Camara Municipal de Divinopolis | Minas Gerais

PORTARIA DE N° CM-072, DE 25 DE MAIO DE 2026

Regulamenta os procedimentos de comunicagdo eletronica
com o Poder Executivo, a emissdo de correspondéncias
institucionais e a formagdo de autos processuais eletronicos
via plataforma Betha, no ambito da Camara Municipal de
Divinopolis, e da outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Divinopolis, Vereador Israel da Farmacia, no
uso de suas atribui¢des legais e regimentais;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar a gestdo documental e a
transparéncia administrativa mediante a utilizagdao de ferramentas tecnologicas avangadas;

CONSIDERANDO as diretrizes estabelecidas na Resolugdo n°® 568, de 18 de junho
de 2024, que dispde sobre os processos legislativo e administrativo eletronicos no ambito deste
Poder Legislativo local;

CONSIDERANDO o disposto no art. 13 da Resolugdo n°® 568/2024;

CONSIDERANDO a implementagdo da plataforma Betha como sistema oficial para
a tramitagdo de processos € comunicagdes institucionais;

RESOLVE baixar a seguinte Portaria:
CAPITULO I - DAS DISPOSICC)ES GERAIS

Art. 1°. Esta Portaria tem por finalidade regulamentar os procedimentos operacionais
relativos a comunicacdo eletronica com o Poder Executivo Municipal, a emissdo de
correspondéncias institucionais ¢ a formacao de autos processuais eletronicos, utilizando-se, para
tanto, das funcionalidades da plataforma Betha.

Art. 2°. As normas contidas neste instrumento aplicam-se integralmente a todos os
setores, diretorias, nucleos, comissdes e gabinetes que compdem a estrutura administrativa e
legislativa da Camara Municipal de Divindpolis.

Art. 3°. A transi¢do para o meio eletronico ¢ obrigatoria e definitiva, devendo todos os
agentes publicos zelar pela correta utilizacdo dos sistemas informatizados, observando as diretrizes
de seguranca da informacdo e as rotinas de trabalho estabelecidas pela Diretoria de Informaética e
Tecnologia da Informacao.
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Art. 4°. A plataforma Betha passa a ser o sistema oficial e exclusivo para a formagao de
novos autos administrativos e para o intercdmbio de correspondéncias oficiais com o Poder
Executivo, ressalvadas as providéncias atinentes ao processo legislativo, que tramitam no Sistema
de Processo Legislativo — Sapl, e as situa¢des de impossibilidade técnica devidamente comprovadas
e reconhecidas pela Secretaria-Geral.

CAPITULO II - DO FORMATO DOS ARQUIVOS E FORMACAO DE AUTOS

Art. 5°. Todos os arquivos oficiais em tramite na Camara Municipal de Divindpolis,
sejam eles destinados a formacao de autos processuais ou a comunicagao institucional, deverdo,
obrigatoriamente, ser gerados ou convertidos para o formato PDF (Portable Document Format)
pesquisavel.

§1°. Excetuam-se da obrigatoriedade prevista no caput deste artigo os arquivos que
constituam modelos de documentos, formuldrios editdveis, ou documentos que ndo possuam carater
decisorio ou constituam providéncia legal e especificamente exigida para a validade do
procedimento.

§2° Os documentos a que se refere o §1° do caput deste artigo poderdo ser juntados ao
processo eletronico em formatos compativeis com editores de texto, imagens ou planilhas
eletronicas, conforme a necessidade do setor destinatdrio, e sob a responsabilidade de quem os
tenha anexado ao processo.

Art. 6°. A digitalizacdo de documentos originalmente produzidos em suporte fisico deve
ser realizada de modo a garantir a total integridade, fidelidade e legibilidade do contetdo.

§ 1°. O agente publico responsavel pela digitalizagdo devera conferir se o arquivo digital
corresponde exatamente ao original, certificando-se de que ndo houve perda de informagdes ou
distorcoes que prejudiquem a compreensao do ato administrativo.

§ 2°. Os documentos digitalizados e inseridos nos autos eletronicos possuem a mesma
forca probante dos originais, nos termos do art. 9°, § 1°, da Resolu¢do n° 568/2024.

Art. 7°. A formacao dos autos eletronicos na plataforma Betha obedecera a ordem
cronologica e sequencial dos atos praticados, devendo cada inser¢dao ser acompanhada dos
respectivos metadados de identificagao.

Art. 8°. Compete ao agente publico responsavel pela insercdo do documento no sistema
a conferéncia prévia da qualidade do arquivo e a correta classificagdo do tipo documental, sob pena
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de devolugdo para corregao.

Art. 9°. A responsabilidade pela manutencao da segurancga e da disponibilidade dos autos
eletronicos e das rotinas de copia de seguranca (backup) € da Diretoria de Informatica e Tecnologia
da Informagao, em cooperagao com os setores gestores do sistema.

