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ATOS DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO

DECRETO N° 5.490, DE 22 DE AGOSTO DE 2016.

Dispde sobre o Processo Administrativo Eletronico -
PAE, no ambito da Administragao Direta e Indireta do
Poder Executivo Estadual, e adota outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO TOCANTINS, no uso da
atribuicdo que lhe confere o art. 40, inciso Il, da Constituicdo do Estado,

CONSIDERANDO que a Constituicao Federal, no §2°do art. 216,
incumbiu a Administragédo Publica, na forma da lei, gerir a documentagéo
governamental e adotar as providéncias para franquear sua consulta a
quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO que a Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
dispondo sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados,
preconiza a revitalizagdo dos servigos arquivisticos do Poder Publico,
por meio de programas de gestdo de documentos, capazes de reunir
procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgao, tramitagéo,
uso, avaliagédo e arquivamento de documentos;

CONSIDERANDO que a Lei Federal 12.527, de 18 de novembro
de 2011, dispde sobre os procedimentos que devem ser observados para
garantir o acesso a informacgéo, previstos no inciso XXXIIl do art. 5° da
Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO que o Decreto Federal 8.539, de 8 de
outubro de 2015, estabelece o uso do meio eletrénico para a realizagdo

do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da
Administracéo Publica Federal Direta e Indireta;
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CONSIDERANDO os beneficios advindos da substituicdo de
processos e documentos de meio fisico para meio eletrébnico, como
celeridade, economia, eficiéncia, sustentabilidade e efetividade da
prestagéo do servigo publico;

CONSIDERANDO ainda, a necessidade de definir os
procedimentos pertinentes a recepgao de correspondéncias, ao registro,
a tramitagao, a distribuigdo, a expedicao, a formalizagdo de processos e
a criagdo de documentos no ambito da Administragao Direta e Indireta
do Poder Executivo Estadual,

DECRETA:

CAPITULO |
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO - PAE

Art. 1° E instituido o Processo Administrativo Eletrénico - PAE,
no ambito da Administragao Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual,
destinado a tramitacédo, em formato digital, de documentos e processos
administrativos entre seus 6rgaos e entidades, na conformidade do
disposto neste Decreto.

Art. 2° O uso do meio eletrénico na produgéo, registro,
tramitagdo, consulta, transmissédo e arquivamento de documentos e
processos administrativos pela Administracédo Direta e Indireta do Poder
Executivo Estadual tem o objetivo de:

| - alcangar melhores indices de transparéncia e economicidade
na execugao dos processos administrativos, garantindo, em concomitancia,
a seguranga, a integridade e a confiabilidade de informagdes;

Il - promover a celeridade no andamento processual e na
movimentag¢do de documentos;

Il - facilitar o intercambio eletrénico de informagdes, por meio da
integragédo com sistemas informatizados, inclusive, com aqueles externos
ao ambito do Poder Executivo Estadual.

Art. 3° Para os efeitos deste Decreto, considera-se:

| - meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou
movimentagao de documentos e arquivos digitais;

Il - documento: unidade de registro de informagdes,
independentemente do formato, do suporte ou da natureza;

Il - documento digital: informagéo registrada, codificada
em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originalmente em
meio eletrénico;

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da
conversao de um documento néo digital, gerando uma fiel representagao
em cédigo digital;

IV - processo administrativo eletronico: processo administrativo
criado e tramitado de forma eletrénica, constituido por documentos digitais,
assinados eletronicamente, dispensando o uso de papel, com envio e
recebimento por meio de um sistema, disponivel em rede ou na Internet;

V - autos processuais eletronicos: conjunto de atos administrativos
produzidos eletronicamente ou digitalizados, organicamente acumulados
no curso de um processo administrativo eletrénico;

VI - assinatura eletronica: identificagdo inequivoca do signatario
nas seguintes formas:

a) assinatura digital baseada em certificado digital emitido por
Autoridade Certificadora credenciada, na forma da lei especifica;

b) assinatura cadastrada, com fornecimento de login e senha.
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CAPITULO Il
DO COMITE GESTOR DO PAE

Art. 4° E instituido, no ambito da Administragdo Direta e Indireta
do Poder Executivo Estadual, o Comité Gestor do PAE, vinculado a
Secretaria do Planejamento e Orgamento, ao qual compete:

| - acompanhar a implantacdo do PAE em seus 6rgéos e
entidades;

Il - determinar a realizagéo de auditorias no Sistema de Gestao
de Documentos - SGD, especialmente no que diz respeito a integridade
das suas informagdes e seguranga;

