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INSTRUCAO NORMATIVA N°035/2020, de 04 de junho de 2020.
INSTITUI E DISCIPLINA O SISTEMA
DE VIRTUALIZACAO E TRAMITACAO
DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
ELETRONICOS (SISTEMA TRAMITA) NO
AMBITO DA SECRETARIA DA FAZENDA
) DO ESTADO DO CEARA. )

A SECRETARIA DA FAZENDA DO ESTADO DO CEARA, no
uso de suas atribuigdes legais, CONSIDERANDO a necessidade de instituir
e disciplinar o Sistema de Virtualizagdo e Tramitagdo de Processos Adminis-
trativos Eletronicos (Sistema TRAMITA), que tem por finalidade a gestao dos
procedimentos de instauragdo e tramite de processos administrativos e docu-
mentos, por meio eletronico, no dmbito da Secretaria da Fazenda do Estado
do Ceara; CONSIDERANDO a necessidade de transformar os documentos
fisicos para o meio eletronico, construindo e viabilizando instrumentos para
a efetivacdo dos principios da transparéncia, publicidade, celeridade, efici-
éncia, economicidade e sustentabilidade ambiental; CONSIDERANDO os
objetivos estratégicos de modernizar e simplificar a estrutura e os processos
organizacionais, ofertando servigos e informagdes ao cidaddo de forma efetiva,
por intermédio das melhores praticas de gestdo nas areas de tecnologia da
informagdo e comunicagdo, bem como a integra¢do dos processos ¢ dados
da Secretaria da Fazenda; CONSIDERANDO, ainda, a busca pela facilitagdo
dos procedimentos de comunicagdo e atendimento eletronicos dos sujeitos
passivos das obrigacdes tributarias estaduais com a Secretaria da Fazenda
do Estado do Ceara, permitindo o acompanhamento de suas solicitagdes por
meio online e conferindo transparéncia as movimentacdes ¢ documentagdes
em processos de seu interesse. RESOLVE:

CAPITULOI -
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1.° Esta Instrucdo Normativa institui e disciplina o Sistema de
Virtualizagio e Tramita¢do de Processos Administrativos Eletronicos (Sistema
TRAMITA), que tem por finalidade a gestdo dos procedimentos de instauragao
e tramite de processos administrativos e documentos, por meio eletronico,
no ambito da Secretaria da Fazenda do Estado do Ceara.

Art. 2.° Fica estabelecido o Sistema TRAMITA como sistema
oficial informatizado para a gestdo e o tramite de processos administrativos
eletronicos, compreendendo a autuacdo, producdo, tramitagio e consulta de
documentos e processos administrativos eletronicos no &mbito da Secretaria
da Fazenda.

Art. 3.° O Sistema TRAMITA tem como objetivos:

I - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitagdo de docu-
mentos e processos administrativos;

1I - promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realizagao
dos atos administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;

111 - ampliar a sustentabilidade ambiental e reduzir os custos opera-
cionais ¢ de armazenamento da documentagio, por meio do uso da tecnologia
da informagdo e da comunicagao;

IV - facilitar o acesso e comunicagdo do cidaddo com as instancias
administrativas, permitindo o acompanhamento de suas solicitacdes, bem
como conferindo transparéncia nas movimentagdes ¢ documentagdes relativas
aos processos do seu interesse;

V - simplificar os atos relacionados a realizagio de processos lici-
tatorios e facilitar a aprovagdo e assinatura de contratos, convénios, ajustes,
termos de cessdo de uso, doagdo, permissdo, alienagdo, termos aditivos, atas
de registro de prego, dentre outros;

VI - viabilizar o maior controle do cidaddo no que pertine a gestdao
fiscal e financeira do Estado, permitindo-lhe o acompanhamento de processos
dessa natureza. )

CAPITULOII -
DAS DEFINICOES

Art. 4.° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I — processo administrativo eletronico: € o processo administrativo
constituido de atos ordenados, apresentados em formato digital ou eletronico,
que tem como finalidade a obtengdo de uma decisdo administrativa;

II - documento - unidade de registro de informagdes, independen-
temente do formato, do suporte ou da natureza;

III - documento digital - informagéo registrada, codificada em digitos
binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo
ser:

a) documento nato-digital - documento criado originariamente em
meio eletronico; ou

b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversao
de um documento ndo digital, gerando uma fiel representacdo em codigo
digital;

