CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS

RESOLUGAO N. 323, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2023

Dispde sobre o uso do meio eletrénico para a
tramitacdo dos processos administrativo e
legislativo no ambito da Camara Municipal de
Dois Cérregos e define os critérios minimos
para a utilizacdao de assinaturas eletrénicas.

A PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS, ESTADO DE SAO
PAULO, obedecido o devido processo legislativo e apds aprovacgéo pelo Plenario, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais, promulga a seguinte Resolugéo:

Art. 1° Esta Resolugéo dispde sobre o uso do meio eletrénico para a tramitagdo
dos processos administrativo e legislativo no ambito da Camara Municipal de Dois
Cérregos, desde o protocolo até a sua conclusdo e arquivamento, e define os critérios
minimos para a utilizagéo de assinaturas eletrénicas.

Art. 2° Para fins do disposto nesta Resolugédo, consideram-se as seguintes
defini¢ées:

| = meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento e trafego de dados,
informagdes, documentos e arquivos digitais;

Il = transmissao eletrénica: toda forma de comunicagéo e envio de documentos e
arquivos digitais, com a utilizagéo de tecnologias de informagéo e redes de comunicagéo;

lll - documento: unidade de registro de informagdes, independente do formato, do
suporte ou da natureza;

IV - documento digital: informagédo 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
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b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um
documento nao digital, gerando uma fiel representacdo em cédigo digital;

IV — arquivo digital: agrupamento de documentos digitais;

V - processo legislativo: conjunto de procedimentos, agGes e atos que orientam,
disciplinam e constituem o exercicio das atividades legislativas, primordialmente relativo
a elaboracdo de atos normativos primarios e secundarios, em consonancia com as
normas previstas na Constituicdo Federal, na Constituicdo Estadual, na Lei Organica
Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal;

VI - processo legislativo eletrénico: processamento em meio eletrénico dos
procedimentos, agdes e atos que compdem o processo legislativo;

VIl - processo administrativo: conjunto de procedimentos, acbes e atos que
orientam, disciplinam e constituem o exercicio das atividades administrativas, no
cumprimento dos principios e regras aplicaveis a Administragéo Publica;

VIl - processo administrativo eletrénico: processamento em meio eletrénico dos
procedimentos, agdes e atos que compdem o processo administrativo;

IX = assinatura eletrénica: dados em formato eletrénico que se ligam, ou estdo
logicamente associados a outros dados em formato eletrénico, e que séo utilizados pelo
signatario para assinar, observados os niveis de assinatura apropriados para os atos
previstos nesta Resolugédo, podendo ser:

a) assinatura eletrénica simples: a que permite identificar o seu signatario
anexando ou associando os seus dados a outros dados em formato eletrénico, mediante
cadastro prévio e autodeclaragéo biografica validada em bases de dados acessiveis a
Camara Municipal;

b) assinatura eletrénica avangada: a que permite identificar o seu signatario de
maneira inequivoca com elevado nivel de seguranga, de modo que possa ser operada
sob seu controle exclusivo, mediante critérios de validagdo biométrica ou facial conferida
em base de dados governamentais ou validagéo biografica e documental presencial
conferida por servidor publico;

c) assinatura eletrénica qualificada: a que permite identificar o seu signatario de
maneira inequivoca, por meio da utilizagéo de certificados digitais emitidos pela ICP-

2
Av. D. Pedro |, 455 — CEP 17300-049-Dois Cérregos — Estado de S3o Paulo - Brasil
Fones (14) 3652-2033/3652-3553 — E-mail camara@doiscorregos.sp.leg.br

32 Sessdo Legislativa
18° Legislatura
Resolugdo n. 323/2023



CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS

Brasil, nos termos da Medida Proviséria n. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001 ou
legislagdo que venha a substituir,;

X - validagao biografica: confirmagéo da identidade da pessoa natural mediante
comparagdo de fatos da sua vida, tais como nome civil ou social, data de nascimento,
filiagdo, naturalidade, nacionalidade, sexo, estado civil, grupo familiar, enderegco e
vinculos profissionais;

