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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARA

Processo n”: 0298/2026 Hora:14:52
Data de Protocolo: 30/03/2026
Interessado: Mesa Executiva
Assunto: Anteprojeto de Resolugio 03/202 2

A Mesa da Camara Municipal de Pontal do Parana, no uso de suas
atribuicbes legais e regimentais, especialmente as previstas no art. 209, inciso Il do
Regimento Interno, propde o seguinte:

SUMULA: Institui e Regulamenta o “Sistema de
Gestido de Processos Digitais da Camara Municipal
(PROC-DIGI)” como ferramenta de gestio de
documentos e processos administrativos digitais no

ambito do Poder Legislativo de Pontal do Parana.

Art. 1°. Fica instituido o SISTEMA DE GESTAO DE PROCESSOS DIGITAIS DA
CAMARA MUNICIPAL (PROC-DIGI) como ferramenta de gestao de documentos e processos
administrativos digitais da Camara Municipal de Pontal do Parana.

Paragrafo Unico. O PROC-DIGI é o meio oficial e exclusivo para a formacéo, instrucao,
tramitagédo, decisdo e arquivamento de todos os processos administrativos no ambito da
Camara Municipal de Pontal do Parana, abrangendo, sem prejuizo de outros, os processos de

pessoal, contratos, licitagdes e controle interno.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 2°. Para os fins desta Resolucao, considera-se:
I - Digitalizagéo: conversao da fiel imagem de um documento para codigo digital;
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Il - Nivel de acesso: forma de classificagio e controle de documentos e-“professcs
estabelecida pelo PROC-DIGI, de acordo com as informagdes neles contidas, podendo ser:

a) publico: sem restricdo de acesso, disponivel para a visualizacdo no Portal da
Transparéncia;

b) restrito: acesso limitado ao interessado e as unidades organizacionais responsaveis
pelo documento ou processo;

Il - Usuario interno: Servidor Publico da Camara Municipal de Pontal do Parana;

IV - Usuario externo: pessoa fisica externa @ Camara Municipal que, mediante cadastro
previo, pode praticar atos processuais em nome préprio ou na qualidade de representante de
pessoa juridica ou de pessoa fisica, por intermédio do PROC-DIGI:

V - Unidade Organizacional: Departamentos, Assessorias, Chefia de Gabinete, Gabinete
e demais 6rgaos de assisténcia direta e imediata ao Gabinete;

VI — Documento digital: informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico:; e

b) digitalizado: obtido a partir da conversao de um documento nao digital, gerando uma fiel
representagédo em codigo digital;

VII - Peticionamento eletrénico: envio de documentos digitais a Camara Municipal de
Pontal do Parana via PROC-DIGI, por usuério externo previamente cadastrado, visando formar
novo processo ou a fazer parte de processo ja existente:

VIII - Assinatura eletrénica: dados em formato eletrénico que se ligam ou sao
logicamente associados a outros dados em formato eletrénico e que séo utilizados pelo
signatario para assinar, observados os niveis de seguranca (simples, avangada ou qualificada)
estabelecidos na Lei Federal n° 14.063/2020, para autenticacdo e para validagdo de
documentos, podendo ser:

a) assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada junto a Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileira (ICP-Brasil); ou

b) assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario;

IX - Interessado:

a) pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses

individuais ou no exercicio do direito de representacao;
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afetados pela decisdo a ser adotada;

c) as organizagbes e associagdes representativas, no tocante a direitos e interesses
coletivos;

d) as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses
difusos;

X - PROC-DIGI: ferramenta disponibilizada no Portal da Camara Municipal de Pontal do
Parana por meio da qual seus servidores publicos e o usuario externo poderdo praticar atos
processuais; e

Xl - Processo administrativo digital: aquele em que os atos processuais sdo registrados

e disponibilizados em meio eletrénico.

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES

Art. 3°. A instituicdo do PROC-DIGI atendera as seguintes diretrizes:

I - Assegurar o acesso as informagdes, aprimorando a seguranga e a confiabilidade dos
dados;

Il - Aprimorar as ferramentas de gestao, fomentando a qualidade dos servicos;

lIl - Aumentar a produtividade e a celeridade na tramitagdo de documentos e processos
administrativos internos e externos;

IV - Reduzir os custos operacionais envolvidos nos fluxos de criagéo e tramitacdo de
documentos e processos administrativos:

V - Ampliar o uso de recursos disponiveis de tecnologia da informagéo e comunicacao.

CAPITULO liI
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 4°. A utilizagdo do PROC-DIGI é obrigatéria para todos os servidores publicos da
Cémara Municipal de Pontal do Parana.
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Art. 5° Todos os documentos e processos administrativos recebidos ou ot io:
no ambito da Camara Municipal deveréo ser cadastrados no PROC-DIGI, observados o nivel de
acesso adequado e a competéncia do usuario responsavel.

Art. 6°. Os atos processuais praticados no PROC-DIGI serdo considerados
realizados na data e hora do respectivo registro eletrénico, conforme horario oficial de Brasilia e
legislag@o processual aplicavel.

Art. 7°. A utilizagdo do PROC-DIGI dispensa procedimentos formais tipicos do
processo em papel, tais como capeamento, criagado de volumes, numeracéo de folhas, carimbos
e etiquetas.

Paragrafo dnico. Os documentos e processos digitais produzidos ou inseridos no
PROC-DIGI dispensam qualquer formag&o ou tramitacéo fisica.

Art. 8°. Todos os documentos produzidos, recebidos ou inseridos no PROC-DIGI
constituirdo ou se vinculardo a um processo digital.

Art. 9°. Os documentos produzidos no ambito do PROC-DIGI terdo sua autoria,
autenticidade e integridade asseguradas mediante assinatura eletrénica, que podera ser:

I - Assinatura cadastrada: baseada em login e senha institucionais; e

Il - Assinatura digital: baseada em certificado digital fornecido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

§ 1° A assinatura eletronica & pessoal e intransferivel. sendo de responsabilidade do titular
a guarda e o sigilo de suas credenciais.

§ 2° A produgdo, assinatura e validade dos documentos eletrénicos observardo as
disposicbes da Lei Federal n° 14.063/2020, da Lei Federal n° 13.709/2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais) e da Lei Federal n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao),
garantindo a autenticidade, integridade, confidencialidade e publicidade, conforme o caso.

Art. 10°. Os documentos protocolizados eletronicamente deverao ser cadastrados no

PROC-DIGI com a indicagdo do nivel de acesso correspondente.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS
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Art. 11. A administragdo institucional do PROC-DIGI ¢ de responsabiliddde da
Diretoria Administrativa, que devera zelar por sua adequada utilizacdo, observancia das normas

internas e integracéao aos fluxos administrativos da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. As atividades técnicas necessarias ao funcionamento do sistema serdo
executadas conforme previsto no contrato de prestagdo de servigos, cabendo & Secdo de
Tecnologia da Informag&o acompanhar sua execugdo e fiscalizar o cumprimento das

obriga¢des contratadas.

Art. 12. Compete ao Departamento Administrativo, em conjunto com a Sec¢ao de

Tecnologia da Informagéao, no @mbito de suas atribuicées institucionais:

I — Acompanhar a utilizagdo do PROC-DIGI e promover sua integracdo aos fluxos
administrativos;

Il - Apoiar o mapeamento, organizacéo e aperfeicoamento dos processos de trabalho
executados no sistema;

Il — Acompanhar indicadores de uso e propor melhorias de gestao;

IV — Propor ajustes nos fluxos administrativos utilizados no PROC-DIGI;

V — Assegurar conformidade com a legislacdo e normas internas de gestdo documental e
protecao de dados;

VI - Propor regulamentagées complementares:

VIl — Promover agdes de capacitacao;

VIl — Garantir condi¢cées organizacionais e tecnolégicas adequadas ao uso do
PROC-DIGI.

Art. 13. Compete & Secao de Tecnologia da Informacao:

I — Administrar perfis de acesso e configuragées operacionais disponibilizadas pelo
sistema;

Il - Orientar e prestar suporte inicial aos usuarios internos;

Il — Registrar e encaminhar ocorréncias técnicas ao setor responsavel pela gestéao
contratual,

IV — Acompanhar e validar, sob o aspecto funcional, atualizagdes disponibilizadas pela

empresa contratada;
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V — Manter registros de acompanhamento necessarios a gestdo do sistema.\@:" T

Art. 14. Fica instituido, pelo prazo de 06 (seis) meses a partir da data estabelecida
nesta Resolugdo, o Comité Gestor do PROC-DIGI, vinculado ao Gabinete da Presidéncia,
integrado por um representante titular e um suplente das seguintes unidades:

| — Departamento Administrativo — DADM;

Il — Departamento Legislativo — DLEG;

lll — Departamento Juridico — DJUR;

IV — Departamento Contabil, Financeiro e Orgamentario — DFIN:

V — Controladoria Interna — CINT;

VI - Segéo de Tecnologia da Informagéo — SETI;

VIl — Chefia de Gabinete — CGAB.

§ 1° A Presidéncia expedira normativo especifico com a relagédo dos membros indicados
pelas chefias das respectivas unidades.

Art. 15. Compete ao Comité Gestor do PROC-DIGI:

I — Avaliar e propor regulamentacées relativas ao processo digital;

Il — Apurar e analisar demandas de melhorias no PROC-DIGI;

Il — Acompanhar a utilizagéo do sistema:

IV — Apoiar a elaboracdo da politica de preservagdo arquivistica de documentos
eletrénicos da Camara Municipal.

Paragrafo u(nico. As propostas de alteragdo no modelo de processo digital serao
encaminhadas a Presidéncia para deliberacao.

CAPITULO V
DA RESPONSABILIDADE DOS USUARIOS

Art. 16. Sao deveres de todos os usuarios do PROC-DIGI:

I - Registrar todos os documentos administrativos produzidos ou recebidos no Ambito de
suas atividades no PROC-DIGI:

Il - Manter a cautela necessaria na utilizagdo do PROC-DIGI, a fim de evitar que pessoas

nao autorizadas tenham acesso as informacées inseridas no sistema;
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lll - Garantir o sigilo de senhas e a guarda dos dispositivos fisicos de assin
para utilizacdo do PROC-DIGI;

A ;;/
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IV - Cumprir os regulamentos que tratem de procedimentos especificos quanto a utilizagcéao
do PROC-DIGI.

