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DECRETO N ° 39 de 14 de dezembro de 2022.

Institui o Sistema de Assinatura Digital
(SAD), como sistema oficial para
assinatura de documentos em formato
digital e normatiza as diretrizes gerais
para a tramitagao e assinatura digital de
documentos da execugao orcamentaria —
Instrucdo Normativa N° 01/2021, no
ambito do Municipio de Manari.

O PREFEITO DE MANARI, no exercicio de suas atribui¢cdes, e

CONSIDERANDO o disposto na Medida Proviséria 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 eletrénico produzidos com a
utilizagéo de processo de certificagcao disponibilizado pelo ICP-Brasil presumem-
se verdadeiros em relagao aos signatarios, na forma do art. 219 da Lei n°® 10.406,
de 10 de janeiro de 2002 (Codigo Civil);

CONSIDERANDO que o estabelecido na Lei Federal n® 14.129 de 29 de Margo
de 2021, que dispde sobre os principios, regras e instrumentos para o Governo
Digital e para o aumento da eficiéncia publica, alterando a Lei n® 7.116, de 29 de
agosto de 1983, a Lei 14.063/2020 que dispbe sobre o uso de assinaturas
eletrénicas em interagbes com entes publicos e em atos de pessoas juridicas, a
Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacgao), a Lei
n° 12.682, de 9 de julho de 2012, e a Lei n° 13.460, de 26 de junho de 2017;

CONSIDERANDO que a necessidade de implementar processos que organizem
e sistematizem a capacidade do municipio de gerar, analisar, compartilhar e
fornecer conhecimento de maneira rapida e precisa, incorporar recursos da
tecnologia da informagao modernizando os tramites processuais administrativos,
objetivando maior eficiéncia na gestdo publica, observando os requisitos de
seguranca e autenticidade dos documentos administrativos em meios
eletronicos;

CONSIDERANDO que a certificagao digital de documentos componentes da
execucao orcamentaria e financeira do municipio, pressupde a assinatura de
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varios documentos ao mesmo tempo pelo ordenador da despesa;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar e padronizar a tramitagao
eletrénica de procedimentos e processos por meio de plataformas digitais no
ambito da administragao direta e indireta do Municipio de MANARI;

DECRETA

Art. 1 °. Este decreto institui o Sistema Assinatura Digital — SAD, como sistema
oficial de assinatura digital no ambito da adminitragdo municipal, incluindo a
Prefeitura, Autarquias, Fundos, Fundagdes e ainda quaisquer Pessoas Juridicas
de Direito Publico, do Municipio de Manari.

Paragrafo unico. Fica autorizada a Secretaria de Finangas a exercer a
gestao do Sistema de Assinatura Digital.

Art. 2°. Para o objeto deste Decreto, serdo consideradas as seguintes definigdes:

a) Processo eletrénico: Conjunto de atividades sequenciais e ordenadas de
documentos em arquivo(s) digital, cuja tramitacdo ocorrera por meio
eletrénico, desde a sua constituicao até o seu deferimento final;

b) Assinatura Digital: E a assinatura em meio eletrénico que permite aferir a
autoria e integridade de um documento, baseada em certificado digital, de
uso pessoal e intransferivel, emitido por autoridade certificadora credenciada
a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), na forma
estabelecida em lei;

c) Certificado Digital: Arquivo eletrénico, de identidade virtual de uma pessoa
fisica (CPF) ou juridica (CNPJ), e que por ele contendo dados individuais, um
par de chaves criptograficas utilizado para comprovar identidade em
ambiente virtual, emitido por autoridade certificadora credenciada a
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), na forma
estabelecida em lei;

d) Documento nato-eletrénico: E aquele que é criado originariamente em
meio eletrdnico;

e) Digitalizacao: é o processo de conversdao de um documento originalmente
produzido em meio fisico para o formato digital, mantendo suas
caracteristicas originais na visualizagao;
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Exercicio Financeiro: E o periodo no tempo em que ocorrem as operacgdes
contabeis/financeiras dos entes publicos;

Usuario Interno Signatario: Usuario interno, servidor publico e/ou
comissionado, em exercicio pleno de suas fungdes, no ambito da
administragao direta e indireta, que tenha acesso, de forma autorizada, ao
Sistema de Assinatura Digital;

Usuario Externo Signatario: Usuario externo, pessoa fisica ou pessoa
juridica, que tenha acesso, de forma autorizada e/ou convidado, a assinatura
de documentos ao(s) qual(ais) esteja sendo participe do processo;

Documentos de acesso publico: S30 documentos visiveis aos usuarios e
signatarios, e que apos a conclusdo do processo de assinatura do
documento, por todos os signatarios envolvidos, torna-se publico e acessivel
para consulta.

