PREFEITURA DE

PRINCESA ISABEL

GABINETE DO PREFEITO

Criado pela Lei n®229/74

ANO XVIII
EDICAO EXTRA

Em 21 de fevereiro de 2017.

Atos do Executivo

LEI MUNICIPAL N° 1331, DE 21 DE
FEVEREIRO DE 2017.

DISPOE SOBRE AS NORMAS E

REGULAMENTACAO DA
DIGITALIZACAO DE
DOCUMENTOS PUBLICOS, A

GUARDA E MANUSEIO DOS
DOCUMENTOS ELETRONICOS,
AUTORIZANDO A ELIMINA(;AO
DO PAPEL NO MUNICIPIO DE
PRINCESA ISABEL - PB E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.
O Prefeito do Municipio de Princesa Isabel,
Estado da Paraiba, no uso de suas atribui¢des legais
previstas na Lei Orgénica Municipal, faz saber que
em reunido extraordinaria realizada no dia 20 de
fevereiro de 2017, a Camara Municipal aprovou e

eu sanciono a seguinte Lei Municipal:

Art. 1° Esta Lei fixa e institui a
digitalizacdo de documentos publicos, consistindo
em transformar um documento suportado em papel
no meio digital, preservando o original para efeito
de consulta em periodo ndo inferior a cinco anos,

exceto folha de pagamento.

§ 1° - Entende-se por digitalizagdo de
documentos publicos a conversdo da fiel imagem

de um documento para codigo digital.

§ 2° - O documento digital e a sua
reproducdo, em qualquer meio, procedida de

acordo com o disposto nesta Lei terdo o mesmo

valor probatério do documento original, para todos

os fins de direito.

§ 3° - Entende-se por documento digital
aquele convertido do meio fisico para o digital, por
escaneamento ou qualquer outra tecnologia
disponivel ou que venha ser desenvolvida, de sua

imagem.

8§ 4° - A digitalizagdo de documentos néo
isenta a Administracdo de compor 0 processo
formal obedecendo todas as fases necessérias e

determinadas pela legislacéo em vigor.

8 5° - A digitalizac8o deve sempre levar
em consideracdo a necessidade interligada ao
efeito juridico do documento, ndo sendo permitido
nenhum prejuizo de prova processual até a sua
concluséo e fiscalizagdo pelos 6rgaos de controle

externo.

§ 6° - A administragdo podera adotar
sistema de certificacdo digital ou assinatura digital
através  de

arquivos  criptografados e

regulamentados por normas de seguranca.

Art. 2°. Fica obrigatéria, no dmbito do
Municipio de Princesa Isabel, a digitalizacdo, o
armazenamento em meio eletrénico 6ptico ou

equivalente e a reproducdo de documentos
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publicos, observados os preceitos da Lei Federal
n°. 12.682, de 09 de julho de 2012.

8§ 1° - As normas dispostas nesta Lei se
estendem as acles desempenhadas pelo Poder

Legislativo Municipal.

§ 2° - O prazo para a implantacdo dos
servicos estabelecidos por esta Lei é de até 180
(cento e oitenta) dias, a contar da data de sua

vigéncia.

Art. 3° Compete ao Poder Executivo,
através de seus 6rgdos competentes, a decisdo da
ordem de priorizagdo do armazenamento e
digitalizacdo dos dados de suas respectivas

gestdes.

§ 1° -

administracdo orcamentaria e financeira devem ter

Os documentos relativos a

preferéncia de digitalizacdo sobre os demais.

§ 2° - E obrigatéria a digitalizagio e o
armazenamento das documentacdes relativas aos
procedimentos licitatorios e contratos firmados

pelo Poder Publico Municipal, na forma desta Lei.

§ 3° - Os documentos obrigatérios para
envio para a Poder Legislativo Municipal devem
ser fornecidos por meio digital, nos termos desta
Lei.

Art. 4°. A digitalizacdo de documentos

ocorrerd por escaneamento, tratamento das

imagens, controle de qualidade, indexag&o por lote

de documentos e migracdo das imagens e dados de
sistemas informatizados para servidor indicado

pela Administragéo.