Paragrafo Gnico. O uso inadequado do PROC-DIGI fica sujeito a apuracao de
responsabilidade, na forma da legislagéo em vigor.

Art. 17. O uso do login e senha é pessoal e intransferivel, sendo o usuario
integralmente responsavel por todas as agbes e manifestagées realizadas em seu nome no
PROC-DIGI.

Paragrafo unico. E expressamente vedado o compartilhamento de senhas, sujeitando-se
o infrator as sang¢6es administrativas, civis e penais cabiveis pelo uso indevido.

CAPITULO VI
DO SIGILO E DO ACESSO A INFORMAGAO

Art. 18. Os niveis de acesso aos documentos e processos eletronicos (publico
restrito e sigiloso) serdo definidos com base na legislac@o especifica, especialmente a Lei de

Acesso a Informagao (Lei n° 12.527/2011) e a Lei Geral de Proteg¢&o de Dados Pessoais (Lei n°
13.709/2018).

Art. 19. O tratamento de dados pessoais e dados pessoais sensiveis no PROC-DIGI
devera observar rigorosamente os principios e as diretrizes da Lei Geral de Protecao de Dados

Pessoais (Lei n° 13.709/2018), garantindo a privacidade, a seguranga e os direitos dos titulares
dos dados.

Art. 20. A classificacdo de documentos e informagées como restritos ou sigilosos

deveréa ser motivada e fundamentada na legislagdo aplicavel, com indicagao expressa do prazo
de restricéo de acesso.

CAPITULO VI
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DO CREDENCIAMENTO DE USUARIOS EXTERNOS

Art. 21. Os usuarios externos, mediante credenciamento, poderéo:
| - Encaminhar requerimentos, peticdes e documentos;
Il - Acompanhar o tramite de processos de seu interesse, mediante autorizagdo da
unidade responsavel pela informacao;
Il - Receber comunicagdes, oficios e notificagdes;
IV - Assinar eletronicamente documentos;
V - Solicitar vista eletrénica dos processos aos quais tenham acesso autorizado.
Art. 22. O credenciamento de usuario externo é ato pessoal e intransferivel, e dar-se-
a a partir do preenchimento do formulario de cadastro disponivel no sitio eletrénico da Camara

Municipal (www.pontaldoparana.pr.leg.br).

Paragrafo unico. O credenciamento é requisito para o envio de documentos eletrdnicos e
para a utilizagéo de assinatura eletrénica no ambito do PROC-DIGI.

Art. 23. Na hipotese de inviabilidade de acesso externo ao PROC-DIGI, o
encaminhamento de documentos ou processos podera ocorrer por um dos seguintes meios:

I — Protocolo fisico no balc&o de atendimento da Camara Municipal;

Il — Correio eletrénico institucional;

lll - Via postal.

§ 1° Os documentos apresentados fisicamente serao digitalizados e inseridos no
PROC-DIGI pela Secao de Telefonia e Protocolo, com a devolucdo ao interessado
acompanhado do nimero do processo e da orientagao sobre a forma de acompanhamento.

§ 2° No caso de envio por correio eletrénico institucional, o remetente devera certificar-se
do recebimento pela unidade destinataria, ndo havendo geracgao automatica de protocolo.

§ 3° O documento ou processo enviado a destinatario externo em meio fisico devera
conter, em seu rodapé, a indicagdo da forma de conferéncia de sua autenticidade no
PROC-DIGI.

CAPITULO VII
DA FORMACAO PROCESSUAL
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Art. 24. O servidor responsavel pela abertura do processo devera:
I - Certificar-se da necessidade do procedimento e realizar consulta prévia sobre a
existéncia ou ndo de processo sobre a mesma matéria;
Il - Escolher o tipo de processo adequado ao assunto;
Il - Cadastrar as informag6es obrigatérias requeridas pelo sistema.
Art. 25. O cancelamento ¢ a retirada devidamente autorizada de documentos de um
processo por interesse da Administragao ou a pedido do interessado.
Paragrafo (nico. O cancelamento sera registrado no PROC-DIGI com o respectivo

motivo.

CAPITULO VIII
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

Art. 26. O peticionamento eletronico sera registrado no PROC-DIGI que emitira
recibo eletrénico de protocolo.

Art. 27. Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizagao seja
tecnicamente inviavel, bem como os documentos nato-digitais em formato incompativel ou com
tamanho superior ao suportado pelo sistema, deverdo ser apresentados fisicamente ao
Protocolo da Camara Municipal no prazo de 10 (dez) dias contados do peticionamento
eletrénico que deveria encaminha-los, independentemente de manifestacdo da unidade
responsavel.

§ 1° A peticdo eletrénica devera indicar expressamente os documentos que serdo
apresentados posteriormente em meio fisico.

§ 2° O prazo previsto no caput ndo exime o interessado do cumprimento dos prazos
processuais aplicaveis, os quais deverdo ser atendidos mediante o envio eletrénico dos
documentos cujo encaminhamento seja tecnicamente viavel.

Art. 28. A auséncia de credenciamento como usuario externo por falta de
atendimento aos requisitos, bem como eventual erro de transmiss&o ou recepgao de dados nao
imputaveis ao funcionamento do PROC-DIGI, nao constituem justificativa para o
descumprimento de prazos ou obrigacées processuais.
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Art. 29. A utilizagdo de correio eletrénico ou de outros instrumentos congénheres nao
sera admitida para fins de peticionamento eletrénico, ressalvados os casos em que

regulamentagéo ou lei expressamente o permitir.

CAPITULO IX
DA DISPONIBILIDADE DO SISTEMA

Art. 30. O PROC-DIGI estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, 7 (sete)
dias por semana, ressalvados os periodos de indisponibilidade em razdao de manutencéao
programada ou por motivo técnico.

§ 1° As manutengbes programadas serdo informadas com antecedéncia minima de 2
(dois) dias no Portal da Camara Municipal.

§ 2° Sera considerada indisponibilidade por motivo técnico quando o sistema estiver
inacessivel por periodo superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos, entre as 06:00 (seis) e
23:00 (vinte e trés) horas.

§ 3° Os documentos e petigbes protocolados eletronicamente fora do horario de
expediente regular da Camara Municipal, em feriados, recessos ou finais de semana, serao
considerados apresentados no primeiro dia Util subsequente, para todos os efeitos legais.

§ 4° Se a indisponibilidade do sistema ocorrer no dia do vencimento de prazo, este sera
automaticamente prorrogado para o primeiro dia (til seguinte a normalizagéo do sistema.

§ 5° Nao caracterizam indisponibilidade do sistema falhas de transmissao de dados entre
O equipamento do usuario externo e a rede de comunicagdo publica, bem como a
impossibilidade técnica que decorrer de falhas nos equipamentos ou programas do usuario.

Art. 31. A indisponibilidade do PROC-DIGI sera aferida pela Segéo de Tecnologia da
Informag&o com base no monitoramento do sistema e nos registros técnicos disponibilizados
pela solugéo contratada, nos termos do respectivo contrato.

Paragrafo unico. A Segdo de Tecnologia da Informagéo registrara as interrupgées de
funcionamento em relatério préprio, a ser divulgado em pagina especifica no Portal da Camara
Municipal, contendo, no minimo:

I — Data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade;

Il — Servigos que ficaram ou ficardo indisponiveis.
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CAPITULO X
DO PROCESSO DIGITAL

Art. 32. Os usuarios externos deverdo encaminhar documentos e peticées & Camara
Municipal exclusivamente por meio do PROC-DIGI, ressalvadas as hipoteses previstas nesta
Resolugéo.
Art. 33. O processo digital sera gerado e mantido de forma a permitir sua eficiente
localizag&o e controle, observados os seguintes requisitos:
I - Ser formado de maneira cronoldgica, logica e continua:;
Il - Possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, ressalvados os
processos fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo eletrénico:
lll - Permitir a vinculagédo entre processos:

IV - Observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo como excecgao;

V - Ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido, sendo possivel
sua ampliagcao ou limitag&o, por parte da Camara Municipal, observados os dispositivos legais
pertinentes.

§ 1° Os documentos nato-digitais enviados a Camara Municipal, na forma desta
Resolugéo, seréo considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados & Camara Municipal terdo valor de cépia
simples.

§ 3° No envio de documento digitalizado, o usuario externo devera declarar a condi¢ao do
documento matriz, podendo ser original, copia autenticada administrativamente, cépia
autenticada por cartério ou copia simples.

§ 4° Os documentos digitalizados que apresentarem ilegibilidade, incompletude ou
auséncia de assinatura eletrénica quando exigida poderdo ser recusados, sendo
responsabilidade do usuario verificar sua conformidade antes do envio.

§ 5° O teor e a integridade dos documentos digitalizados enviados a Camara Municipal
sao de responsabilidade do usudrio externo, que respondera por eventuais adulteracdes ou

fraudes nos termos da legislagéo civil, penal e administrativa.
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adulteragao ou fraude, suspendera os prazos processuais em curso e dara inicio a diligéncia
para a verificagdo do documento objeto da controvérsia, sendo garantida a ampla defesa e o
contraditério ao diligenciado.

§ 7° A Camara Municipal podera exigir, no prazo de 10 (dez) dias, a apresentagéo do
documento original em papel, enquanto ndo decorrido o prazo legal para revisdo dos atos
praticados no processo.

§ 8° Alem das hipoteses previstas no § 6° e § 7°, a Camara Municipal podera solicitar a
apresentagao dos originais sempre que necessario a verificagdo da autenticidade ou integridade
do documento digitalizado.

Art. 34. Nos casos previstos no Artigo 23 desta Resolugcdo, os documentos de
procedéncia externa recebidos em suporte fisico pelo protocolo da Camara Municipal seréo
digitalizados e inseridos no PROC-DIGI em sua integridade, observado que:

I - Os documentos resultantes da digitalizacao de originais ou de coépia autenticada em
cartério, apds a conferéncia de autenticidade com o uso de assinatura digital, serao
considerados copia autenticada administrativamente:

Il - Os documentos resultantes da digitalizacdo de copia autenticada administrativamente
ou de copia simples terdo valor de cépia simples;

Il - Apéds a digitalizag&o e a insergdo no PROC-DIGI, os documentos em papel recebidos
que sejam originais ou cépias autenticadas em cartério serao devolvidos ao interessado;

IV. - Os documentos em papel recebidos que sejam coépias autenticadas
administrativamente ou cépias simples poderdo ser descartados apoés realizada sua
digitalizag&o e inser¢do no PROC-DIGI;

V - Na impossibilidade ou inviabilidade de digitalizagcdo ou inser¢éo no sistema de gestao
documental, o documento recebido ficara sob a guarda da Camara Municipal e sera admitida a
sua tramitagao fisica vinculada ao processo digital correspondente;

VI — Quando concluidos, os processos digitais ficardo sujeitos aos procedimentos de
gestao documental, incluindo a guarda permanente ou a eliminacdo, conforme tabela de
temporalidade vigente.