CAPITULO III - DAS ASSINATURAS DIGITAIS E RESPONSABILIDADES

Art. 10. Todos os documentos e arquivos digitais produzidos ou tramitados pela Camara
Municipal de Divindpolis, no ambito dos processos legislativo e administrativo eletronicos, devem
ser, obrigatoriamente, assinados de forma digital, salvo na hipotese dos documentos previstos nos
§§ 1°e 2°do art. 5°.

§ 1°. A assinatura digital deve ser realizada pelo proprio autor ou autores do documento,
como garantia de sua origem e autoria.

§ 2° Para os fins desta Portaria, considera-se assinatura digital a técnica que utiliza
criptografia e tecnologia de informagdo para gerar documentos com validade legal, nos termos do
inciso VII do art. 2° da Resolucao n° 568/2024.

Art. 11. O agente publico que realizar a inser¢do de documentos de terceiros ou de
arquivos digitalizados nos sistemas oficiais ¢ responsavel por certificar a fidedignidade do
documento digitalizado em relagdo ao original sob sua guarda.

§ 1° A responsabilidade pela guarda dos documentos originais em suporte fisico
permanece com o setor ou agente publico que realizou a insercao no sistema, observadas as normas
de arquivamento vigentes.

Art. 12. As assinaturas digitais utilizadas no ambito do Poder Legislativo possuem plena
validade juridica e efic4cia probante, equiparando-se a assinatura manuscrita para todos os efeitos
legais.

Art. 13. Os documentos assinados digitalmente ¢ mantidos em meio eletronico gozam
de presungdo de autoria e integridade, sendo considerados originais para todos os efeitos legais,
conforme estabelece o art. 9° da Resolugao n® 568/2024.

CAPITULO 1V - DA COMUNICACAO ELETRONICA COM O PODER EXECUTIVO

Art. 14. As comunicagdes oficiais entre a Camara Municipal de Divinopolis e o Poder
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Executivo Municipal, relativas aos processos administrativos e legislativos, serdo realizadas
exclusivamente por meio eletronico, priorizando-se a agilidade e a transparéncia institucional.

§ 1° O envio pelos orgdos do Poder Legislativo de oficios, pedidos de informacgao e
demais documentos serda efetuado mediante o encaminhamento centralizado dos arquivos ao
servidor especificamente designado para o controle do protocolo geral.

§ 2° A tramitacdo interna preparatoria para o envio externo ocorrera via modulo
conecta, da plataforma Betha, devendo o setor remetente criar a tarefa correspondente, preencher as
informacodes necessarias e anexar os documentos devidamente assinados digitalmente.

Art. 15. O efetivo encaminhamento do documento ao Poder Executivo pelo servidor
responsavel pelo protocolo ocorrera por meio do modulo protocolo, da plataforma Betha,
utilizando-se de usuario institucional especialmente criado para essa finalidade.

§ 1° A transmissdo eletronica de documentos entre os Poderes exige a garantia da
origem e do signatario, sendo obrigatoria a assinatura digital por parte do autor da mensagem ou do
documento, conforme estabelece o art. 3°, § 4°, da Resolucao n°® 568/2024.

§ 2°. O recebimento do retorno ou da resposta encaminhada pelo Poder Executivo dar-
se-a pelo mesmo meio eletronico utilizado para o envio original, assegurando-se a reciprocidade e a
padronizac¢do do fluxo comunicacional.

Art. 16. A remessa do retorno encaminhado pelo Poder Executivo ao setor interessado
sera efetuada pelo setor de protocolo diretamente ao remetente original, como resposta a tarefa
original criada no médulo conecta da plataforma Betha.

Art. 17. A documentagao relativa a processo legislativo que for tramitada via plataforma
Betha devera ser inserida no Sistema de Apoio ao Processo Legislativo (SAPL), garantindo ao
publico acesso integral a documentagdo que instrui os respectivos processos.

Paragrafo unico. Nao serdo inseridos no Sistema de Apoio ao Processo Legislativo
(SAPL) os documentos instrutorios de processos legislativos que contiverem dados pessoais
sensiveis, devendo ser formados autos apartados para arquivamento desses documentos, na
plataforma Betha, com acesso interno restrito aos respectivos agentes envolvidos no tramite do
projeto, nos termos da PORTARIA CM N° 027 de 03 de margo de 2026.

CAPITULO V - DA PADRONIZACAO DA IDENTIFICACAO E NUMERACAO

Art. 18. A numeragdo de oficios, comunicados, memorandos e demais correspondéncias
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internas e externas expedidas pela Camara Municipal de Divinopolis passa a ser padronizada,
visando a uniformidade e a facilitacdo da gestdo documental.

Art. 19. A identificacdo dos documentos oficiais obedecera, obrigatoriamente, a seguinte
estrutura de composi¢io: TIPO DE DOCUMENTO + N° + NUMERO SEQUENCIAL + / +
ANO +/+ SIGLA DO SETOR OU ORGAO EMISSOR.

§ 1°. O nome do documento deve ser grafado integralmente em letras maiusculas.

§ 2° O nuamero sequencial serd composto por trés digitos (ex: 001, 002, 010, 100),
devendo ser reiniciado anualmente no primeiro dia ttil de cada exercicio.

