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DECRETO N.° 51.773, DE 20/08/2026.

DISPOE SOBRE OS PADROES CORPORATIVOS PARA
ORGANIZACAO, PARAMETRIZACAO E ADMINISTRACAO
DO SISTEMA CORPORATIVO DE GESTAO ELETRONICA DE
DOCUMENTOS — GED NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA DIRETA E INDIRETA DO MUNICIPIO DE ARACRUZ,
ESTABELECE O ORGANOGRAMA OFICIAL DO MUNICIPIO
COMO REFERENCIA OBRIGATORIA PARA
REPRESENTACAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ELETRONICA, DISCIPLINA AS COMPETENCIAS PARA
ADMINISTRACAO TECNICA DO AMBIENTE TECNOLOGICO
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, NO USO

DAS ATRIBUICOES QUE LHE CONFEREM OS INCISOS II, IV E XIX DO ART. 55
DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n® 14.129, de 29 de marco de 2021, que

estabelece principios, regras e instrumentos para o Governo Digital;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n° 14.063, de 23 de setembro de 2020, que

dispde sobre o uso de assinaturas eletronicas nas interagdes com entes publicos;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n° 4.770, de 08 de abril de 2025, que dispde sobre a
estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal e define as competéncias da

Secretaria Municipal de Transformagao Digital;

CONSIDERANDO que a representacdo eletronica da estrutura administrativa constitui
elemento essencial para a validade, integridade, rastreabilidade e seguranca dos processos

administrativos digitais;

CONSIDERANDO que a uniformizagao da estrutura organizacional eletronica fortalece
a governanca administrativa, reduz inconsisténcias operacionais, assegura a conformidade

da tramitagdo processual e promove maior eficiéncia na gestao publica;
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CONSIDERANDO que a parametrizagdo dos sistemas corporativos possui natureza
exclusivamente técnica, destinando-se a representacdo operacional da estrutura
administrativa instituida em lei, vedada a criacdo, altera¢do, supressao ou delegagdo de

competéncias administrativas por meio de configuragdo tecnologica;
DECRETA:
CAPITULO1

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto estabelece os padrdes corporativos para organizacdo, parametrizacao
e administra¢do do Sistema Corporativo de Gestao Eletronica de Documentos
— GED da Administracdo Publica Municipal, disciplinando a representacdo eletronica da estrutura

organizacional do Municipio.

§1° As disposicoes deste Decreto aplicam-se aos 6rgdos e entidades da Administracdao
Publica Direta e Indireta que utilizem sistemas corporativos de gestdo eletronica de documentos e

processos administrativos.

§2° O Sistema Corporativo de Gestdo Eletronica de Documentos constitui ambiente
tecnoldgico oficial destinado a tramitacdo, gestdo, armazenamento e controle dos documentos e processos

administrativos eletronicos do Municipio.

§3° A organizacdo do ambiente eletronico devera refletir integralmente a estrutura

administrativa oficialmente instituida pelo Municipio.
Art. 2° Para os fins deste Decreto considera-se:

| — Sistema Corporativo de Gestao Eletronica de Documentos (GED): plataforma
institucional destinada a produgao, tramitacdo, armazenamento, gestdo e arquivamento eletronico de

documentos e processos administrativos;

Il - Organograma Oficial: representagdo formal da estrutura organizacional da

Administragdo Publica Municipal estabelecida na legislagdo vigente;

[Il - Estrutura Organizacional Eletronica: representacdo digital da organizagdo

administrativa do Municipio implementada no Sistema GED;

IV — Parametrizac¢ao: configuracdo técnica do sistema destinada a representar a estrutura

organizacional, perfis de acesso, unidades administrativas, filas de trabalho,
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assinaturas eletronicas, regras de encaminhamento e demais componentes operacionais;

V — Unidade Organizacional: secretaria, 6rgdo, departamento, geréncia,

coordenacao, setor ou qualquer outra unidade administrativa formalmente instituida;

VI —Perfil de Acesso: conjunto de permissdes atribuidas aos usuarios do sistema em razao

da unidade administrativa e das atribui¢des funcionais exercidas.

