Cémara Municipal da Estancia Balnearia de Itanhaém

RESOLUCAOQ N° 504, DE 16 DE JANEIRO DE 2023.

Institui e Regulamenta o Processo
Eletronico Legislativo e Administrativo,
no ambito da Camara Municipal de
Itanhaém - Estado de Sao Paulo.

Fago saber que Camara Municipal aprovou e eu, FERNANDO
DA SILVA XAVIER DE MIRANDA, Presidente, no uso das atribui¢des que me sdo
conferidas por Lei, promulgo a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° Fica instituido o processo eletronico na Camara Municipal de
Itanhaém voltado para os processos administrativos e legislativos, que passa a ser

disciplinado mediante as disposi¢des contidas a partir do presente instrumento.

Paragrafo tnico. O uso de meio eletronico na tramitagdo de processos
e proposigdes legislativas, comunicagdo de atos e transmissio de pegas processuais
consistentes no Regimento Interno da Cdmara Municipal de Itanhaém, na Lei Orgénica do
Municipio de Itanhaém e demais normas afetas aos trabalhos do Legislativo sera admitido

nos termos desta Resolugéo.

Art. 2° Para fins desta Resolu¢do, considera-se:

L. documento: unidade de registro de informagdes, independente
do formato, do suporte ou da natureza;

1. documento digital: informagao registrada, codificada em digitos
binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato digital: documento criado originalmente em

meio eletronico: ou
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Camara Municipal da Estancia Balnearia de Itanhaém

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da
conversdo de um documento nio digital, gerando uma fiel representag:ﬁo em cddigo digital;

[1. processo eletronico: conjunto de arquivos eletronicos composto
de pecas, documentos e atos processuais que tramitam por meio eletronico, desde a sua
autuacdo até a sua conclusdo, inclusive os respectivos despachos eletronicos € documentos
anexados;

IV. meio eletronico: qualquer forma de armazenamento ou trafego
de documentos ¢ arquivos digitais;

V. certificado digital: atestado eletronico que associa os dados de
validagdo da assinatura eletronica a uma pessoa natural ou juridica;

VI. certificado digital ICP-Brasil: certificado digital emitido por
uma Autoridade Certificadora (AC) credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP-Brasil), na forma da legisla¢do vigente;

VII. assinatura eletronica: os dados em formato eletrdnico que se
ligam ou estdo logicamente associados a outros dados em formato eletrdnico e que sdo

utilizados pelo signatério para assinar.

Art. 3°. Para efeitos desta Resolugdo, as assinaturas eletronicas sio

classificadas em:

L. assinatura eletronica simples:
a) a que permite identificar o seu signatario;
b) a que anexa ou associa dados a outros dados em formato

eletronico do signatario;

I1. assinatura eletronica avangada: a que utiliza certificados ndo
emitidos pela ICP-Brasil ou outro meio de comprovagio da autoria e da integridade de
documentos em forma eletronica, desde que admitido pelas partes como valido ou aceito
pela pessoa a quem for oposto o documento, com as seguintes caracteristicas:

a) esta associada ao signatario de maneira univoca;

b) utiliza dados para a criacdo de assinatura eletrdnica cujo

signatario pode, com elevado nivel de confianga, operar sob o seu controle exclusivo;
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Camara Municipal da Estancia Balnedria de Itanhaém

¢) esta relacionada aos dados a ela associados de tal modo que
qualquér modificacdo posterior € detectavel; :

I11. assinatura eletronica qualificada: a que utiliza certificado
digital, nos termos do § 1° do art. 10 da Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de
2001.

§ 1°. Os 3 (trés) tipos de assinatura referidos nos incisos I, II e III do
“caput” deste artigo caracterizam o nivel de confianga sobre a identidade e a manifestacdo
de vontade de seu titular, e a assinatura eletronica qualificada é a que possui nivel mais
elevado de confiabilidade a partir de suas normas, de seus padrdes e de seus procedimentos

especificos.

§ 2°. Devem ser asseguradas formas de revogacdo ou de cancelamento
definitivo do meio utilizado para as assinaturas previstas nesta Resolugdo, sobretudo em

casos de comprometimento de sua seguranga ou de vazamento de dados.

