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DECRETO N2 8.561, DE 1 DE SETEMBRO DE 2026.

Institui e regulamenta o Processo Administrativo
Eletrdnico no ambito do Poder Executivo Municipal de
Palmares do Sul, disciplina a tramitacdo eletrénica de
sindicancias, processos administrativos disciplinares,
processos  administrativos  especiais e  demais
procedimentos administrativos, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PALMARES DO SUL, Estado do Rio Grande do Sul, no
uso das atribuicdes que lhe confere a Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO o disposto no art. 11, incisos | e Il, da Lei Organica Municipal, que
atribui ao Municipio competéncia para organizar-se administrativamente e expedir decretos e atos
relativos aos assuntos de seu peculiar interesse;

CONSIDERANDO o disposto no 8§ 22 do art. 10 da Lei Organica Municipal, que admite a
substituicdo dos livros e registros administrativos por outros sistemas, inclusive fichas e arquivos
devidamente numerados e autenticados;

CONSIDERANDO a necessidade de modernizar, racionalizar e conferir maior eficiéncia,
celeridade, seguranca e economicidade a tramitacdo dos processos administrativos municipais;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a duracdo razoavel dos processos
administrativos, sem prejuizo do contraditério, da ampla defesa e do devido processo legal;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Municipal ne 046/1999 estabelece o regime
disciplinar dos servidores publicos municipais e disciplina a sindicancia e o processo administrativo
disciplinar;

CONSIDERANDO que o art. 170 da Lei Complementar Municipal ne 046/1999 assegura
o contraditério e a ampla defesa no processo administrativo, com utilizacdo dos meios e recursos
admitidos em direito;

CONSIDERANDO que a legislacdo municipal ja admite expressamente a utilizacdo de
meios eletrdnicos para comunicacdes processuais, inclusive determinando que o indiciado e seu
advogado mantenham endereco eletronico atualizado e estabelecendo a realizagdo preferencial das
intimacGes do advogado por meio eletronico;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a utilizacdo de correio eletrénico,
aplicativos de mensagens, videoconferéncia e demais recursos tecnolégicos nos procedimentos
administrativos;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal ne 14.129, de 29 de marco de 2021, na Leli
Federal ne 14.063, de 23 de setembro de 2020, e na Lei Federal ne 13.709, de 14 de agosto de 2018;
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DECRETA:

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO
Art. 12 Fica instituido o Processo Administrativo Eletrénico — PAE no ambito do Poder
Executivo Municipal de Palmares do Sul, como meio oficial para formacédo, autuacdo, instrucao,
tramitacdo, consulta, decisdo e arquivamento dos processos e procedimentos administrativos.

Art. 22 O Processo Administrativo Eletronico sera utilizado, entre outros, para:
| — processos administrativos em geral;

Il — sindicancias;

Il — processos administrativos disciplinares — PAD;

IV — processos administrativos especiais;

V — processos de apuracdo de responsabilidade;

VI — processos de revis&o;

VII — recursos e pedidos de reconsideracao;

V11 — procedimentos relativos a servidores publicos;

IX — procedimentos relativos a contratacdes temporarias;

X — procedimentos preparatorios ou investigativos;

XI — demais processos e procedimentos administrativos de competéncia do Poder Executivo

Municipal.

Paragrafo Unico. Os procedimentos submetidos a legislacdo especifica observardo as
disposicdes deste Decreto naquilo que ndo contrariar a legislacao aplicavel.

DOS PRINCIPIOS
Art. 32 A tramitacdo eletronica dos processos administrativos observara os principios da:
| — legalidade;
Il — impessoalidade;
Il — moralidade;
IV — publicidade;
V — eficiéncia;
VI — economicidade;
VII — razoavel duracdo do processo;
VIII - seguranca juridica;
IX — contraditério e ampla defesa;
X — protecdo de dados pessoais;
XI — autenticidade e integridade dos documentos;
XI1 — rastreabilidade dos atos processuais.

DA FORMACAO DOS AUTOS ELETRONICOS
Art. 42 O processo eletrdnico serd constituido por documentos digitais ou digitalizados,
organizados de forma cronolégica e numerados ou identificados de maneira que permita sua
localizacdo, conferéncia e rastreabilidade.

