CAMARA MUNICIPAL DE FORMOSA DO OESTE
ESTADO DO PARANA

RESOLUCAO N°. 512/2024

Publicado no Sumula: Dispde sobre a criagcdo do Programa
Disrio Eletrénico Zero Papel através da implantacéao do
b (22 processo eletrdnico no ambito do Poder
N‘edh’{". ; Legislativo do Municipio de Formosa do Oeste
No«ﬁaéﬁijlﬂijzoéél- - PR, e d& outras providéncias.
Paginas ¢ 6 -
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FORMOSA

DO OESTE - PR, no uso das suas atribuicgdes
que lhe confere o artigo 19 do Regimento
Interno,

CONSIDERANDO a importancia do principio da
eficiéncia para a Administracdo Publica,
conforme art. 37 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO que a implantacdo de um sistema
de processo eletrdnico é mecanismo
fundamental na atualidade em que o espaco
digital ganhou predominéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de modernizar a
gestdo documental, bem como a instauracdo e
tfamitagéo de processos administrativos e
legislativos;

CONSIDERANDO a Recomendacdo n°06/2023 do
Controle Interno de 02 de outubro de 2023;

CONSIDERANDO ainda o Processo Licitatdério n°®
05/2024 da Inexigibilidade de Licitacdo n°
03/2024 que resultou no Contrato
Administrativo n.® 05/2024;

RESOLVE :

Art. 1° Fica criado o Programa ZERO PAPEL - no ambito do

Poder Legislativo do Municipio de Formosa do Oeste - PR,
implementado através do processo eletrdnico, que serd de uso
obrigatdrio na elaboracéo, tramitacéao e assinatura de
documentos e processos da Cémara Municipal, observadas as

regras estabelecidas por esta Resolucdo.
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CAPITULO I
DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 2° O Programa ZERO PAPEL visa:

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

II - possibilitar maior eficdcia e celeridade aos
processos administrativos;

ITII - assegurar a protegdo da autoria, da autenticidade,

da integridade, da disponibilidade e da legibilidade de
documentos digitais;

IV - assegurar a gestdo, a preservagdo e a segurancga de
documentos e processos eletrdnicos no tempo.

Paragrafo unico. O processo eletrdénico tem como objetivo
a predugao, gestdo, tramitacao, armazenamento, preservacao,
segurangca e acesso a documentos e informagdes arquivisticas em
ambiente digital de gestdo documental.

Art. 3° Para os fins desta resolucdo, considera-se:

I - Assinatura Digital: modalidade de assinatura
eletrébnica que wutiliza algoritmos de criptografia e permite
aferir, com seguranca, a origem e a integridade do documento;

II - Assinatura Eletrdénica: geracdo, por computador, de
simbolo ou série de simbolos executados, adotados ou
autorizados por um individuo;, com valor equivalente a

assinatura manual do mesmo individuo;
III - Autenticidade: credibilidade de documento livre de

adulteracao;

IV - GCaptura de Documento: incorperacdo de deocumento
nato-digital ou digitalizado por meio de registro,
classificacdo e arquivamento em sistema eletrdnico;

V - Documento Digital: documento codificado em digitos
binarios, acessivel e interpretdvel por meio de sistema
computacional;

VI - Documento. Digitalizado: documento obtido a partir
da conversdo de documento ndo digital, gerando uma fiel

representagdo em cdbédigo digital, podendo ser capturado por
sistemas de informagdo especificos;

VII - Integridade: propriedade do documento completo e
inalterado;
VIII - Legibilidade: qualidade que determina a

facilidade de leitura do documento;
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IX - Preservacdo Digital: conjunto de acgodes gerenciais e

técnicas de controle de riscos decorrentes das mudangas
tecnolégicas e fragilidade dos suportes, com wigtas & protegao
das caracteristicas fisicas, légicas E conceituais dos
documentos digitais pelo tempo necessario;

X - Processo Eletrénico: sucessdo de atos registrados e
disponibilizados em meio eletrdnico, integrado por documentos
nato-digitais ou digitalizados;

XTI = Processo Hibrido: conjunto conceitualmente
indivisivel de documentos digitais e ndo digitais, reunidos em
sucessdo cronologicamente encadeada até sua concluséo.