CAPITULO XI
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DA CONCESSAO DE VISTA

Art. 35. Os documentos e processos sobre os quais n3o incorra qualquer tipo de
restricdo de acesso poderao ser consultados diretamente no Portal da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. O requerimento de vista ou de copia de documentos ou processos sem
restricdo de acesso sera atendido com a indicagdo do caminho para consulta no Portal e ndo
suspenderao os prazos de defesa, de interposicdo de recurso administrativo, de pedido de
reconsideragéo ou de apresentagéo de qualquer outra manifestagéo.

Art. 36. O pedido de vista de documento ou processo com restricdo de acesso
devera ser efetuado por meio do PROC-DIGI.

Art. 37. A Camara Municipal tera prazo de até 10 (dez) dias, prorrogavel por mais 10
(dez) dias, a contar do pedido, para a concessdo de vista de documento ou processo com
restricao de acesso ao requerente ou para a negativa de acesso, devendo o requerente ser
informado da decisao.

§ 1° No caso de prazo peremptdrio ao requerente para manifestagcdo em processos
administrativos digital, o prazo sera suspenso a partir do pedido de vista até a decisdo sobre o
deferimento ou a negativa de sua concessao pela Camara Municipal.

§ 2° A concessao de vista ficara ativa por, pelo menos, 30 (trinta) dias, podendo ser
disponibilizado por prazo superior, a critério da Camara Municipal.

CAPITULO XII
DA TRAMITACAO

Art. 38. Considera-se recebido o documento Ou o processo administrativo digital no
momento de sua abertura no PROC-DIGI, exceto quando se tratar de documento em meio
fisico, que sera considerado recebido pela Secédo de Telefonia e Protocolo.

Art. 39. O usuario que abrir o processo digital sigiloso ou restrito devera observar as

disposicées legais para a atribuicdo desta classificaczo, e sera o responsavel pela concessao
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processo.
§ 1° A credencial de acesso poderd ser cassada pelo usuario que a concedeu ou
renunciada pelo préprio usuario.

§ 2° A pessoa que tomar conhecimento de documento ou assunto sigiloso fica responsavel

pela manutengéo do sigilo.

CAPITULO Xl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. A utilizagcdo do PROC-DIGI tera inicio na data de entrada em vigor desta
Resolucéao.

Art. 41. Em caso de impossibilidade técnica de produgéo de documentos internos no
PROC-DIGI, estes poderao ser produzidos em papel, com assinatura manuscrita da autoridade
competente.

§ 1° Os documentos produzidos em papel na forma do caput serdo digitalizados e
inseridos no PROC-DIGI pela Secao de Telefonia e Protocolo, observando-se, no que couber, o
procedimento previsto no Art. 23 desta Resolugao.

§ 2° Os documentos mencionados no caput deverdo ser posteriormente digitalizados e
inseridos no PROC-DIGI.

Art. 42. A n&o obtengdo de acesso ou credenciamento no PROC-DIGI, bem como
eventuais falhas de transmissdo ou recepcao de dados ndo imputaveis ao sistema, nio
constituem justificativa para o descumprimento de prazos ou obrigacées processuais.

Art. 43. Os documentos e processos fisicos em andamento deverao ser digitalizados
e incluidos no PROC-DIGI no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias a contar da entrada em
vigor desta Resolucéo.

Art. 44. A digitalizacdo de documentos fisicos para insercdo no PROC-DIGI devera
observar os seguintes requisitos minimos:

I — A digitalizagdo devera preservar a integridade, autenticidade e legibilidade do

documento original;
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Il - O servidor responsavel pela digitalizagao devera atestar a conformidade do ‘3§\Uw{ﬁgnt6‘
digitalizado com o original fisico, mediante termo de declaragéo de conformidade:
lil - Apés a digitalizagdo e o ateste de conformidade, o documento fisico podera ser

devolvido ao interessado, arquivado ou descartado, conforme sua natureza, relevancia e tabela
de temporalidade vigente.

Art. 45. O disposto nesta Resolugdo aplica-se exclusivamente aos processos
administrativos, ndo alcangando o processo legislativo, que continuara regido pela Lei Organica,
pelo Regimento Interno e pelas normas especificas aplicaveis.

Art. 46. O Departamento Administrativo, em conjunto com a Chefia de Gabinete,
expedira instrugbes complementares ao disposto nesta Resolugdo, inclusive guanto a padrbes
operacionais a serem observados pelo protocolo e pelos arquivos da Camara Municipal.

Art. 47. Os casos especiais ou omissos serdo resolvidos pelo Comité Gestor do
PROC-DIGI enquanto vigente e, apds sua extingdo, pelo Departamento Administrativo e Chefia
de Gabinete.

Art. 48. Esta Resolugao entra em vigor em na data de sua publicacéo.

0,0,
Elinete Guimarad

Preside

LA
Cleoclﬁé' Silva do Nascimento

arca
12 Secretaria 2° Secretario
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Oficio n°® 011/2026 — DL Pontal do Parana, 22 de abril de 2026.

Exma. Sra.
ANY DE OLIVEIRA BRASIL MESSINA
MD. Presidente da Comissao de Legislagéo, Justica e Redacao

Ref.: Anteprojeto de Resolugdo n° 03/2026.

Senhora Presidente:

Conforme preceitua o artigo 210 do Regimento Interno desta Casa
de Leis, entrego as maos da conceituada Comiss&o de Legislagao, Justica e
Redacdo, o Anteprojeto de Resolugdo n° 03/2026, que trata da instituicdo e
regulamentacéo do Sistema de Gestdo de Processos Digitais da Camara
Municipal (PROC-DIGI), protocolado sob o Processo Legislativo n° 298/2026,
para emisséo de parecer no prazo de 10 dias uteis.

Sem mais para 0 momento, no aguardo.

Atenciosamente,

OTAVIO HENRIQUE B. G. DE ARAUJO

Diretor Legislativo ‘ / \
\

Av. Beira Mar s/n° - Pontal do Sul — CEP 83.255-000 —Pontal do Parana /PR - Fone 0800 727 8058
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Anteprojeto de Resolucio n® 03/2026
Processo Legislativo n° 0298/2026
De Iniciativa da Mesa Executiva da Camara Municipal

Protocolado em 30/03/2026.

Stmula: “Institui e Regulamenta o Sistema de Gestio de Processos Digitais da

A 1 + +A Sty anrmdac A
Cémara Municipal (PROC-DICI) como forramenta de gestao de documentos ¢

processos administrativos digitais no &mbito do Poder Legislativo de Pontal do
Parand.”

1. RELATORIO

Trata-se de Anteprojeto de Resolugdo de iniciativa da Mesa
Executiva, destinado a implantacdo e regulamentacdo do sistema eletrénico
PROC-DIGI para gestdo digital de documentos e processos administrativos no
ambito da Camara Municipal.

dos usudrios, regras de seguranca da informacao, acesso eletronico, tramitacdo
digital e protecio de dados pessoais.

2. FUNDAMENTACAO - ANALISE

A matéria insere-se na competéncia administrativa e
organizacional do Poder Legislativo Municipal, sendo adequada a utilizacao
de Resolugdo para regulamentagéo interna dos procedimentos administrativos
da Cémara Municipal.

C texto encontra Téspaido nos principios constitucionais da
eficiéncia administrativa, publicidade, economicidade e modernizacio da
administragdo publica, além de observar normas federais pertinentes,

N
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especialmente a Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD, Lei de Acesso a

= i sobre assinaturac elef rdn cac
Informacao e legisiacao sobre assinaturas eletronicas.

A proposi¢io  apresenta  técnica legislativa  adequada,

s}

disciplinando de forma clara os procedimentos administrativos digitais,

promovendo maior seguranca, fransparéncia, agilidade e controle dos
promovendao maior segurar

processos internos.

3. CONCLUSAO

constitucionais.

Sala das Comissdes, 07 de maio de 2026.

Comissio de Legislacio, [ustica e Redacio

Documento assinado digitalmente
‘Lb VALDINEI VICENTE DA SILVA
g Data: 08/05/2026 14:26:18 0300
Verifique em https:/ivalidar,-tx.gov‘by
T . k) )
INe1 da resca
Vereador - Relator

Acompanham o voto:

Documents assinado digitalmente
ub ANY DE OLIVEIRA BRASIL MESSINA
g Data: 08/05/2026 13:56:17-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.by
. .
Any Messina Cir

Vereadora - Presidente Vereador - Membro
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RESOLUCAO N° 003/2026

A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA, NA
CONFORMIDADE DE SUAS ATRIBUICOES, RESOLVE:

SUMULA: “Institui e Regulamenta o “Sistema de Gestio de
Processos Digitais da Camara Municipal (PROC-DIGI)” como
ferramenta de gestao de documentos e processos
administrativos digitais no ambito do Poder Legislativo de

Pontal do Parana.”

Art. 1° Fica instituido o SISTEMA DE GESTAO DE PROCESSOS DIGITAIS

DA CAMARA MUNICIPAL (PROC-DIGI) como ferramenta de gestdo de documentos e
processos administrativos digitais da Camara Municipai de Pontal do Parana.