11l - promover a integragéo com demais 6rgaos e entidades para
o desenvolvimento e implantagao do PAE;

IV - aprovar projetos propostos pelas Comissdes Técnicas
Internas dos 6rgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta
do Poder Executivo Estadual e envidar esforgos para assegurar os
respectivos recursos técnicos e financeiros para executa-los;

V - analisar e apresentar solugbes para as questdes, os
problemas e riscos apresentados pelas Comissbes Técnicas Internas
dos 6rgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta do Poder
Executivo Estadual;

VI - zelar pela continua adequagdo do SGD a legislagdo de
gestédo documental;

VII - acompanhar a utilizagdo do SGD, tendo em vista a
qualidade das informagdes nele contidas;

VIl - regulamentar os procedimentos a serem observados no
ambito do PAE, bem como propor revisées das normas existentes;

IX - apoiar a promogado de capacitagéo, suporte técnico-
operacional e orientagdo aos usuarios quanto a utilizagdo do SGD.

X - publicar, no Diario Oficial do Estado, as resolugdes objeto
de sua deliberagéo quanto a implantagcao do PAE.

Art. 5° O Comité Gestor do PAE sera composto por um
representante titular, e respectivo suplente, dos seguintes 6rgéos:

| - Secretaria do Planejamento e Orgamento, que o presidira;
II - Casa Civil;

Il - Procuradoria-Geral do Estado;

IV - Secretaria da Administragao;

V - Secretaria da Fazenda;

VI - Controladoria-Geral do Estado;

VIl - Secretaria da Educagao, Juventude e Esportes.

§1° Os integrantes do Comité Gestor do PAE s&o designados por

ato do Governador do Estado, apés indicagao dos dirigentes dos 6rgéos
e entidades referidos neste artigo.
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§2° O Comité Gestor do PAE, por seu Presidente, podera
convidar representantes de outros 6rgaos e entidades da Administracao
Publica ou de organizagdes da sociedade civil para participarem das
reunides e discussdes por ele organizadas.

§3° A fungdo de membro Comité Gestor do PAE é considerada
de interesse publico relevante e ndo é remunerada.

Art. 6° As deliberagdes referentes ao Processo Administrativo
Eletrénico, objeto do presente Decreto, dar-se-a8o por meio de resolugbes
do Comité Gestor do PAE, publicadas no Diario Oficial do Estado.

CAPITULO llI
DAS COMISSOES TECNICAS INTERNAS DOS ORGAOS E
ENTIDADES DA ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA DO
PODER EXECUTIVO ESTADUAL

Art. 7° Cumpre ao dirigente de cada 6rgao e entidade da
Administragao Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual instituir
a propria Comissédo Técnica Interna que tera por objetivo auxiliar na
implantagao e adogéo do Processo Administrativo Eletronico - PAE, além
de dar suporte as tomadas de decisdo do Comité Gestor do PAE.

Paragrafo unico. As comissdes de que trata o caput deste artigo
deverao ser compostas por uma equipe multidisciplinar, com no minimo
quatro profissionais vinculados ao respectivo érgado ou entidade, sendo
um da area de Tecnologia da Informacéo, um da area fim da Pasta, um
do setor de protocolo e um da area administrativa.

Art. 8° Compete as comissdes técnicas internas, no ambito de
seus respectivos 6rgaos ou entidades:

| - definir fluxos de trabalho e regras de utilizagcdo do SGD;

Il - buscar a solugao de problemas internos quanto a utilizagéo
do SGD, identificando possiveis falhas do sistema, encaminhando ao
Orgéo Gestor do SGD;

Il - garantir a correta utilizagdo do SGD no &mbito de seu érgdo
ou entidade;

IV - assegurar-se do cumprimento das normas relativas ao PAE;

V - divulgar, interna e continuamente, a importancia da instituicdo
do PAE, destacando as respectivas vantagens operacionais, econdmicas
e ambientais a derivarem de sua manutengéo;

VI - esclarecer duvidas sobre a classificagdo arquivistica
de documentos a integrarem o processo administrativo eletrénico,
observando-se as normas de utilizagdo do SGD;

VIl - encaminhar ao Comité Gestor do PAE duvidas néo
solucionadas internamente.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - SGD

Art. 9° E instituido o Sistema de Gestao de Documentos - SGD
como ferramenta oficial para cadastro e trAmites de documentos e
processos.

Paragrafo unico. A utilizagdo do SGD ¢é obrigatéria a todos os
6rgaos e entidades da Administragéo Direta e Indireta do Poder Executivo
Estadual.