Art. 52 Os documentos produzidos originalmente em meio eletronico terdo validade para
todos os fins administrativos quando preservadas sua autenticidade e integridade.
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Art. 62 Os documentos apresentados fisicamente poderdo ser digitalizados e incorporados
aos autos eletronicos.
§ 12 A digitalizacdo devera preservar, tanto quanto possivel, a integralidade, autenticidade,
legibilidade e fidelidade do documento original.
§ 22 Quando necessario ou determinado pela autoridade competente, o documento fisico
original permanecera sob guarda da unidade responsavel.

Art. 72 A conversdo de processo fisico em processo eletronico devera ser certificada nos
autos, ndo implicando alteracdo da numeracéo, dos atos ja praticados ou dos prazos em curso.

DAS ASSINATURAS ELETRONICAS

Art. 82 Os atos e documentos integrantes dos processos administrativos poderdo ser
assinados eletronicamente, observados os requisitos estabelecidos na legislacdo federal e neste
Decreto.

8 12 Poderé&o ser utilizadas assinatura eletronica simples, avancada ou qualificada, conforme
a natureza do ato e o grau de seguranga necessario.

§ 22 Os atos de maior relevancia juridica, especialmente decisdes, relatdrios finais, portarias
e manifestacOes das comissfes processantes, deverdo observar o nivel de assinatura eletrénica definido
pela Administrag&o.

Art. 92 A assinatura eletronica devera permitir a identificacdo do signatério e, sempre que
tecnicamente possivel, registrar data e hora da assinatura.

DAS COMUNICACOES ELETRONICAS

Art. 102 As comunicacBes relacionadas aos processos administrativos poderdo ser
realizadas, conforme a natureza do ato e observada a legislacéo especifica, por:

| — sistema de Processo Administrativo Eletronico;

I — correio eletronico;

Il — aplicativo de mensagens instantaneas, inclusive WhatsApp;

IV — mensagem de texto ou outro servico de comunicacdo eletrénica;

V — videoconferéncia;

VI — outros meios tecnologicos que permitam identificar o destinatario e documentar a
comunicagéo.

Art. 112 As comunicagdes previstas no artigo anterior poderdo ser utilizadas para:
| — convocacgao para reunides;

Il — convocagéo para prestar informag6es ou esclarecimentos;

Il — convocacdo de testemunhas, informantes ou terceiros;

IV — solicitagdo de documentos;

V — solicitacdo de informagdes;

VI — comunicacéo de diligéncias;

VII — comunicacdo de alteracdo de data, horario ou local de atos;

VIl — convocagdo para audiéncia ou ato realizado por videoconferéncia;

IX — ciéncia de atos administrativos;

X — demais comunicacdes processuais que ndo estejam sujeitas, por lei, a forma especifica.
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Art. 122 A utilizacdo de correio eletronico ou aplicativo de mensagens para comunicacao

processual devera, preferencialmente, utilizar endereco eletrdnico ou numero de telefone:

eletrénico

| — informado pelo préprio interessado;

Il — informado por seu procurador;

Il — constante de cadastro oficial do Municipio; ou

IV — fornecido no curso do préprio processo.

8§ 12 O interessado, servidor ou procurador podera informar, para fins processuais, endereco
e numero de telefone celular destinado & comunicag&o por aplicativo de mensagens.

8§ 22 A informagé&o de endereco eletrdnico ou nimero de telefone nos autos presume-se valida

até que seja formalmente comunicada sua alteracao.

a0s autos.

8 32 O interessado e seu procurador deverdo manter atualizados seus dados de contato.

DA COMPROVACAO DAS COMUNICACOES
Art. 132 A comunicacdo realizada por meio eletrénico devera ser documentada e juntada

§ 12 A comprovacdo poderd ocorrer mediante:

| — confirmacao de recebimento;

Il — confirmacéo de leitura;

Il — resposta do destinatério;

IV — acesso ou manifestacdo do destinatario no sistema eletrénico;

V — comparecimento do destinatario ao ato para o qual foi convocado;

VI — comprovante eletrénico de entrega;

VIl — outro meio tecnicamente idéneo que demonstre a efetiva ciéncia do destinatario.