IV —meio eletronico: qualquer forma de armazenamento ou trafego
de documentos e arquivos digitais;

V —transmissdo eletronica: toda forma de comunicacdo a distancia
com a utilizagdo de redes de comunicagdo, preferencialmente a rede mundial
de computadores;

VI — assinatura eletronica: ¢ o registro realizado eletronicamente
por usudrio identificado de modo inequivoco, de uso pessoal e intransferivel;

VII - certificado digital: ¢ o documento eletronico emitido por Auto-
ridade Certificadora integrante da hierarquia da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil), que permite a identificagdo segura e inequi-
voca do autor de uma mensagem ou transagdo feita em meios eletronicos, e
que certifica a autenticidade dos emissores e destinatarios dos documentos
e dados que trafegam numa rede de comunicagdo, bem como assegura a
privacidade e inviolabilidade destes;

VIII - usuario interno: servidores e funcionarios terceirizados desta
Secretaria, devidamente autorizados;

IX - usudrio externo: pessoa fisica ou juridica autorizada pela Secre-
taria a assinar ou peticionar documentos eletronicos no TRAMITA, dentre
fornecedores e prestadores de servigos que tenham celebrado algum ajuste
com a Secretaria da Fazenda, institui¢des financeiras, 6rgaos publicos, contri-
buintes ou procuradores devidamente constituidos nos termos da legislagao,
dentre outros interessados;

X - sujeito passivo: pessoa obrigada ao pagamento de tributo ou
penalidade pecunidria ou obrigada as prestacdes que constituam o seu objeto,
nos termos dos arts. 121 e 122 do Codigo Tributario Nacional;

XI - procurador do sujeito passivo: o terceiro, pessoa fisica ou juri-
dica, devidamente constituido por meio de procuragdo, em conformidade com
a legislagdo especifica, com poderes para representagio perante a SEFAZ,
podendo assinar ou peticionar documentos eletronicos no TRAMITA;

XII - sujeito ativo da relagdo juridica: é o credor da prestagdo ou
obrigacdo principal ou o beneficidrio principal da relag@o firmada com esta
Secretaria ou com o Estado do Ceara.

CAPITULOIII -
DO USO DO SISTEMA TRAMITA
Segdo I - Do acesso e usuarios

Art. 5.° O acesso ao Sistema TRAMITA, bem como a assinatura
eletronica dos respectivos atos administrativos, serdo realizados no sitio
eletronico da Secretaria da Fazenda (www.sefaz.ce.gov.br), por meio de
certificado digital emitido por entidade credenciada pela Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil) ou outro meio admitido pela Admi-
nistra¢do, mediante prévio cadastro que preservara o sigilo e assegurara a
identificacdo do interessado, a autenticidade e o ndo reptidio das comunicagdes
que forem enviadas.

§1° As instrugdes sobre os procedimentos de acesso ao Sistema
TRAMITA estardo contidas em sec¢do propria na pagina eletronica da Sefaz
(www.sefaz.ce.gov.br).

§2° O acesso a0 TRAMITA do sujeito passivo da relagdo tributaria
ou a outorga de poderes, para fins de acesso e pratica de atos, a pessoas fisicas
ou juridicas, por meio de procuragdo, sujeitar-se-ao as regras especificas
estabelecidas na legislagdo.

Art. 6.° O cadastro do usuario externo ¢ ato pessoal ¢ intransferivel,
estando condicionado a aceitacdo das regras que disciplinam o uso do Sistema,
com a consequente responsabilizagdo do usuario em caso de uso indevido.

Art. 7.° O usudrio externo podera:

I - instaurar e peticionar em processos administrativos eletronicos;

1I - assinar documentos de processos administrativos eletronicos;

III - visualizar documentos de processos administrativos eletronicos.

Art. 8.° E de responsabilidade do usuario externo:

I - o sigilo da senha relativa a assinatura eletronica, ndo sendo
oponivel, em qualquer hipotese, alegacdo de uso indevido por outrem;

11 - a atualizagdo dos seus dados cadastrais.