Art. 10. A gestdo e a manutengédo do SGD ficardo a cargo da
Secretaria do Planejamento e Orgamento, competindo a esta:

| - gerenciar o sistema de permissoes;

Il - definir regras de credenciamento de usuarios, de modo que
os administradores locais do SGD, em cada 6rgéo ou entidade, possam
cadastrar e gerenciar seus usuarios;

Il - estabelecer e gerenciar os perfis de acesso;

IV - prestar atendimento aos érgdos e entidades usuarias do
SGD quanto a utilizagdo do sistema;

V - solucionar problemas técnicos;
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VI - promover a capacitagdo dos servidores multiplicadores;
VIl - gerenciar o projeto de implantagédo e adogéo do PAE.

Art. 11. Competira aos titulares dos 6rgaos e entidades estaduais
indicar um ou mais administradores locais do SGD, aos quais caberao:

| - orientar usuarios da unidade quanto a utilizagcdo do SGD;

Il - encaminhar ao 6rgao gestor do SGD duvidas técnicas nao
solucionadas internamente;

Il - gerenciar os usuarios de seu 6rgéo ou entidade;

IV - atribuir perfis de acesso aos usuarios, de acordo com os
parametros do 6rgéo gestor do SGD;

V - encaminhar solicitagéo de criagdo de tipo documental ao
6rgéo gestor do SGD;

VI - realizar o credenciamento no SGD dos usuarios de seu
6rgao ou entidade, de acordo com informagdes oriundas do departamento
de recursos humanos.

Paragrafo unico. O departamento de recursos humanos de cada
6rgao ou entidade é responsavel por enviar, aos administradores locais,
todas as informagdes sobre movimentagéo de servidores, bem como as
admissdes, remogdes e exoneragdes, de modo que as permissdes de
acesso ao SGD sejam constantemente atualizadas.

Art. 12. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no
ambito do SGD terdo sua autoria, autenticidade e integridade asseguradas
mediante utilizagdo de assinatura eletrénica, que podera ser:

| - assinatura cadastrada, baseada em credenciamento prévio
de usuario, com fornecimento de nome de usuario e senha;

Il - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por
autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil, nos termos da Medida Proviséria 2.200-2, de 24
de agosto de 2001.

§1° A assinatura eletronica 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 utilizagdo do sistema.

§2° Para todos os efeitos legais, no ambito do SGD, a assinatura
cadastrada e a assinatura digital ttm a mesma validade.

§3° O credenciamento do usuadrio sera realizado mediante
procedimento no qual esteja assegurada a adequada identificagao
presencial do interessado.

§4° Utiliza-se assinatura digital nos documentos eletrdnicos que
tramitarem em ambito externo ao Poder Executivo Estadual.

Art. 13. Incumbe aos usuarios:

| - preparar os documentos digitais e anexos destinados a
insercéo no processo administrativo eletrdnico, de modo a corresponderem
atodas as caracteristicas técnicas, inclusive de formatagéo, estabelecidas
nas normas de utilizagdo do SGD;

Il - zelar pela guarda dos originais dos documentos digitalizados
juntados aos autos do processo administrativo eletrénico;

Il - evitar a impressao de documentos digitais, em fungéo da
economicidade e da responsabilidade socioambiental.

Secéo |
Da Formalizagéo, Tramitagdo, Expedigéo e
Recebimento de Documentos e Processos

Art. 14. Toda correspondéncia recebida nos 6rgéos e entidades
da Administragéo Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual devera
passar, obrigatoriamente, pelo Protocolo Geral do respectivo érgéo ou
entidade e sera aberta, classificada e protocolada no SGD.

§1° O documento apresentado em formato eletrénico sera
copiado no ato do protocolo, devolvendo-se ao interessado o dispositivo
fisico utilizado.

§2° O documento apresentado em papel sera digitalizado no
ato do protocolo, devolvendo-se os originais ao interessado, exceto se
necessaria sua retencéo por forga de legislagao especifica.

§3° O interessado devera preservar os documentos originais até
o término do processo ou, se superior, pelo prazo previsto em legislacao
especifica.

Art. 15. Apos serem protocolados, as correspondéncias oficiais,
os documentos e processos serdo tramitados para o setor de destino e
serdo recebidos na unidade, mediante consulta diaria ao SGD.

Art. 16. Os documentos oficiais expedidos deverdo ser
encaminhados para o Protocolo Geral do 6rgéo, por meio do SGD, com
as informacgdes do destinatario e a modalidade de expedigao desejada,
resguardados casos especificos.

