Camara Municipal de Américo Brasiliense

RESOLUCAO N2 009/2022

DE 06 de setembro de 2022

Autoria: Mesa Diretora
“Institui e regulamenta a utilizacdo de meio
eletrénico para a tramitagdo de processo
administrativo e legislativo no ambito da
Camara Municipal de Américo Brasiliense e

da outras providéncias.”

O VEREADOR PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AMERICO
BRASILIENSE, Estado de Sao Paulo, usando de atribuigdes que lhes'sdo conferidas pelo
paragrafo unico do artigo 55, da Lei Organica do Municipio de Américo Brasiliense e de
acordo com o que aprovou o plenario em Sessdo Ordinaria-realizada no dia 05 de
setembro do corrente ano, promulga o seguinte: -

RESOLUCAO

CAPITULO I

DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 1 2, O processo eletronico no ambito da Camara Municipal de Américo
Brasiliense fica instituido e regulamentado por esta Resolugio.

§ 12 A implantagdo do ambiente digital de gestdo documental junto a Camara
Municipal de Américo Brasiliense/SP dar-se-4 gradualmente, admitindo-se
processos em formato eletrdnico, fisico ou hibrido.

§ 22 O uso de meio eletrénico na tramitagdo de processos administrativos e
proposicoes legislativas, comunica¢do de atos e transmissdo de pecas processuais
indicadas no Regimento Interno da Camara Municipal de Américo Brasiliense, na
Lei Organica do Municipio de Américo Brasiliense e normas afetas ao processo
legislativo e administrativo sera admitido nos termos desta resolucgao.

§ 32 A forma da pratica dos atos e processos realizados em meio eletrénico e os

)
fluxos das tramitagdes a eles inerentes serdo disciplinadas por Atos ou Instrucdes
da Presidéncia da Camara Municipal. @C’b

Art. 2°. Para o disposto nesta Resolugdo, considera-se:
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Camara Municipal de Américo Brasiliense
I - documento: unidade de registro de informagdes, independente do formato, do
suporte ou da natureza;

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

a) documento nato digital: documento criado originalmente em meio eletronico;
ou

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversio de um
documento nio digital, gerando uma fiel representacdo em codigo digital;

Il - meio eletrdnico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de
documentos e arquivos digitais;

IV - transmissdo eletrénica: toda forma de comunicacdo a distdncia com a
utilizacdo de redes de comunica¢do, preferencialmente a rede mundial de
computadores;

V - processo: o conjunto de atos realizados pela Camara Municipal, ordenados
conforme as regras expressas na Constituicdo Federal, nas leis e regulamentos e
em seu Regimento Interno, englobando o processo legislativo e o processo
administrativo;

VI - processo eletrénico: conjunto de arquivos eletrénicos composto de pegas,
documentos e atos processuais que tramitam por meio eletrénico, desde a sua
autuacdo até a sua conclusdo, inclusive os respectivos despachos eletronicos e
documentos anexados, produzidos tanto no bojo do processo legislativo quando no
do processo administrativo;

VII - proposi¢ao: toda matéria sujeita a deliberagdo do Plenéario, nos termos do
artigo 133 do Regimento Interno da Cdmara Municipal de Américo Brasiliense/SP;

VIII - assinatura eletrénica: as seguintes formas de identificagdo inequivoca do
signatario:

a) assinatura digital baseada em certificado digital emitido de acordo com as
regras da infraestrutura de Chaves Publicas e Privadas (ICP) Brasil, estabelecidas
pela Medida Provisoria 2200/01 e observados os padrdes definidos por essa
Infraestrutura;

b) mediante prévia autenticacdo no sistema de processo eletrénico da Camara
Municipal de Américo Brasiliense/SP.

