Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceigcao
ESTADO DE SAO PAULO

RESOLUCAO n° 01/2026

Dispde sobre a instituicdo do  processo
administrativo eletronico para atos de pessoal no
ambito da Administragdo Publica Direta e Indireta
do Municipio de Santa Cruz da Conceicdo, em
atendimento as recomendagdes do Tribunal de
Contas do Estado de S&do Paulo e a Lei Federal n©
14.129/2021, e da outras providéncias.

CONSIDERANDO que a modernizacao administrativa € dever do gestor publico,
visando a eficiéncia, transparéncia e economicidade na prestagao dos servigos
publicos;

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 14.129, de 29 de margo de 2021 (Lei do
Governo Digital - LGD), que estabelece principios, regras e instrumentos para o
Governo Digital e para o aumento da eficiéncia da administragdo publica,
especialmente por meio da desburocratizagao, inovagao, transformagao digital
e fomento da participagdo cidada, e que, embora de aplicagdo obrigatéria no
ambito federal, constitui o principal marco normativo nacional para a
digitalizacdo dos servigos publicos;

CONSIDERANDO que a referida Lei Federal consagra, entre outros, os seguintes
eixos fundamentais: (i) prestacdao digital de servigos publicos; (ii) tramite
eletronico de processos administrativos; (iii) uso de assinatura eletrénica; (iv)

protecao de dados pessoais e inclusdo digital; e (v) transparéncia ativa e dados
abertos;

RUA VER. JUVENAL LEME MOURAO, N.° 770 — FONE: (019) 3567. 9200 — CEP: 13.625-043



Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceigao
ESTADO DE SAO PAULO

f‘\__/ a7

Z i,
iz !.‘.\u:‘.:-

CONSIDERANDO que o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (TCE-SP),
por meio de reiteradas deliberagdes, recomenda aos municipios paulistas a
adogdo de processos eletrénicos como instrumento de controle, redugdo de
custos, celeridade e seguranga documental, em especial nos atos de pessoal,
que representam o maior volume de demanda administrativa e o maior risco de
inconsisténcias e prescrigoes;

CONSIDERANDO a regulamentacdo da LGD no @mbito daquele ente e estabelece
diretrizes que, por analogia, podem e devem ser adotadas por outros municipios
que buscam a modernizagdao administrativa;

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer um modelo Unico, padronizado
e seguro para o tramite de requerimentos, protocolos, condutas e decisoes
relacionados aos servidores e empregados publicos municipais, substituindo
gradualmente os processos fisicos por eletronicos, com vistas a redugdo de
prazos, eliminagdo de extravios e garantia da integridade dos autos;

CONSIDERANDO que a transicdo para o meio digital deve ser planejada e
assistida, assegurando a capacitagdo e o suporte técnico aos servidores, sem
prejuizo da continuidade dos servigos;

CONSIDERANDO os apontamentos via IEGM;

RESOLVE:

CAPITULO I - DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 10 Fica instituido, a partir de 08 de junho de 2026, o processo administrativo
eletrénico no &mbito dos empregados e servidores publicos municipais da
Administragdo Publica Direta e Indireta do Municipio de Santa Cruz da Conceigao,

para o tramite exclusivamente digital de todos os atos de pessoal, nos termos
desta Resolugao.

Art. 29 Para os fins desta Resolugao, considera-se:
I —processo administrativo eletrénico: o conjunto de documentos digitalizados
ou nato-digitais, assinados eletronicamente, que tramitam exclusivamente por

meio de sistema informatizado proprio, sem a utilizagdo de suporte fisico
equivalente;
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II -atos de pessoal: todos os requerimentos, protocolos, comunicagodes,
decisdes, avaliagdes, registros e demais procedimentos administrativos relativos
a vida funcional de servidores e empregados publicos, incluindo, mas ndo se
limitando a: férias, licengas (de qualquer natureza), afastamentos, progressoes
funcionais, promogOes, enquadramentos, averbacdes de tempo de servigo,
aposentadorias, exoneragoes, cessdes, requisicoes, avaliacdoes de desempenho,
estdgio probatério, sindicdncias e processos disciplinares, concessao de
vantagens e beneficios, cadastramento de dependentes, justificativa da auséncia
ou inconsisténcia do registro de ponto e quaisquer outras comunicagées ou
solicitacdes que envolvam vinculo funcional;

III -sistema de processo eletronico: a plataforma tecnoldgica disponibilizada
pela Administracdo Municipal, acessivel a todos os servidores e empregados
publicos por meio de autenticacao individual (login e senha ou certificado
digital), que permita a abertura, tramitagdo, consulta, assinatura e
arquivamento de processos eletrdnicos;

IV —-assinatura eletronica: a modalidade de assinatura que utiliza mecanismos
de certificagao digital ICP-Brasil (certificado Al ou A3), ou outro meio de
comprovacgdo de autoria e integridade de documentos eletrénicos previsto em
regulamento, conforme art. 6° da Lei Federal n°® 14.129/2021.