Paragrafo Unico. O PROC-DIGI é o meio oficial e exclusivo para a formagao,

instrucéo, tramitacao, decisao e arquivamento de todos os processos administrativos no

ambito da Camara Municipal de Pontal do Parana, abrangendo, sem prejuizo de outros,

os processos de pessoal, contratos, licitagdes e controle interno.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 2°. Para os fins desta Resolugao, considera-se:

| - Digitalizacao: conversao da fiel imagem de um documento para codigo digital;

Il - Nivel de acesso: forma de classificagéo e controle de documentos e processos
estabelecida pelo PROC-DIGI, de acordo com as informagdes neles contidas, podendo
ser:

a) publico: sem restrigdo de acesso, disponivel para a visualizagao no Portal da
Transparéncia,

b) restrito: acesso limitado ao interessado e as unidades organizacionais
responsaveis pelo documento ou processo;

lll - Usuario interno: Servidor Publico da Camara Municipal de Pontal do Parana;
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IV - Usuario externo: pessoa fisica externa a Camara Municipal que,
cadastro prévio, pode praticar atos processuais em nome préprio ou na qualidade de
representante de pessoa juridica ou de pessoa fisica, por intermédio do PROC-DIGI;

V - Unidade Organizacional: Departamentos, Assessorias, Chefia de Gabinete,
Gabinete e demais 6rgéos de assisténcia direta e imediata ao Gabinete;

VI — Documento digital: informagao registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico: e

b) digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento nao digital, gerando
uma fiel representagdo em codigo digital;

VIl - Peticionamento eletrénico: envio de documentos digitais a Camara
Municipal de Pontal do Parana via PROC-DIGI, por usuario externo previamente
cadastrado, visando formar novo processo ou a fazer parte de processo ja existente;

VIIl - Assinatura eletrénica: dados em formato eletrdnico que se ligam ou sao
logicamente associados a outros dados em formato eletrénico e que séo utilizados pelo
signatario para assinar, observados os niveis de seguranga (simples, avangada ou
qualificada) estabelecidos na Lei Federal n° 14.063/2020, para autenticacdo e para
validag@o de documentos, podendo ser:

a) assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada junto & Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-
Brasil); ou

b) assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario;

IX - Interessado:

a) pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representacao;

b) aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que
possam ser afetados pela decisdo a ser adotada;

c) as organizagbes e associagdes representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos;

d) as pessoas ou as associagbes legalmente constituidas quanto a direitos ou
interesses difusos;
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X - PROC-DIGI: ferramenta disponibilizada no Portal da Camara M
Pontal do Parana por meio da qual seus servidores publicos e o usuario externo poderao
praticar atos processuais: e

Xl - Processo administrativo digital: aquele em que os atos processuais sao

registrados e disponibilizados em meio eletrénico.

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES

Art. 3°. A instituicdo do PROC-DIGI atendera as seguintes diretrizes:

I - Assegurar o acesso as informagées, aprimorando a seguranca e a confiabilidade
dos dados;

Il - Aprimorar as ferramentas de gestao, fomentando a qualidade dos servigos;

lil - Aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacdo de documentos e
processos administrativos internos e externos:

IV - Reduzir os custos operacionais envolvidos nos fluxos de criagéo e tramitacdo
de documentos e processos administrativos:

V - Ampliar o uso de recursos disponiveis de tecnologia da informacgéo e
comunicagao.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES GERAIS
Art. 4°. A utilizagdo do PROC-DIGI & obrigatéria para todos os servidores
publicos da Camara Municipal de Pontal do Parana.

Art. 5°. Todos os documentos e processos administrativos recebidos ou
produzidos no &mbito da Camara Municipal deverdo ser cadastrados no PROC-DIGI,

observados o nivel de acesso adequado e a competéncia do usuario responsavel.

Art. 6°. Os atos processuais praticados no PROC-DIGI serdo considerados
realizados na data e hora do respectivo registro eletrénico, conforme horario oficial de

Brasilia e legislagao processual aplicavel.
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Art. 7°. A utilizagdo do PROC-DIGI dispensa procedimentos formai
do processo em papel, tais como capeamento, criagdo de volumes, numeragéo de
folhas, carimbos e etiquetas.

Paragrafo unico. Os documentos e processos digitais produzidos ou inseridos no

PROC-DIGI dispensam qualquer formagao ou tramitagao fisica.

Art. 8°. Todos os documentos produzidos, recebidos ou inseridos no

PROC-DIGI constituirdo ou se vinculardo a um processo digital.

Art. 9°. Os documentos produzidos no ambito do PROC-DIGI terdo sua
autoria, autenticidade e integridade asseguradas mediante assinatura eletrénica, que
podera ser:

I - Assinatura cadastrada: baseada em login e senha institucionais; e

Il - Assinatura digital: baseada em certificado digital fornecido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - lCP—BrasiI.r

§ 1° A assinatura eletrénica é pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade
do titular a guarda e o sigilo de suas credenciais.

§ 2°. A produgéo, assinatura e validade dos documentos eletrénicos observarao as
disposicdes da Lei Federal n® 14.063/2020, da Lei Federal n° 13.709/2018 (Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais) e da Lei Federal n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a
Informagéo), garantindo a autenticidade, integridade, confidencialidade e publicidade,

conforme o caso.

Art. 10°. Os documentos protocolizados eletronicamente deverdo ser
cadastrados no PROC-DIGI com a indicacéo do nivel de acesso correspondente.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 11. A administragéo institucional do PROC-DIGI é de responsabilidade
da Diretoria Administrativa, que devera zelar por sua adequada utilizagéo, observancia
das normas internas e integragao aos fluxos administrativos da Camara Municipal.



serao executadas conforme previsto no contrato de prestacao de servigos, cabendo a

Secdo de Tecnologia da Informagdo acompanhar sua execucado e fiscalizar o

cumprimento das obriga¢des contratadas.

Art. 12. Compete ao Departamento Administrativo, em conjunto com a Secéao
de Tecnologia da Informagao, no ambito de suas atribuicdes institucionais:

I — Acompanhar a utilizagido do PROC-DIGI e promover sua integragao aos fluxos

administrativos:

Il — Apoiar o mapeamento, organizacdo e aperfeicoamento dos processos de

trabalho executados no sistema:
lIt — Acompanhar indicadores de uso e propor melhorias de gest&o;
IV — Propor ajustes nos fluxos administrativos utilizados no PROC-DIGI;

V — Assegurar conformidade com a legislacdo e normas internas de gestao
documental e protegdo de dados:

VI - Propor regulamentagées complementares;
VIl — Promover acées de capacitagao;

VIl — Garantir condigées organizacionais e tecnolégicas adéquadas ao uso do
PROC-DIGI.

Art. 13. Compete a Secao de Tecnologia da Informagao:

I — Administrar perfis de acesso e configuragbes operacionais disponibilizadas pelo
sistema;

Il - Orientar e prestar suporte inicial aos usuarios internos;

Il - Registrar e encaminhar ocorréncias técnicas ao setor responsavel pela gestao
contratual,

IV — Acompanhar e validar, sob o aspecto funcional, atualizagées disponibilizadas
pela empresa contratada:

V — Manter registros de acompanhamento necessarios a gestio do sistema.
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Art. 14. Fica instituido, pelo prazo de 06 (seis) meses a partir
estabelecida nesta Resolugéo, o Comité Gestor do PROC-DIGI, vinculado ao Gabinete
da Presidéncia, integrado por um representante titular e um suplente das seguintes
unidades:

| — Departamento Administrativo — DADM;

Il - Departamento Legislativo — DLEG;

lll - Departamento Juridico — DJUR;

IV — Departamento Contabil, Financeiro e Orgamentario — DFIN;

V — Controladoria Interna — CINT;

VI — Sec¢éo de Tecnologia da Informacgéao — SETI;

VIl — Chefia de Gabinete — CGAB. _

§ 1° A Presidéncia expedird normativo especifico com a relacdo dos membros

indicados pelas chefias das respectivas unidades.

Art. 15. Compete ao Comité Gestor do PROC-DIGI:
| — Avaliar e propor regulamentacdes relativas ao processo digital;
Il — Apurar e analisar demandas de melhorias no PROC-DIGI;
Il — Acompanhar a utilizagdo do sistema;
IV — Apoiar a elaboragéo da politica de preservacéo arquivistica de documentos
eletrénicos da Camara Municipal.
Paragrafo tnico. As propostas de alteragdo no modelo de processo digital serao

encaminhadas a Presidéncia para deliberacgéo.

CAPITULO V
DA RESPONSABILIDADE DOS USUARIOS

Art. 16. S&ao deveres de todos os usuarios do PROC-DIGI:
I - Registrar todos os documentos administrativos produzidos ou recebidos no
ambito de suas atividades no PROC-DIGI;
Il - Manter a cautela necessaria na utilizagao do PROC-DIGI, a fim de evitar que
pessoas nao autorizadas tenham acesso as informagdes inseridas no sistema;
lll - Garantir o sigilo de senhas e a guarda dos dispositivos fisicos de assinatura
digital para utilizagdo do PROC-DIGI;
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IV - Cumprir os regulamentos que tratem de procedimentos especificos qu
utilizagdo do PROC-DIGI.
Paragrafo Gnico. O uso inadequado do PROC-DIGI fica sujeito a apuracgdo de

responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 17. O uso do login e senha é pessoal e intransferivel, sendo o usuario
integralmente responsavel por todas as agdes e manifestagdes realizadas em seu nome
no PROC-DIGI.

Paragrafo Gnico. E expressamente vedado o compartiihamento de senhas,
sujeitando-se o infrator as sangdes administrativas, civis e penais cabiveis pelo uso

indevido.

CAPITULO VI
DO SIGILO E DO ACESSO A INFORMACAO

Art. 18. Os niveis de acesso aos documentos e processos eletrdnicos
(publico, restrito e sigiloso) serdo definidos com base na legislacdo especifica,
especialmente a Lei de Acesso a Informagédo (Lei n® 12.527/2011) e a Lei Geral de
Protegdo de Dados Pessoais (Lei n°® 13.709/2018).

Art. 19. O tratamento de dados pessoais e dados pessoais sensiveis no
PROC-DIGI devera observar rigorosamente os principios e as diretrizes da Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (Lei n°® 13.709/2018), garantindo a privacidade, a

seguranca e os direitos dos titulares dos dados.

Art. 20. A classificacdo de documentos e informacées como restritos ou
sigilosos devera ser motivada e fundamentada na legislagéo aplicavel, com indicacéo
expressa do prazo de restricao de acesso.

; N
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CAPITULO VI
DO CREDENCIAMENTO DE USUARIOS EXTERNOS

Art. 21. Os usuarios externos, mediante credenciamento, poderao:
| - Encaminhar requerimentos, peticoes e documentos;
Il - Acompanhar o tramite de processos de seu interesse, mediante autorizagéo da
unidade responsavel pela informagso;
lll - Receber comunicacées, oficios e notificagdes;
IV - Assinar eletronicamente documentos:

V - Solicitar vista eletrénica dos processos aos quais tenham acesso autorizado.