Art. 17. Nao se aplica a obrigatoriedade de cadastramento
no sistema SGD as correspondéncias de carater particular, porventura
recebidas no protocolo, quando:

| - assim estiverem identificadas;

Il - o destinatario for identificado apenas nominalmente, sem
referéncia ao cargo publico que ocupa.

Art. 18. Os documentos oficiais criados deverao ser,
obrigatoriamente, cadastrados no SGD.

Art. 19. Toda documentagao produzida ou recebida devera ser
classificada, arquivisticamente, de acordo com o Cédigo de Classificagdo
de Documentos das Atividades Meio e Fim da Instituicdo, durante o
cadastro no SGD.

§1° O tratamento arquivistico, inclusive descarte, de documentos
e processos eletrdnicos devera observar a aplicagdo da tabela de
temporalidade de cada 6rgéo ou entidade para a area fim e da Resolugéo
Conarq 14, de 24 de outubro de 2001, para a area meio, assim como as
demais regulamentagbes do Arquivo Nacional.

§2° Cada 6rgdo e entidade deverdo dispor sobre o Plano de
Classificagado de Assuntos da sua atividade fim.

Art. 20. A tramitagéo, a distribuicdo e o arquivamento de
documentos e processos deverdo ser, obrigatoriamente, registrados no
SGD.

Art. 21. Atramitagdo no SGD ocorrera mediante o direcionamento
eletrénico do documento ou processo a proxima unidade que nele devera
atuar.

Paragrafo unico. Em caso de erro na movimentagédo de
documento ou processo eletrdnico, a area de destino registrara no sistema
0 equivoco havido, promovendo, imediatamente:

| - a sua devolugao ao remetente;
Il - o0 seu envio para a area competente.

Art. 22. Para a formalizagédo de processos no ambito do SGD,
0 usuario devera cadastrar o documento inaugural e tramita-lo para o
Protocolo Geral, com solicitagdo de geracéo dos autos pretendidos.

§1° O Protocolo Geral ndo autuaré processos a partir de
documentos que néo estejam cadastrados no Sistema ou ndo contenham
arquivo digital.

§2° A solicitagdo para a autuagao de processo devera ser feita
pelo responsavel da unidade requerente.

Art. 23. O apensamento, o desapensamento, a anexagao e o
desentranhamento de pegas no processo administrativo eletrénico seréo
certificados automaticamente nos autos, com identificagéo do responsavel.

Art. 24. Incumbe as unidades administrativas, por meio de
servidores designados para tal fim, verificar no sistema SGD, diariamente,
a existéncia de processos administrativos eletrénicos e demais
expedientes pendentes de providéncias.
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Secéao Il
Dos Atos Processuais

Art. 25. No Processo Administrativo Eletrénico, os atos
processuais deverdo ser realizados em meio eletronico, exceto nas
situagbes em que este procedimento for inviavel ou em caso de
indisponibilidade do sistema cujo prolongamento cause dano relevante
a celeridade do processo.

§1° No caso das excegdes previstas no caput deste artigo, os
atos processuais poderao ser praticados segundo as regras aplicaveis
aos processos em papel, desde que, posteriormente, o0 documento base
correspondente seja digitalizado e inserido no SGD por ocasido do
restabelecimento da disponibilidade do sistema, juntamente com o registro
da data e hora da impossibilidade técnica.

§2° O érgao gestor do SGD divulgara em sua pagina na internet
as informagdes sobre a indisponibilidade do sistema.

Art. 26. Os atos processuais em meio eletrénico consideram-se
realizados no dia e na hora de insergdo no SGD.

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

§2° Na hipotese prevista no §1° deste artigo, se o SGD estiver
indisponivel por motivo técnico, o prazo fica automaticamente prorrogado
até 23 horas e 59 minutos do primeiro dia util seguinte ao da resolugédo
do problema.

Art. 27. A classificagdo da informagao quanto ao grau de sigilo e
a possibilidade de limitagdo do acesso aos servidores autorizados € aos
interessados no processo observardo os termos da Lei Federal 12.527,
de 18 de novembro de 2011, e das demais normas vigentes.

Art. 28. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente
na forma do art. 3° deste Decreto séo considerados originais para todos
os efeitos legais.

Art. 29. O interessado podera enviar eletronicamente
documentos digitais para juntada aos autos.

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

§2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado
terao valor de cdpia simples.

§3° A apresentacgao do original do documento digitalizado sera
necessaria quando a lei expressamente o exigir.