Art. 3° A organizacdo do Sistema Corporativo de Gestdo Eletronica de

Documentos observara obrigatoriamente:
| —a Lei Organica do Municipio;
Il —alegislagdo de estrutura administrativa vigente;
[l — as competéncias legalmente atribuidas aos 6rgéos ¢ entidades municipais;
IV — a hierarquia administrativa;
V — os atos formais de delegacdo de competéncia;

VI — os padroes técnicos expedidos pela Secretaria Municipal de Transformacao

Digital.
Art. 4° A administragdo técnica do Sistema GED observard os seguintes principios:
| — legalidade;
Il — eficiéncia;
[Il — padronizagdo administrativa;
IV — seguranga da informagao;
V —segregacgao de fungdes;
VI —rastreabilidade das configuracdes;
VII — conformidade com a estrutura administrativa;
VIII — integridade das informagdes;
IX — continuidade dos servigos publicos digitais;
X — preservagdo da identidade organizacional do Municipio.
CAPITULOIT

DA ORGANIZACAO CORPORATIVA DO SISTEMA GED
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Art. 5° O Organograma Oficial do Municipio constitui referéncia obrigatoria para

organizacao, parametriza¢ao e manutencao da estrutura organizacional eletronica do Sistema GED.

Art. 6° A estrutura organizacional eletronica cadastrada no Sistema GED devera reproduzir

fielmente a estrutura administrativa estabelecida na legislacdo municipal.

§1° Cada unidade organizacional existente no sistema devera possuir correspondéncia direta

com unidade formalmente instituida na estrutura administrativa do Municipio.

§2° E vedada a manuten¢do, no ambiente eletronico, de unidades administrativas
inexistentes, desativadas ou sem previsao normativa, ressalvadas as hipoteses excepcionais previstas neste

Decreto.

Art. 7° Toda unidade organizacional cadastrada no Sistema GED possuira identificacao

unica, observando obrigatoriamente:
| — nomenclatura oficial constante da legislagao;
Il — cédigo identificador corporativo;
[Il — vinculo hierarquico;
IV — unidade imediatamente superior;
V — situag¢do administrativa;
VI — data de criacdo ou alteragéo;
VIl — ato normativo correspondente.

Art. 8° As nomenclaturas utilizadas no Sistema GED deverdo corresponder integralmente
aquelas constantes dos atos normativos que instituem a estrutura organizacional do Municipio, vedada a
utilizacdo de abreviaturas, denominacdes informais ou identificagdes que possam comprometer a

padronizagao institucional.
Art. 9° A estrutura organizacional eletronica compreendera, no minimo:
| — 6rgdos da Administragao;
Il — Secretarias Municipais;

Il —unidades administrativas;
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IV — departamentos;

V — geréncias;

VI — coordenagdes;

VIl — demais unidades previstas na legislagdo municipal.

Art. 10. A representagdo eletronica da estrutura organizacional devera preservar:

| —a cadeia hierarquica;

Il — os niveis de autorizacdo;

[l —as competéncias administrativas;

IV — as relagoes de subordinagio;

V —a segregacao de fungdes;

VI — 0s mecanismos de tramitagdo previstos institucionalmente.
CAPITULO III

DA PARAMETRIZACAO DO SISTEMA CORPORATIVO DE GESTAO ELETRONICA DE
DOCUMENTOS

Art. 11. A parametrizagdo do Sistema Corporativo de Gestdo Eletronica de Documentos
constitui atividade de natureza exclusivamente técnica, destinada a representacdo operacional da estrutura

organizacional da Administracdo Publica Municipal.

§1° A parametrizagdo ndo produz efeitos juridicos sobre a organizacdo administrativa do
Municipio, nem substitui os atos legais que instituem, modificam ou extinguem oOrgdos, unidades

administrativas ou competéncias.