Art. 22. O credenciamento de usudrio externo é ato pessoal e intransferivel,
e dar-se-a a partir do preenchimento do formulario de cadastro disponivel no sitio

eletrénico da Camara Municipal (www.pontaldoparana.pr.leq.br).

Paragrafo tdnico. O credenciamento é requisito para o envio de documentos

eletrénicos e para a utilizagdo de assinatura eletrénica no ambito do PROC-DIGI.

Art. 23. Na hipétese de inviabilidade de acesso externo ao PROC-DIGI, o
encaminhamento de documentos ou processos podera ocorrer por um dos seguintes
meios:

I - Protocolo fisico no balcao de atendimento da Camara Municipal;

Il - Correio eletrénico institucional:

lll - Via postal.

§ 1° Os documentos apresentados fisicamente serdo digitalizados e inseridos no
PROC-DIGI pela Secao de Telefonia e Protocolo, com a devolucdo ao interessado
acompanhado do numero do processo e da orientacdo sobre a forma de
acompanhamento.

§ 2° No caso de envio por correio eletrénico institucional, o remetente devera
certificar-se do recebimento pela unidade destinataria, nao havendo geracao automatica
de protocolo.

§ 3° O documento ou processo enviado a destinatario externo em meio fisico
devera conter, em seu rodapé, a indicac@o da forma de conferéncia de sua autenticidade
no PROC-DIGI.
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CAPITULO Vii
DA FORMACAO PROCESSUAL

Art. 24. O servidor responsavel pela abertura do processo devera:
I - Certificar-se da necessidade do procedimento e realizar consulta prévia sobre a
existéncia ou ndo de processo sobre a mesma materia;
Il - Escolher o tipo de processo adequado ao assunto;

lll - Cadastrar as informagoes obrigatérias requeridas pelo sistema.

Art. 25. O cancelamento é a retirada devidamente autorizada de documentos
de um processo por interesse da Administragdo ou a pedido do interessado.
Paragrafo tGnico. O cancelamento ser registrado no PROC-DIGI com o

respectivo motivo.

CAPITULO VviiI
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO
Art. 26. O peticionamento eletrdnico sera registrado no PROC-DIGI que
emitird recibo eletrénico de protocolo.

Art. 27. Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizagao seja
tecnicamente inviavel, bem como os documentos nato-digitais em formato incompativel
ou com tamanho superior ao suportado pelo sistema, deverdo ser apresentados
fisicamente ao Protocolo da Camara Municipal no prazo de 10 (dez) dias contados do
peticionamento eletrénico que deveria encaminha-los, independentemente de
manifestagao da unidade responsavel.

§ 1° A peticao eletronica devera indicar expressamente os documentos que serzo
apresentados posteriormente em meio fisico.

§ 2° O prazo previsto no caput ndo exime o interessado do cumprimento dos prazos
processuais aplicaveis, os quais deverao ser atendidos mediante o envio eletrdnico dos

documentos cujo encaminhamento seja tecnicamente viavel.



Art. 28. A auséncia de credenciamento como usuario externo por falta de
atendimento aos requisitos, bem como eventual erro de transmiss@o ou recepgdo de
dados nao imputaveis ao funcionamento do PROC-DIGI, nao constituem justificativa

para o descumprimento de prazos ou obrigagées processuais.

Art. 29. A utilizacdo de correio eletronico ou de outros instrumentos
congéneres nao sera admitida para fins de peticionamento eletrénico, ressalvados os

casos em que regulamentacao ou lei expressamente o permitir.

CAPITULO IX
DA DISPONIBILIDADE DO SISTEMA

Art. 30. O PROC-DIGI estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, 7
(sete) dias por semana, ressalvados os periodos de indisponibilidade em razdo de
manutengao programada ou por motivo técnico.

§ 1° As manutengbes programadas serdo informadas com antecedéncia minima
de 2 (dois) dias no Portal da Camara Municipal.

§ 2° Sera considerada indisponibilidade por motivo técnico quando o sistema
estiver inacessivel por periodo superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos, entre as
06:00 (seis) e 23:00 (vinte e trés) horas.

§ 3° Os documentos e petigbes protocolados eletronicamente fora do horario de
expediente regular da Camara Municipal, em feriados, recessos ou finais de semana,
serao considerados apresentados no primeiro dia Util subsequente, para todos os efeitos
legais.

§ 4° Se a indisponibilidade do sistema ocorrer no dia do vencimento de prazo, este
sera automaticamente prorrogado para o primeiro dia (til seguinte a normalizagao do
sistema.

§ 5° Nao caracterizam indisponibilidade do sistema falhas de transmisséo de dados
entre o equipamento do usuario externo e a rede de comunicagao publica, bem como a
impossibilidade técnica que decorrer de falhas nos equipamentos ou programas do
usuario.
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Art. 31. A indisponibilidade do PROC-DIGI sera aferida pela Secdo de
Tecnologia da Informagédo com base no monitoramento do sistema e nos registros
técnicos disponibilizados pela solugéo contratada, nos termos do respectivo contrato.

Paragrafo tnico. A Secso de Tecnologia da Informacao registrara as interrupcées
de funcionamento em relatério proprio, a ser divulgado em pagina especifica no Portal

da Camara Municipal, contendo, no minimo:
I - Data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade:

Il — Servigos que ficaram ou ficarao indisponiveis.

CAPITULO X
DO PROCESSO DIGITAL

Art. 32. Os usuarios externos deverso encaminhar documentos e peticées a
Cémara Municipal exclusivamente por meio do PROC-DIGI, ressalvadas as hipéteses
previstas nesta Resolugao.

Art. 33. O processo digital sera gerado e mantido de forma a permitir sua
eficiente localizagéo e controle, observados os seguintes requisitos:

I - Ser formado de maneira cronoldgica, légica e continua:

Il - Possibilitar a consuita a conjuntos segregados de documentos, ressalvados os
processos fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo
eletrénico;

Il - Permitir a vinculagdo entre processos;

IV - Observar a publicidade das informagées como preceito geral e o sigilo como
excecao; e

V - Ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido, sendo
possivel sua ampliacdo ou limitagdo, por parte da Camara Municipal, observados os
dispositivos legais pertinentes.

§ 1° Os documentos nato-digitais enviados a Camara Municipal, na forma desta
Resolugéo, serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados 3 Camara Municipal terdo valor de
copia simples.
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§ 3° No envio de documento digitalizado, o usuario externo devera declarar a
condicdo do documento matriz, podendo ser original, coépia autenticada
administrativamente, cépia autenticada por cartorio ou copia simples.

§ 4° Os documentos digitalizados que apresentarem ilegibilidade, incompletude ou
auséncia de assinatura eletrénica quando exigida poderdao ser recusados, sendo
responsabilidade do usuario verificar sua conformidade antes do envio.

§ 5° O teor e a integridade dos documentos digitalizados enviados a Camara
Municipal sdo de responsabilidade do usuario externo, que respondera por eventuais
adulteragdes ou fraudes nos termos da legislagao civil, penal e administrativa.

§ 6° A impugnagéo da integridade do documento digital, mediante alegagso de
adulteragdo ou fraude, suspendera os prazos processuais em curso e dara inicio a
diligéncia para a verificagdo do documento objeto da controvérsia, sendo garantida a
ampla defesa e o contraditério ao diligenciado.

§ 7° A Camara Municipal podera exigir, no prazo de 10 (dez) dias, a apresentacao
do documento original em papel, enquanto nao decorrido o prazo legal para revisao dos
atos praticados no processo.

§ 8° Além das hipéteses previstas no § 6°e § 7°, a Camara Municipal podera
solicitar a apresentagdo dos originais sempre que necessario a verificagao da

autenticidade ou integridade do documento digitalizado.

Art. 34. Nos casos previstos no Artigo 23 desta Resolucao, os documentos
de procedéncia externa recebidos em suporte fisico pelo protocolo da Camara Municipal
serao digitalizados e inseridos no PROC-DIGI em sua integridade, observado que:

I - Os documentos resultantes da digitalizagao de originais ou de copia autenticada
em cartorio, apds a conferéncia de autenticidade com o uso de assinatura digital, serao
considerados copia autenticada administrativamente:

I - Os documentos resultantes da digitalizagdo de coépia autenticada
administrativamente ou de copia simples teréo valor de cépia simples;

Il - Apés a digitalizacéo e a inser¢do no PROC-DIGI, os documentos em papel
recebidos que sejam originais ou copias autenticadas em cartério serao devolvidos ao
interessado;
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IV - Os documentos em papel recebidos que sejam copias autent
administrativamente ou cépias simples poderdo ser descartados apos realizada sua
digitalizag&o e insergdo no PROC-DIGI:

V - Na impossibilidade ou inviabilidade de digitalizagéo ou inserg¢do no sistema de
gestao documental, o documento recebido ficara sob a guarda da Camara Municipal e
sera admitida a sua tramitacao fisica vinculada ao processo digital correspondente;

VI — Quando concluidos, os processos digitais ficardo sujeitos aos procedimentos
de gestéo documental, incluindo a guarda permanente ou a eliminagéo, conforme tabela

de temporalidade vigente.

CAPITULO XIi
DA CONCESSAO DE VISTA

Art. 35. Os documentos e processos sobre os quais néo incorra qualquer tipo
de restricdo de acesso poderao ser consultados diretamente no Portal da Camara
Municipal.

Paragrafo Gnico. O requerimento de vista ou de copia de documentos ou
processos sem restricdo de acesso sera atendido com a indicagdo do caminho para
consulta no Portal e ndo suspenderso os prazos de defesa, de interposicao de recurso
administrativo, de pedido de reconsideragao ou de apresentagédo de qualquer outra
manifestacgao.

Art. 36. O pedido de vista de documento ou processo com restricdo de acesso
devera ser efetuado por meio do PROC-DIGI.

Art. 37. A Camara Municipal tera prazo de até 10 (dez) dias, prorrogavel por
mais 10 (dez) dias, a contar do pedido, para a concessao de vista de documento ou
Processo com restricao de acesso ao requerente ou para a negativa de acesso, devendo
0 requerente ser informado da deciséo.