Xl - validag&o biométrica ou facial: confirmagéo da identidade da pessoa natural
mediante aplicacdo de método de comparagado estatistico de medigcéo bioloégica das
caracteristicas fisicas de um individuo;

Xl = autos do processo eletrénico: conjunto de tudo o que esteja vinculado ao
processo eletrdnico, sejam procedimentos, acgdes, atos, informacgdes, dados ou
interacgdes;

Xl = usuario interno: Vereadores e servidores da Camara Municipal, bem como
outros a que seja reconhecida a necessidade de acesso as funcionalidades internas do
sistema informatizado de processo eletrénico da Camara Municipal, como estagidrios e
prestadores de servico;

XIV - usuario externo: todos os demais usuarios do sistema informatizado de
processo eletrénico da Camara Municipal, incluidos servidores e agentes politicos do
Poder Executivo Municipal;

XV - interagéo eletronica: procedimentos, agdes ou atos praticados por usuarios
do sistema informatizado de processo eletrénico da Camara Municipal, com a finalidade
de:

a) adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir ou declarar direitos;

b) impor obrigagdes;

c) requerer, peticionar, solicitar, relatar, comunicar, informar, movimentar,
consultar, analisar ou avaliar documentos, procedimentos, processos, expedientes,
situagdes ou fatos.

Art. 3° Nos termos desta Resolugdo, todos os procedimentos, agbes e atos
integrantes dos processos administrativo e legislativo da Camara Municipal de Dois
Cérregos deverdo ser realizados em meio eletrénico, exceto nas situagdes de
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comprovada inviabilidade ou indisponibilidade do sistema e cujo adiamento cause dano
relevante a celeridade processual.

Paragrafo unico. No caso das excegles previstas neste artigo, os
procedimentos, agdes e atos poderdo ser praticados segundo as regras aplicaveis aos
processos fisicos, desde que posteriormente sejam digitalizados, integrados ao processo
eletrénico e conferidos nos termos desta Resolugéo.

Art. 4° Para o atendimento ao disposto nesta Resolugdo, a Camara Municipal de
Dois Coérregos utilizara sistema informatizado de gestdo e tramite dos processos
eletrénicos administrativo e legislativo.

Art. 5° O credenciamento dos usuarios internos e externos no sistema sera
realizado mediante procedimento no qual assegure-se a adequada e inequivoca
identificagéo do usuario, inclusive presencial, se o caso, e mediante o cadastramento de
login e senha pessoal e intransferivel de responsabilidade de cada usuario.

Art. 6° Para os usuarios externos que ndo disponham de acesso ao sistema
informatizado de gestdo e tramite dos processos eletronicos da Camara Municipal, os
protocolos iniciais poderdo ser realizados em meio fisico na secretaria da Camara ou
através de e-mail institucional especifico para esta finalidade.

§ 1° Os documentos apresentados em meio fisico deverdo ser conferidos por
servidor responsavel, digitalizados e inseridos no sistema.

§ 2° Na conferéncia prevista no § 1° deste artigo, o servidor devera observar se o
documento estd devidamente assinado e se foi apresentado em via original, copia
autenticada por cartério, copia autenticada administrativamente ou cépia simples.

§ 3° Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais e de codpias
autenticadas por cartério serao considerados autenticados administrativamente, ja os
demais terao valor de copia simples.

§ 4° Os documentos recebidos através de e-mail institucional especifico somente
serdo inseridos no sistema se a assinatura eletrénica for avangada ou qualificada.
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§ 5° A assinatura em documentos fisicos sem reconhecimento de firma sera
considerada assinatura avancgada, desde que haja a devida conferéncia por servidor nos
termos desta Resolugao.

§ 6° Os procedimentos de licitagdo e contratagdo seguirdo o disposto nesta
Resolugao naquilo que nao conflitar com a Resolucéo especifica que discipline a matéria.