Art. 4°. Sdo objetivos desta Resolugdo, entre outros:

L. assegurar a eficiéncia, eficicia e efetividade do trabalho
realizado no Legislativo e promover a adequagdo entre meios, agdes, impactos e
resultados;

IL. promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realiza¢do
dos processos legislativos e administrativos com seguranga, transparéncia e
economicidade;

11 ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia
da informacdo e da comunicacio; e

Iv. facilitar o acesso do cidaddo a informagio.

Art. 5° Para o atendimento do disposto nesta Resolug¢do, a Camara
Municipal de Itanhaém utilizard sistema de informagdo para a gestdo e o tramite de

processos eletronicos.
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Camara Municipal da Estancia Balnearia de Itanhaém

Paragrafo tnico. O sistema ao qual se refere o "caput" permitird aos
usudrios a elaboracdo de documentos, com acesso restrito, € envio életrc‘)nico, através da
rede mundial de computadores (Internet) ou rede interna de computadores (Intranet) por
intermédio do sistema de protocolo eletrdnico, automatico, com controle de envio e
passivel de consulta posterior, no qual serdo registrados, entre outros, dados como niimero,

data, ementa, autor e texto.

Art. 6°. O credenciamento dos usudrios sera realizado mediante
procedimento no qual esteja assegurada a adequada identificagdo presencial, cujo uso se

dara por senha pessoal e intransferivel de responsabilidade de cada usuario.

Pardgrafo unico. Ao usudrio credenciado sera concedido registro para
acessar o sistema. bem como lhe sera informado a maneira de acessd-lo, de modo a

preservar a identificacdo e a autenticidade de suas comunicagdes digitais.

Art. 7°. Nos processos legislativos e administrativos eletronicos, os atos
processuais deverdo ser realizados por meio eletronico, exceto em situagdes comprovadas
de falha técnica ou inoperdncia dos sistemas, por qualquer razdo, em que este
procedimento for comprovadamente inviavel e cujo prolongamento cause danos relevantes

a celeridade do processo.

Paragrafo tunmico. No caso das excegdes previstas no "caput", os atos
processuais poderdo ser praticados segundo as regras aplicdveis aos processos fisicos,
desde que posteriormente o documento-base correspondente seja digitalizado e

digitalmente assinado.

Art. 8°. A autoria e a autenticidade dos documentos e da assinatura, nos
processos eletronicos, deverdo ser obtidas na forma dos incisos do artigo 3° desta

Resolucao.
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Camara Municipal da Estancia Balnearia de Itanhaem

Paragrafo unico. Ficam estabelecidos os seguintes niveis minimos

para as assinaturas em interacoes eletronicas com o Poder Legislativo:

L. assinatura simples: admitida para as hip6teses cujo conteudo da
interag@o ndo envolva informagdes protegidas por grau de sigilo e ndo ofereca risco direto
de dano a bens, servi¢os e interesses do ente publico, incluidos:

a) requisicdes funcionais e outras interagdes rotineiras e de baixa
complexidade de agente publico com a Administracdo através de sistemas proprios de
controle funcional, exceto nas hipéteses dos incisos II e III;

b) solicitagbes de agendamentos, atendimentos, anuéncias e
autorizagdes;

c) solicitagdo de acesso a sitio eletronico oficial que contenha
informagdes de interesse particular, coletivo ou geral, mesmo que tais informagdes néo
sejam disponibilizadas publicamente;

d) envio de documentos digitais ou digitalizados e o recebimento
de nimero de protocolo decorrente da agdo;

1. assinatura eletrdnica avancada: admitida para as hipdteses
previstas no inciso I e nas hipdteses de interagdo que, considerada a natureza da relago
juridica, exijam maior garantia quanto a autoria, incluidos:

a) interagdes eletronicas em sistemas informatizados de processo
legislativo ou administrativo por parte de agente plblico, exceto nas hipéteses do inciso
II;

b) digitalizagdo de documentos na forma do artigo 16 desta
Resolugdo;

1. assinatura eletronica qualificada: aceita em qualquer interagéo

eletrénica com o Poder Legislativo e obrigatéria para:

a) Vereadores e Chefe do Poder Executivo;
b) Diretores de Departamento;
c) digitalizagdo de documentos fisicos para os quais se pretenda

conferir o mesmo valor probatério do documento original, para todos os fins de direito, na
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Camara Municipal da Estancia Balnearia de Itanhaem

TOma da Lei Federal n° 12.682, de 9 de julho de 2012, regulamentada pelo Decreto
Federal n° 10.278, de 18 de margo de 2020. '

d) demais hipoéteses previstas em lei.

