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ATOS DO PODER EXECUTIVO

Paclg

Prefeito Availdo Luis de Alcantara Azevedo

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°014 /2026 — GABINETE DO PREFEITO de 13 de MARCO de 2026.

Institui o Sistema de Assinatura Digital — SAD como sistema
oficial para assinatura de documentos em formarto digital e
estabelece diretrizes gerais para a tramitacio e assinatura
digital de documentos da execucio orcamentiria no dmbito

do Municipio de Araruna—PB.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARARUNA. ESTADO DA PARAIBA no uso das
atribuigbes que lhe confere o art. 41, inciso V., da Lei Organica Mumnicipal, e demais legislagdes
aplicaveis,

CONSIDERANDOQ o disposto na Medida Provisénan® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001,
que institii a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil, garantinde a
antenticidade. integridade e validade juridica de documentos eletronicos;

CONSIDEFANDO que os documentos eletrénicos produzidos mediante certificaciio
disponibilizada pela ICP-Brasil presumem-se verdadeires em relacio aos signatirios, nos termos
do art. 225 da Lei n® 10406, de 10 de janeire de 2002 (Codigo Ciwvil);

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n° 14.129, de 29 de margo de 2021, que
dispde sobre os principios. regras e instrumentes para o Governo Digital e para o aumento da
eficiéncia piblica;

CONSIDEFANDO o disposto na Lei n® 14.063, de 23 de setembro de 2020, que regula
o uso de assinaturas eletronicas em inferagdes com entes publicos;

CONSIDEFANDO a necessidade de modemizar os processos administratives por meio
dautilizacio de tecnologias da informacio, garantindo maior eficiéncia. seguranca, transparéncia
e autenticidade aos documentos administrativos eletrénicos;

CONSIDEEANDOQ a necessidade de regulamentar e padronizar a tramitacio eletrénica
de procedimentos e processos no dmbito da administracio direta e indireta do Municipio de

Araruna-FB;
DECRETA:

Art. 1° Fica mstituido o Sistema de Assinatura Digital — SAD como sistema oficial de
assinatura digital mo dmbite da  Administragic Pablica Municipal de Aramna—PB.
compreendendo:

I — a Prefeitura Municipal:
II — os Fundos Municipais;
III — demais entidades da administragio indireta.

Parigrafo fmice. A gestio do Sistema de Assinatura Digital ficara sob responsabilidade da

Secretaria Municipal de Administracio e Planejamento.
Art. 2° Para os fins deste Decreto. consideram-se:

I — Processo eletrdnico: conjunto de atividades sequenciais e ordenadas de documentos em
formato digital cuja tramitacio ocorre por meio eletrénico, desde sua constituigéo até decisdo
final:

I - Assinatura digital: assinatura em meio elefrénico que permite aferir a autoria e a intepridade
de um documento, baseada em certificade digital emitide por autoridade certificadora
credenciada & ICP-Brasil;

III — Certificado digital: arquivo eletrdnico que representa a identidade virtual de pessoa fisica
ou juridica, contendo wm par de chaves eriptograficas utilizado para comprovacio de identidade
em ambients digital:

IV — Documento nato-eletrémico: documento criade criginariaments em meio eletrénico;

W — Digitalizacfio: processo de converséo de documento eriginalmente produzido em meio fisico

para formato digital;

WI — Exercicio financeiro: periodo comrespondente ac ano civil em que sdo realizadas as
operacies contabeis e financeiras da administracio piablica;
WVII — Usuarie interno signatirio: servidor piblico ou agente piblico autorizado a whilizar o
sistemna de assinatura digital;
VIII — Usnirio externo signatirio: pessea fisica on juridica externa autorizada a participar do
processo de assinatura digital;
X — Documentos de acesso piblico: documentos disponiveis para consulta piblica apés a
conclusio do processo de assinatira;
X — Documentos de acesso restrito: documentos acessivels apenas aos usuanos envolvides no
processo.
Art. 3* Poderdo ser assimmados digitalmente, mediante witilizacio de certificado digital ou
assinatura  eletromica avancada, nos termos da Lei n® 14.063/2020, os documentos
administrativos, contibeis, financeiros e legais produzidos no dmbito da Administracio Publica
Municipal
Incluem-se, entre outros:

I — alvaras;

IT — atos do Poder Executivo, como portarias e nomeagoes;