Art. 32 Sdo objetivos da Camara Municipal de Américo Brasiliense/SP ao instituir e
regulamentar a utilizacdo de meio eletronico para a tramitagdo de processo
administrativo e legislativo:

I - produzir documentos e processos eletronicos com seguranga,
transparéncia, economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre que
possivel, de forma padronizada; _@Jdb

Il - possibilitar maior eficdcia e celeridade aos processos;
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Camara Municipal de Américo Brasiliense
Il - assegurar a protecdo da autoria, da autenticidade, da integridade, da
disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais, observadas as
disposi¢des da Lei Federal n? 12.527, de 18 de novembro de 2011;

IV - assegurar a gestdo, a preservagdao e a seguranca de documentos e
processos eletronicos no tempo.

Art. 4 © O sistema de processamento eletronico da Cimara Municipal sera utilizado
como meio eletrénico de apresentagdo de proposigdes e tramitacao de processos
legislativos e administrativos.

Art. 52 O envio por meio eletronico sera admitido mediante uso de assinatura
eletronica.

§ 12 Ao usuario, serdo atribuidos registro e meio de acesso ao sistema, de modo a
preservar o sigilo a identificacdo e a autenticidade de suas comunicagdes.

CAPITULO I
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 62 A gestdo de documentos da Camara Municipal deve ser realizada
exclusivamente por meio do memorando eletrénico, oficio eletrénico e protocolo
eletronico.

§ 12 A finalidade do memorando eletrénico é formalizar a gestao de documentos
internos, quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em especial:

[ - solicitar execucdo de atividades;

I - solicitar compras;

IIT - agendar reunioes;

IV - solicitar informacgoes;

V - encaminhar documentos;

VI - solicitar providéncias rotineiras;

VII - solicitar pareceres;

VIII - outros assuntos considerados de mero expediente.

§ 22 Os oficios eletronicos, sobre qualquer assunto, expedidos pelas autoridades
dentro do sistema de gestdo de documentos, serdo encaminhados para
destinatarios fora da administragdo municipal por correio eletronico.

§ 32 Os protocolos iniciados no ambito do Municipio serdo gerados pelo
requerente de forma eletronica ou presencial na Secretaria competente, mediante
exposicao de motivos e juntada de documentos que os fundamentem.

Art. 72 Todos os documentos eletronicos, bem como seus anexos, recebem
obrigatoriamente uma numeragdo sequencial automatica e passam a circular
dentro dos setores competentes.

-~
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Camara Municipal de Ameérico Brasiliense
Paragrafo unico. A responsabilidade pela guarda excessiva ou pelo descarte
indevido dos documentos, sejam eletronicos ou impressos, é da unidade emissora.

Art. 82. A autenticidade e a integridade dos documentos deverdo ser garantidas
por sistema de seguranga eletrénica acessivel por conexdo criptografada SSL,
mediante uso de certificagdo digital emitida de acordo com as regras da
infraestrutura de Chaves Publicas e Privadas (ICP) Brasil.

§ 12 As proposi¢cdes e documentos produzidos de forma eletronica deverdo ser
assinados digitalmente por seu autor, como garantia da origem e de seu signatario.

§ 22 Os documentos digitalizados deverdo ser assinados ou rubricados e anexados
a proposicdo ou documento principal, que deverao ser assinados digitalmente.

Art. 92. E de exclusiva responsabilidade do titular de certificagdo digital o uso e
sigilo de sua senha pessoal e da sua chave privada da sua identidade digital, ndo
sendo oponivel, em nenhuma hipotese, alegacdo de seu uso indevido.

CAPITULO III
DA APRESENTACAO ELETRONICA

Art. 10. As proposicbes e demais documentos deverdo ser produzidos
eletronicamente e enviados pelo sistema de processamento eletronico da Camara
Municipal de Américo Brasiliense/SP.

§ 12 0 envio externo de documentos far-se-a nos termos do paragrafo 29, do artigo
69, através de correio eletrénico ou de sistema integrado de transmissao eletronica
de dados.

§ 22 Nos processos eletronicos, os atos processuais deverao ser realizados por
meio eletrénico, exceto em situagdoes em que este procedimento for
comprovadamente inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrdnico,
cujo prolongamento cause danos relevante a celeridade do processo.