Art. 4° Para o atendimento ao disposto nesta resolugao,
todas as reparticbes, divisGes e departamentos da Camara
Municipal de Formosa do Oeste, que existam ou venham a existir,
utilizardo Sistema Informatizado para a gestédo e O tramite de
todos os documentos e processos administrativos e legislativos,
desde a etapa da producgéo, tramitagao, utilizacao e
arquivamento até a sua destinagao final.

Paragrafo unico. A elaboracao, tramitacdo e assinaturas
de novos documentos administrativos ocorrerdo somente por meio
do Sistema Informatizado.

Art. 52 Os documentos, bem como os processos
administrativos e legislativos recebidos e gerados no ambito do
Poder Legislativo deverdo ser registrados no Sistema
Informatizado, de acordo com o adequado nivel de acesso.

Paragrafo unico. Os documentos e processos eletrdnicos
produzidos ou inseridos no Sistema dispensam a sua formagao e
tramitacde filsaeca.

CAPITULO II
DO ACESSO AO SISTEMA

Art. 6° O acesso ao Sistema se darid por meio de usuario
e senha pessoal e intransferivel.

Art. 7° Serdo cadastrados como usudrios do Sistema todos
oS servidores, assessores, estagiarios, vereadores e
colaboradores do Poder Legislativo de Formosa do Oeste, sendo
atribuido a cada um o perfil de acesso quanto a
responsabilidade e desempenho das atividades.
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Art. 8° Os usuarios externos, mediante credenciamento,

poderdo acompanhar o tramite de processos de seu interesse, por
prazo determinado, mediante autorizacdo da unidade responsavel

pela informagao;

Art. 9° O credenciamento de wusuadrio externo é ato
pessoal e intransferivel e dar-se-4 a partir do preenchimento
do formulario de cadastro disponivel no gitio eletrénico da
camara Municipal de Formosa do Oeste ou por outro meio
estabelecido pela Presidéncia.

cAPITULO III
DA ABERTURA PROCESSUAL E CRIAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 10 - O responsdvel pela abertura do processo
devera:

I - escolher o tipo de processo adequado ao assunto,
conforme nomenclatura existente no Sistema;

II - cadastrar as informacdes obrigatdrias requeridas no
Sistema;

III - registrar o maximo de informacdes constantes dos

documentos iniciais, tais como: assunto, requerente, pedido e
todas as demais que se mostrem imprescindiveis para uma
sequéncia adequada.

Art. 11, = . 0 Bervice de Pretacsslo, apos  reccher
documentos externos em meio EatEhlelo, devera realizar a
digitalizagae o inslusss Ha Sistema, 'indexande o maxime de
informacdes constantes do documento fisico que permitam o
melhor tramite no dmbito digital.

Art. 12 - Todos os documentos do Poder Legislativo, bem
como processos administrativos e legislativos, serdo elaborados
no. Sistema, utilizando-se preferencialmente oOs modelos nele
disponibilizados.

Art. 13 =  Bs comunicacdes devem ser realizadas
exclusivamente por meio do memorando eletrdnico, o ficioe
cletrénico & pProtocole eletrénico.

§ 1° A finalidade do memorando eletrdénico é formalizar a
gestdo de documentos internos, guando se tratar de assuntos
simples ou rotineires, em especial:

I - solicitar execucdo de atividades;
IT - solicitar compras;
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III - agendar reunides;
IV - solicitar informacgdes;

V - encaminhar documentos;

VI - solicitar providéncias rotineiras;

VII - solicitar pareceres;

VIII- outros assuntos considerados de mero expediente.

g g% .0 ofiecio eletrénice, scbre qualquer assunto,

expedido pelas autoridades dentro do sistema de gestdo de
documentos, serd encaminhado para destinatdrios fora da Céamara
Munieipal por correio eletrdnico, ficando sob responsabilidade
do sistema a confirmacdo de entrega e leitura do documento.

& 8% s ‘protecolos - iniciados N#E ambito da Camara
Municipal, serao gerados pelo requerente de forma eletrdnica,
ou presencial no setor designado para o recebimento de
documentos fisicos, mediante exposigdo de motivos e Jjuntada de
documentos gque os fundamentem.