III — balancetes mensais;

IV — certiddes negativas ou positivas de débito;

W — contratos e distratos;

VI — guias de receita orcamentaria e extraorgamentaria;

VII — guias de transferéncia e depositos bancarios;

VIII - Lei de Diretnizes Orcamentarias — LDO;

IX — Lei Orcamentaria Amual — LOA;

X — liquidagdes de despesas;

XI — notas de empenho e ordens de pagamento;

XII — Plano Plurianual — PPA;

XTI — Prestacdo de Contas Anual — PCA;

XTIV — relatorios fiscais, como RREQ e RGF;

XV — termos de transferéncia de iméveis.
§1° Os documentos poderio ser enviados ao Sistema de Assinatura Digital por integraciio entre

sistemas via API ou insercio manual pelo usudrio antorizado.
§2° Tedo decumento enviado para assinatora digital terd praze defimdo para conclusio das
assinaturas.

§3° Apds a conclusfio das assinaturas por todos os signatinios, o documento ndo podera ser
alterado ou exclnido.

Art. 4° Ficam autorizados a assinar documentos no Sistema de Assinatura Digital:

I — Preferto Municipal,

II - Procurador-Geral do Municipio;

IIT —Contador do Municipio;

IV — Secretarios Municipais;

V — Gestores de fundos;

VI - Servidores responsaveis pela execugdo orgamentaria;

VII — Pessoas fisicas ou juridicas envelvidas no processo administrativo.

§1° Os signatarios serio notificados por meio eletromico sempre que houver documento
disponivel para assinatura.

§r E obrigatorio o cadastro de enderego eletrénico vilido para recebimento de notificagdes.

Art. 5° Fica autorizada a assinatura digital retroativa de decumentos produzidos a partir de 1° de
janeire de 2026, para fins de regulanzagio adnumstrativa e dispombilizacio para auditoria.

Art. 6 Fica avtonzada, no dmbito do Municipio de Aramuna—FPB, a uhilizacio de certificagio
digital padrio ICP-Brasil para assinafwra de documentos administrativos.

Art. 7" No que se refere acs documentos da execugiio orcamentiria, fica aprovada a Instrucio
Normativa n” 012026, que regulamentara os procedimentos especificos de assinatura digital
desses documentos.
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Art. §° Os documentos eletrénicos produzidos no dmbito da Administragio Pablica Municipal
terfio sua autenticidade, integridade e autoria assegwradas mediante utilizacio de assinatura
eletrénica baseada em certificado digital.

§1* O centificado digital é de nso pessoal, intransferivel e possui validade juridica para todos os
atos em que for utilizado.

§2* A aquisiciio de certificados digitais para uwsndrios internos ficard a cargo da Prefeitwa
Municipal

§3* Os documentos argquivades em formato eletrémico possuirio o mesmo valor juridico dos
documentos fisicos.

Art. 9° O credenciamento de usudrios externos signatirios sera realizado mediante procedimento
quoe assegure sua identificaciio no Sistema de Assinatura Digital.

§1" A aquisicio e gestio do certificado digital para usndrios externos sera de sua
respensabilidade.

§2* No caso de pessoa juridica, deverd ser informade o CPF e o certificado digital do
representante legal

Art. 10 Todos os documentos assinados digitalmente serfio registrados com indicacio de:

I—data e hora da assinatura;
IT - identificacio dos signatarios;
IIT — codigo de validacdo para verificacio de autenticidade.

Art. 11 Sdo deveres dos nsndnios do Sistema de Assinatura Dipital:

I —utilizar o sistema exclusivamente para fins instifucionais;

IT — preservar o sigilo de sua senha de acesso;

IIT — proteger as informagdes do sistema;

IV — encerrar a sessdo ao se ausentar do computador;

WV — responder por eventuais danos decorrentes do uso indevido do sistema.

Art. 12 Compete a Secretaria Municipal de Administraciio e Planejamento expedir normas
complementares para execugio deste Decreto.

Art. 13 Cabera ac orgio gestor promover otientagdes e treinamentos sobre o uso do Sistema de
Assinatura Digital

Paragrafo tnico. Os casos omissos serfio resclvidos pela Secretaria Mumnicipal de Administracio
e Planejamento.

Art. 14 A implantagio do Sistema de Assinatura Digital ocorrera de forma gradual. conforme
cronograma estabelecido pela Secretaria Municipal de Administragio e Planejamento.