§ 1° No caso de prazo peremptorio ao requerente para manifestagado em processos
administrativos digital, o prazo sera suspenso a partir do pedido de vista até a decisdo

sobre o deferimento ou a negativa de sua concessio pela Camara Municipal.
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§ 2° A concessao de vista ficara ativa por, pelo menos, 30 (trinta) dias, podéen
ser disponibilizado por prazo superior, a critério da Camara Municipal.

CAPITULO XII
DA TRAMITACAO

Art. 38. Considera-se recebido o documento ou o processo administrativo
digital no momento de sua abertura no PROC-DIGI, exceto quando se tratar de
documento em meio fisico, que sera considerado recebido pela Secdo de Telefonia e
Protocolo.

Art. 39. O usuario que abrir o processo digital sigiloso ou restrito devera
observar as disposigoes legais para a atribuicdo desta classificacdo, e sera o
responsavel pela concessdo da credencial de acesso aos demais usuarios que
necessitarem acompanhar e instruir o processo.

§ 1° A credencial de acesso podera ser cassada pelo usuario que a concedeu ou
renunciada pelo préprio usuario.
§ 2° A pessoa que tomar conhecimento de documento ou assunto sigiloso fica

responsavel pela manutengéo do sigilo.

CAPITULO X1lI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. A utilizagao do PROC-DIGI tera inicio na data de entrada em vigor
desta Resolugao.

Art. 41. Em caso de impossibilidade técnica de producao de documentos
internos no PROC-DIGI, estes poderdo ser produzidos em papel, com assinatura
manuscrita da autoridade competente.

§ 1° Os documentos produzidos em papel na forma do caput seréo digitalizados e
inseridos no PROC-DIGI pela Segao de Telefonia e Protocolo, observando-se, no que
couber, o procedimento previsto no Art. 23 desta Resolugéo.

§ 2° Os documentos mencionados no caput deverdo ser posteriormente
digitalizados e inseridos no PROC-DIGI.
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Art. 42. A nao obtencdo de acesso ou credenciamento no PROC-DIGI,
como eventuais falhas de transmissao ou recepcao de dados nao imputaveis ao sistema,
nao constituem justificativa para o descumprimento de prazos ou obrigagdes
processuais.

Art. 43. Os documentos e processos fisicos em andamento deverdo ser
digitalizados e incluidos no PROC-DIGI no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias a

contar da entrada em vigor desta Resolugao.

Art. 44. A digitalizagdo de documentos fisicos para inser¢cdo no PROC-DIGI
devera observar os seguintes requisitos minimos:

I - A digitalizag&o devera preservar a integridade, autenticidade e legibilidade do
documento original;

Il — O servidor responsavel pela digitalizagao devera atestar a conformidade do
documento digitalizado com o original fisico, mediante termo de declaragao de
conformidade;

Il — Apés a digitalizacdo e o ateste de conformidade, o documento fisico podera
ser devolvido ao interessado, arquivado ou descartado, conforme sua natureza,

relevancia e tabela de temporalidade vigente.

Art. 45. O disposto nesta Resolucgo aplica-se exclusivamente aos processos
administrativos, nao alcangando o processo legislativo, que continuaréa regido pela Lei

Organica, pelo Regimento Interno e pelas normas especificas aplicaveis.

Art. 46. O Departamento Administrativo, em conjunto com a Chefia de
Gabinete, expedira instrugdes complementares ao disposto nesta Resolugéo, inclusive

quanto a padrées operacionais a serem observados pelo protocolo e pelos arquivos da
Camara Municipal.

Art. 47. Os casos especiais ou omissos serao resolvidos pelo Comité Gestor
do PROC-DIGI enquanto vigente e, ap6s sua extingdo, pelo Departamento
Administrativo e Chefia de Gabinete.
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Art. 48. Esta Resolug&o entra em vigor em na data de sua publicagao.

Palacio Getulio Serafim do Nascimento, em 20 de maio de 2026.

Etinete GuimaAlaes Roch
Presidénte
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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
RESOLUCAO N 03/2026

RESOLUCAO N° 003/2026

A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
PONTAL DO PARANA, NA CONFORMIDADE DE SUAS
ATRIBUICOES, RESOLVE:

SUMULA: “Institui e Regulamenta o “Sistema de Gestiio
de Processos Digitais da Cimara Municipal (PROC-DIGI)”
como ferramenta de gestio de documentos e processos
administrativos digitais no Ambito do Poder Legislativo de
Pontal do Paran4a.”

Art. 1° Fica instituido o SISTEMA DE GESTAO DE
PROCESSOS DIGITAIS DA CAMARA MUNICIPAL
(PROC-DIGI) como ferramenta de gestio de documentos e
processos administrativos digitais da Cimara Municipal de
Pontal do Parana.

Parigrafo Unico. O PROC-DIGI ¢ o meio oficial e exclusivo
para a formacdo, instrugdo, tramitacio, decisio e arquivamento
de todos os processos administrativos no ambito da Camara
Municipal de Pontal do Parand, abrangendo, sem prejuizo de
outros, os processos de pessoal, contratos, licitagdes e controle
interno.

CAPITULOI _
DAS DEFINICOES

w
Art. 2°. Para os fins desta Resolugdo, considera-se:

I - Digitalizagido: conversdo da fiel imagem de um documento
para codigo digital;

II - Nivel de acesso: forma de classificagio e controle de
documentos e processos estabelecida pelo PROC-DIGI, de
acordo com as informagdes neles contidas, podendo ser:

a) piblico: sem restricio de acesso, disponivel para a
visualizag¢do no Portal da Transparéncia;

b) restrito: acesso limitado ao interessado ¢ as unidades
organizacionais responsaveis pelo documento ou processo;

III - Usuario interno: Servidor Publico da Camara Municipal
de Pontal do Parana;

IV - Usudrio externo: pessoa fisica externa a Céamara
Municipal que, mediante cadastro prévio, pode praticar atos
processuais em nome proprio ou na qualidade de representante
de pessoa juridica ou de pessoa fisica, por intermédio do
PROC-DIGI;

V - Unidade Organizacional: Departamentos, Assessorias,
Chefia de Gabinete, Gabinete e demais 6rgdos de assisténcia
direta e imediata ao Gabinete;

VI — Documento digital: informagio registrada, codificada em
digitos bindrios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional, podendo ser:

a) nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico:
e

b) digitalizado: obtido a partir da conversio de um documento
ndo digital, gerando uma fiel representagio em cédigo digital;
VII - Peticionamento eletrdnico: envio de documentos
digitais a Camara Municipal de Pontal do Parand via
PROC-DIGI, por usudrio externo previamente cadastrado,
visando formar novo processo ou a fazer parte de processo ja
existente;

VIII - Assinatura eletrénica: dados em formato eletrénico que
se ligam ou sdo logicamente associados a outros dados em
formato eletrénico e que sdo utilizados pelo signatario para
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assinar, observados os niveis de seguranga (simples, avangada
ou qualificada) estabelecidos na Lei Federal n° 14.063/2020,
para autenticagdo e para validagdo de documentos, podendo
ser:

a) assinatura digital, bascada em certificado digital emitido por
Autoridade Certificadora credenciada junto a Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil); ou

b) assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do
usudrio;

IX - Interessado:

a) pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de
direitos ou interesses individuais ou no exercicio do direito de
representagao;

b) aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou
interesses que possam ser afetados pela decisio a ser adotada;
¢) as organizagGes e associagdes representativas, no tocante a
direitos ¢ interesses coletivos;

d) as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto
a direitos ou interesses difusos;

X - PROC-DIGI: ferramenta disponibilizada no Portal da
Camara Municipal de Pontal do Parana por meio da qual seus
servidores publicos e o usudrio externo poderdo praticar atos
processuais; e >

XI - Processo administrativo digital: aquele em que os atos
processuais sdo registrados e disponibilizados em meio
eletronico.

CAPITULO I
DAS DIRETRIZES

Art. 3°. A instituigdo do PROC-DIGI atendera as seguintes
diretrizes:

I - Assegurar o acesso as informagdes, aprimorando a
seguranca e a confiabilidade dos dados;

Il - Aprimorar as ferramentas de gestio, fomentando a
qualidade dos servigos;

III - Aumentar a produtividade e a celeridade na tramitagéo de
documentos e processos administrativos internos e externos;
IV - Reduzir os custos operacionais envolvidos nos fluxos de
criagdio e tramitagio de documentos e processos
administrativos;

V - Ampliar o uso de recursos disponiveis de tecnologia da
informagdo e comunicagéo.

CAPITULO I _
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 4°. A utilizagdo do PROC-DIGI ¢ obrigatéria para todos
os servidores publicos da Camara Municipal de Pontal do
Parana.

Art. 5° Todos os documentos e processos administrativos
recebidos ou produzidos no dmbito da Camara Municipal
deverdo ser cadastrados no PROC-DIGI, observados o nivel
de acesso adequado e a competéncia do usuario responsavel.

Art. 6°. Os atos processuais praticados no PROC-DIGI serdo
considerados realizados na data e hora do respectivo registro
eletronico, conforme horario oficial de Brasilia e legislagio
processual aplicavel.

Art. 7°. A utilizagdo do PROC-DIGI dispensa procedimentos
formais tipicos do processo em papel, tais como capeamento,
criagdo de volumes, numeracdo de folhas, carimbos e etiquetas.

Pardgrafo tnico. Os documentos ¢ processos digitais
produzidos ou inseridos no PROC-DIGI dispensam qualquer
formagao ou tramitagio fisica.

Art. 8°. Todos os documentos produzidos, recebidos ou
inseridos no PROC-DIGI constituirdo ou se vinculario a um
processo digital.
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Art. 9°. Os documentos produzidos no 4mbito do PROC-DIGI
terdo sua autoria, autenticidade e integridade asseguradas
mediante assinatura eletrénica. que podera ser:

I - Assinatura cadastrada: baseada em login e senha
institucionais; e

I - Assinatura digital: baseada em certificado digital fornecido
por autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de
Chaves Ptiblicas Brasileira - ICP-Brasil.

§ 1° A assinatura eletronica ¢ pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular a guarda e o sigilo de suas
credenciais.

§ 2°. A produgdo, assinatura e validade dos documentos
eletronicos observardo as disposigdes da Lei Federal n°
14.063/2020, da Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais) ¢ da Lei Federal n® 12.527/2011
(Let de Acesso a Informagio), garantindo a autenticidade,
integridade, confidencialidade e publicidade, conforme o caso.