Art. 3% O processo eletronico de que trata esta Resolugao serd implantado em
todas as unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Santa Cruz da
Conceigdo, abrangendo a Administracao Direta (Poder Executivo) e a

Administracao Indireta (autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades
de economia mista).

Paragrafo Unico. Fica vedada, a partir da data definida no caput do art. 19, a
abertura de novos processos fisicos relativos a atos de pessoal. Os processos
fisicos j& em andamento na data de inicio permanecerdo tramitando em meio
fisico até sua conclusdo, salvo se houver opgdo expressa do interessado e da
autoridade competente pela digitalizagdo integral, nos termos a serem
regulamentados.

CAPITULO 1I - DA TRAMITAC,E\O EXCLUSIVA DE ATOS DE PESSOAL
Art. 40 Todos os requerimentos, protocolos e comunicagdes referentes a atos de

pessoal, independentemente do 6rgdo ou entidade de lotagdo do servidor ou
empregado, serdao obrigatoriamente formalizados, tramitados e decididos em
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meio eletrénico, por intermédio do sistema de processo eletrénico oficial do
Municipio.

§ 10 O servidor ou empregado publico devera acessar o sistema por meio de
autenticagao individual, preencher o formuldrio eletrénico correspondente ao ato
pretendido, anexar o0s documentos digitais necessdrios e submeter o
requerimento, que sera automaticamente distribuido @ unidade competente.

§ 29 A unidade de recursos humanos, departamento pessoal e correlatas
deverdo analisar, despachar e expedir as decisdes exclusivamente no sistema
eletrénico, utilizando assinatura eletrénica ou certiddo digital de autenticidade,
quando cabivel, sem prejuizo da primeira manifestagdo nos processos
eletrbnicos ser realizada pelo Diretor de cada pasta de lotagdo do empregado ou
servidor ora Requerente.

§ 39 A tramitagdo eletronica observarda os prazos estabelecidos na legislagdo
especifica de cada ato, sendo considerada realizada na data e horario do
protocolo eletrénico registrado pelo sistema.

Art. 50 Fica autorizada a utilizagao de assinatura eletrénica com certificado
digital ICP-Brasil, nos termos da Lei Federal n°® 14.129/2021, para todos os atos
que exijam assinatura do servidor, empregado, autoridade ou terceiro
interessado ou outro meio disponivel pela empresa responsavel pelo sistema de
gestdao da administragdao publica municipal.

Paragrafo unico. Na impossibilidade técnica de obtencgao de certificado digital ou
assinatura eletrénica pelo servidor ou empregado, a Administracdo
disponibilizard, exclusivamente durante o periodo de transicdo, mecanismo
alternativo de autenticagdo, associado a termo de responsabilidade.

Art. 6° Os documentos digitalizados ou nato-digitais inseridos no sistema
eletronico gozarao de presungdo de autenticidade e integridade, nos termos da
Lei Federal n® 12.682/2012 e do Marco Civil da Internet (Lei Federal n°
12.965/2014).

Art. 7© Fica instituido a Comissao de Governanga Digital de Pessoal (GDP),
vinculado ao Departamento Municipal de Administracdo, com as seguintes
atribuicdes:

I - elaborar e manter atualizados os manuais de utilizagdo do sistema eletrénico;
IT - propor melhorias e atualizagdes na plataforma;

IIT - coordenar o treinamento dos servidores;

IV - resolver duvidas e incidentes de funcionamento;
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V - zelar pela segurancga da informagdao e pela observancia da Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD - Lei Federal n°® 13.709/2018).

Paragrafo Unico: A Comissao de Governanca sera designada por ato da Diretoria
do Departamento Municipal de Administracdo, Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao.

CAPITULO III - DO PERIODO DE TRANSICAO E APOIO AO SERVIDOR

Art. 8° Fica estabelecido o periodo de transicdo de 60 (sessenta) dias, contados
a partir de 08 de junho de 2026, que se encerrard em 06 de agosto de 2026.