Art. 9.° O acesso de usuarios internos sera destinado aos servidores e
funciondrios terceirizados da Secretaria da Fazenda, cujas fungdes requeiram
autilizagdo do Sistema, devendo o perfil de acesso ser compativel com suas
atribuigdes. )

Art. 10. E de responsabilidade dos usuarios internos:

I - cumprir os deveres legais referentes ao acesso a informagao
e a prote¢do da informagdo sigilosa, pessoal ou com algum outro grau de
sensibilidade;

11 - acessar e utilizar as informagdes do sistema no estrito cumpri-
mento de suas atribuicdes profissionais;

III - manter sigilo da senha relativa a assinatura eletronica;

IV - encerrar a sessdo de uso do Sistema sempre que se ausentar do
computador, garantindo a impossibilidade de uso indevido das informagdes
por pessoas nio autorizadas;

V - responder pelas consequéncias decorrentes das agdes ou omissdes
que possam por em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento
de sua senha ou dos atos do processo para os quais esteja habilitado;

VI - respeitar o fluxo processual, justificando eventuais tramites
diversos no despacho de encaminhamento.

Art. 11. Presumem-se de autoria dos respectivos usuarios os atos
praticados com lastro em sua identificacdo e senha pessoal.

Paragrafo unico. Os usuarios responderdo administrativa, civil e
penalmente, por ato ou fato que caracterize uso indevido do TRAMITA, na
forma da legislagdo em vigor.

Segdo II - Do Processo Administrativo Eletronico

Art. 12. Os processos eletronicos no &mbito do TRAMITA obser-
vardo as seguintes regras:

I — 0s processos e documentos eletronicos produzidos ou inseridos
no TRAMITA receberdo numeragao unica gerada pelo Sistema;

II - os documentos produzidos no &mbito do Sistema TRAMITA
integram processos administrativos eletronicos;

III — os processos eletronicos serdo protegidos por meio do uso de
métodos de seguranca de acesso e de armazenamento em formato digital, a
fim de garantir autenticidade, preservago ¢ integridade dos dados;

IV — 0 acesso as informagdes dos processos eletronicos observara
o disposto na Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, bem como
outras normas congéneres.

Art. 13. Nos processos administrativos eletronicos, 0s atos proces-
suais, como a autuagdo, a produgdo, a juntada, bem como a tramitagdo de
documentos do processo, deverdo ser efetuadas em meio eletronico, exceto
nas situagdes em que este procedimento for inviavel ou em caso de indis-
ponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause dano relevante
a celeridade do processo.

Paragrafo unico. No caso das excegdes previstas no caput, os atos
processuais poderdo ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos
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em papel, desde que posteriormente o documento-base correspondente seja
digitalizado.

Art. 14. A utilizagdo de meio eletronico desobrigara o interessado de
protocolizar os documentos em papel na Sefaz, exceto quando ndo puderem
ser apresentados na forma eletronica.

Paragrafo tinico. O processo administrativo eletronico dispensa a
realizacdo de procedimentos formais tipicos de processo em suporte fisico,
tais como capeamento, criagdo de volumes, numeragdo de folhas, carimbos
e aposicdo de etiquetas.

Art. 15. Os atos processuais em meio eletronico consideram-se reali-
zados no dia e na hora do recebimento pelo Sistema, o qual devera fornecer
recibo eletronico de protocolo que os identifique.

§ 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado
prazo, por meio eletronico, serdo considerados tempestivos os efetivados,
salvo disposigdo em contrario, até as vinte e trés horas e cinquenta e nove
minutos do ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 2° Na hipdtese prevista no § 1°, se o sistema se tornar indisponivel
por motivo técnico, o prazo fica automaticamente prorrogado até as vinte
e trés horas e cinquenta e nove minutos do primeiro dia util seguinte ao da
resolugdo do problema.

Art. 16. Para os processos administrativos eletronicos regidos por
esta Instrucdo Normativa, devera sempre ser observado o prazo regulamentar
especifico para a manifesta¢do dos interessados e para a decisdo do agente
publico.

Segdo 111 - Do Peticionamento Eletronico

Art. 17. Entende-se como peticionamento eletronico o envio, direta-
mente por usudrio previamente cadastrado, de documentos eletronicos, visando
a formar novo processo ou a compor processos ja existentes.

Art. 18. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente
sdo considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 19. O interessado devera enviar eletronicamente documentos
digitais para juntada aos autos.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de
responsabilidade do interessado, que respondera nos termos da legislagdo
civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

§ 2° Os documentos eletronicos juntados aos autos por usuario
externo, via peticionamento eletronico, terdo valor de copia simples.

