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DECRETO N°g52, 715, DE 20 DE NOVEMBRO DE 2015. XIII - cépia eletronica: o documento eletronico resultante da digitalizagio de

Dispde sobre o Sistema de Processo
Administrativo Eletrénico PROA - no
ambito do Poder Executivo Estadual.

0O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uso das
atribuigdes que Ihe confere o art. 82, incisos V e VII da Constituigao do Estado,

DECRETA:

CAPITULO | X
DO SISTEMA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

Art. 1° O expediente administrativo e sua representagdo por meio eletrénico, na
produgdo, no registro, na tramitagdo, na consulta, na transmisséo € no arquivamento de documentos
pela Administragdo Publica Estadual serd admitido por intermédio do Sistema de Processo
Administrativo Eletrdnico — PROA, nos termos deste Decreto.

§ 1° A implantagdo do Sistema mencionado no “caput” deste artigo ocorrera conforme
cronograma definido pelo Comité Gestor do Processo Administrativo Eletrdnico.

§ 2° A implementagdo de expedientes administrativos eletrdnicos € de
responsabilidade dos 6rgaos e entidades da Administragfio Pablica Estadual Direta e Indireta.

§ 3° O Sistema PROA fica definido como solugdo tecnoldgica tnica para o Poder
Executivo Estadual.

Art. 2° Para fins do Sistema de Processo Administrativo Eletrdnico, disposto neste
Decreto, considera-se:

I - meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou de trafego de documentos e
arquivos digitais;

IT - transmissdo eletrbnica: toda forma de comunicagdo a distincia com a utilizagfio de
redes de comunicagio;

II1 - assinatura eletrénica: registro realizado eletronicamente por usudrio identificado
de modo inequivoco, com o objetivo de assinar determinado documento, admitindo as seguintes
formas de identificagdo do signatario:

a) assinatura digital; ¢

b) assinatura cadastrada.

IV - usudrio interno: todo aquele que, por forga de suas atribuigdes funcionais, tenha
acesso, de forma autorizada, as informagdes produzidas ou custodiadas pela Administragio;

V - usudrio externo: qualquer pessoa fisica que tenha acesso, de forma autorizada,
mediante cadastramento prévio, as informagdes produzidas ou custodiadas pela Administragiio que
nfo seja caracterizada como usuario interno;

VI - Documento digital: informagdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretiavel por meio de sistema computacional.

VII - processo eletrénico: conjunto de entradas, de saidas e de movimentagdes de
documentos em formato eletrinico com validagdo por intermédio de assinatura eletrénica,
arquivados em banco de dados corporativo com identificago (nica;

VIII - certificacdo digital: conjunto de procedimentos que asseguram a integridade das
informagdes e a autoria das agoes realizadas em meio eletrénico, mediante assinatura digital;

IX — certificado digital: conjunto de dados de computador, gerados por uma
Autoridade Certificadora que se destina a registrar, de forma tnica, exclusiva e intransferivel, a
relagdo existente entre uma chave de criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou
aplicagiio;

X - certificado digital do tipo A3: certificado em que a geracfio e 0 armazenamento das
chaves criptograficas sio feitos em midias do tipo cartio inteligente ou “token”, observando-se que
as midias devem ter capacidade de geragdo de chaves ¢ screm protegidas por senha ou hardware
criptografico aprovado pela Infraestrutura de Chaves Piblicas Brasileira — [CP-Brasil;

XI - gestao documental: conjunto de procedimentos e operagbes técnicas referentes &
produgdo, registro, classificagio, tramitagdo, uso, avaliagio e arquivamento de documentos,
visando a sua climinagdo ou guarda permanente;

XII - conversdo de autos processuais em papel para meio eletrénico: execugdo de
procedimento que envolve a digitalizagdo do expediente administrativo objeto da conversdo, a
inclusdo dos arquivos resultantes da digitalizaggo como pegas do respectivo expediente
administrativo e a inserg#o, tanto na versdo papel quanto na versdo eletronica, de termo que ateste a
fidedignidade da versdo eletrénica;

documento fisico;

X1V - carimbe de tempo: mecanismo que indica, em todo e qualquer documento e/ou
transagio eletrfnica, 0 momento em que o evento ocorreu, bascando-se na hora oficial brasileira
fornecida pelo Observatério Nacional;

XV —plano de classificagao de documentos: instrumento elaborado a partir de estudos
das estruturas ¢ das fungdes do 6rgdo, que resulta em um esquema de distribuigdio de documentos
em niveis hierarquicos, de acordo com métodos de arquivamento; e

XVI - tabela de temporalidade de documentos: instrumento aprovado por autoridade
competente, que determina os prazos de guarda e destinagfio final dos conjuntos documentais
produzidos a partir das atividades desempenhadas pelo Estado.