2° Toda configuragdo devera observar estritamente a legislacdo municipal
g g p

vigente.
Art. 12. A parametrizagdo do Sistema GED compreenderd, no minimo:
| — cadastro da estrutura organizacional;
Il — cadastro das unidades administrativas;
[l — defini¢do dos niveis hierarquicos;

IV — parametrizagao das unidades de tramitagao;
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V — defini¢do dos grupos organizacionais;

VI — configuracdo dos perfis de acesso;

VIl — parametrizagao das assinaturas eletronicas;

VIII — definigdo das filas de trabalho;

IX —regras de distribuicao automatica;

X — parametros de integragcdo com sistemas corporativos autorizados.
Art. 13. Os perfis de acesso ao Sistema GED observardo obrigatoriamente:
| —a competéncia legal da unidade administrativa;

Il — as atribui¢des funcionais do usuario;

[Il — o principio do menor privilégio;

IV — a segregagdo de fungdes;

V —anecessidade de acesso para execucao das atividades institucionais.

Paragrafo unico. E vedada a concessao de perfil incompativel com a estrutura

administrativa ou com as atribuicdes legais do usuario.

Art. 14. Toda alteracdo de parametrizagdo deverd ser registrada em historico proprio

contendo, no minimo:
| —identificacdo da alteragao;
Il — data de implementagao;
[II — responsavel pela alteragio;
IV — fundamento administrativo;
V —unidade solicitante;
VI — descrigdo resumida da alteragdo realizada.

Paragrafo tunico. Os registros de alteragdo terdo finalidade exclusivamente

administrativa e de controle interno.
Art. 15. E vedado, mediante parametrizagio do Sistema GED:
| — criar 6rgdos ou unidades administrativas inexistentes;

Il — extinguir unidades administrativas instituidas em lei,

Av. Morobd, 20 | Bairro Morobd, Aracruz-ES | Cep 29192-733
Tel: (27) 3270-7013 | 3270-7014 | www.pma.es.gov.br | prefeito@aracruz.es.gov.br



PREFEITURA DE

ARACRUZ

Gabinete do Prefeito

[Il — alterar competéncias administrativas;
IV — modificar a hierarquia estabelecida na legislagao;
V — criar niveis de decisdo sem fundamento legal;
VI — alterar a competéncia decisoria dos 6rgaos;
VIl — modificar atribui¢des funcionais;
VIII — estabelecer fluxos incompativeis com a estrutura administrativa vigente;
IX — utilizar nomenclatura diversa daquela prevista na legislagao municipal.
CAPITULO IV
DA ADMINISTRACAO TECNICA DO SISTEMA

Art. 16. Compete a Secretaria Municipal de Transformagdo Digital administrar

tecnicamente o Sistema Corporativo de Gestao Eletronica de Documentos.
Art. 17. Compete a Secretaria Municipal de Transformacao Digital:
| — administrar tecnicamente o ambiente tecnologico do Sistema GED;
Il — manter atualizada a estrutura organizacional eletronica;
[Il —realizar a parametrizagdo técnica do sistema;
IV — administrar usuarios;
V — administrar perfis de acesso;
VI — administrar grupos organizacionais;
VII — administrar filas de trabalho;
VIl — administrar unidades de tramitagao;
IX — administrar integra¢des entre sistemas;
X — administrar os ambientes de desenvolvimento, homologacao e produgao;
XI — prestar suporte técnico aos 6rgaos usuarios;
Xll — manter padroes corporativos de configuragao;
Xl — elaborar manuais técnicos de utiliza¢do do sistema;

XIV — promover capacitagdo dos usudrios;
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destinados a:

XV —manter catalogo corporativo das unidades organizacionais cadastradas.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Transformacao Digital podera promover ajustes técnicos

| — melhoria de desempenho;

Il — corre¢do de inconsisténcias;

[Il — atualizagdo tecnoldgica;

IV —adequagdo as alteragdes da estrutura administrativa;
V — manutencao da integridade da base organizacional;
VI —aperfeigoamento da usabilidade do sistema.

Art. 19. A atuacdo da Secretaria Municipal de Transformagdo Digital possui natureza

exclusivamente técnica e instrumental.