§ 1° - O processo de digitalizacdo e
armazenamento de dados deverao ser realizados de
forma a manter a integralidade, a autenticidade e,
se necessario, a confidencialidade do documento

digital.

§ 2° - Os arquivos devem ser convertidos
no formato de PDF do tipo imagem, garantindo a

seguranca das informacdes.

§ 3°- Os documentos contabeis, processos
administrativos, atos administrativos e legislativos
que ndo poderdo ser digitalizados deverdo estar
da ndo

acompanhados de justificativa

digitalizacéo.

8 4° - Os documentos digitalizados ndo
sigilosos permanecerdo a disposicdo para consultas
e pesquisas simultaneas ou quase simultaneas por
varios  usuérios, devendo possuir backup
objetivando a preservacdo do arquivo original,
podendo ser liberados para consulta publica
previamente autorizada.

Paragrafo dnico - Os meios de
armazenamento dos documentos digitais deverdo
0s proteger de acesso, uso, alteracdo, reproducéo e

destruicdo ndo autorizadas.

Art. 5°. A digitalizacdo dos documentos

contébeis sera permitida, desde que o modo de
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armazenamento dos documentos digitalizados
obedeca a norma especifica de digitalizacao
contida nos paragrafos seguintes e ndo prejudique
a andlise obrigatdria do Tribunal de Contas do
Estado, Sistema de Controle Interno e demais

orgaos fiscalizadores.

§ 1° - Os métodos de digitalizacdo devem
reproduzir todas as informag6es dos documentos

originais, preferencialmente em cores.

8 2° - Os arquivos digitais oriundos da
digitalizacdo dos documentos publicos deverdo ser
controlados por sistema especializado
(Gerenciamento Eletrénico de Documentos -
GED), que possua, minimamente, as seguintes

caracteristicas:

| - capacidade de utilizar base de dados
adequada para o0 armazenamento dos arquivos

digitalizados em PDF;

Il - método de indexacao que permita criar
um arquivamento organizado, possibilitando a

pesquisa de maneira simples e eficiente;

I11 - obediéncia aos requisitos de garantia

de seguranca, estabelecidos pela Administracéo;

Art. 6°. A digitalizacdo de documentos
publicos ndo dispensa a obrigatoriedade do registro

formal (em papel).

8§ 1° - Considerando que no Brasil ainda

ndo existe uma Legislacdo pertinente ao processo

de digitalizacdo de documentos publicos, o registro
formal
totalidade.

ndo poderd ser dispensado na sua

§ 2° - O Sistema de Controle Interno do
Executivo é o responsavel para prestar orientacdo
no processo de digitalizacdo de documentos, desde
0 levantamento de dados, viabilidade, execucédo e

guarda dos dados eletrénicos.

Art. 7°. Deverdo ser assegurados o0s

seguintes  beneficios da digitalizacdo de

documentos publicos:

I - disponibilizacéo para consulta via site
oficial, quando ndo se tratar de informacéo restrita
ou sigilosa;

n -

velocidade na recuperacdo da

informacdo fidedigna;

111 - baixo custo de pesquisa pelo usuario;

IV - preservagdo da integridade do
documento original;
V -

armazenagem dos  arquivos

digitalizados nos servidores da Municipalidade.

Art. 8°. Para garantir a autenticidade, a
integridade e a validade juridica de documentos em
forma eletr6nica, os integrantes do Sistema de
Controle Interno certificardo quando solicitados a

autenticidade das clpias até a instalagdo de
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sistemas de suporte que utilizem certificados

(assinatura) digitais.

§ 1° - Os documentos reproduzidos
eletronicamente serdo considerados originais para
todos os efeitos legais se certificado pelo Controle

Interno do Executivo.

§ 2° - Os originais dos documentos
digitalizados deverdo ser preservados pelo Sistema
de Controle Interno até a inspe¢do do Tribunal de

Contas do Estado.

Art. 9°. Os

(eletrdnicos) deverdo possuir caracteristicas para

arquivos digitalizados
serem visualizados em softwares livres (PDF) em

configuracéo bésica (minima).