Art. 7° O Chefe do Poder Executivo Municipal tera acesso ao sistema
informatizado de gestdo e tramite do processo legislativo eletrénico da Céamara
Municipal, para os procedimentos, agdes e atos que lhe sédo préprios.

§ 1° Se o sistema comportar, podera ser concedido acesso também aos demais
agentes politicos e servidores do Poder Executivo, para que, no ambito de suas
atribuicbes ou mediante delegagdo do Chefe do Poder Executivo, pratiquem os
procedimentos, agdes e atos que Ihes couberem.

§ 2° Se assim preferir, 0 Chefe do Poder Executivo podera manter o protocolo por
meio fisico.

Art. 8° Os processos eletrénicos legislativo e administrativo ficardo sob
responsabilidade, respectivamente, da Diretoria Juridica Legislativa e Diretoria
Administrativa Legislativa, que estabelecerdo todos os fluxos procedimentais dos
processos, desde o protocolo até o arquivamento, em consonancia com o disposto nesta
Resolugdo, em ato regulamentador da Mesa Diretora, na Constituicdo Federal, na
Constituicdo Estadual, na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara
Municipal, podendo, para tanto, serem editadas instrugdes especificas.

§ 1° Para o processo eletrdnico legislativo, o sistema deve estabelecer no minimo
as etapas de protocolo, encaminhamento a Presidéncia para juizo de admissibilidade e
encaminhamento ao 6rgao legislativo competente, o qual podera concentrar todas as
demais etapas do procedimento, atualizando-as e registrando-as no sistema, conforme
forem sendo praticadas, desde o tramite em Plenario e comissdes permanentes até a
discussao, votagao e o envio do autdgrafo legal, quando o caso.

§ 2° Todos os atos de comunicagdo deverado ser realizados via sistema e ou e-
mail institucional, podendo em complemento serem realizados também por outros meios
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eletrénicos, conforme disposto no Regimento Interno da Camara e em ato da Mesa
Diretora.

Art. 9° As copias de documentos extraidas dos autos digitais deverdo conter os
elementos minimos necessarios que permitam a verificagdo da autenticidade
documental ou deverdo estar acompanhadas de ato de autenticagdo realizado por
servidor, que certificara que o documento consta de autos de processo eletrénico e que
cumpriu tudo o quanto exigido por esta Resolugao.

Art. 10. O usuario é responsavel pela exatiddo das informagdes prestadas,
quando de seu credenciamento, assim como pela guarda, sigilo e utilizacdo da
assinatura eletrénica, ndo podendo a Camara Municipal, em qualquer hipétese, ser
responsabilizada pelo uso indevido.

Art. 11. O sistema informatizado de gestéo e tramite do processo eletrénico da
Camara Municipal recebera arquivos conforme as especificacées técnicas do proéprio
sistema.

Paragrafo unico. O sistema informatizado de armazenamento dos documentos
digitais devera conter funcionalidades que permitam identificar o usuario que promover
exclusao, inclusao, alteragdo de dados, arquivos baixados, bem como o momento de sua
ocorréncia.

Art. 12. Os documentos constantes dos autos do processo eletrénico ndo tém
nenhuma distingdo em relagdo aos documentos apresentados em meio fisico,
ressalvada a alegagao motivada e fundamentada de adulteragéo.

§ 1° Incumbira ao usuario zelar pela qualidade dos documentos juntados ao
processo eletrdnico, especialmente quanto a sua legibilidade.

§ 2° Os originais dos documentos digitalizados deverdo ser preservados pela
Camara Municipal até o término do tramite processual, podendo depois serem
inutilizados ou, nos termos do art. 17 desta Resolugdo, serem arquivados em meio fisico.

§ 3° A arguicao de falsidade do documento original sera processada na forma da
legislagao processual em vigor.
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§ 4° Os documentos cuja digitalizagdo mostre-se tecnicamente inviavel devido ao
grande volume ou por motivo de ilegibilidade deverao ser apresentados na secretaria da
Céamara no prazo de cinco dias uteis, contados da notificagéo ao usuario ou protocolo de
requerimento do interessado.