§1° Nao compete a Secretaria Municipal de Transformagao Digital:

| — definir regras de negdcio dos processos administrativos;

[l — praticar atos administrativos de competéncia das unidades demandantes;

[l — criar, modificar ou extinguir competéncias administrativas;

IV — substituir a atuagdo das Secretarias Municipais;

V — aprovar processos administrativos;

VI — emitir pareceres juridicos;

VII — exercer atividades de controle interno;

VIII — responder pelo contetdo dos documentos produzidos;

IX —responder pela instrugdo processual;

X —responder pelas decisdes administrativas adotadas pelos 6rgaos municipais;
XI —responder pela classificacdo documental efetuada pelas unidades administrativas.

§2° A administragdo técnica do Sistema GED nao gera corresponsabilidade da Secretaria

Municipal de Transformacao Digital pelos atos administrativos praticados pelos 6rgaos usuarios.
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CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS E ENTIDADES MUNICIPAIS
Art. 20. Compete aos o0rgaos e entidades municipais:
| — definir as regras de negocio dos processos sob sua responsabilidade;
Il —validar os fluxos administrativos;

[Il — solicitar alteragdes na parametriza¢do decorrentes de modificagdes legais ou

administrativas;
IV — responder pelo contetildo dos documentos produzidos;
V —responder pela instrug@o processual;
VI — responder pelos atos administrativos praticados;
VIl — manter atualizadas as informagoes relativas a sua estrutura organizacional;

VIII — comunicar imediatamente a Secretaria Municipal de Transformagdo Digital

quaisquer alteragdes decorrentes de legislagdo ou reorganizacdo administrativa.

Art. 21. As solicitacdes de alteracdo da estrutura organizacional eletronica deverao ser

formalizadas pelo dirigente maximo do 6rgao interessado, acompanhadas de:
| — fundamentagao legal;
Il — justificativa administrativa;
[Il —identificac¢do das unidades afetadas;
IV — data prevista para implementagao.

Art. 22. Sempre que houver alteracdo da legislacdo que disponha sobre a estrutura
administrativa municipal, a Secretaria Municipal de Transformagdo Digital promovera a atualizagdo da

estrutura organizacional eletronica do Sistema GED.
§1° A atualizagdo compreenderd, quando necessario:
| — criacdo ou exclusdo de unidades;
Il — alterac@o da hierarquia administrativa;
[l — revisdo dos perfis de acesso;

IV —revisao das unidades de tramitacdo;
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V —revisao das filas de trabalho;
VI — atualizagdo dos grupos organizacionais;
VIl —atualizagdo das integragoes sistémicas.

§2° A atualizacdo observard cronograma compativel com a complexidade da alteragdo

organizacional, priorizando a continuidade dos servigos publicos e a integridade da tramitacdo eletronica.
CAPITULO VI
DAS HIPOTESES EXCEPCIONAIS DE PARAMETRIZACAO

Art. 23. Em carater excepcional e mediante decisdo administrativa devidamente motivada,
podera ser autorizada a configuragdo temporaria do Sistema Corporativo de Gestdo Eletronica de
Documentos — GED em desconformidade com o Organograma Oficial do Municipio, desde que atendidos,

cumulativamente, os seguintes requisitos:
| —decorra de situagao administrativa excepcional devidamente justificada;

Il — seja indispensavel para assegurar a continuidade da prestagdo dos servicos publicos, a

implementagdo de medida administrativa transitoria ou a adequada execugdo de atividades institucionais;
[Il — possua prazo determinado de vigéncia;

IV — nd3o implique criagdo, alteragdo, extingdo ou delegacdo de competéncias

administrativas estabelecidas em lei ou ato normativo;

V — seja precedida de manifestagdo técnica da Secretaria Municipal de Transformagao
Digital quanto a viabilidade operacional, aos impactos sistémicos e a compatibilidade da parametrizacao

com a arquitetura do Sistema GED.

Art. 24. Sempre que a configuracdo excepcional puder produzir reflexos sobre
competéncias administrativas, estrutura hierdrquica, fluxos decisérios ou atribui¢des legais dos 6rgaos ou
unidades administrativas, a autorizagdo dependerd, também, de manifestacdo da Procuradoria-Geral do

Municipio.