“Art. 9°. Os atos processuais em meio eletronico consideram-se
realizados mediante criacdo e assinatura eletronica do documento através do sistema

responsavel.

§ 1°. Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado
prazo em dia, més ou ano, por meio eletrdnico, serdo considerados tempestivos 0s
efetivados, salvo disposi¢cdo em contrario, até as vinte e trés horas e cinquenta € nove

minutos do ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 2°. Na hipoétese prevista no § 1°, se o sistema de informagao se tornar
indisponivel por motivo técnico, ou por qualquer outro motivo for inviavel o uso do meio
eletronico para a realizac@o de atos processuais:

[. 0 prazo fica automaticamente prorrogado até as vinte e trés
horas e cinquenta e nove minutos do primeiro dia Wtil seguinte ao da resolugido do
problema; ou

II. aqueles poderdo ser praticados digitalizando-se o documento
fisico e assinando-o digitalmente, de forma subsididria ou no caso de impedimento legal

no tocante ao prescrito no inciso I.

Art. 10. O acesso a integra do processo para vista pessoal do
interessado pode ocorrer por intermédio da disponibilizagdo no sistema de informagdo ou
por acesso a copia do documento, preferencialmente em meio digital.

Paragrafo unico. As notificagdes serdo consideradas validas, se

remetidas no e-mail previamente cadastrado pelo interessado para todos os efeitos legais.
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Camara Municipal da Estancia Balnearia de Itanhaém

Art. 11. As proposi¢cdes e demais documentos oriundos do Poder
Legislativo e Executivo tramitardo na forma eletronica e serdo protocolizados

digitalmente.

"Art. 12. Os projetos de iniciativa popular e demais documentos
externos, recebidos em meio fisico, serdo digitalizados pelo Departamento de Expediente

ou Parlamentar, que dard a devida forma junto ao sistema de informacao.

Art. 13. A classificagdo da informagdo quanto ao grau de sigilo € a
possibilidade de limitacdo do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no

processo observardo as diretrizes normativas pertinentes.

Art. 14. Os documentos nato-digitais assinados digitalmente e juntados
aos processos eletronicos com constatagdo da integridade, garantia da origem e de seu
signatario, na forma estabelecida nesta resolugdo, serdo considerados originais para todos

os efeitos legais.

Art. 15. Os documentos digitais, para juntada nos autos, poderdo ser

enviados digitalmente.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitais sdo de
responsabilidade do interessado, que respondera nos termos da legislagdo civil, penal e

administrativa por eventuais fraudes.

§ 2° A apresentagdo do original do documento digitalizado ser
necessaria quando a Lei expressamente o exigir ou nas hipéteses previstas nos artigos 17 e

18 da presente resolucio.

Art. 16. A digitalizagdo de documentos, recebidos ou produzidos no

ambito da Camara Municipal de Itanhaém, a serem juntados nos autos de processos
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Cémara Municipal da Estancia Balnearia de Itanhaém

islativos e administrativos eletronicos deverd ser acompanhada da conferéncia da

integridade do documento digitalizado e, ap6s, assinada digitalmente. ;

§ 1°. A conferéncia prevista no "caput" deverd registrar se foi
apresentado documento original, cdépia autenticada em cartério, coOpia autenticada

administrativamente ou copia simples.

§ 2°. Na esteira do "caput" deste artigo, os documentos resultantes da
digitalizagdo de originais serdo considerados coOpia autenticada administrativamente, € os
resultantes da digitalizagio de copia autenticada em cartério, de copia autenticada

administrativamente ou de copia simples terdo valor de cdopia simples.

§ 3°. A Administragdo da Camara Municipal de Itanhaém podera:

I determinar a digitalizacdo imediata do documento apresentado e
devolugdo imediata ao interessado;

Il. determinar que a protocolizagdo de documento original seja
acompanhada de copia simples, hipétese em que o Departamento de Expediente ou
Parlamentar atestard a conferéncia da cépia com o original, devolverd o documento
original imediatamente ao interessado e descartara ou devolvera ao interessado a copia
simples apds a sua digitalizagio; e

I, determinar o recebimento do documento em papel para
posterior digitalizacdo, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou
cOpias autenticadas em cartério devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente,
ou ser mantidos sob a guarda da Camara Municipal de Itanhaém quando legalmente
exigida; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam cOpias
autenticadas administrativamente ou copia simples podem ser descartados apos realizada a

sua digitalizagdo. nos termos do caput e do § 1°.
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Camara Municipal da Estancia Balnearia de Itanhaém

§ 4° Na hipotese de ser impossivel ou invidvel a digitalizagdo do
documento recebido, este ficard sob guarda da Administragdo e sera admitido o trdmite do
processo de forma hibrida.