§ 32 No caso das excegdes previstas no § 12, os atos processuais poderdo ser
praticados segundo as regras apliciveis aos processos fisicos, desde que
posteriormente o documento-base correspondente seja digitalizado e digitalmente
assinado.

Art. 11. Nos casos de indisponibilidade do sistema ou impossibilidade técnica por
parte da CAmara Municipal:

| - prorroga-se, automaticamente, para o primeiro dia util seguinte a solu¢do do
problema, o termo final para a pratica de ato sujeito a prazo;

Il - sera permitido o encaminhamento em meio fisico, excepcionalmente em casos
urgentes, a Presidéncia da Camara.

Paragrafo unico. A indisponibilidade de sistema ou impossibilidade técnica serdo
reconhecidas no sitio da Camara.
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Camara Municipal de Américo Brasiliense
Art. 12. A correta formagdo do processo eletronico é de responsabilidade dos
servidores do Legislativo e dos Vereadores, que deverdo preencher corretamente
0s campos obrigatérios contidos no formulario eletronico.

Paragrafo tunico. Caso verifique irregularidade insanavel na formacio ou na
tramitagdo do processo que impega ou dificulte sua andlise, o Presidente da
Camara Municipal de Américo Brasiliense, apés parecer da Procuradoria da
Camara, podera abrir prazo para que se promova as correcdes necessarias.

Art. 13. Consideram-se realizados os atos no dia e na hora de seu recebimento no
sistema de processamento eletronico da Cidmara Municipal, exceto em casos
excepcionais e devidamente justificados no proprio sistema.

§ 1 2. Os atos serdo considerados tempestivos quando recebidos até as vinte e trés
horas e cinquenta e nove minutos do uUltimo dia do prazo, considerado o horario
oficial de Brasilia/DF, exceto no caso de protocolo de proposicdes legislativas em
que devera ser observado o horario de expediente da Camara Municipal, nos
termos do artigo 2° do Ato da Presidéncia n® 004, de 16 de janeiro de 2019.

§ 22. Considera-se prorrogado o prazo até as vinte e trés horas e cinquenta e nove
minutos do primeiro dia util subsequente ao vencimento que ocorrer em dia sem
expediente.

Art. 14. Sera fornecido pelo sistema de processamento eletrénico da CAmara
Municipal de Américo Brasiliense recibo eletrénico dos atos praticados, e que
contera as informacdes relativas a data, a hora da pratica do ato e a identificacdo
da solicitagao.

Art. 15. E livre a consulta, no sitio da Cimara Municipal de Américo Brasiliense, as
proposicoes e aos atos relativos ao processo legislativo eletrdnico.

Art. 16. As proposi¢oes e documentos produzidos eletronicamente com garantia
da origem e de seu signatario, na forma estabelecida nesta Lei, serao considerados
originais para todos os efeitos legais.

§ 12 Os extratos digitais e os documentos digitalizados e juntados tém a mesma
forca probante dos originais, ressalvada a alegacdo motivada e fundamentada de
adulteracdo antes ou durante o processo de digitalizacio.

§ 22. Os documentos cuja digitalizagdo seja tecnicamente inviavel devido ao grande
volume ou por motivo de ilegibilidade deverdo ser apresentados na Secretaria da
Camara no prazo de 02 (dois) dias tteis contados do envio de peticdo eletrénica,
em original ou copia autenticada.

Art. 17. A conservagao dos autos do processo podera ser efetuada total ou
parcialmente por meio eletrénico.

Paragrafo tnico. Os autos dos processos eletronicos deverdo ser protegidos por

meio de sistemas de seguran¢a de acesso e armazenados em meio que garanta a W—b
preservacdo e integridade dos dados, sendo dispensada a formac¢do de autos
suplementares.

Art. 18 Fica vedada a impressdo de documentos eletronicos, exceto para:
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Camara Municipal de Américo Brasiliense
| - fornecer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de forma
presencial;

II - impressdo do documento, na forma da legislacao que a exigir.

III - juntar a processo administrativo, quando o assunto exigir a juntada do
documento.