Paragrafo unico. A manifestacao da Procuradoria-Geral do Municipio limitar-se-4 a analise

da conformidade juridica da medida, ndo abrangendo os aspectos técnicos da parametrizagao do sistema.
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Art. 25. O ato administrativo que autorizar a configuracdo excepcional devera conter,

obrigatoriamente:
| —a fundamentacg@o juridica e administrativa;
Il —a descri¢do da situagdo excepcional que justifica a medida;
[Il — a identificag¢@o das unidades administrativas envolvidas;
IV — o prazo de vigéncia da configuragdo excepcional;
V —aidentificagdo da autoridade solicitante;
VI —a indicagdo da autoridade competente para a autorizacao;

VIl — a defini¢ao da unidade administrativa ou do usuario responsavel pela gestdo dos

processos durante a vigéncia da configuragao excepcional.
Art. 26. A configuragdo excepcional observara as seguintes diretrizes:
| — possuira natureza precaria, temporaria e revogavel,
Il — ndo produzira efeitos permanentes nem gerara direito adquirido;

[Il — extinguir-se-a automaticamente com o término do prazo estabelecido ou com a

cessacao dos motivos que justificaram sua autoriza¢ao, o que ocorrer primeiro;

IV — podera ser revogada a qualquer tempo por motivo de interesse publico ou por

superveniéncia de alteragdo normativa ou administrativa;

V — devera ser revista imediatamente sempre que cessarem as circunstancias que motivaram

sua implementagao.

Art. 27. Encerrada a situagdo excepcional, a Secretaria Municipal de Transformacado Digital
promovera o restabelecimento da configuragao ordindria do Sistema Corporativo de Gestao Eletronica de

Documentos — GED.

§1° O restabelecimento da configurag@o ordindria ndo prejudicara a tramita¢do dos processos

administrativos em andamento.

§2° Os processos administrativos que, na data do encerramento da configuragdo
excepcional, permanecerem na caixa de trabalho criada ou alterada em razdo da excepcionalidade serdo
automaticamente direcionados para a caixa de trabalho do requerente da configuracdo excepcional, que
permanecera responsavel por sua gestdo, distribuicdo e encaminhamento, até sua regular tramitagdo para a

unidade administrativa competente.
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§3° O redirecionamento previsto no § 2° ndo importa alteracdo das competéncias legais das
unidades administrativas, constituindo medida exclusivamente operacional destinada a assegurar a

continuidade da tramitacao processual e evitar a permanéncia de processos em caixas desativadas.

§4° Cabera ao requerente da configuracdo excepcional adotar as providéncias necessarias
para promover o regular encaminhamento dos processos recebidos as unidades competentes, observadas

as regras de tramitacdo estabelecidas neste Decreto e na legislacao aplicavel.

Art. 28. Toda configuragao excepcional devera ser formalizada em processo administrativo

proprio, instruido, no minimo, com os seguintes elementos:

| — requerimento subscrito pelo titular da Secretaria, 6rgdo ou entidade interessada,
devidamente fundamentado, contendo a justificativa da excepcionalidade, a demonstracdo da necessidade

da medida e a indica¢do do prazo de vigéncia pretendido;

Il — as manifestagdes técnicas da Secretaria Municipal de Transformagdo Digital e, quando

exigivel, a manifestacdo juridica da Procuradoria-Geral do Municipio;
[l — o0 ato administrativo autorizativo;

IV — a descrigdo detalhada das alteragdes de parametrizagdo implementadas no Sistema
GED;

V — as datas de inicio e término da vigéncia da configuragdo excepcional;

VI —aidentifica¢do dos responsaveis pela autorizagdo, implementagdo, acompanhamento

e encerramento da parametrizagao;

VIl — o registro do restabelecimento da configuragdo ordinaria do Sistema GED e, quando

aplicavel, do redirecionamento dos processos administrativos, na forma prevista no art. 27;

VIII — outros documentos ¢ informagdes considerados necessarios a adequada instrugdo

do processo administrativo.
CAPITULO VII
DA INTEGRACAO E DA PADRONIZACAO DOS SISTEMAS CORPORATIVOS

Art. 29. Os sistemas informatizados que realizem integracdo com o Sistema

Corporativo de Gestao Eletronica de Documentos deverdo observar a estrutura organizacional
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eletronica oficial estabelecida neste Decreto.