Art. 10. O local para a guarda dos
arquivos digitalizados serd a Controladoria Geral
do Municipio, devendo o ambiente ser preparado
dentro das condi¢des fisicas, com detectores de
fumaca, refrigeracdo adequada, monitoramento
através de cameras, distante de rios ou areas de
inundacgdes, afastado de caixa de energia, caixa
d’agua e possuir extintor contra incéndios, bem
como, todo bando de dados devera ficar arquivado
nas nuvens e em provedores locais na intencéo de

garantir a preservacdo dos referidos arquivos.

Art. 11. A digitalizaco tem como
finalidade a reducdo de &reas destinadas aos
arquivos fisicos, do tempo no trabalho de
gerenciamento e recuperacdo das informacdes, a

rapidez na atualizacdo dos dados armazenados e a

possibilidade de compartilhamento e acesso as

informag6es a um nimero maior de Usuarios.

Art. 12. Os documentos analédgicos que
ainda ndo completaram seu ciclo de eficacia
poderdo ser digitalizados, porém mantendo-se o

original até a fase de seu arquivamento.

Paragrafo unico - Os documentos com

valor histérico ndo poderdo ser descartados.

Art. 13. As rotinas que deverdo ser
seguidas nos procedimentos de digitalizagdo sdo:

I - planejamento dos procedimentos a
serem adotados, para implantagdo ordenada e
estruturada dos servicos de digitalizacdo de
documentos;

Il - definicio da metodologia de

indexacdo aplicavel a cada titulo documental;

digitalizacéo,

execucdo das atividades de

incluindo  preparagdo  dos

documentos;

IV - treinamento dos servidores e dos
usuarios para consulta e visualizagdo das imagens

pesquisadas;

V - realizacdo de backup em ambiente

externo e guardado de forma segura.

Art. 14. A organiza¢do de documentos

tem como objetivo assegurar a rastreabilidade e o
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gerenciamento da informacdo proporcionando
vérios beneficios a Administragdo Municipal, tais
como:

| - agilidade nas consultas através de
ferramentas adequadas;

Il - padronizacdo dos métodos de

arquivamento;

I11 - otimizag&o de espaco;

IV - descarte de documentos expirados ou
desnecessarios;

V - redugdo do custo de manutengéo de

arquivos em pastas;

VI - integridade do acervo;

VII - reducdo da perda dos documentos
fiscais em decorréncia do manuseio e aspectos

ambientais;

VIII - substituicdo de vias em papel por

arquivos eletrénicos.

Art. 15. O Sistema de Controle Interno do
Executivo desenvolvera as rotinas de digitalizacdo
de documentos publicos juntamente com 0s
Secretarios, Diretores e Chefes das unidades
administrativas, de forma que permitam o efetivo

controle de toda informacéo.

§ 1° - A eliminagdo definitiva dos

documentos analdgicos sé ocorrerd apos anélise de

importancia do mesmo e decorrido o prazo de 05

(cinco) anos de seu arquivamento.

§ 20 - A forma de organizacdo de
documentos serd feita de acordo com a
especificacdo de cada um, seu grau de importancia
e por tempo legalmente determinado, com vistas a
racionalizagdo, a eficiéncia administrativa, a
padronizacdo e a recuperacdo da informacdo de

modo agil e seguro.

Art. 16. Consideram-se documentos
publicos, para todos os fins legais, os documentos

eletrdnicos de que trata esta Lei.

Art. 17. Os

necessarios a implementacdo da presente Lei,

recursos  financeiros
serdo fornecidos pelas verbas alocadas na
Secretaria Municipal de Financas, Administracdo e
Planejamento, constantes no Orgamento do

Municipio.

Art. 18. Os casos omissos ou de dividas
gue surgirem na execucdo da presente Lei, bem
como a sua regulamentacdo, serdo resolvidos
através de resolugdes e decretos baixados pelo
Gabinete do Prefeito.

Art. 19. Esta Lei entrara em vigor na data
de sua publicacéo.

Art. 20. Ficando revogadas as disposi¢des

em contrério.

Princesa Isabel, 21 de fevereiro de 2017

RICARDO PEREIRA DO NASCIMENTO
Prefeito
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