as Resolucdes do Presidente do CIGA que
se aplicarem a utilizacdo do e-CIGA.

Art. 25. Os documentos e processos eletronicos produzidos ou inseridos no e-CIGA
dispensam a sua formacéo, impressao e tramitacdo fisica.

Art. 26. Os atos processuais em meio eletrénico consideram-se realizados no dia e na
hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestéo de processo administrativo
eletrénico do érgédo ou da entidade.

8 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio
eletronico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposi¢do em contrario,
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até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo, no horario
oficial de Brasilia. Pagina 5

8 2° No caso de indisponibilidade do e-CIGA, nos termos do Art. 11, o prazo fica
automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do
primeiro dia Gtil seguinte a redisponibilizacdo do e-CIGA.

Art. 27. Todos os processos e documentos tramitados através do e-CIGA terdo seu
acesso publico concedido por meio de recurso especifico disponibilizado pelo sistema a
qualquer pessoa natural interessada, salvo disposi¢cdes em contrario.

§ 1°. Os processos de empenho ou de licitacdo deverdo, sempre que possivel, serem
amplamente divulgados no Portal da Transparéncia da Prefeitura de Niterdi com o link
correspondente para acesso completo ao processo eletronico.

8 2°. Documentos que contenham "dado pessoal sensivel”, conforme definicdo presente
no Art. 5°, inciso Il da Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, deverdo ser
obrigatoriamente classificados como sigilosos, restringindo o0 seu acesso somente aos
interessados no processo.

8§ 3°. Sempre que possivel, documentos que contenham algum tipo de dado pessoal
deverdo aplicar técnicas de anonimizacdo para preservar a associa¢do direta ou indireta
do dado a um individuo, conforme Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018.

Art. 28.

A classificacdo da informacdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de limitacdo do
acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo observardo os termos
da Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011, da Lei Municipal n° 3084, de 22 de maio
de 2014, e das demais normas vigentes.

Art. 29.

Deverdo ser associados elementos descritivos aos documentos digitais que integram
processos eletrnicos, a fim de apoiar sua identificacdo, sua indexacéo, sua presungao
de autenticidade, sua preservacao e sua interoperabilidade na forma do regulamento.
Art. 30.

Os processos administrativos em tramitacéo ja produzidos em meio fisico, quando
digitalizados para o e-CIGA, deverdo incluir nos autos o Termo de Encerramento de
Tramite Fisico e Abertura de Processo Eletronico (TEAP) constando sua nova
numeracdo atribuida pelo e-CIGA na tramitacdo em meio eletrdnico. Paragrafo unico.
Nenhum outro documento ou folha poderéa ser juntado a partir da lavratura do Termo de
Encerramento do processo, bem como nenhum outro despacho podera ser nele
registrado, nem mesmo os referentes as saidas de arquivo para consulta. Todas as novas
juntadas (entranhamentos) e despachos deveréo ser feitas no e-CIGA, ainda que seja
preciso fazer referéncia a volumes anteriores.

Art. 31
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Os documentos que integram o0s processos administrativos eletrénicos deverdo ser
classificados e avaliados de acordo com o plano de classificagéo e a tabela de
temporalidade e destinacdo adotados no 6rgdo ou na entidade, caso houver.

8 1° A eliminacéo de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas na
legislacéo vigente como prevé o caput deste artigo.

§ 2° Os documentos digitais e processos administrativos eletrdnicos, cuja atividade ja

tenha sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos de guarda e
destinacdo final, poderdo ser transferidos para uma area de armazenamento especifica,
sob controle do 6rgdo ou da entidade responsavel pela sua guarda, a fim de garantir a

preservacao, a seguranca e 0 acesso pelo tempo necessério.

Art. 32. Os orgdos da Administracdo Publica Municipal, direta e indireta, poderdo
elaborar ou revisar o seu Plano de Classificacdo de Documentos e Tabela de
Temporalidade de Documentos das atividades finalisticas.

Art. 33. A guarda dos documentos digitais e processos administrativos eletronicos
considerados de valor permanente devera estar de acordo com as normas previstas pela
instituicdo arquivistica publica responsavel por sua custodia, incluindo a
compatibilidade de suporte e de formato, a documentacédo técnica necessaria para
interpretar o documento e os instrumentos que permitam a sua identificacéo e o controle
no momento de seu recolhimento conforme diretrizes estabelecidas pela Comisséo de
Elaboracdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos da Administracdo
Pablica Direta e Indireta do Municipio de Niteroi, estabelecida pelo Decreto 13.976, de
25 de marco de 2021.

CAPITULO V DISPOSICAO FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 34.

Cabe ao CGPE, através de sua coordenacao-executiva, quando necessario, editar
normas complementares a este Decreto.

Art. 35. A migracdo das atividades para o e-CIGA sera feita de maneira gradual, com a
meta de implementacdo de 31/12/24, e seguindo cronograma aprovado pelo CGPE.

8§ 1° A partir da definicdo das atividades administrativas cujos processos serdo
realizados no e-CIGA, nos termos do cronograma previsto no caput deste artigo, fica
vedada a autuacdo de processos em meio fisico para a realizacdo dessas atividades.

8§ 2° O cronograma poderd ser atualizado pelo CGPE a qualquer tempo, conforme
necessidade de adequacdo dos prazos, atividades e recursos previstos.

Art. 36.

Serdo admitidas a manutencdo e a continuidade de tramitacdo em meio fisico dos
processos administrativos originados antes da implantacéo do sistema de processo
eletronico, assim como a migracdo destes de forma gradual, atendendo a critérios de
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conveniéncia, oportunidade e, principalmente, de economicidade. Art. 37. Ficam
revogados o Decreto n® 13.395 de 26 de novembro de 2019, o Decreto n® 13.967, de 25
de margo de 2021 e outras disposi¢des em contrario. Art. 38. Este Decreto entrara em

vigor 15 (quinze) dias Uteis apds a data de sua publicagdo. Prefeitura Municipal de
Niteroi, 20 de Outubro de 2021. Axel Grael - Prefeito

ANEXO | TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO E
ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO - TEAP

Processo n°: XXXXXXXXX/XXXX O processo administrativo em epigrafe foi
convertido na sua totalidade do suporte nédo digital para o eletronico no e-CIGA, em
conformidade com o disposto no Art.29 do Decreto n°® XXX , mantendo 0 mesmo
ndmero do processo fisico e 0 mesmo interessado. Foi efetivado despacho da referida
conversao no e-Cidade, e o processo fisico sera arquivado no setor de competéncia,
responsavel pela digitalizacdo. Fica encerrada a tramitacdo do processo em suporte ndo
digital, sendo vedada a juntada de novos documentos nao digitais, devendo a
continuidade de sua instrucgdo e tramitagéo ser feita somente por meio do e-CIGA.
Pagina 6 Para fins de registro, o processo originalmente em suporte fisico é composto
de:

Folhas de Processo:
Volumes de Processo:
Anexos e Midias:

O processo eletrOnico resultante da presente conversdo digital ficou composto da
seguinte forma:

Volumes de Processo:

Apartado Sigiloso:

Conteudo de Midia ou Anexo:
Unidade responsavel pela conversao:
Data na qual se deu a conclusdo do procedimento de conversao: |/ /

Nome Completo
Funcéo
Matricula