Art. 15 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagfo.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Araruna —PE, em 13 de marco de 2026.

AVAILDO LU DE ALCANTARA AZEVEDO
Prefeito Constitucional de Araruna-PB

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2026 DE 13 DE MARGO DE 2026

Regulamenta os procedimentos de assinatura digital dos
documentos da execucao orgamentaria e financeira no
dmbito da Administracio Publica do Municipio de
Araruna-PB.

ASECRETARIA MUNICIPAL DE nDMINIsTRA(;ﬁO E PLANEJAMENTO DO MUNICIPIO DE
ARARUNA - PB, no uso das atribuigées que lhe confere o Decreto Municipal n®
014/2026, e

CONSIDERAMDO a necessidade de disciplinar os procedimentos relativos & tramitagao

eletrdnica e assinatura digital de documentos da execugao orgamentaria e financeira;

CONSIDERAMDO os principios da legalidade, eficiéncia, transparéncia e seguranca da

informacao na administragdo publica;

CONSIDERAMDO o disposto na Lei Federal n® 4.320/1964, na Lei Complementar n®
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e na Lei n® 14.063/2020;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece os procedimentos para tramitag o, geragio
e assinatura digital dos documentos da execugio orgamentiria e financeira no dmbito
da Administragao Pablica Municipal.

Art. 2° Oz documentos relacionados a execugao orcamentaria deverao ser processados

e assinados digitalmente por meio do Sistema de Assinatura Digital - SAD.

Art. 3° Qs documentos eletronicos assinados digitalmente terao validade juridica
equivalente aos documentos fisicos, desde que observados os requisitos de

autenticidade, integridade e rastreabilidade.

CAPITULO Il
DOS DOCUMENTOS DA EXECUGAO ORGAMENTARIA

Art. 4° Estdo sujeitos & assinatura digital os seguintes documentos:

| - solicitagao de empenho;

Il -nota de empenho;

Il —anulagao de empenho;

IV —liguidacao da despesa;

V —ordem de pagamento;

VI-anulacéo de pagamento;

VIl - relatdrios contabeis e financeiros;
VIl - guias de transferéncia bancaria;

I¥ —documentos de prestagéo de contas.

CAPITULO N
DO FLUXO DA EXECUGAO ORGAMENTARIA

Aexecucdo da despesa obedecerd s seguintes etapas:
| - solicitacao da despesa;
Il —empenho;
N —liquidacéo;
IV — pagamento.

Conforme digposto na Lei n® 4,320/1964.
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SECAO|
DA SOLICITAGAO DE EMPENHO

Art. 5° A solicitagdo de empenho é o documento inicial do processo de execugdo da

despesa.

Art. 6° A solicitacao devera conter:

| —identificagao da unidade administrativa solicitante;
Il - descricéo detalhada da despesa;

Ill —dotacao orcamentéria;

IV —valor estimado da despesa;

W —identificagdo do fornecedor ou beneficiario.

Art. 7° A solicitacao de empenho devera ser assinada digitalmente por:

| - gestor municipal;
Il —secretario municipal ou gestor da unidade administrativa.

SECAO Il
DO EMPENHO

Art. 8° 0 empenho da despesa consiste no ato emanado de autoridade competente que

cria para o ente publico obrigacao de pagamento.

Art. 9° A nota de empenho devera conter:

| -nimero do empenho;

Il —identificagé&o do credor;

Ill — especificagio da despesa;

IV —valor empenhado;

V —dotacio orgamentéria;

VI —data de emissao.

Art. 10 A nota de empenho devera ser assinada digitalmente por:

I -responsavel pelo setor de contabilidade;
Il —responsével pela tesouraria
1l — ordenador de despesas(gestor municipal).

SEGAO Il
DA LIQUIDAGAOD

Art. 11 A liquidacao da despesa consiste na verificagao do direito adquirido pelo credor.

Art. 12 Para a liguidacao da despesa deverao ser apresentados:

| —nota fiscal ou documento equivalente;
Il -comprovante de recebimento do bem ou servigo;
Il - relatdrio de conferéncia.

Art. 13 O documento de liquidagio devera ser assinado digitalmente por:

| —servidor responsavel pela conferéncia;
Il —responsavel pelo setor de contabilidade;

SEGAD IV
DO PAGAMENTO

Art. 14 O pagamento da despesa sera efetuado apos a regular liguidagao da despesa.