Art. 14 - Todos os documentos eletrdnicos, bem como seus
anexos, recebem obrigatoriamente uma numeracdo sequencial
automatica e passam a circular dentro dos setores competentes.

Art. 15 - Os documentos produzides ne Sistema serao
assinados eletronicamente por meio de usyario e senha,
observadas as normas de seguranga e controle de uso.

8 1% A asgsinstura eletréniga & de UuUso pessoal e
intransferivel, sendo de responsabilidade do Eitnlar e secu
sigilo;

& 2° A assinatura realizada ng forma do caput sera
considerada valida para todos os efeitos legais.

§ 3° O Presidente da Camara Municipal de Formosa do
oeste e todo eventual delegatdrio da ordenagdo de despesa, para
fins de assinatura, poderdo optar em realiza-la quando em
transito em outras localidades, sem prejuizo do exercicio de
outras tarefas atribuidas ao respectivo substituto.

§ 4% © digspeste ne 5 2° deste aFEige Rao .E6 aplica nos
cages em. que o titular da assinaturs estiver em periodo de
férias ou outros afastamentos legais.

Art. 16 - B autoria, a autenticidade e a integridade de
documentos eletrénicos e da assinatura poderdo ser obtidas por
meio de ecertificacdo eletrénica emitida conforme padroes
definidos pela Lei Federal n° 14.063, de 23 de setembro de
2020, preservadas as hipéteses legais de anonimato.
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& 1® @ dispeste no gagput deskte artigo ndec obeta a

utilizacdo de outro meio licito de comprovagdo da autoria,
autenticidade e integridade de documentos digitais, em especial
aqueles que utilizem identificagdo por meio de usudrio e senha.

N 2° Os documentos nato-digitais assinados
eletronicamente na forma deste artigo serdo considerados
origimats mWos fermos da lei aplicawvel.

Art. 17 - O documento digital e o documento digitalizado
a partir de documento original ser&do considerados vdlidos e
produzirde todes os efeitos legais.

Art. 18 - A classificacdo da informagdo sigilosa e a
protecdo de dados  pessoais no ambiente digital de gestdo
documental observardo as disposicdes da Lei federal n° 12.527,
de 18 de mnevenbro de 2011, da lei Federal n.® 13.709, de 14 ds
agosto de 2018, e das demais normas aplicaveis.

Art. 19 - Os atos processuais praticados no ambiente
digital de gestdo documental deverdo observar 0SS prazos
definidos em lei para manifestagdo dos interessados e para
decisdo da autoridade competente, sendo considerados realizados
na deta e ‘liBrarie ldentificedos neo Eeegibe eletrOnicc de
protesele emikido pelo sigtema.

St I Salve disposicio legal eu regulameltar = o
contridrio, ©o ato a ser praticado em prazo determinade sera
considerado tempestivo se realizado até as vinte e trés horas e
cinguenta o heve minutes do dltime dis de praze, ne herarlo
oficial de Brasilia.

g 2° Na hipétese prevista mo 8 1° deste artigo, G880 ©
sistema se tormpe indisponivel per meotiwve téesnice, © Praze sera
automaticaments prorrogado abe a8 vinmke & trés horas o
cinquenta e neove minutes de primeiro dig GEil seguinte ap do
retorno da disponibilidade.

€ 8% [suarios néo cadastrades ne amblente digital de
gestdo documental terdo acesso, na forma da lei, a documentos e
processos eletrénicos por meio de arquivo em formato digital,
dispenibilizads pelo Poder Legislative apos avaliagcde da
solicitacdo pelo Presidente.

CAPITULO IV
DO PAINEL DE DOCUMENTOS
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Art. 20 - O envio e recebimento dos documentos
eletrénicos serd feito exclusivamente pelo sistema adotado pela
Camara Municipal.