8 22 Nas comunicag0es realizadas por aplicativo de mensagens, deverdo ser preservados,

sempre que disponiveis, os elementos que permitam identificar o nimero de telefone destinatario, a
data, o horéario, o conteudo da mensagem e a confirmacéo de entrega ou leitura.

§ 32 Na impossibilidade de obtencéo dos elementos previstos no § 2°, o responsavel pela

comunicacdo devera lavrar certiddo circunstanciada, indicando:

elemento
nao sera

| — 0 nimero de telefone utilizado;

Il —a data e o horério do envio;

Il — o conteudo essencial da comunicacéo;

IV — eventual resposta recebida;

V — 0s demais elementos que demonstrem a tentativa ou efetivacdo da comunicacéo.

Art. 142 A simples tentativa de envio de mensagem eletrénica, desacompanhada de
que demonstre sua entrega, recebimento, leitura, resposta ou efetiva ciéncia do destinatario,
considerada suficiente para comprovar a ciéncia de ato que possa acarretar prejuizo ao

exercicio do contraditorio ou da ampla defesa, devendo ser adotado outro meio de comunicacdo
adequado.

Art. 152 Quando houver duvida razoavel quanto a identidade do destinatario, a efetiva

ciéncia ou a regularidade da comunicacéo eletronica, a comiss@do ou autoridade responsavel devera
adotar meio complementar de comunicacao.

DAS CITACOES E INTIMACOES NOS PROCESSOS DISCIPLINARES
Art. 162 As citacOes e intimacdes realizadas em sindicancias e processos administrativos

disciplinares observardo a Lei Complementar Municipal n® 046/1999 e as disposi¢des deste Decreto.
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Art. 172 A citacdo inicial do indiciado observara integralmente o disposto no art. 175 da Lei

Complementar Municipal n°® 046/1999, ndo podendo este Decreto afastar ou substituir a forma
legalmente estabelecida.

Art. 182 Ressalvada a citagdo inicial e outros atos cuja forma seja expressamente
estabelecida em lei, as demais comunicagOes processuais poderdo ser realizadas por meio eletrénico,
inclusive por correio eletrdnico e aplicativo de mensagens, desde que assegurada a comprovacao da
ciéncia do destinatério.

Art. 192 As intimagdes do indiciado e de seu advogado para atos probatérios observardo o
prazo minimo previsto no art. 179 da Lei Complementar Municipal n® 046/1999.

Paragrafo Unico. As intimacGes do advogado observardo, ainda, as disposicdes especificas
da legislacdo municipal quanto a utilizacao preferencial do meio eletrénico e a comprovacéo do envio.

DAS CONVOCACOES PARA PRESTACAO DE INFORMACOES

Art. 202 As comissdes, autoridades administrativas e servidores responsaveis pela instrucéo
dos procedimentos poderdo convocar servidores, agentes publicos, testemunhas, informantes e
terceiros para prestar informacdes ou esclarecimentos mediante:

| — correio eletrénico;

Il — aplicativo de mensagens;

I11 — telefone, com posterior registro da comunicagao nos autos;

IV — sistema eletronico;

V — comunicagéo escrita;

VI — qualquer outro meio iddneo que permita comprovar a ciéncia.

Art. 212 A convocacdo deverd informar, sempre que aplicavel:

| — ndmero do processo;

Il — identificacdo da comissdo ou autoridade responsavel;

Il — objeto da convocacdo;

IV — data e horério;

V — local do comparecimento ou endereco eletrdnico para acesso remoto;
VI — documentos ou informacdes que deverdo ser apresentados;

VIl — forma de participacdo no ato.

Paragrafo Unico. A convocacao para mera prestacdo de informacdes ou esclarecimentos,
que ndo implique imputacdo de responsabilidade ou imposicao de penalidade, podera ser realizada por
meio eletrénico simplificado, desde que devidamente registrada nos autos.

DOS ATOS POR VIDEOCONFERENCIA
Art. 222 As reunides, audiéncias, oitivas, interrogatorios, depoimentos, acareacoes e demais
atos processuais poderao ser realizados por videoconferéncia, sempre que compativel com a natureza
do ato.