CAPITULO 11
DO COMITE GESTOR

Art. 3° O Comité Gestor do Processo Administrativo Eletrénico serd composto por
um representante titular, e respectivo suplente, das seguintes instituigdes:

1 - Secretaria da Modernizagdio Administrativa e dos Recursos Humanos, que o
presidira;

IT - Gahinete do Governador;

11 - Secretaria da Casa Civil;

IV - Secretaria-Geral de Governo;

V - Procuradoria-Geral do Estado;

V1 - Secretaria do Planejamento, Mobilidade e Desenvolvimento Regional;

VII - Secretaria da Fazenda;

VI - Companhia de Processamento de Dados do Estado do Rio Grande do Sul —

PROCERGS;
IX - Auteoridade Certificadora do Estado do Rio Grande de Sul - AC-RS: e
X — Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul — SIARQ/RS.

§ 1° Os integrantes do Comité Gestor serfo indicados pelos titulares dos respectivos
orgaos e designados por ato do Governador do Estado.

§ 2° O Comité Gestor, por seu Presidente, podera convidar representantes de outros
drgdos, entidades da administragfio piblica cu de organizagdes da sociedade civil, para participar
das reunides e discussdes por ele organizadas.

§ 3° A fungdo de membro do Comité Gestor sera considerada prestagio de servico
relevante, nio remunerada,

Art. 4° O Comité Gestor supervisionara o gerenciamento, a especificagdo, o
desenvolvimento, a implantagdo, o suporte e a manutengdo corretiva e evolutiva do Sistema de
Processo Administrativo Eletronico.

Art. 5° Sio atribui¢Bes do Comité Gestor do Processo Administrativo Eletronico:

I - definir a metodologia, o fluxo e a tramitagio dos expedientes administrativos
eletrénicos, a padronizagio da infraestrutura, aplicagdes e dados;

Il - garantir a adequacdo do Sistema aos requisitos legais e &s necessidades da
Administragdo Pablica Estadual;

III - definir as premissas e as estratégias utilizadas para a especificagiio, o
desenvolvimento, os testes, a homologagdo, a implantagio ¢ a integridade de operagao do sistema,

IV - promover a integracio com demais Orgdos e entidades necessdrios ao
desenvolvimento e implantagio do Sistema; e

V - priorizar e deliberar sobre as necessidades de manutengio do Sistema e
encaminha- Jas ds dreas pertinentes.

Art. 6" As deliberagdes referentes ao Sistema de Processo Administrativo Eletrnico
dar-se-do por meio de resolugdes do Secretirio de Estado da Modemnizagio Administrativo e dos
Recursos Humanos e publicadas no Diério Oficial do Estado.

CAPITULO III
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 7° A tramitagiio do expediente administrativo por meio eletrdnico sera admitida
mediante a utilizagio de assinatura eletrdnica, contendo elementos que permitam identificar o
usudrio responsavel pela sua prética.

§ 1° O credenciamento serd realizado mediante procedimento no qual esteja
assegurada a adequada identificagdo.
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§ 2° Ao credenciado seré atribuido registro e meio de acesso ao sistema, de modo a
preservar o sigilo, a integridade e a autenticidade de suas comunicagdes.

Art. 8° A assinatura eletrénica sera admitida sob as seguintes modalidades:

1 - assinatura digital: baseada em certificado digital e atenderd aos requisitos de
autenticidade; integridade, validade juridica e interoperabilidade da Infraestrutura de Chaves
Pablicas Brasileira - ICP Brasil -, conforme disposto na Lei n® 12,469, de 3 de maio de 2006;

IT - assinatura cadastrada: credenciada em sistema de controle de acesso
informatizado, com fornecimento de “Jogin” ¢ senha para o credenciamento, assegurada a adequada
e inequivoca identificacfo.

Art. 9° A pritica de atos assinados eletronicamente dar-se-4 na forma estabelecida
neste Decreto e implicara a responsabilizagiio legal do credenciado pelo uso indevido da assinatura
eletrénica.