Art. 21 - O titular do 6rgdo tera acesso ao Painel de
Documentos da unidade que dirige, por meio de login no sistema,
sendo de sua responsabilidade:

I - manter em sigilo a senha de acesso ao sistema;

II - efetuar logoff, sempre que se ausentar da unidade,
a fim de evitar acesso indevido;

III - comunicar a utilizacdo indevida da caixa da
unidade;

IV =-zelar:

a) pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao
destinatario certo;

b) pelo acesso ao conteudo armazenado na caixaj;

c) pela leitura dos documentos recebidos;

d) pela guarda de mensagens enviadas, recebidas e de
controle;

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

CAPITULO V
DA DIGITALIZAGAO

Brt. 22 - O procedimento de digitalizac@o observara as
dispesigfes 8 1ei fedemal n° 12.682, de 09 de julhe de 20LE,
devendo preservar a integridade, a autenticidade, a
legibilidade e, se fer : 6 caso, © sigile = do  deocumente
digitalizado.

§ 12 A digitalizacde de documentoes recebides  ou
produzidos me ambito da Camara Municipal sera acconmpauhada d3
conferéncia da integridade do documento.

§ 2° A conferéncia da integridade a que alude o § 1°
deste artigo deverd registrar se houve exibigcdao de documento
eriginal, GB =6pla gukerticada por serwices notarisls e e
registro, de cépia autenticada administrativamente ou de cépia
simples.

§ 3° Na digitalizacdo de documentos, observar-se-a o
seguinte:

I - os resultantes de original serdo considerados cépia
autenticada administrativamente;

II - os resultantes de cépia autenticada por servigos
notariais e de registro serdo considerados cépia autenticada
administrativamente;
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IITI - os resultantes de cdpia simples serdo assim

considerados.

§ 4° O agente publico que receber documento ndo digital
deverd proceder & sua imediata digitalizagdo, restituindo o
original ao interessado.

§ 5° Na hipétese de ser invidvel a digitalizagdo ou a
restituicdo do documento ndo digital, este ficard sob guarda da
Secretaria de Céamara Municipal de Formosa do Oeste, peodendo ser
eliminado apés o cumprimento de prazos de guarda legalmente
estabelecidos.

Art. 23 - O interessado poderd enviar eletronicamente
documentos digitalizados para juntada a processo eletrdnico.

€ 1% © teor e a integridade dos documentos digitalizados
sdo de responsabilidade do interessado, gque respondera por
eventuais fraudes nos termos da lei.

S 28 Os documentos digitalizados enviados pelo
interessado terdo wvalor de cépia simples.

N 32 A apresentacao do original do documento
digitalizado serd necessaria gquando a lei expressamente o
exigir.

Art. 24 - A integridade do documento digitalizado podera
ser impugnada mediante alegagdo fundamentada de adulteracgao,
hipétese em que serd instaurado, no ambito do respectivo 6rgéo
da Cémara Municipal, procedimento para verificacao.

Art. 25 - A Cémara Municipal de Formosa do Oeste podera,
motivadamente, solicitar a exibigcdo do original de documento
digitalizado ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 26 - Nos casos de indisponibilidade do ambiente
digital de gestdo documental, os atos poderdo ser praticados em
meio fisico, desde que autorizados pelo Presidente.

Paragrafo unico. Os documentos né&do digitais produzidos
na forma prevista no caput deste artigo, mesmo apds sua
digitalizacdo, deverdo cumprir os prazos de guarda legalmente
estabelecidos.

Art. 27 =  ©Os decumentes  digitalizados receberdo
certificacdo de autenticidade, através da assinatura eletrdnica
do responsavel pelo registro dos arquivos (PDF) no sistema
adotado.
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Aet. 2B - O usudrio que abrir o processo eletrémnico
sigiloso ou restrito deverd observar as disposigdes legais para
a atribuicdo desta classificag8o, e serd o responsavel pela
concessdo da credencial de acesso aos demais wusuarios que
necessitarem acompanhar e instruir o processo.

§ 19 B credencial de acesso pedera ser cassada pelo
usuario que a concedeu ou renunciada pelo préprio usuario.

§ 29 I pessoa que tomar conhecimente de. documento ou
assunto sigiloso fica responsavel pela manutengdo do sigilo.

€ 8% Tewendo viclacio do slgile ou & fagilitagao da
revelacdo do conteudo, o responsavel respondera, civil, penal e
administrativamente.