Documentos de acesso restrito: S3o documentos internos do 6érgao,
visiveis apenas aos usuarios e signatarios, e que apos a conclusdao do
processo de assinatura do documento, por todos os signatarios envolvidos,
torna-se visivel apenas para as partes envolvidas.

Art. 3° Poderao ser assinados digitalmente, com uso de certificados digitais, os
diferentes tipos de documentos da execugdo orgamentaria (solicitagdes de
empenha, notas de empenho, liquidagdes, ordens de pagamento, anulagdes,
relatorios), além de oficios, portarias, comunicados internos e externos, avisos,
pareceres, atos processuais, correspondéncias, processos licitatorios, contratos,
distrados, projetos de lei, decretos, atos administrativos, enfim todo e qualquer
documento produzido por usuario interno no ambito da Administracao Direta e
Indireta do Municipio de Manari, tais como exemplo:

Alvaras (Mercantil e Imobiliario);

Atos do Poder Executivo (Portarias, Nomeacdes, entre outros).
Balancete mensal;

Certiddes (Negativas e de Dividas);

Contratos e/ou distratos;

Guias de receita orgamentarias e extra orgcamentarias;

Guias de reconhecimento de receita;

Guias de transferéncias e depdsitos bancarios;

Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO;

Lei Orgcamentaria Anual — LOA;

Liquidacao de despesas or¢camentarias, extra orcamentarias e de Restos a
pagar;
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Notas de empenho, liquidagao e ordens de pagamento e suas anulagdes;

m) Plano Plurianual — PPA,;

n)
0)

P)

Prestacao de Contas Anual — PCA,;

Relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal, tais como o Relatério Resumido
da Execucdo Orcamentaria - RREO e o Relatério de Gestao Fiscal- RGF;
Termo de transferéncia de imoéveis;

Paragrafo Primeiro. Os documentos a serem assinados digitalmente,
poderao ser enviados ao Sistema de Assinatura Digital, via integragéo entre
sistemas do municipio por APl (Application Programming Interface), ou
individualmente, por cada usuario devidamente cadastrado e apto no
sistema.

Paragrafo Segundo. Todo e qualquer documento enviado para assinatura
digital, tera um prazo de assinatura, automatico (quando enviado via API) ou
delimitado por um usuario, quando enviar outros documentos manualmente.

Paragrafo Terceiro. Somente serdo aceitos, para assinatura digital, arquivos
que estejam no formato PDF (Portable Document Format) no padrdo PadES
(Advanced Electronic Signature), por se tratar de padrao de arquivo aceito
pela ICP-Brasil para assinatura digital.

Paragrafo Quarto. Os documentos que precedam de outros processos,
somente serdo disponiveis para assinatura apds a conclusdo de etapa
anterior (ex: Liquidacdes de empenho somente estardo disponiveis para
assinatura apos a conclusao de todas as assinaturas da nota de empenho).

Paragrafo Quinto. No caso de algum documento que precisa de ser enviado
a um 6rgao ou pessoa fisicaljuridica, interessada neste documento, 0o mesmo
somente estara disponivel para download/envio, apds todos os signatarios
tiverem concluido suas assinaturas.

Paragrafo Sexto. Os documentos, que por for¢a de lei devam ser de acesso
a consulta publica, estarao disponiveis obedecendo os seguintes critérios:

a) Prazo indeterminado para expiragao;

b) Somente quando todos os participes do documento tiverem assinado
digitalmente;

c) Acesso através de cddigo de barras, ou barrametrico, bidimensional,
que possa ser facilmente escaneado utilizando cameras de telefones
celulares, informando um endereco URL, com o numero de
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autenticagdao do documento (QR Code);

d) Todo documento assinado devera conter um manifesto de assinatura,
contendo as informacgdes basicas do documento e os dados de quem
assinou o documento com seu certificado digital;

e) Todo documento devera apresentar chave unica de autenticagéo do
documento;

f) Link para verificador de conformidade no Instituto Nacional de
Tecnlogia da Informacéo, referendendo a conformidade com a MP
2.200-2/2001;