Art, 10. S3o de exclusiva responsabilidade dos usudrios:

1 - o sigilo da assinatura eletrnica, de uso pessoal e intransferivel; e

II - a preparagio dos documentos digitais e anexos, em conformidade com as
defini¢Ses do Sistema, no que diz respeito & formatagio e caracteristicas técnicas.

CAPITULO 1V
DOS DOCUMENTOS, DA CONSULTA E DA SEGURANCA

Art. 11. O PROA, “software” especifico para a tramitagio do expediente
administrativo eletrdnico, devera:

I - ter caracteristicas que permitam auditoria para fins de garantia da disponibilidade,
da integridade, da confidencialidade e da autenticidade das informagdes;

11 — realizar o armazenamento ¢ a recuperagiio de dados em centro de processamento
de dados fornecido por Orglios e entidades da Administragio Publica Estadual, incluindo empresas
publicas e sociedades de economia mista e suas subsidiarias; e

Il — adequar-se¢ ao Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil, e s Diretrizes para a Implementagio de Repositérios
Arquivisticos Digitais Confidveis — RDC-Arg, mantidos e atualizados pelo Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ.

Art. 12. Todos os atos processuais do expediente administrativo eletrénico serdo
assinados eletronicamente na forma estabelecida neste Decreto e utilizarfo, preferencialmente,
formatos abertos de arquivos, baseado na padronizacio ABNT NBR ISO/IEC 26300.

Paragrafo uinico. Caso nfo seja possivel tecnicamente atender ao disposto no “caput”
deste artigo, os atos processuais do expediente administrativo eletrdnico utilizardo
preferencialmente o formato “Portable Document Format” (PD¥/A), baseado na padronizagao
ABNT NBR ISO 19005.

Art. 13. Os documentos produzidos eletronicamente ou os convertidos em arquivos
por meio de digitalizagdo e juntados ao expediente administrativo eletrnico, a requerimento ou a
petigio administrativa eletrdnica, com garantia da origem e de seu signatério, na forma estabelecida
neste Decreto, sdo considerados validos para fins do expediente administrativo eletrdnico.

§ 1° Os representantes digitais dos documentos digitalizados e juntados aos autos
pelos érgdos e entidades da Administragio Pablica Estadual tém a mesma forga probante dos
originais para fins do expediente administrativo eletrnico.

§ 2° A argui¢lio de falsidade do documento juntado serd processada eletronicamente
na forma da lei processual em vigor.

§ 3° Os originais dos documentos digitalizados a que se refere o § 1° deste artigo
deverao ser preservados pelo seu detentor até que proferida decisdio irrecorrivel nos casos previstos
no § 2° deste artigo.

§ 4° Os documentos originados em meio fisico, apds digitalizados e juntados ao
expediente administrativo eletrbnico, que por raz@es legais necessitem a guarda dos originais por
parte do Estado, deverdio ser arquivados segundo as normativas e recomendagdes emanadas pelo
Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul — STARQ/RS.

§ 5° A classificagio e o tempo de guarda de expedientes administrativos em meio
cletronico deverdio ocorrer em conformidade com o Plano de Classificagio de Documentos — PCD -
¢ com a Tabela de Temporalidade Documental — TTD, mantidos e atualizados pelo STARQ/RS.

. CAPITULOV i
DO TRAMITE E DA PUBLICIDADE ELETRONICA

Art. 14, Todas as comunicagdes oficiais, que estiverem sujeitas a manifestagiio ou
decisdo administrativa ¢ transitem entre drgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual,
serdo feitas por meio eletrbnico, respeitando o cronograma, definido pelo Comité Gestor do
Processo Administrativo Eletrénico, previsto no art. 1°, § 1° deste Decreto.

Pardgrafo inico. Os autos de expedientes administrativos eletrénicos que tiverem de
ser remetidos a outros drgios ou entidades que nio disponham de sistema compativel deverdo ser
autuados na forma Decreto n® 43.803, de 20 de maio de 2005.

Art. 15. No expediente administrativo eletrdnico, as notificagdes, quando possivel,
serdo feitas por meio eletrénico, na forma deste Decreto.

§ 1° As notificagdes que viabilizem o acesso a integra do expediente administrativo
eletrénico correspondente serdo consideradas vista pessoal do interessado para todos os efeitos
legais,

§ 2° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinade prazo, por meio
de petigo eletronica, serdo considerados tempestivos os efetivados até as 24 (vinte e quatro) horas
do Gltimo dia.