Art. 232 A realizagdo de ato por videoconferéncia devera assegurar:
| — identificacdo dos participantes;
Il — participagdo efetiva dos interessados;
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I11 — contraditdrio e ampla defesa, quando aplicaveis;
IV — possibilidade de manifestagéo;
V — registro da data e horério;
VI — integridade das informacdes produzidas;
VII - sigilo, quando necessario.

Art. 242 A comissdo podera determinar a realizacdo presencial do ato sempre que entender
que a videoconferéncia possa prejudicar a instrucdo, a seguranca, a espontaneidade do depoimento ou
0 exercicio do contraditorio e da ampla defesa.

Art. 252 Os atos realizados por videoconferéncia poderdo ser gravados, desde que
previamente comunicados aos participantes.

8§ 12 A gravagdo, quando realizada, serd incorporada aos autos eletrénicos.

§ 22 A gravacdo devera ser preservada de forma a impedir alteragdo ou supressdo nédo
autorizada.

§ 3¢ A ata devera registrar a realizacdo do ato, a identificacdo dos participantes e eventual
ocorréncia relevante.

DA INDISPONIBILIDADE OU FALHA DE COMUNICAQAO
Art. 262 A indisponibilidade do sistema eletronico, falha de conexdo ou outro problema
técnico que possa prejudicar a pratica de ato processual devera ser registrado nos autos.
§ 1¢ Verificada falha técnica relevante durante audiéncia, interrogatério, depoimento ou
outro ato essencial, a comissdo podera suspender o0 ato e determinar sua continuidade ou redesignag&o.
§ 22 A falha técnica ndo podera resultar, por si s, em prejuizo ao contraditorio ou & ampla
defesa.

Art. 272 Na hipotese de indisponibilidade do sistema eletrdnico, os atos urgentes poderao
ser praticados por meio fisico ou por outro meio eletrdnico disponivel, devendo ser posteriormente
incorporados aos autos.

DAS COMISSOES DE SINDICANCIA E PROCESSANTES
Art. 282 As comissdes de sindicancia, processos administrativos disciplinares, processos
administrativos especiais e demais procedimentos poderdo praticar seus atos integralmente em meio
eletronico.

Art. 292 As reunides das comissdes poderdo ser realizadas presencialmente ou por
videoconferéncia.

Art. 302 As deliberacdes das comissdes serdo registradas em ata eletronica, assinada pelos
respectivos membros.

Art. 312 Os atos das comissdes deverdo ser incorporados aos autos do respectivo processo,
vedada a manutencdo de documentos ou decisdes processuais exclusivamente em arquivos pessoais,
aplicativos de mensagens ou dispositivos particulares dos seus membros.
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Paragrafo unico. As comunicacdes realizadas pelos membros das comissdes por aplicativo

de mensagens ou correio eletrénico deverdo, quando relacionadas ao processo, ser incorporadas aos
respectivos autos sempre gue possuam relevancia para sua instrucao ou tramitagéo.

DO ACESSO AOS AUTOS
Art. 322 O acesso aos processos administrativos eletrbnicos observard o principio da
publicidade, ressalvadas as hipoteses legais de sigilo, restri¢cao de acesso ou protecdo de dados pessoais.

Art. 332 Nos processos disciplinares e procedimentos de natureza restrita, terdo acesso aos
autos, nos limites de suas atribuigdes:

| — a autoridade competente;

Il — 0s membros da comisséo;

Il — o interessado ou acusado;

IV — seu procurador;

V — servidores autorizados;

VI — demais pessoas cuja participacdo seja necessaria a instrucao.

Art. 342 O acesso concedido ao interessado ou procurador devera permitir o exercicio
efetivo do contraditdrio e da ampla defesa, observadas as restri¢cdes legais relativas a dados de terceiros,
informacdes protegidas e diligéncias ainda ndo concluidas.

DA PROTECAO DE DADOS PESSOAIS
Art. 352 O tratamento de dados pessoais realizado no ambito dos processos administrativos
observara a legislacdo aplicavel, especialmente a Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais.

Art. 362 Os processos que contenham dados pessoais sensiveis, informacdes protegidas por
sigilo ou documentos cuja divulgacdo possa comprometer a apuracdo deverao possuir acesso restrito
aos agentes legitimados.

Art. 372 E vedado o compartilhamento, por meio de aplicativos de mensagens ou correio
eletronico, de documentos processuais com pessoas que nao estejam autorizadas a acessa-los.