§ 19 Durante o periodo de transicdo, os servidores lotados no setor de Protocolo
Geral da Prefeitura serdo destacados, sem prejuizo de suas fungdes regulares,
para prestar orientacdo presencial, treinamento e suporte técnico a todos os
servidores e empregados publicos que necessitarem de auxilio para acessar e
utilizar o sistema de processo eletrdnico.

§ 2° O suporte serd disponibilizado de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e
das 13h as 16hrs., no balcdo do Protocolo Geral e por meio de canal de
atendimento telefdnico.

§ 30 Os treinamentos serdo disponibilizados pela empresa responsavel pela
gestdo do sistema, sendo responsabilidade de cada empregado e servidor
realizar sua capacitagao para operagao.

Art. 9° Durante o periodo de transicao, o servidor que comprovar impossibilidade
técnica de acesso ao sistema - por falta de equipamento adequado,
conectividade ou deficiéncia no treinamento - podera protocolar seu
requerimento em formato fisico, que sera imediatamente digitalizado pelo setor
de Protocolo e inserido no sistema eletronico, sem necessidade de abertura de
processo fisico autébnomo.

Paragrafo Unico. A faculdade prevista no caput serd admitida exclusivamente até
06 de agosto de 2026. Apos essa data, nenhum ato de pessoal sera admitido
em formato fisico, salvo comprovada situagao de emergéncia ou forga maior, a
ser apreciada pela Diretora do Departamento Municipal de Administragao,
Tecnologia da Informagao e Comunicagao.

Art. 10 Findo o periodo de transicdo, todo e qualquer requerimento ou
comunicagao relativo a ato de pessoal que seja apresentado fisicamente sera
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recusado pelo Protocolo, remetendo-se o interessado ao atendimento eletronico,
exceto nas hipdteses excepcionais previstas no pardgrafo Unico do art. 99.

CAPITULO IV _- DA FUNDAMENTAGAO LEGAL E DO ATENDIMENTO AS
RECOMENDAGOES DO TCE-SP,

Art. 11 A presente Resolugdo € editada em cumprimento a recomendagao
constante do Oficio Circular n© 002/2025 - TCE-SP/DAT, de 15 de julho de 2025,
e da Deliberagdao TCE-SP n© 15/2024, as quais orientam 0s municipios
jurisdicionados a promover a digitalizacdo dos processos de pessoal como
medida de racionalizagao administrativa, reducao de despesas com
armazenamento e transporte de documentos fisicos, e melhoria dos indicadores
de eficiéncia na gestdo de recursos humanos.

Art. 12 A fundamentagao juridica da presente Resolucdo reside na Lei Federal
n° 14.129/2021 (Lei do Governo Digital), cujos principios de desburocratizagdo,
inovagao, transformacgao digital e fomento da participagdo cidada@ orientam a
atuagao de todos os entes federativos, ainda que sua aplicagdo obrigatodria se
restrinja a esfera federal, conforme seu art. 20,

§ 10 O art. 9° da referida lei estabelece que “0s processos administrativos
eletronicos devem tramitar em sistema informatizado proprio, garantida a
autenticidade, a integridade e a validade juridica dos documentos”.

§ 20 O art. 25 da mesma lei determina que “os entes federativos promoverao a
digitalizagao e a desburocratizacdao dos servigos publicos, preferencialmente por
meio da tramitagdo eletrdnica de processos”.

Art. 13 Tomam-se por referéncia, ainda, as diretrizes da LGPD como parametros
de boas praticas aplicaveis por analogia, especialmente no que tange aos
requisitos de assinatura eletrdnica, formacao de autos digitais, padronizagdo de
metadados e interoperabilidade entre sistemas.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 O sistema de processo eletronico deverd observar integralmente os
requisitos de seguranga da informagdo e protegdo de dados pessoais previstos
na Lei n® 13.709/2018 (LGPD), em especial quanto ao tratamento de dados
sensiveis de servidores (art. 11 e seguintes).
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Art. 15 As duvidas omissdes decorrentes da aplicacdo desta Resolugdo serdo
dirimidas pela Diretoria do Departamento Municipal de Administracdo,
Tecnologia da Informagdao e Comunicagao e pela Unidade de Controle Interno.
Art. 16 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo
efeitos a partir de 08 de junho de 2026, exceto quanto ao Capitulo IV, que
produz efeitos imediatos para fins de fundamentacgdo legal.

Art. 17 Revogam-se as disposicdes em contrario.

Santa Cruz da Conceigdo, 26 de maio de 2026.
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ANA PAULA TESSARI FERREIRA
Diretora do Departamento Municipal dg Adm'mstragao, Tecnologia da
Informacao e Cc} unic gao

VALERIO B
Controlador Interno
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