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Estabelece a obrigatoriedade da assinatura eletronica
por parte do usuario responsavel, de documentos
anexados aos processos eletronicos.

O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribui¢des legais e,

Considerando a necessidade de que os despachos, pareceres e demais
documentos integrantes de um processo devem ter assinatura eletronica pelo usudrio ou por
seu chefe imediato;

Considerando a necessidade de garantir a autenticidade e a integridade dos
documentos anexados aos processos eletronicos, bem como estabelecer um padrao de
segurancga e responsabilidade no ambito dos processos e procedimentos administrativos da via
diaria da Administragdo Municipal;

DETERMINA:

Art. 1.° Estabelece-se a obrigatoriedade de utilizacdo de assinatura eletronica
nos documentos de natureza técnica, juridica, deciséria e opinativa, assim como
determinagdes importantes, excetuando-se os despachos de simples solicitacdes ou
andamentos, anexados aos processos eletronicos, sendo uma das condigdes para a sua
validade, bem com para a comprovagao da veracidade dos documentos anexados aos autos.

Paragrafo unico. Em caso de auséncia de assinatura do usudrio previsto no
caput, o processo serd devolvido para que o mesmo firme assinatura.

Art. 2° Para realizar a assinatura eletronica o usuario devera observar as
seguintes instrugdes:

a) ao incluir o documento como anexo em um processo eletronico, o usuario
responsavel deverd realizar a assinatura eletronica e/ou definir como signatario o funcionario
responsavel ou seu chefe imediato;

b) a assinatura eletronica deve ser definida no ato da anexa¢do do documento
ou, na sua emissdo ou, criar uma designacdo de signatdrio para outro responsavel ou chefe
imediato, utilizando-se das ferramentas disponiveis no GRP, podendo ser utilizada a
assinatura eletronica ou digital baseada em um certificado digital valido (e-CPF).

Art. 3° Os processos eletronicos somente serdo considerados completos e
validos apds a devida assinatura eletronica dos documentos anexados.
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Art. 4° Ficam designadas as Coordenadorias de Administracdo e Planejamento
(CAP) de cada secretaria como responsavel pela fiscalizacdo e implementagao das diretrizes
estabelecidas nesta Ordem de Servigo.

Art. 5° Os casos omissos ou excepcionais serdo analisados pela Secretaria de
Administragdo — SEAD, em conjunto com a area de tecnologia da informacdo, visando a
aplicacdo adequada dos procedimentos.

Art. 6° Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicagao.
Gabinete do Secretario, Centro Adm. Municipal, em 9 de outubro de 2023.

FERNANDO DE OLIVEIRA BOEIRA

Secretario de Administragao
Assinado eletronicamente
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