Art. 4°. Ficam autorizadas a assinar os documentos dispostos no Art 3°, as
seguintes autoridades e/ou usuarios:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)

h)

Prefeito Municipal;

Presidencia da Camara Municipal;

Procurador Geral do Municipio;

Contador do Municipio e/ou Autarquia(s), Fundo(s), Fundagao(des)
Secretarios municipais;

Gestores e servidores de Fundos, Autarquias e Fundagdes do Municipio;
Responsaveis pela emissdao de documentos da execugcao orgcamentarias e
extra orgcamentaria;

Pessoa fisica e/ou juridica envolvidos no processo de assinatura de
documentos.

Paragrafo Primeiro. Os signatarios envolvidos no processo de assinatura,
serao notificados sempre que receberem algum documento a ser assinado
digitalmente, bem como de quando o processo de assinatura for concluido
por todos os demais participes.

Paragrafo Segundo. E obrigatdrio, tanto para usuarios signatarios interno ou
externo, o cadastramento de um endereco de e-mail valido, para o correto
recebimento de notificacdes de documentos para assinatura, e suas
alteragdes.

Art. 5°. Fica autorizado, no Municipio de Manari, a certificagcao digital, padrao
ICP-Brasil, dos documentos por meio da rotina de assinatura digital, assim como
outros documentos avulsos tramitados no ambito da Prefeitura, Autarquias,
Fundos, Fundacdes e ainda quaisquer pessoas Juridicas de Direito Publico;

Art 6° Ao que se refere, especificamente aos documentos da execucgao
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orgamentaria, fica aprovada a Instrugcdo Normativa N° 01/2021, que descreve
sobre o processo de assinatura de seus diferentes tipos de documentos.

Art. 7°. Os documentos nato-eletrénicos produzidos no ambito da administragcao
do municipio de MANARI terdo garantia de autoria, autenticidade e integridade
asseguradas nos termos da lei, mediante utilizacdo de assinatura eletrénica
baseada em certificado digital, e respeitando o Paragrafo Segundo do Art 3°
deste decreto.

Paragrafo Primeiro. E obrigatério o uso de certificado digital para
assinaturas de documentos resultante de digitalizagao, para casos ncessarios
de comprovagao de autoria e integridade, em ambiente externo ao Municipio
de MANARI.

Paragrafo Segundo. O certificado digital a ser utilizado nos termos do
paragrafo anterior deve ser emitido por autoridade certificadora credenciada
a ICP-Brasil.

Paragrafo Terceiro. O certificado digital € de uso pessoal, intransferivel e
habil a produzir efeitos legais em todos os atos nos quais vier a ser utilizado,
dentro ou fora do Municipio de MANARI.

Paragrafo Quarto. E de inteira responsabilidade do proprietario do
certificado digital, verificar periodicamente a data de validade do certificado
e solicitar tempestivamente a emissdao de novo certificado, bem como de
resguardar a sua senha, que € pessoal e intransferivel para terceiros.

Paragrafo Quinto. A aquisicdo do certificado digital, de usuarios internos,
para o processo de assinatura digital bem como a consequente despesa
ficara a cargo da Prefeitura Municipal de Manari.

Paragrafo Sexto. Os documentos arquivados em forma eletrénica que
tiverem sua integridade e autoria asseguradas nos termos deste decreto
terdo o mesmo valor comprovatério, para todos os fins legais, que os
documentos arquivados em papel ou em outra forma ou meio legalmente
admitidos.

Paragrafo Quinto. As reproducdes de documentos em papel obtidas, a
partir de documentos arquivados em meio eletrénico, conforme
determinacdes deste Decreto, presumem-se que sejam e reflitam a fidelidade
do documento para seus fins legais, obedecendo aos critérios do Paragrafo
Segundo do Art. 4° deste decreto.
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Art. 8° O credenciamento do usuario(s) signatario externo(s), Pessoa Fisica e/ou
Juridica, sera realizado mediante procedimento no qual esteja assegurada a
adequada identificagao do usuario, no Sistema de Assinatura Digital, e de sua
inteira responsabilidade a implantagao de seu certificado digital.