Art. 15 A ordem de pagamento devera conter:

| —identificagao do credor;

Il —valor a ser pago;

Il - namero do empenho;

IV —nUdmero da liquidacéo;

V —dados bancérios do beneficiario.

Art. 16 A ordem de pagamento devera ser assinada digitalmente por:

| —responsavel pela tesouraria;
Il - ordenador de despesas(gestor municipal).

CAPITULO IV
DA SEGURANGA E AUTENTICIDADE

Art. 17 Todos os documentos assinados digitalmente deverao conter:

| —data e hora da assinatura;
Il —identificagao dos signatarios;
Il - cédigo de verificacdo de autenticidade;
IV —chave Unica de validagéo do documento.
Art. 18 Os documentos deverfo permanecer arquivados em meio eletrénico, garantindo

sua integridade e disponibilidade para consulta e auditoria.

CAPiTULOV
DA AUDITORIA E CONTROLE

Art. 19 Os documentos assinados digitalmente poderdo ser auditados pelos 6rgaos de

controle interno e externao.

Art. 20 O acess0 aos documentos devera ser disponibilizado sempre gue solicitado pelos

orgéos de fiscalizacéo, especialmente:

* Tribunal de Contas
+ Controladoria
* Ministério Publico

« Camara Municipal.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 21 Os usuarios do sistema sdo responsaveis pela veracidade das informacdes e pelo

uso adequado do certificado digital.

Art. 22 O uso indevido do sistema ou do certificado digital sujeitara o responsdvel as

sangdes administrativas, civis e penais cabiveis.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FI u;:us

Art. 23 Os casos omissos seréo resolvidos pela Secretaria Municipal de Administragéo e

Planejamento em conjunto com o setor de contabilidade.
Art. 24 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Municipio de Araruna - PB, em 13 de margo de 2026.

Secretdria de inistrag&o e Planejamento - Araruna-PB
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PORTARIA N° 034/2026

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARARUNA, Estado da Paraiba, no uso das
atribuigdes legais que lhe sdo conferidas pelo art. 4°, inciso XVIL e art. 41, inciso V, da Lei
Orginica do Municipio, e em conformidade com as competéncias atribuidas pela Constituigio
da Repuiblica Federativa do Brasil de 1988 e com as disposiges da Lei n® 14.133/2021,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir a COMISSAO DE VISTORIA DE VEICULOS LOCADOS, com a
finalidade de realizar a vistoria dos veiculos apresentados pelas empresas participantes de
certames licitatorios, verficando o cumprimento das exigéncias constantes nos Termos de
Referéncia e Editais, bem como acompanhar e executar inspegdes nos veiculos locados que
prestam servigos ao Municipio de Araruna, assegurando a conformidade com as normas de
trifego e transito, nstrugdes e diretrizes do DETRAN-PB e demais exigéncias legais aplicaveis.

Art. 2° A Comissdo ora instituida sera composta pelos seguintes membros, sob a presidéncia do
primeiro:
I  PEDRO LIBERATO DE AVELAR NETO, matricula n° 11945:
I JOSE WILSON DA SILVA SOARES, matricula n° 12220;
M. MARCIO CLEIDE AUGUSTO DO NASCIMENTO, matricula n° 4172
IV. ERIBERTO SOARES DA SILVA, matricula n® 11947;
V. ITALO JOSE SANTOS COSTA, matricula n°® 11589;

Paragrafo inico. Na condi¢io de suplente, a Comissdo contara com o servidor HENRIQUE
PEREIRA DA COSTA NETO, matricula n® 11940.

Art. 3° Compete 3 Comissio de Vistoria de Veiculos Locados, no que for compativel com as
respectivas propostas técnicas e contratos de locagio de veiculos, dentre outras atribuigdes:

I — realizar vistorias nos veiculos locados, mantendo registro documental das agdes realizadas,
nclusive com memeorial fotografico;

II - elaborar relatorios de inspegdo e registrar eventuais irregularidades constatadas;

III - organizar dossiés individualizados contendo os aspectos técnicos e operacionais relativos
a0 objeto dos contratos;

IV — acompanhar os aspectos administrativos e documentais dos contratos;

V - verificar a compatibilidade dos veiculos com o objeto da contratagdo, podendo solicitar ou
requerer a substituicio dagueles que ndo estejam em conformidade com as finalidades do
contrato ou com as especificagdes necessarias a sua execugdo;

