PREFEITURA MUNICIPAL DE CURITIBA

PORTARIA N2 11

Dispbe sobre os processos administrativos
eletrénicos no dmbito da Secretaria Municipal
de Planejamento, Finangas e Orgcamento.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, FINANCAS E ORGCAMENTO, usando de suas
atribuicdes legais, que |he sdo conferidas pela Lei n® 7.671, de 10 de junho e 1991, art. 20, e
considerando o contido no Decreto Municipal n® 848/2018, de 15 de agosto de 2018, resolve:

Art. 12 Normatizar a tramitagéo dos processos administrativos gerados em meio eletronico, atraves dos
sistemas Processo Eletronico de Curitiba — PROCEC e Sistema Unico de Protocolos — SUP, na
Secretaria Municipal de Planejamento, Finangas e Orgamento - SMF, bem como, a préatica de atos
processuais por usuarios externos.

§ 12 Os processos administrativos relacionados aos assuntos pertinentes a SMF tramitarao:

| - Por iniciativa do usuario externo, preferencialmente e sempre que disponivel por meio PROCEC,
disponivel no site https://procec.curitiba.pr.gov.br; e,

Il - Por iniciativa dos servidores da SMF através do SUP.

§ 2° O acesso ao sistema PROCEC de que trata o “caput” se dara exclusivamente mediante o
credenciamento do interessado ou do seu preposto, conforme disposto em portaria especifica.

§ 32 O processo administrativo eletrdnico gerado a partir do PROCEC sera registrado no SUP e sera
tramitado neste sistema até o seu encerramento.

Art. 22 O processo administrativo eletronico gerado devera estar acompanhado de toda a documentacéo
exigida, no formato digital exigido pelo sistema, pertinente ao assunto e pedido pretendido, conforme a
legislagéo especifica de cada tema.

§ 12 Os documentos digitalizados anexados ao processo administrativo eletrbnico deverao ter qualidade
suficiente para que todos os envolvidos no trAmite, consigam identificar com clareza as informagoes
prestadas e, especialmente, a assinatura firmada pelo responséavel, quando for o caso.

§ 22 O teor e a integridade dos documentos enviados na forma do § 19 sdo de responsabilidade do
requerente, o qual respondera por eventuais adulteragdées ou fraudes nos termos da legislagdo
administrativa, civil e penal.

§ 32 Os assuntos nao disponibilizados no PROCEC deverao tramitar segundo as regras aplicaveis aos
processos em suporte papel.

Art. 3% Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico nas
unidades de atendimento ao publico da SMF seréao digitalizados e inseridos no protocolo eletronico do
SUP, observado que:

| - A assinatura digital no SUP por servidor publico representa a conferéncia da integridade e
autenticidade do documento digitalizado; e,
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Il - Documentos que contenham informagdes que devam ter seu acesso publico limitado deveréo ser
registrados no SUP com a sinalizagdo do adequado nivel de acesso, em conformidade com o disposto
na legislagao pertinente.

Art. 42 A autoridade competente do 6rgdo/ setor perante o qual tramita o processo administrativo
eletrénico, intimard o interessado para ciéncia de que deva praticar ou deixar de praticar ato, de
despacho, decisdo, efetivagdo de diligéncias ou outros casos:

| - Pelo PROCEC ou qualquer outra ferramenta eletronica definida pela SMF;

Il - Pelo correio eletrénico, exceto para os assuntos que versarem sobre a impugnacao de langamento de
ISS Auto e ISS Fixo;

[l - Pelo autor do procedimento, provada com a assinatura do contribuinte, seu mandatario ou preposto,
ou, no caso de recusa, com declaragéo escrita de quem o intimar;

IV - Por via postal, com prova de recebimento; e
V - Por edital, quando resultarem improficuos quaisquer dos meios referidos nos incisos anteriores.

§ 1° A intimacgdo ao interessado para ciéncia de que deva praticar ou deixar de praticar ato, de despacho,
decisao ou efetivagédo de diligéncias, pelo meio indicado no inciso Il, é condicionado a anuéncia expressa
do requerente, sendo de sua integral responsabilidade a manutencdo e atualizacdo de seus dados
cadastrais junto a Secretaria Municipal de Planejamento, Finangas e Orgamento.

§ 2° Considera-se ocorrida a ciéncia:

| - Na data e hora em que efetivada a consulta eletrénica ao teor da comunicagéo efetuada por meio do
PROCEC ou quando decorridos 10 (dez) dias do envio ou disponibilizacdo da comunicacao;

Il - Na data e hora em que efetivada a consulta eletrénica ao teor da comunicagédo enviada ou
disponibilizada por correio eletrdnico ou quando decorridos 10 (dez) dias do envio ou disponibilizagao da
comunicagao;

[ll - Na data de recebimento, por via postal, e, se a data for omitida, 15 (quinze) dias apds a entrega da
intimagao a agéncia postal;

IV - Na data da ciéncia, se pessoal; e
V - 30 (trinta) dias apds a publicacdo ou afixacdo do edital, se for o meio utilizado.

§ 32 Exaurido o prazo estabelecido nos incisos I, Il, lll e V do § 29, a leitura ao teor da comunicagao sera
considerada automaticamente realizada.

§ 42 Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, no meio eletrénico, serdo
considerados tempestivos os efetivados, até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do Ultimo
dia do prazo, no horario oficial de Brasilia, salvo disposigado em contrario.

§ 52 No caso de manutencgao ou indisponibilidade do PROCEC, os atos processuais poderao ser
praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em suporte papel, desde que posteriormente o
documento-base correspondente seja digitalizado, conforme procedimento previsto no artigo 12 do
Decreto Municipal n® 848, de 20 de agosto de 2018.
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Art. 5° O PROCEC estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, ininterruptamente, ressalvados os
periodos de indisponibilidade em razdo de manutencgéo programada ou por motivo técnico.

Paragrafo unico. Ndo serdo admitidas protocolizagdo por meio diverso, exceto quando houver
inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause danos relevantes
a celeridade ou a instrugédo do processo, ou quando houver excegéo prevista em instrumento normativo
préprio.

Art. 6° Todos os atos praticados no ambiente do sistema PROCEC seréo registrados eletronicamente,
mediante a utilizagdo de certificado digital ou senha de seguranca cadastrada pelo usuario, a qual
permita a identificagdo do signatario, devendo ser o interessado ou seu preposto, na forma da legislagéo
vigente de cada assunto.

Paragrafo unico. O certificado digital devera ser emitido por Autoridade Certificadora credenciada pela
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil, nos termos da lei federal especifica, do tipo A1,
A3 ou A4 e conter:

a) O numero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) de seu proprietario: ou,

b) O numero de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ), sendo exigido um certificado
digital para cada raiz do numero do CNPJ.

Art. 7° O processo que foi gerado em meio fisico devera ser tramitado nesta modalidade até o seu
encerramento.

Art. 8° Ficam convalidados os atos praticados até a publicagédo da presente portaria.

Art. 9° Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Secretaria Municipal de Planejamento, Finangas e Orgamento, 23 de margo de 2021.

Vitor Acir Puppi Stanislawczuk - Secretario Municipal
de Planejamento, Financas e Orgamento
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