Art. 10°. Os documentos protocolizados eletronicamente
deverdo ser cadastrados no PROC-DIGI com a indicac¢do do
nivel de acesso correspondente.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 11. A administragdo institucional do PROC-DIGI é de
responsabilidade da Diretoria Administrativa, que devera zelar
por sua adequada utilizagdo, observancia das normas internas e
integracdo aos fluxos administrativos da Camara Municipal.

Parigrafo tnico. As atividades técnicas necessarias ao
funcionamento do sistema serio executadas conforme previsto
no contrato de prestagio de servigos, cabendo a Secdo de
Tecnologia da Informagdo acompanhar sua execug¢ao e
fiscalizar o cumprimento das obrigacdes contratadas.

Art. 12. Compete ao Departamento Administrativo, em
conjunto com a Se¢do de Tecnologia da Informagdo, no Ambito
de suas atribuigdes institucionais:

I — Acompanhar a utilizagio do PROC-DIGI ¢ promover sua
integragao aos fluxos administrativos;

IT — Apoiar o mapeamento, organizagio e aperfeioamento dos
processos de trabalho executados no sistema:

Il — Acompanhar indicadores de uso e propor melhorias de
gestao;

IV — Propor ajustes nos fluxos administrativos utilizados no
PROC-DIGI;

V — Assegurar conformidade com a legislacio e normas
internas de gestdo documental e protegio de dados;

VI — Propor regulamentagdes complementares;

VII — Promover agdes de capacitagio;

VIl - Garantir condigdes organizacionais e tecnologicas
adequadas ao uso do PROC-DIGI.

Art. 13. Compete a Se¢do de Tecnologia da Informagio:

I — Administrar perfis de acesso e configuragdes operacionais
disponibilizadas pelo sistema;

IT — Orientar e prestar suporte inicial aos usuarios internos:

III — Registrar e encaminhar ocorréncias técnicas ao setor
responsavel pela gestdo contratual;

IV — Acompanhar e validar, sob o aspecto funcional,
atualizagdes disponibilizadas pela empresa contratada;

V — Manter registros de acompanhamento necessarios a gestio
do sistema.

Art. 14. Fica instituido, pelo prazo de 06 (seis) meses a partir
da data estabelecida nesta Resolugdo, o Comité Gestor do
PROC-DIGI, vinculado ao Gabinete da Presidéncia, integrado
por um representante titular e um suplente das seguintes
unidades:
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I — Departamento Administrativo — DADM:

II - Departamento Legislativo — DLEG:

III - Departamento Juridico — DJUR;

IV — Departamento Contabil, Financeiro e Orgamentario —
DFIN;

V — Controladoria Interna — CINT;

VI - Secdo de Tecnologia da Informagdo — SETI;

VII - Chefia de Gabinete — CGAB.

§ 1° A Presidéncia expedird normativo especifico com a
relagdo dos membros indicados pelas chefias das respectivas
unidades.

Art. 15. Compete ao Comité Gestor do PROC-DIGI:

I — Avaliar ¢ propor regulamentagdes relativas ao processo
digital;

II — Apurar ¢ analisar demandas de melhorias no PROC-DIGI;
III - Acompanhar a utilizagdo do sistema;

IV — Apoiar a eclaboragio da politica de preservacdo
arquivistica de documentos eletrénicos da Camara Municipal.

Pardgrafo iinico. As propostas de alteracdo no modelo de
processo digital serdo encaminhadas A Presidéncia para
deliberagdo.

CAPITULO V ,
DA RESPONSABILIDADE DOS USUARIOS

Art. 16. Sdo deveres de todos os usuarios do PROC-DIGI:

I - Registrar todos os documentos administrativos produzidos
ou recebidos no ambito de suas atividades no PROC-DIGI:

II - Manter a cautela necesséria na utilizagio do PROC-DIGI,
a fim de evitar que pessoas nio autorizadas tenham acesso as
informagdes inseridas no sistema;

III - Garantir o sigilo de senhas e a guarda dos dispositivos
fisicos de assinatura digital para utilizagio do PROC-DIGI:
IV - Cumprir os regulamentos que tratem de procedimentos
especificos quanto a utilizagio do PROC-DIGI.

Pardgrafo unico. O uso inadequado do PROC-DIGI fica
sujeito a apuracdo de responsabilidade, na forma da legislagdo
em vigor,

Art. 17. O uso do login e senha é pessoal e intransferivel,
sendo o usudrio integralmente responsavel por todas as agdes e
manifestagdes realizadas em seu nome no PROC-DIGI.

Paragrafo  unico. E expressamente  vedado o
compartilhamento de senhas, sujeitando-se o infrator as
sangOes administrativas, civis e penais cabiveis pelo uso
indevido.

CAPITULO VI i i
DO SIGILO E DO ACESSO A INFORMACAO

Art. 18. Os niveis de acesso aos documentos e processos
eletronicos (publico, restrito e sigiloso) serdo definidos com
base na legislagdo especifica, especialmente a Lei de Acesso a
Informagao (Lei n® 12.527/2011) e a Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais (Lei n° 13.709/2018).

Art. 19. O tratamento de dados pessoais e dados pessoais
sensiveis no PROC-DIGI dever4 observar rigorosamente os
principios e as diretrizes da Lei Geral de Prote¢ao de Dados
Pessoais (Lei n° 13.709/2018), garantindo a privacidade, a
seguranga e os direitos dos titulares dos dados.

Art. 20. A classificagdo de documentos e informagdes como
restritos ou sigilosos deverd ser motivada ¢ fundamentada na
legislagao aplicavel, com indicagdo expressa do prazo de
restrigao de acesso.

CAPITULO VI
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DO CREDENCIAMENTO DE USUARIOS EXTERNOS

Art. 21. Os usuarios externos, mediante credenciamento,
poderdo:

I - Encaminhar requerimentos, peti¢bes e documentos:

Il - Acompanhar o trdmite de processos de seu interesse,
mediante autorizagio da unidade responsavel pela informagdo;
II1 - Receber comunicagdes, oficios e notificagdes;

IV - Assinar eletronicamente documentos;

V - Solicitar vista eletronica dos processos aos quais tenham
acesso autorizado.

Art. 22. O credenciamento de usuério externo é ato pessoal e
intransferivel, e dar-se-4 a partir do preenchimento do
formuldrio de cadastro disponivel no sitio eletronico da Camara
Municipal (www.pontaldoparana.pr.leg,br).

Parigrafo iinico. O credenciamento é requisito para o envio
de documentos eletronicos e para a utilizagdo de assinatura
eletronica no ambito do PROC-DIGI.

Art. 23. Na hipotese de inviabilidade de acesso externo ao
PROC-DIGI, o encaminhamento de documentos ou processos
poderé ocorrer por um dos seguintes meios:

I — Protocolo fisico no balcio de atendimento da Camara
Municipal,

II - Correio eletrénico institucional;

III - Via postal.

§ 1° Os documentos apresentados fisicamente serdo
digitalizados e inseridos no PROC-DIGI pela Segdo de
Telefonia e Protocolo, com a devolugio ao interessado
acompanhado do ntimero do processo e da orientagdo sobre a
forma de acompanhamento.

§ 2° No caso de envio por correio eletrénico institucional, o
remetente deverd certificar-se do recebimento pela unidade
destinatéria, ndo havendo gera¢io automética de protocolo.

§ 3° O documento ou processo enviado a destinatario externo
em meio fisico deverd conter, em seu rodapé, a indicagdo da
forma de conferéncia de sua autenticidade no PROC-DIGL.

CAPITULO VII
DA FORMACAO PROCESSUAL

Art. 24. O servidor responsével pela abertura do processo
deverd:

I - Certificar-se da necessidade do procedimento e realizar
consulta prévia sobre a existéncia ou ndo de processo sobre a
mesma matéria;

IT - Escolher o tipo de processo adequado ao assunto;

IIT - Cadastrar as informagdes obrigatorias requeridas pelo
sistema,

Art. 25. O cancelamento ¢ a retirada devidamente autorizada
de documentos de um processo por interesse da Administragéo
ou a pedido do interessado.

Paragrafo tnico. O cancelamento sera registrado no
PROC-DIGI com o respectivo motivo.

CAPITULO VIII i
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO

Art. 26. O peticionamento eletronico serd registrado no
PROC-DIGI que emitira recibo eletrnico de protocolo.

Art. 27. Os documentos originais em suporte fisico cuja
digitalizagdo seja tecnicamente invidvel, bem como os
documentos nato-digitais em formato incompativel ou com
tamanho superior ao suportado pelo sistema, deverdo ser
apresentados fisicamente ao Protocolo da Camara Municipal
no prazo de 10 (dez) dias contados do peticionamento
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eletrénico que deveria encaminhé-los, independentemente de
manifestagao da unidade responsavel.

§ 1° A petigao eletronica devera indicar expressamente 0s
documentos que serdo apresentados posteriormente em meio
fisico.

§ 2° O prazo previsto no caput nio exime o interessado do
cumprimento dos prazos processuais aplicéveis, os quais
deverdo ser atendidos mediante o envio eletrénico dos
documentos cujo encaminhamento seja tecnicamente viavel.

Art. 28. A auséncia de credenciamento como usudrio externo
por falta de atendimento aos requisitos, bem como eventual
erro de transmissdo ou recepgio de dados nio imputaveis ao
funcionamento do PROC-DIGI, ndo constituem justificativa
para o descumprimento de prazos ou obrigagdes processuais.

Art. 29. A utilizagdo de correio eletrdnico ou de outros
instrumentos congéneres ndo serd admitida para fins de
peticionamento  eletrdnico, ressalvados os casos em que
regulamentagdo ou lei expressamente o permitir.

CAPITULO IX
DA DISPONIBILIDADE DO SISTEMA

Art. 30. O PROC-DIGI estara disponivel 24 (vinte e quatro)
horas por dia, 7 (sete) dias por semana, ressalvados os periodos
de indisponibilidade em razdo de manuten¢ao programada ou
por motivo técnico.

§ 1° As manutengdes programadas serdo informadas com
antecedéncia minima de 2 (dois) dias no Portal da Camara
Municipal.

§ 2° Sera considerada indisponibilidade por motivo técnico
quando o sistema estiver inacessivel por periodo superior a 60
(sessenta) minutos, ininterruptos, entre as 06:00 (seis) e 23:00
(vinte e trés) horas.