§ 3° No caso do § 2° deste artigo, se o sitio se tornar indisponivel por motivo técnico,
o prazo fica automaticamente prorrogado para o primeiro dia atil seguinte a resolugo do problema.

§ 4° Quando for invidvel 0 uso do meio eletrbnico para a realizagdo de notificagdo,
esta podera ser praticada scgundo as regras ordinarias, digitalizando-se os documentos fisicos
produzidos, anexando-se os arquives digitais gerados, que seréo considerados oficiais para todos os
efeitos legais.

Art. 16. Compete as unidades administrativas verificar diariamente no sistema a
existéncia de carga de expedientes administrativos eletrdnicos pendentes de providéncias.

CAPITULO Vi
DO ARQUIVAMENTO E DO DESARQUIVAMENTO

Art. 17. Nenhum auto de infragdo ou expediente administrativo eletrénico dele
decorrente podera ser arquivado sem despacho fundamentado da autoridade competente.

Art. 18, O arquivamento ou desarquivamento justificado do expediente
administrativo eletrbnico somente poderd ser determinado por autoridade competente conforme
normatizacio estabelecida.

Art. 19. Para a pratica de ato em expediente administrativo cletrénico desarquivado,
os responsaveis pelo arquive distribuirdo o expediente administrativo eletronico para a unidade
requisitante, langando a necessaria (ramitagio.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. O uso inadequado do expediente administrativo eletrénico que cause prejuizo
aos interessados ou & Administragdo Piblica Estadual estd sujeito a apuragdo de responsabilidade
civil e eriminal, bem como & aplicagdo de sangGes administrativas.

Art. 21. Fica convalidado o uso de outros sistemas eletrénicos de gestdo de
expedientes administrativos até a data de publicagio deste Decreto, desde que atingida sua
finalidade e que nfio tenham causado prejuizo aos interessados.

Art. 22. A adogio de certificados digitais para a realizagao de transagdes eletrdnicas
seguras a fim de garantir a autenticidade, a integridade ¢ a validade juridica de documentos em
forma eletrénica deverd atender ao disposto na Lei n® 12.469, de 3 de maio de 2006, e regramento
da Infraestrutura de Chaves Piblicas Brasileira — ICP-Brasil.

Art. 23. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, ficando revogados os
Decretos n® 51.566, de 10 de junho de 2014, e n® 51.677, de 24 de julho de 2014.

PALACIO PIRATINI, em Porto Alegre, 20 de novembro de 2015.

CHFBIOLCHI,
etario Chefe da Casa Civil.

DECRETO N® 52_716, DE 20 DE NOVEMBRO DE 2015.
Altera o Decreto n® 52.215, de 30 de dezembro de
2015, que dispde sobre procedimentos a serem
observados pela Administragdo Publica Estadual na
contratagdo de servigos continuados ou nao que
envolvam fornecimento de mio-de-obra.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uso da
atribui¢do que lhe confere o art. 82, inciso V, da Constituigdo do Estado,

DECRETA:

Art. 1° Ficam alterados o art. 6° o inciso 11 ¢ a alinea “b™ do inciso V do art. 8°, 0 §
19 do art. 9° ¢ a alinea “d” do inciso I do § 1° do art. 13 do Decreto n® 52.215, de 30 de dezembro
de 2015, que dispde sobre procedimentos a serem observados pela Administragdo Publica Estadual
na contratagio de servigos continuados ou ndo que envolvam fornecimento de mio-de-obra, com a
seguinte redagfo:

Art. 6° O documentos citados no art. 5° deste Decrelo deverdo ser arquivados ¢
guardados, organizadamente, para verificagdo, acompanhamento e fiscalizagdo do cumprimento
das obrigacées trabalhistas e previdencidarias e para apresentagdo, se necessdria, perante a
Justiga do Trabalho.

Art. §° ...

Il — a glosa de pagamento no curso da execugdo contratual, sem prejuizo das
sancdes cabiveis, 56 deverd ocorver quando o(a) contratado(a):

Ve .

b) contribuigdo previdencidria, conforme percentual previsto na legislagdo e em
disposi¢des regulamentares préprias; e

Art. 9° .

§ 1° Serd vdlida a norificagdo realizada por meio eletrdnico, encaminhada ao
endereco informado ma forma do art. 5% § 1% inciso I alinea "f", deste Decreto, para
recebimento de correspondéncias oficiais.

Art. 13. ..
§1° ..
..

d) obrigagies trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza, ndo adimplidas
pela contratada,