§ 3° A apresentacdo do original do documento digitalizado sera
necessaria quando a lei expressamente o exigir

Art. 20. A Administragdo podera exigir, a seu critério, até que decaia
o seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibi¢do do original
de documento digitalizado no ambito dos 6rgdos ou das entidades ou enviado
eletronicamente pelo interessado.

Paréagrafo tinico. A ndo apresentagio dos originais, de acordo com o
caput deste artigo, ou a falta de declaragio de autoridade que possua fé publica
de que os documentos eletronicos transmitidos representam copias auténticas e
fiéis de seus originais, resultardo na desconsideragéo dos referidos documentos
eletronicos, fazendo prova unicamente a favor da Administracéo Publica.

Secdo IV - Da Assinatura Eletronica

Art. 21. A assinatura eletronica ¢ o registro realizado eletronicamente
por usuario identificado de modo inequivoco, de uso pessoal ¢ intransferivel
podendo ser:

I — assinatura cadastrada: forma de identificagdo inequivoca do
usuario mediante prévio cadastro de acesso a sistemas computacionais com
fornecimento de login e senha; ou

II — assinatura digital: forma de identificagio inequivoca do usuario,
de uso pessoal e intransferivel, baseada em certificado digital emitida por
autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileiras — ICP-Brasil —, para firmar documento eletronico ou digital.

§1° Para todos os efeitos legais, no ambito do TRAMITA, a assinatura
cadastrada e a assinatura digital tém a mesma validade.

§2° A Secretaria da Fazenda podera definir, através de ato proprio,
tipos de documentos que deverdo ser assinados eletronicamente exclusiva-
mente através de certificado digital.

Art. 22. A produgdo e o envio de documentos, processos, pareceres,
despachos, informacdes em geral, recursos, bem como a pratica de atos
processuais administrativos por meio eletronico, somente serdo admitidos
mediante a utiliza¢do de assinatura eletronica que possibilite a identificacdo
inequivoca do signatario, na forma dos incisos I e II do artigo 21 ou outro
meio idoneo admitido pela Administrag@io em ato normativo.

Art 23. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no &mbito
do TRAMITA terdo sua autoria, autenticidade e integridade asseguradas
mediante utilizagdo de assinatura eletrénica.

Art. 24. Os documentos assinados eletronicamente serdo considerados
originais para todos os efeitos legais.

Art. 25. A assinatura eletronica é de uso exclusivo do usudrio, de
carater pessoal e intransferivel.

Paragrafo tnico. O uso indevido da assinatura eletronica implicara
a responsabilizacdo legal do usuario.

Secdo V - Das Comunicacdes Eletronicas

Art. 26. No processo administrativo eletronico, todas as citagdes,
intimagdes e notificagdes serdo feitas por meio eletronico, devendo ser obser-
vado o prazo regulamentar especifico para a manifesta¢do do interessado e
para a decisdo do agente publico.

Paragrafo unico. Quando for invidvel o uso do meio eletronico para
a realizagdo de citacdo, intimagdo ou notificagdo, esses atos processuais
poderio ser praticados segundo as regras ordindrias, devendo ser digitalizados
e acostados aos autos do processo administrativo eletronico.

Art.27. As comunicagdes eletronicas ao sujeito passivo da relagdo

tributéria, no curso dos processos administrativos eletronicos, serdo feitas
por meio do TRAMITA, para quaisquer efeitos legais, devendo-se observar
as normas e prazos regulamentares proprios estabelecidos na legislacdo
especifica.

Se¢do VI — Do recebimento de documentos e digitalizagéo

Art. 28. A digitaliza¢do de documentos recebidos ou produzidos
no ambito Secretaria da Fazenda devera ser acompanhada da conferéncia da
integridade do documento digitalizado.

§ 1° A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresen-
tado documento original, cOpia autenticada em cartdrio, copia autenticada
administrativamente ou copia simples.

§ 2° Os documentos resultantes da digitaliza¢@o de originais serdo
considerados copia autenticada administrativamente, e os resultantes da
digitalizacdo de copia autenticada em cartorio, de copia autenticada admi-
nistrativamente ou de copia simples terdo valor de copia simples.