Paragrafo Primeiro. E de inteira responsabilidade aos usuario(s)
signatario(s) externo(s), para assinarem documentos em que estejam
envolvidos como signatarios, do Municipio de Manari, a aquisicao de
certiicado digital, bem como sua gestao e prazo de expiragao.

Paragrafo Segundo. No que se refere a aos usuario(s) signatario(s)
externo(s), especificamente Pessoa Juridica, no ato de seu credenciamento,
devera ser informado o CPF e o Certificado Digital do representante legal da
Pessoa Juridica.

Paragrafo Terceiro. Ao signatario externo sera atribuido registro e meio de
acesso ao sistema, de modo a preservar o sigilo, a identificagdo e a
autenticidade de suas informacdes pessoais.

Art. 9° Toda documentagcado assinada no Sistema Assinatura Digital sera
registrada com indicagao da data, horario de sua realizagao, identificacdo dos
signatarios, codigo de validagao, acessivel a todos os envolvidos na assinatura e
as autoridades e/ou orgéos de controle, conforme descrito no Paragrafo Segundo
do Art. 4°.

Paragrafo Primeiro. Apds a conclusao do processo de assinaturas digitais,
por todas as partes envolvidas, os documentos nao poderao ser alterados ou
excluidos, de forma que garanta sua integralidade.

Paragrafo Segundo. No caso em que, apds a conclusao do processo de
assinaturas digitais, por todas as partes envolvidas, os documentos que
forem identificados com a necessidade de ratificagcdo de assinaturas,
poderdo, com autoridade do gestor, serem ratificadas as assinaturas,
mantendo-se a originalidade do primeiro documento e acompnhando a
versao de assinatura ratificada.

Art. 10° Sao deveres de todos os usuarios do Sistema:
a) Nao utilizar o Sistema de Assinatura Digital, para fins particulares, e/ou
assinar documentos de origem ilicita, sob pena de responsabilizagao civil e

penal;

b) Nao revelar, fora do ambito profissional, fato ou informagdo de qualquer
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natureza de que tenha conhecimento por forga de suas atribuigdes, salvo em
decorréncia de decisdo competente na esfera legal;

c) Cautela necessaria na utilizagao do Sistema, a fim de evitar que pessoas nao
autorizadas tenham acesso as informagdes do Sistema;

d) Encerrar a sessao de uso do Sistema ou bloquear a estagao de trabalho
sempre que se ausentar do computador, evitando assim a possibilidade de
uso indevido das informagdes por pessoas nao autorizadas;

e) Ser responsavel por consequéncias decorrentes de acdes ou omissdes que
ponham em risco ou comprometam a exclusividade de conhecimento de sua
senha ou das transagdes em que esteja habilitado;

f) Nao fornecer a sua senha de acesso ao sistema a outros usuarios, sob pena
de responsabilizagao;

Art. 11° A Secretaria de Finangas, 6rgao gestor do Sistema de Assinatura Digital,
fica autorizada, a instituir normas complementares, necessarias ao fiel
cumprimento do disposto.

Art. 12° Compete ao orgao gestor do Sistema de Assinatura Digital emitir
orientacoes e realizar treinamentos sobre os procedimentos de uso e gestao dos
documentos assinados ou em processo de assinatura.

Paragrafo Unico. Os casos omissos e excepcionais serdo resolvidos pelo
orgao gestor do Sistema de Assinatura Digital.

Art. 13° A implantagdo do Sistema de Assinatura Digital, no ambito da
administragao direta e indireta do municipio de Manari, sera gradual, conforme
cronograma elaborado pela Secretaria de Finangas.

Art.14° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Manari, 14 de dezembro de 2022

AUDALIO MARTINS DA Assinado de forma digital por
AUDALIO MARTINS DA SILVA

SILVA JUNIOR:06244375408
JUNIOR:06244375408 Dados: 2022.12.14 15:44:52 -03'00'

Audalio Martins da Silva Junior
Prefeito Municipal de Manari

CNPJ: 01.626.099/0001-02
Rua D. Pedro I, s/n— Centro — Manari — Pernambuco.
CEP: 56.565.000



		2022-12-14T15:44:52-0300
	AUDALIO MARTINS DA SILVA JUNIOR:06244375408