Art. 30. Sempre que tecnicamente possivel, os sistemas corporativos da Administracdo
Publica Municipal utilizardo como referéncia unica de estrutura organizacional os cadastros mantidos no

Sistema GED.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Transformacao Digital podera estabelecer
mecanismos automaticos de sincronizacgao entre os sistemas corporativos, visando assegurar a consisténcia

das informagdes organizacionais.

Art. 31. A implantacdo de novos sistemas administrativos deverd observar os padrdes
organizacionais estabelecidos neste Decreto, vedada a criagdo de estruturas paralelas de unidades

administrativas, perfis organizacionais ou hierarquias distintas daquelas oficialmente instituidas.

Art. 32. Os sistemas corporativos atualmente em operacdo deverdo ser adequados,
progressivamente, aos padrdes definidos neste Decreto, observada a viabilidade técnica, a disponibilidade

orcamentaria e o cronograma estabelecido pela Secretaria Municipal de Transformagao Digital.
CAPITULO VIII
DAS NORMAS TECNICAS COMPLEMENTARES

Art. 33. A Secretaria Municipal de Transformacao Digital podera expedir normas técnicas

complementares destinadas a implementagdo deste Decreto, especialmente quanto:
| —aos padrdes de cadastramento das unidades organizacionais;
Il — a padronizagdo da nomenclatura institucional;
[Il —aos critérios de administracdo de usuarios;
IV — aos perfis de acesso;
V — as unidades de tramitacdo;
VI —aos grupos organizacionais;
VII — as assinaturas eletronicas;
VIl — as integragdes sistémicas;

IX — aos procedimentos operacionais de administragdo do ambiente.
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Art. 34. As normas técnicas expedidas pela Secretaria Municipal de Transformagdo Digital

possuirdo natureza exclusivamente operacional e tecnologica, sendo vedado:
| — criar competéncias administrativas;
Il — alterar atribuigoes legais;
[l — modificar a estrutura organizacional do Municipio;
IV — instituir novas instancias decisorias;
V — alterar regras de negocio dos processos administrativos.
CAPITULO IX
DAS DISPOSICC)ES FINAIS

Art. 35. Os orgaos e entidades municipais deverdo adequar seus procedimentos internos as
disposigdes deste Decreto e colaborar com a Secretaria Municipal de Transformagao Digital na manutengao

da integridade da estrutura organizacional eletronica.

Art. 36. A Secretaria Municipal de Transforma¢do Digital poderd promover revisdes
periodicas da estrutura organizacional cadastrada no Sistema GED com a finalidade de verificar sua
aderéncia a legislagdo vigente.

Paragrafo tnico. Constatadas inconsisténcias, a Secretaria notificard o 6rgdo competente

para ado¢@o das providéncias administrativas necessarias.

Art. 37. A configuracdo do Sistema Corporativo de Gestdo Eletronica de Documentos
constitui atividade administrativa de natureza instrumental e ndo substitui atos normativos, atos

administrativos ou competéncias legalmente atribuidas aos 6rgaos e agentes publicos.

Paragrafo unico. Nenhuma configuragdo tecnolédgica produzira efeitos juridicos capazes

de criar, modificar, restringir ou extinguir competéncias administrativas previstas na legislacdo municipal.

Art. 38. Os casos omissos relativos aos aspectos técnicos € operacionais deste Decreto serdo

dirimidos pela Secretaria Municipal de Transformagao Digital.

§1° Quando a matéria envolver interpretacdo da legislagdo, alteracdo de competéncias

administrativas ou repercussdo juridica relevante, a Secretaria Municipal de
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Transformacao Digital solicitard manifestacao da Procuradoria-Geral do Municipio.

§2° Quando a matéria puder impactar procedimentos de controle interno, gestdo de riscos

ou integridade administrativa, podera ser solicitada manifestacdo da Controladoria-Geral do Municipio.

Art. 39. As despesas decorrentes da execucao deste Decreto correrdo a conta das dotacdes

or¢amentarias proprias, suplementadas, se necessario.

Art. 40. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 20 de agosto de 2026.
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