Art. 13. Os documentos que, juntados aos autos do processo eletrénico, forem
reputados manifestamente impertinentes pela Diretoria Administrativa Legislativa ou pela
Diretoria Juridica Legislativa terdo sua visualizagdo tornada indisponivel.

Art. 14. O uso inadequado do sistema informatizado de gestdo e tramite do
processo eletrénico que cause prejuizo aos usuarios ou a atividade legislativa ou
administrativa podera impor, apés determinagéo da Presidéncia da Camara, o bloqueio
provisorio do cadastro do usuario, relativamente ao processo em que se deu o evento,
ou mesmo ao sistema, dependendo da gravidade do fato, sem prejuizo de outras

medidas processuais e legais cabiveis.

Art. 15. Os processos por meio eletrénico iniciam-se no dia e hora do primeiro ato
procedimental registrado no sistema, que estarado disponiveis vinte quatro horas por dia,
ininterruptamente, ressalvados os periodos de manutengéo programada.

Art. 16. Consideram-se realizados os protocolos oficiais no dia e hora de seu
recebimento e ou insergdo no sistema e os atos tempestivos quando recebidos até as
vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do Ultimo dia do prazo, considerada a hora
oficial de Brasilia, exceto nas situagbes em que o Regimento Interno estabele¢a o prazo
em hora especifica, tal como ocorre para o protocolo de proposi¢cdes até as dez horas
das sextas-feiras que antecedem as sessdes ordinarias.

§ 1° Os prazos poderéo ser prorrogados ou adiantados nos casos definidos no
Regimento Interno ou quando comprovadamente ocorrer indisponibilidade do sistema
que inviabilize o envio e o recebimento de documentos por meio eletrénico.

§ 2° Nos casos de protocolos recebidos por e-mail, estando em conformidade com

o que dispde esta Resolugao, considera-se o dia e hora do recebimento da mensagem.
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Art. 17. A conservagédo dos documentos digitais sera efetuada inteiramente por
meio eletrdnico, exceto se Ato da Presidéncia determinar que sejam extraidas copias
para fins de arquivamento em meio fisico.

Paragrafo unico. Os autos dos processos legislativos e administrativos
eletrénicos da Camara deverao ser protegidos por sistemas informatizados de seguranga
de acesso e armazenamento, em meios que garantam a preservagdo, autenticidade e
integridade dos dados, inclusive com politicas e rotinas de backups e o acompanhamento
da Diretoria Administrativa Legislativa.

Art. 18. Ficam estabelecidos os seguintes niveis minimos de assinaturas nas
interagdes eletrénicas verificadas no &mbito dos processos eletrénicos administrativos
ou legislativos da Camara Municipal de Dois Corregos:

| = em tramitagao interna, podem os usuarios credenciados utilizarem-se da
assinatura eletrénica simples;

Il = em situagdes de tramitagéo externa que ultrapasse o ambito de interagéo entre
os Poderes Legislativo e Executivo Municipais, e ndo estejam contempladas as situagoes
especificas do inciso Ill deste artigo, podera ser utilizada a assinatura eletronica
avangada;

Il —= para os documentos a seguir listados, exige-se a assinatura eletrénica
qualificada:

a) autdgrafos legais, atas, decretos, resolugdes, atos da Mesa, atos da

Presidéncia, portarias e demais atos normativos;

b) balangos, balancetes e demais documentos contabeis e financeiros;

c) pareceres técnicos;

Paragrafo anico. Na duvida de qual o nivel exigido para a assinatura eletrénica,
deve-se utilizar a de maior nivel de seguranga para a identificagédo do seu signatario.

Art. 19. Todos os processos que, na promulgacao desta Resolugdo, tenham sido
iniciados em meio fisico, poderdo ser convertidos para o meio eletrénico.

Art. 20. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.
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s, 12 de dezembro de 2023.

vmicms?eni EIRA GONCGALVES
Presidente

Registrada no departamento administrativo, na mesma data.

MAURICIO ALVES DE OLIVEIRA
Diretor Administrativo Legislativo
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