CAPITULO VII
DOS DEVERES E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 29 - S3do deveres dos usudrios do Sistema:

I - utilizar adequadamente o sistema em sua unidade,
abstendo-se de utilizéd-lo para troca de mensagens, recados ou
assuntos sem relacdo com as atividades institucionais;

II - guardar sigilo sobre fato ou informagdo de qualquer
natureza de gue - tenha conbesimente per forca de glae
atribuicdes;

III - manter a cautela necessaria na utilizagdo da
Sistema, a fim de evitar que pessoas ndo autorizadas pratiquem
atos no Sistema;

IV - evitar a impressdo de documentos digitais, =zelando
pela economicidade e responsabilidade sociocambiental;

¥ ~ participar dos pregramss de capacitacdo refercnies
ao Sistema;

VI - disseminar em sua unidade o conhecimento adquirido
nas acdes de capacitacdo relacionadas ao Sistema; e

VII - cumprir os regulamentos e manuais, dentre outros,
gue tratem de procedimento especificos quanto a utilizagdo da
Sistema no dmbito do Poder Legislativo.

Paragrafo fTnieo. O uso inadeguado do Sistema fica
sujeito & apuracdo de responsabilidade, na forma da legislacgao
em vigor.

CAPITULO VIII
DA COMISSAO DO PROGRAMA ZERO PAPEL
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Art. 30 - Fica instituida a Comissdo do Programa Zero
Papel com as seguintes atribuicgdes:

I - propor politicas, estratégias, agdes, procedimentos
e técnicas de preservagdo e seguranca digital;

IT - assegurar a implantag¢do, gestdo, manutencdo e
atualizacgdo continua do ambiente de gestdo documental;

IITI - controlar os riscos decorrentes da degradagdo do

suporte, da obsolescéncia tecnoldégica e da dependéncia de
fornecedor ou fabricante;

IV - fixar diretrizes e parametros a serem observados
nos procedimentos de implantagdo e manuteng¢do do programa;

¥ = pPromgver a articnlagdoc e alinhamente de acbes
estratégicas relativas ao programa, em conformidade com a
politica de arquivos e gestdo documental;

Y1 - amalisar propostas apresentadas por ©6rgédes da
Administragdo Publica, relativos ao ambiente digital de gestdo
documental, emitindo parecer técnico conclusivo;

VII - disciplinar a produgdo de documentos ou processos
hibrides e gprovar critéries téonicos a serem observades no
procedimento de digitalizacido;

VITL — manifeaster-se, guande prowegcemde, sebre hipétescs
ndao disciplinadas nesta resolucdo, relativas ao ambiente
digital de gestdo documental

Art. 31 - A Comiss8§o do Programa Zero Papel sera
integrada por representantes designados pelo Presidente, sendo
composta por 2 (dois) servidores).

§$ 1° A Comiss&o do Programa Zero Papel podera convidar
especialistas de oérgdos e entidades da administracdo Publica
para, sem prejuizo de suas atribulcdes ha origem contribuir ne
desenvolvimento de agdes e projetos especificos.

® @ U exercicios das atividades nesta comissie nae
trara Onus ao Poder Legislativo de Formosa do Oeste, ou seja,
ndo importard na recepgdo de nenhuma vantagem pecuniaria aos
servidores.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIC@ES FINAIS

Art. 32 - Prorrogam-se para o dia util imediatamente
subsequente os prazos administrativos que vencerem em dia em
que o sistema estiver inoperante.
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Paragrafo tunico. A empresa contratada para prestar o
servico referente ao sistema informatizado devera atestar os

periodos de inoperadncia do sistema.

Art. 33 - A ndo obtencdo de acesso ou credenciamento no
Sistema, bem como eventual defeito de transmissdo ou recepg¢do
de dados e informacdes ndo imputdveis a falha do Sistema, néo
servirdo de escusa para o descumprimento das obrigacgdes e
prazos legais.

Art. 34 - As duvidas interpretativas serdo resolvidas
pelo Presidente da Cémara Municipal de Formosa do Oeste.

Art. 35 - Esta resolucdo entra em vigor na data de sua
publicagdo. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Camara Municipal de Formosa do Oeste-PR, 05 de junho de 2024.

EL Ao po SCF1 4
Edinaldo de Jesus Sobral
PRESIDENTE
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