§ 3° A Administragdo podera:

I - proceder a digitalizagdo imediata do documento apresentado e
devolvé-lo imediatamente ao interessado;

11 - determinar que a protocolizagio de documento original seja acom-
panhada de copia simples, hipotese em que o protocolo atestara a conferéncia
da copia com o original, devolvera o documento original imediatamente ao
interessado e descartara a copia simples apos a sua digitalizagéo; e

111 - receber o documento em papel para posterior digitalizag@o,
considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias
autenticadas em cartorio devem ser devolvidos ao interessado, preferencial-
mente, ou ser mantidos sob guarda do Orgdo, nos termos da sua tabela de
temporalidade e destinagdo; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas
administrativamente ou cOpias simples podem ser descartados apos realizada
a sua digitalizagfo, nos termos do caput e do § 1°.

§ 4° Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagdo do
documento recebido, este ficara sob guarda da Administracdo e podera ser
admitido o tramite do processo de forma hibrida.

Art. 29. Impugnada a integridade do documento digitalizado,
mediante alegacdo motivada e fundamentada de adulteracdo, devera ser
instaurada diligéncia para a verificacdo do documento objeto de controvérsia.

CAPITULO1V -
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 30. Os documentos que integram os processos administrativos
eletronicos poderdo ser classificados quanto ao grau de sigilo, com possibi-
lidade de limitagdo de acesso, bem como avaliados de acordo com o plano
de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinagdo adotados no Orgéo,
conforme a legislagdo arquivistica em vigor.

§ 1° Os documentos digitais e processos administrativos eletronicos
cuja atividade ja tenha sido encerrada e que estejam aguardando o cumpri-
mento dos prazos de guarda e destinacdo final poderdo ser transferidos para
um arquivo especifico, sob controle do Orgdo, a fim de garantir a preservagio,
a seguranga e 0 acesso pelo tempo necessario.

§ 2° A eliminagdo de documentos digitais deve seguir as diretrizes
previstas na legislagao.

Art. 31. O Orgao devera estabelecer politicas, estratégias e agdes
que garantam a preservagdo de longo prazo, o acesso € o uso continuo dos
documentos digitais.

Paréagrafo tinico. O estabelecido no caput devera prever, no minimo:

I - protecdo contra a deterioracdo e a obsolescéncia de equipamentos
€ programas; e

II - mecanismos para garantir a autenticidade, a integridade e a
legibilidade dos documentos eletronicos ou digitais.

Art. 32. A implantacdo do Sistema TRAMITA e a consequente
migracdo dos processos administrativos sera realizada de forma gradual,
de acordo com o cronograma de implantacdo definido pela Secretaria da
Fazenda, devendo a sua implantagdo total estar concluida até o dia 31.12.2020,
momento a partir do qual o TRAMITA substituira o atual Sistema VIPRO.

Paragrafo inico. Excepcionalmente, podera ser admitida autuagéo
ou tramitagdo em meio fisico de processos que tiverem migrado para o
TRAMITA, em situagdes em que este procedimento eletronico seja inviavel
ou em caso de indisponibilidade do meio eletronico, cujo prolongamento cause
dano relevante a celeridade do processo ou ao interesse publico.

Art. 33. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagdo, produzindo efeitos a partir 03 de fevereiro de 2020.
SECRETARIA DA FAZENDA DO ESTADO DO CEARA, em Fortaleza,
aos 04 de junho de 2020.

Fernanda Mara de Oliveira Macedo Carneiro Pacobahyba

SECRETARIA DA FAZENDA

SECRETARIA DA INFRAESTRUTURA

4° ADITIVO AO TERMO DE AJUSTE N°003/SEINFRA/2018
VIPROC N°03926881/2020
O ESTADO DO CEARA, por intermédio da SECRETARIA DE INFRAES-
TRUTURA - SEINFRA, jé qualificada nos autos do instrumento inicial. € o
MUNICIPIO DE CAMOCIM/CE, doravante denominada CONVENENTE,
celebram o presente aditivo ao Termo de Ajuste n° 003/SEINFRA/2018, que
se regera pelas disposicdes constantes na Lei 8.666/93 e suas alteragdes, bem
como nas clausulas e condi¢des seguintes: Fundamentacdo Legal: Funda-
menta-se nos despachos e pareceres constantes do processo administrativo n°
03926881/2020, na Lei Complementar n° 119, de 28 de novembro de 2012 ¢
suas alteragdes, c/c os artigos 45, 46, 49 e 50, todos do Decreto Estadual n°
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