§ 3° Os documentos e petigdes protocolados eletronicamente
fora do horario de expediente regular da Cimara Municipal, em
feriados, recessos ou finais de semana, serdo considerados
apresentados no primeiro dia Util subsequente, para todos os
efeitos legais.

§ 4° Se a indisponibilidade do sistema ocorrer no dia do
vencimento de prazo, este serd automaticamente prorrogado
para o primeiro dia (itil seguinte a normalizagio do sistema.

§ 5° Nao caracterizam indisponibilidade do sistema falhas de
transmissdo de dados entre o equipamento do usuario externo e
a rede de comunicagdo publica, bem como a impossibilidade
técnica que decorrer de falhas nos equipamentos ou programas
do usuario.

Art. 31. A indisponibilidade do PROC-DIGI sera aferida pela
Secdo de Tecnologia da Informagdo com base no
monitoramento  do sistema e nos registros  técnicos
disponibilizados pela solugio contratada, nos termos do
respectivo contrato.

Parigrafo tnico. A Segdo de Tecnologia da Informacéo
registrard as interrupg¢des de funcionamento em relatorio
proprio, a ser divulgado em pagina especifica no Portal da
Cémara Municipal, contendo, no minimo:

I — Data, hora e minuto do inicio e¢ do término da
indisponibilidade;

II - Servigos que ficaram ou ficardo indisponiveis.
CAPITULO X

DO PROCESSO DIGITAL

Art. 32. Os usudrios externos deverdo encaminhar documentos
¢ petigdes a Camara Municipal exclusivamente por meio do
PROC-DIGI, ressalvadas as hipiteses previstas nesta
Resolugao.
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Art. 33. O processo digital sera gerado ¢ mantido de forma a
permitir sua eficiente localizagdo e controle, observados os
seguintes requisitos:

I - Ser formado de maneira cronoldgica, logica e continua;

Il - Possibilitar a consulta a conjuntos segregados de
documentos, ressalvados os processos fisicos j4 existentes que
forem digitalizados e convertidos em processo eletronico:

III - Permitir a vinculagdo entre processos:

IV - Observar a publicidade das informagdes como preceito
geral e o sigilo como excegio; e

V - Ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente
atribuido, sendo possivel sua ampliagdo ou limitagao, por parte
da Camara Municipal, observados os dispositivos legais
pertinentes.

§ 1° Os documentos nato-digitais enviados a Camara
Municipal, na forma desta Resolu¢do, serdo considerados
originais para todos os efeitos legais.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados a Céamara
Municipal terdo valor de c6pia simples.

§ 3° No envio de documento digitalizado, o usudrio externo
deverd declarar a condigdo do documento matriz, podendo ser
original, copia autenticada administrativamente, coOpia
autenticada por cartério ou copia simples.

§ 4° Os documentos digitalizados que apresentarem
ilegibilidade, incompletude ou auséncia de assinatura
eletrdnica quando exigida poderdo ser recusados, sendo
responsabilidade do usuario verificar sua conformidade antes
do envio.

§ 5° O teor e a integridade dos documentos digitalizados
enviados & Camara Municipal sio de responsabilidade do
usudrio externo, que respondera por eventuais adulteragdes ou
fraudes nos termos da legislagdo civil, penal ¢ administrativa.

§ 6° A impugnacido da integridade do documento digital,
mediante alegagdo de adulteragio ou fraude. suspendera os
prazos processuais em curso e daréd inicio a diligéncia para a
verificagdo do documento objeto da controvérsia, sendo
garantida a ampla defesa e o contraditério ao diligenciado.

§ 7° A Camara Municipal podera exigir, no prazo de 10 (dez)
dias, a apresentagio do documento original em papel, enquanto
nao decorrido o prazo legal para revisio dos atos praticados no
processo.

§ 8° Além das hipéteses previstas no § 6° ¢ § 7°, a Camara
Municipal podera solicitar a apresentagdo dos originais sempre
que necessario a verificacdo da autenticidade ou integridade do
documento digitalizado.

Art. 34. Nos casos previstos no Artigo 23 desta Resolucdo, os
documentos de procedéncia externa recebidos em suporte
fisico pelo protocolo da Camara Municipal serdo digitalizados
¢ inseridos no PROC-DIGI em sua integridade, observado
que:

I - Os documentos resultantes da digitalizagio de originais ou
de copia autenticada em cartério, apds a conferéncia de
autenticidade com o wuso de assinatura digital, serdo
considerados copia autenticada administrativamente;

Il - Os documentos resultantes da digitalizagio de copia
autenticada administrativamente ou de copia simples terdo
valor de copia simples;

I - Apés a digitalizagdo e a inser¢io no PROC-DIGI, os
documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias
autenticadas em cartorio serdo devolvidos ao interessado;

IV - Os documentos em papel recebidos que sejam copias
autenticadas administrativamente ou copias simples poderdo
ser descartados apés realizada sua digitalizagdo ¢ inser¢do no
PROC-DIGI;

V - Na impossibilidade ou inviabilidade de digitalizacio ou
insercdo no sistema de gestio documental, o documento
recebido ficard sob a guarda da Cémara Municipal ¢ sera
admitida a sua tramitagiio fisica vinculada ao processo digital
correspondente;

VI — Quando concluidos, os processos digitais ficardo sujeitos
aos procedimentos de gestio documental, incluindo a guarda
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permanente ou a eliminagéo, conforme tabela de temporalidade
vigente.

CAPITULO XI_
DA CONCESSAO DE VISTA

Art. 35. Os documentos ¢ processos sobre 0s quais nio incorra
qualquer tipo de restrigdo de acesso poderdo ser consultados
diretamente no Portal da Camara Municipal.

Pardgrafo tnico. O requerimento de vista ou de copia de
documentos ou processos sem restri¢io de acesso sera atendido
com a indicagdo do caminho para consulta no Portal ¢ nio
suspenderdo os prazos de defesa, de interposigio de recurso
administrativo, de pedido de reconsidera¢do ou de apresentag¢do
de qualquer outra manifestacio.

Art. 36. O pedido de vista de documento ou processo com
restricdo  de acesso deverd ser efetuado por meio do
PROC-DIGI.

Art. 37. A Camara Municipal tera prazo de até 10 (dez) dias,
prorrogavel por mais 10 (dez) dias, a contar do pedido, para a
concessdo de vista de documento ou processo com restricio de
acesso ao requerente ou para a negativa de acesso, devendo o
requerente ser informado da decisio.

§ 1° No caso de prazo peremptorio ao requerente para
manifestagdo em processos administrativos digital, o prazo sera
suspenso a partir do pedido de vista até a decisio sobre o
deferimento ou a negativa de sua concessio pela Camara
Municipal.

§ 2° A concessdo de vista ficard ativa por, pelo menos, 30
(trinta) dias, podendo ser disponibilizado por prazo superior, a
critério da Camara Municipal.

CAPITULO XII _
DA TRAMITACAO

Art. 38. Considera-se recebido o documento ou o processo
administrativo digital no momento de sua abertura no
PROC-DIGI, exceto quando se tratar de documento em meio
fisico, que serd considerado recebido pela Secdo de Telefonia e
Protocolo.

Art. 39. O usuario que abrir o processo digital sigiloso ou
restrito deverd observar as disposigdes legais para a atribui¢do
desta classificagdo, ¢ sera o responsavel pela concessio da
credencial de acesso aos demais usudrios que necessitarem
acompanhar e instruir o processo.

§ 1" A credencial de acesso poderé ser cassada pelo usuario que
a concedeu ou renunciada pelo proprio usuario.

§ 2° A pessoa que tomar conhecimento de documento ou
assunto sigiloso fica responsavel pela manutengio do sigilo.

CAPITULO XIIT
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. A utilizagdo do PROC-DIGI teré inicio na data de
entrada em vigor desta Resolucio.

Art. 41. Em caso de impossibilidade técnica de produgdo de
documentos internos no PROC-DIGI, estes poderdo ser
produzidos em papel, com assinatura manuscrita da autoridade
competente.

§ 1° Os documentos produzidos em papel na forma do caput
serdo digitalizados e inseridos no PROC-DIGI pela Secdo de
Telefonia ¢ Protocolo, observando-se, no que couber, o
procedimento previsto no Art. 23 desta Resolucio.

§ 2° Os documentos mencionados no caput deverdo ser
posteriormente digitalizados e inseridos no PROC-DIGI.
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Art. 42. A ndo obtengdc de acesso ou credenciamento no
PROC-DIGI, bem como eventuais falhas de transmissio ou
recepgdo de dados ndo imputaveis ao sistema, ndo constituem
Justificativa para o descumprimento de prazos ou obrigagdes
processuais.

Art. 43. Os documentos e processos fisicos em andamento
deverdo ser digitalizados e incluidos no PROC-DIGI no prazo
de até¢ 180 (cento e oitenta) dias a contar da entrada em vigor
desta Resolugio.

Art. 44. A digitalizagio de documentos fisicos para inser¢do no
PROC-DIGI devera observar os seguintes requisitos minimos:

I — A digitalizagdio deverd preservar a integridade,
autenticidade e legibilidade do documento original;

II — O servidor responsavel pela digitalizagdo deveréa atestar a
conformidade do documento digitalizado com o original fisico,
mediante termo de declaragio de conformidade;

I — Apos a digitalizagdo e o ateste de conformidade, o
documento fisico poderd ser devolvido ao interessado,
arquivado ou descartado, conforme sua natureza, relevancia e
tabela de temporalidade vigente.

Art. 45. O disposto nesta Resolugdo aplica-se exclusivamente
aos processos administrativos, ndo alcangando o processo
legislativo, que continuard regido pela Lei Organica, pelo
Regimento Interno e pelas normas especificas aplicaveis.

Art. 46. O Departamento Administrativo, em conjunto com a
Chefia de Gabinete, expedird instrugdes complementares ao
disposto nesta Resolugdo, inclusive quanto a padrdes
operacionais a serem observados pelo protocolo e pelos
arquivos da Camara Municipal.

Art. 47. Os casos especiais ou omissos serdo resolvidos pelo
Comité Gestor do PROC-DIGI enquanto vigente e, apos sua
extingdo, pelo Departamento Administrativo e Chefia de
Gabinete.

Art. 48. Esta Resolugdo entra em vigor em na data de sua
publicagdo.

Palacio Getilio Serafim do Nascimento, em 20 de maio de
2026.
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Presidente
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