§ 3°. O ano sera representado por quatro digitos (ex: 2026), seguido da sigla da unidade
administrativa responsavel pela emissdo, conforme listagem oficial constante no Capitulo VI desta
Portaria.

Art. 20. Quanto a formatagdo visual, o bloco de identificagio e numeragao do
documento deve ser alinhado obrigatoriamente a margem esquerda da pagina, em negrito, e sem a
aplicacdo de recuo de paragrafo.

CAPITULO VI - DAS SIGLAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Art. 21. Para fins da padronizacdo estabelecida no Capitulo V, ficam definidas as

seguintes siglas oficiais representativas dos setores, secretarias, diretorias, nicleos, comissdes e
gabinetes da Camara Municipal de Divinopolis:

Unidade Administrativa ou Orgio Sigla Oficial
Procuradoria-geral PROGER
Procuradoria PROC
Assessoria Juridica Especial do Legislativo ASSJUR
Diretoria de Gestao de Pessoas DAGEP
Controle Interno CI
Presidéncia PRES
Mesa Diretora MESA
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Unidade Administrativa ou Orgio Sigla Oficial
Secretaria-geral SEGER
Diretoria de Comunicagao DIRCOM
Diretoria de Informatica DIRINFO
Diretoria de Administracdo e Suprimentos DIRAS
Nucleo de Contratos e Convénios NUCC
Nicleo de Licitagoes NULIC
Secretaria Legislativa SELEGIS
Diretoria Legislativa DIRLEGIS
gzr;sllrllll‘:);i;(;f) Informacdes Legislativas e CONSILD
Centro de Atendimento ao Cidadao CAC
Protocolo PROT
Escola do Legislativo ELEGIS
Coordenadoria de Transportes CONTRANSP
Arquivo ARQU
Corregedoria CORREG
Diretoria Contabil, Financeira e Or¢amentaria DIRCFO
Coordenac¢ao de Manutencao e Conservagao Mobiliaria COMCM
Comissao de Instru¢ao de Penalidades COIPEN
Comissao de Justica, Legislacdo e Redacao CJLR
Comissao de Educagao CEDUC
Comissao de Esporte, Lazer e Cultura CELC
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Unidade Administrativa ou Orgio Sigla Oficial

Comissao de Saude, Meio Ambiente e Ciéncia CSMAC

Comissao de Fiscalizagdo Financeira e Orgamentaria CFFO

Comissao da Assisténcia Social, Mulher, Igualdade Racial, dos

Direitos da Crianga e do Adolescente, da Pessoa Idosa ¢ com | CASMIRDCAPID

Deficiéncia

Comissao de Direitos Humanos ¢ Defesa Social CDHDS

Comissao de Seguranga Publica, Turismo e Defesa Civil CSPTDC

Comissao de Protecao e Bem-estar Animal CPBEA

Comissao de Desburocratizagao CDESB

Comissao de Participagdo Popular CPP
CE
obrigatoriamente acompanhada

Comissao Especial do numero da comissdo
conforme o respectivo termo
de designacao.

Art. 22. Os Gabinetes dos Vereadores utilizardo a sigla "GAB VER.", seguida do nome
parlamentar do respectivo Vereador, em letras maitsculas.

Art. 23. A defini¢do de novas siglas ou a alteracdo das existentes em virtude de
reestruturacao administrativa sera realizada mediante ato da Mesa Diretora.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Todos os setores e unidades administrativas deverdo promover as adaptacdes
necessarias as novas regras de comunicagdo eletronica e padronizagdo documental, bem como
implementar a autuacgdo de processos eletronicos no modulo Protocolo da plataforma Betha, a partir
de 01/06/2026.

Art. 25. Os procedimentos ainda ndo arquivados, € que estejam em trAmite fisico ou
com o uso dos modulos Conecta e Documentos da plataforma Betha, deverao ser migrados para o
modulo Protocolo no prazo de até 60 (sessenta) dias, sendo permitida a inser¢do da documentagdo
produzida até 31/05/2026 por andamento Unico contendo a integralidade dos autos até a referida
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data.

§1°. A documentagao produzida a partir de 01/06/2026 ja devera ser autuada no médulo
Protocolo da plataforma Betha, aplicando-se o prazo previsto no caput apenas para a inser¢ao da
documentacgao anterior no respectivo modulo.

§2°. Especificamente em relagdo as pastas funcionais dos servidores ativos, o prazo para
digitalizagdo dos documentos e inser¢ao na documentacdo, na forma prevista no caput, sera de 180
(cento e oitenta dias).

Art. 26. Eventuais dividas ou casos omissos relativos a aplicagcdo desta normativa serao
resolvidos pela Secretaria-Geral.

Art. 27. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Divinopolis, 25 de maio de 2026.

ASSINADO DIGITALMENTE

ISRAEL MENDONCA

A conformidade com a assin:

atura pode ser verificada em:
https://serpro.gov.br/assinador-digital

G Serpro

VEREADOR ISRAEL DA FARMACIA
Presidente da Camara Municipal de Divinopolis
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