Paragrafo unico. A excecdo prevista no inciso Il deste artigo ficara sob a
responsabilidade do agente publico que juntou o documento no processo
administrativo.

Art. 19 A classificacdo da informacao sigilosa e a protecao de dados pessoais no
ambiente digital de gestdo documental observardo as disposi¢oes da Lei federal n®
12.527, de 18 de novembro de 2011 e das demais normas aplicaveis.

Art. 20 A autoria, a autenticidade e a integridade de documentos digitais e da
assinatura poderao ser obtidas por meio de certificacdo digital emitida conforme
padrdes definidos pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP) Brasil,
instituida pela Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, assim como
pelo uso de assinatura eletrdnica, nos termos da Lei 14.063, de 23 de setembro de
2020, preservadas as hipoteses legais de anonimato.

§ 12 0 disposto no caput deste artigo ndao obsta a utilizagdo de outro meio licito de
comprovagdo da autoria, autenticidade e integridade de documentos digitais, em
especial aqueles que utilizem identificacdo por meio de usuario e senha.

§ 22 Os documentos nato-digitais assinados eletronicamente na forma deste artigo
serdo considerados originais nos termos da lei aplicavel.

Art. 21 Os atos processuais praticados no ambiente digital de gestdo documental
deverdo observar os prazos definidos em lei para manifestacdo dos interessados e
para decisdo da autoridade competente, sendo considerados realizados na data e
horario identificados no recibo eletrénico de protocolo emitido pelo sistema.

§ 1° Usuarios ndo cadastrados no ambiente digital de gestao documental terdao
acesso, na forma da lei, a documentos e processos eletrénicos por meio de arquivo
em formato digital, disponibilizado pela Camara Municipal detentora do
documento.

Art. 22. O envio e recebimento dos documentos eletronicos serdo feitos
exclusivamente pelo sistema adotado pela Camara Municipal ou por sistema
integrado de transmissao eletronica de dados.

Art. 23. O titular do 6rgdo tera acesso a caixa de mensagens da unidade que dirige,
por meio de login no sistema, sendo de sua responsabilidade:

[ - manter em sigilo a senha de acesso ao sistema;
I - delegar acesso a outros servidores publicos a caixa de mensagens da unidade;

[T - efetuar log-off, sempre que se ausentar da unidade, a fim de evitar acesso
indevido;

[V - zelar:
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a) pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao destinatario certo;

b) pelo acesso ao contetido armazenado na caixa;
¢) pela leitura dos documentos recebidos;
d) pela guarda ou descarte de mensagens enviadas, recebidas e de controle;

e) pela resposta ou encaminhamento da demanda remetida ao setor competente
via documento eletrénico.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Os sistemas a serem desenvolvidos para o processo eletronico deverdo
ser, preferencialmente, programas em codigo aberto, acessiveis ininterruptamente
por meio da rede mundial de computadores.

Art. 25. Todas as tramitagdes de documentos internos e externos poderdo ser
realizadas exclusivamente de forma eletrénica, exceto em situagdes em que este
procedimento for comprovadamente invidvel ou em caso de indisponibilidade do
meio eletrénico, cujo prolongamento cause danos relevante a celeridade do
processo.

Art. 26. Compete a Presidéncia da Camara orientar os usudrios quanto a
implementagdo da comunicagdo eletronica na Camara Municipal de Américo
Brasiliense /SP.

Art. 27. As rotinas e procedimentos administrativos inerentes ao processo
eletronico serdo regulamentados por meio de Ato da Presidéncia.

Art. 28. As despesas decorrentes desta resolucdo correrdo a conta das dotacoes
or¢amentarias proprias.

Art. 29, Esta resolugao entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a 12 de margo de 2022 e revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Camara Municipal de Américo Brasiliense, aos 06 (seis) dias do més de setembro do ano
de 2022 (dois mil e vinte e dois).

JOSE ROBERTO DE ANDRADE
Vereador-Presidente

Publicado na Secretaria da Camara Municipal, na data supra.

TEREZA RAQUEL CARDOSO DE BRITO
Chefe da Secretaria Legislativa
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