DA SEGURANCA, AUTENTICIDADE E RASTREABILIDADE

Art. 382 O sistema utilizado para tramitacdo dos processos administrativos devera, sempre
que tecnicamente possivel, manter registro de:

| —identificacdo do usuario;

Il — data e horéario de acesso;

Il — inclusdo e movimentacdo de documentos;

IV — assinaturas realizadas;

V — alteragdes e demais operacOes realizadas;

VI — permissdes de acesso;

VIl — demais eventos necessarios a rastreabilidade dos autos.

Art. 392 E vedada a exclusio ou alteracio de documento integrante do processo
administrativo sem registro da operacgéo e observancia das regras de seguranca do sistema.
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DOS PROCESSOS FISICOS EM TRAMITACAO
Art. 402 Os processos fisicos existentes poderdo ser convertidos para 0 meio eletronico,
mediante digitalizagdo dos autos e certificagdo nos respectivos processos.
8§ 12 A converséo poderé ser realizada de forma gradual, conforme cronograma estabelecido
pela Administracao.

§ 2¢ A digitalizacéo nédo prejudicara a validade dos atos anteriormente praticados.

Art. 412 A partir da implantacdo do Processo Administrativo Eletrénico, 0s novos processos
e procedimentos deverao ser instaurados, preferencialmente, em meio eletrénico.

DAS DISPOSICOES ESPECIFICAS PARA SINDICANCIAS, PAD E PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS ESPECIAIS
Art. 422 As sindicancias e os processos administrativos disciplinares observarao, quanto a
instauracao, competéncia, composicao das comissdes, prazos, defesa, producédo de provas, julgamento
e recursos, as disposicdes da Lei Complementar Municipal n® 046/1999.

Art. 432 A tramitacdo eletronica ndo altera:

| — a competéncia da autoridade instauradora;

Il —a composicdo das comissdes;

Il — os prazos legais;

IV — os requisitos de defesa;

V — o direito de producéo de provas;

VI —as regras de impedimento e suspeicao;

VII —as hipbteses de citacdo e intimacgdo estabelecidas em lei;
VIl — as competéncias para julgamento;

IX —as penalidades previstas em lei.

Art. 442 Os processos administrativos especiais observardo sua legislacdo especifica,

aplicando-se subsidiariamente este Decreto quanto a formacdo, tramitacdo e comunicacao eletrénica
dos atos.

DA IMPLANTACAO E DAS NORMAS COMPLEMENTARES
Art. 452 A implantacdo do Processo Administrativo Eletronico podera ocorrer de forma
gradual, por comissdo, secretaria, ou espécie de processo, competindo a Secretaria Municipal de
Administracdo e a Procuradoria-Geral do Municipio, estabelecer as medidas necessarias a implantacao
e funcionamento do Processo Administrativo Eletronico.

Art. 462 Poderéo ser expedidas normas complementares para disciplinar:
| — padrdes de documentos;

Il — modelos de certiddes;

I11 — procedimentos de digitalizacéo;

IV — niveis de acesso;

V — padrdes de assinatura eletronica;

VI — armazenamento e preservagao de arquivos;

VIl — realizagéo de videoconferéncias;

V111 — utilizacdo institucional de aplicativos de mensagens;

IX — procedimentos de seguranca da informacao;
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X — demais aspectos técnicos necessarios a execucao deste Decreto.

DISPOSICOES FINAIS
Art. 472 Os casos omissos serdo resolvidos pela autoridade competente, observada a
legislagdo municipal e federal aplicavel e os principios do processo administrativo.
Art. 482 A utilizacdo de meios eletrdnicos prevista neste Decreto ndo podera resultar em
reducdo das garantias asseguradas aos interessados, especialmente o contraditério, a ampla defesa, o
acesso aos autos e a possibilidade de producdo de provas.

Art. 49¢ Este Decreto ndo altera, restringe ou amplia direitos, deveres, infraces,
penalidades, competéncias ou prazos estabelecidos em lei.

Art. 502 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 512 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
Palmares do Sul, 1 de setembro de 2026.
REGIS BAUERMANN
Prefeito Municipal
REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

JULIANO DOS SANTOS COSTA
Secretario de Administracdo
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