Art. 30. Adigitalizagdo de documentos recebidos ou produzidos,
no ambito dos 6rgaos e das entidades da Administragado Direta e Indireta
do Poder Executivo Estadual, devera ser acompanhada da conferéncia
da higidez do documento digitalizado.

§1° A conferéncia prevista no caput deste artigo devera
registrar a natureza do documento apresentado, classificavel como
documento original, copia autenticada em cartério, cépia autenticada
administrativamente ou copia simples.

§2° Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais
serdo considerados copia autenticada administrativamente, e os
resultantes da digitalizacdo de copia autenticada em cartorio, de cépia
autenticada administrativamente ou de copia simples teréo valor de copia
simples.

§3° A Administragédo Publica podera, conforme definido em ato
de cada 6rgao ou entidade:

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

Il - determinar que a protocolizacdo de documento original seja
acompanhada de coépia simples, hipétese em que o protocolo atestara
a conferéncia da cépia com o original, devolvera o documento original
imediatamente ao interessado e descartara a cépia simples apds a sua
digitalizagao;

Il - receber, para posterior digitalizagdo, documentos em papel,
realizando, por fim:

a) a devolugéo, ao interessado, dos originais e das copias
autenticadas em cartorio ou, na impossibilidade desta, a guarda pelo
6rgdo ou entidade que os receberam, nos termos da respectiva tabela
de temporalidade e destinagéao;

b) o descarte das cépias autenticadas administrativamente e
das copias simples.

§ 4° Na hipotese de serimpossivel ou inviavel a digitalizagdo do
documento recebido, este ficara sob a guarda da Administragéo Publica e
sera admitido o tramite do processo de forma hibrida, conforme definido
em ato de cada 6rgéo ou entidade.

Art. 31. Impugnada a integridade do documento digitalizado,
mediante alegagdo motivada e fundamentada de adulteragdo, devera
ser instaurada diligéncia para a verificagdo do documento objeto de
controvérsia.

Art. 32. A Administragao Publica podera exigir, a seu critério,
até que decaia o seu direito de rever os atos praticados no processo, a
exibicéo do original de documento digitalizado no d&mbito dos 6rgéos ou
das entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 33. Deveréo ser associados elementos descritivos aos
documentos digitais que integram processos eletrdnicos, a fim de viabilizar
sua identificagdo, indexagao, presungéo de autenticidade, preservagao
e interoperabilidade.

Art. 34. Os documentos que integram os processos administrativos
eletrénicos deverao ser classificados e avaliados de acordo com o plano
de classificacédo e a tabela de temporalidade e destinacdo adotados no
6rgado ou na entidade, conforme a legislagao arquivistica em vigor.

§1°Aeliminagao de documentos digitais deve seguir as diretrizes
previstas na legislagéo.

§2° Os documentos digitais e processos administrativos
eletrénicos, cuja atividade ja tenha sido encerrada e que estejam
aguardando o cumprimento dos prazos de guarda e destinagao final,
poderéo ser transferidos para uma area de armazenamento especifica
sob controle do 6rgéo ou da entidade que os produziu, a fim de garantir
a preservagao, a seguranga e o acesso pelo tempo necessario.

_CAPITULOV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 35. O uso inadequado do processo administrativo eletrénico
que cause prejuizo aos interessados ou a Administragdo Direta e Indireta
do Poder Executivo Estadual esta sujeito a apuragéo de responsabilidade
civil e criminal, bem como a aplicagdo de san¢des administrativas.

Art. 36. Amigragao dos processos administrativos em papel para
0 meio eletrénico sera feita de maneira gradual, conforme cronograma
de implantacéo definido pela Secretaria do Planejamento e Orgamento,
ao que, a partir do prazo ali estabelecido, sera vedada a autuagéo de
processos administrativos em meio fisico.

Paragrafo unico. Os processos administrativos iniciados por
meio fisico, inclusive nos casos de reconsideragdo e recurso, assim
tramitardo, com registro de movimentagao no SGD, até o arquivamento.

Art. 37. O disposto neste Decreto ndo se aplica ao sistema de
envio, recebimento e confirmagéo de matérias a serem publicadas no
Diario Oficial do Estado.

Art. 38. Incumbe ao Comité Gestor do PAE dirimir os casos
omissos neste Decreto.

Art. 39. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao.

Palacio Araguaia, em Palmas, aos 22 dias do més de agosto
de 2016; 195° da Independéncia, 128° da Republica e 28° do Estado.

MARCELO DE CARVALHO MIRANDA
Governador do Estado

David Siffert Torres
Secretario de Estado do
Planejamento e Orgamento

Télio Ledo Ayres
Secretario-Chefe da Casa Civil