VI — sugerir medidas corretivas ou preventivas as pessoas fisicas ou juridicas contratadas,
concedendo-Thes prazo para regulanzacio;

VII — determinar a reparacdo, corregdo. remogio, reconstrugio ou substitui¢io, as expensas da
pessoa fisica ou juridica contratada, no todo ou em parte. do objeto do contrato (veiculo) em que
se verificarem wvicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execucdo ou dos materiais
empregados;

WVIII — emitir notificacdes is contratadas e informar aos fiscais, gestores de contratos, chefes de
unidades administrativas e titulares das pastas acerca de ocorréncias relevantes que demandem
apuragdo por autoridade superior, autonidades civis, forcas de seguranca ou demais orgios
publicos competentes;

I — comunicar outras irregulandades 3 unidade gestora dos contratos, sugerindo as providéncias
cabiveis;

X — acompanhar a apuragio administrativa de ocorréncias e auxiliar as autoridades competentes
em apuragoes nas esferas administrativa, civil e penal, com o suporte da Assessona Juridica do
Municipio;

XI — conmnicar 3 autoridade superior, em tempo habil, qualquer ocorréncia que regueira
decisdes ou providéncias que ultrapassem sua competéncia, especialmente em situagdes que
possam acarretar prejuizo ao interesse publico;

XII - protocolar junto 3 autoridade superior qualquer registro de dificuldade ou impossibilidade
no cumprimento de suas atribuigbes, indicando os elementos impeditivos e sugerindo

providéncias cabiveis;

XTI — propor aditivos contratuais ou rescisdo contratual, quando necessario, solicitando
documentos e concedendo prazos para sua aprescntagao;

XIV — controlar o prazo de vigéncia dos contratos e de seus eventuais aditivos;

XV — atestar notas fiscais relativas aos servigos executados e encaminhd-las para pagamento;
XVI — confrontar valores e quantidades constantes nas notas fiscais com os respectivos
contratos;

KVII — alertar as partes contratante e contratada quanto a observincia dos limites contratuais,
acompanhando a execugdo financeira;

XVIII — opinar sobre a liberagio de garantias confratuais ao témmino da vigéncia contratual,
quando houver;

XIX — observar eventuais solicitagdes da contratada que impliquem alteracdo contratual
devidamente formalizadas e fimdamentadas. tais como pedidos de reequilibrio econdmico-
financeiro ou reajuste;

XX — informar a autoridade competente quando o nio cumprimento do cronograma decorrer de
acdo ou omissdo do contratado. registrando em eventual pedido de promrogacdo de prazo as
razdes do fato impeditivo ou, quando for o caso, a inexisténcia de justificativa para sua
concessio;

XXI — elaborar checklist de vistoria de veiculos locados para aperfeicoamento das agdes de
fiscalizacdo. podendo adotar outras medidas inerentes a boa execugdo contratual

Art. 4° Além das competéncias previstas no artigo anterior, a Comissio devera vistoriar todos
os veiculos que forem apresentados no dmbito de processos licitatorios destinados i contratacdo
de locacgdo de veiculos, independentemente da modalidade de licitacio, a fim de atestar sua
adequacdo as exigéncias do instrumento convocatorio, s normas legais e aos demais
dispositivos aplicaveis.

Paragrafo unice. As vistorias serdo realizadas nos veiculos locados independentemente de a
contratacdo prever ou ndo a disponibilizacio de condutor.

Art. 5° Devera ser disponibilizada 4 Comiss3o. em meio digital e fisico. toda a documentagio
relativa aos processos aue envolvam locacio de veiculos. incluindo Termo de Referéncia Ata
de Registro de Precos, confratos e eventais aditivos. a fim de assegurar pleno conhecimento do
objeto fiscalizado.

Art. 6° Fica assegurado a Comissdo amplo acesso aos autos dos processos administrativos e,
quando necessario. podera ser solicitado apoio técnico de setores da Administracio Municipal
ou de terceiros. observada a legislagdo aplicavel.

Art. 7° Esta Porfaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
Cumpra-se.

Aramuna — PB, Capital Paraibana do Turismo de Avenmra, em 11 de margo de 2026.
149° Ano da Emancipacdo Politica do Municipig.

Prefeito Constitucional
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