§ 5° Os documentos digitalizados na forma da Lei Federal n® 12.682, de
9 de julho de 2012, regulamentada pelo Decreto Federal n° 10.278, de 18 de margo de

2020, terdao o mesmo valor probatério do documento original, para todos os fins de direito.

Art. 17. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante
alega¢do motivada e fundamentada de adulterac@o, devera ser instaurada diligéncia para

verificagdo do documento objeto de controvérsia.

Paragrafo umico. Os originais dos documentos digitalizados,
mencionados no caput deste artigo, deverdo ser preservados pelo seu detentor até seu

processamento final e eventual apuragdo infracional.

Art. 18. O Poder Legislativo poderd exigir, a seu critério, até que
decaia o seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibi¢do do original de
documento digitalizado no ambito da Cémara Municipal de Itanhaém ou enviado,

digitalmente, pelo interessado.

Art. 19. Os documentos que integram os processos legislativos e
administrativos eletronicos serdo classificados e avaliados de acordo com o plano de
classificagdo ¢ a tabela de temporalidade e destinagdo adotados pela CAmara Municipal de
Itanhaém.

§ 1°. A eliminagdo de documentos digitais deve seguir as diretrizes

previstas na legislacdo.

§ 2° Os documentos digitais e processos legislativos e administrativos
cuja atividade ja tenha sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos

de guarda e destinacdo final poderdo ser transferidos para uma 4rea de armazenamento
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pecifica, sob o controle do Departamento de Expediente da Cémara Municipal de

Itanhaém, a fim de garantir a preservacdo, a seguranga € 0 acesso pelo tempo necessario.

Art. 20. A Camara Municipal de Itanhaém estabelecera politicas,
especialmente de ‘preservacdo digital, estratégias e acdes que garantam a preservagdo a

longo prazo, o acesso e o uso continuo de documentos digitais.

Paragrafo unico. O estabelecido no "caput" devera prever, no minimo:

l.protecdo contra deterioragdo € a obsolescéncia de equipamentos e
programas; e

Il. mecanismos para garantir a Confidencialidade, integridade,

autenticidade e a legibilidade dos documentos digitais.

Art. 21. A guarda dos documentos digitais e processos legislativos e
admihistrativds eletronicos considerados de valor permanente devera estar de acordo com
as normas pertinentes vigentes, tais como as estabelecidas pela CAmara Municipal de
Itanhaém em atos especificos que versardo, entre outros, sobre sua compatibilidade de
suporte ¢ formato. documentagdo técnica necesséria para interpretar o documento e os

instrumentos que permitirdo a sua identificagio e controle no momento do recolhimento.

Art. 22. A preservacdo dos autos do processo podera ser efetuada total

ou parcialmente por meio eletrdnico.

§ 1% Os autos dos processos eletronicos deverdo ser protegidos por
meio de sistemas de seguranga de acesso e armazenados em meio que garanta a

preservagao e auditabilidade dos dados.

§ 2°. Os autos de processos eletronicos que tiverem de ser remetidos ao
Executivo Municipal ou outro 6rgio da Federacdo que ndo disponham de sistema
compativel deverdo ser enviados por meio eletronico ou, de forma excepcionalissima,

impressos em papel.
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Art. 23. Os demais documentos como atas de reunides de sessdes,
circulares, dentre outros documentos produzidos no dmbito do expediente administrativo e
ou legislativo, passardo a tramitar eletronicamente assegurando a celeridade na tramitagio

de informacdes e economicidade.

Art. 24. A Presidéncia da Camara, como 6rgdo diretivo, provera os

usudrios internos de certificado digital e respectiva midia de armazenamento.

§ 1° A critério do presidente, a distribuicdo de certificados digitais sera
realizada na medida da necessidade e da implantagdo das funcionalidades tecnolégicas que
exijam o seu uso em cada unidade administrativa ou gabinete, considerando-se sempre as

disponibilidades financeiras do 6rgdo.

§ 2°. O Poder Legislativo promovera a remissdo do certificado digital

sempre que houver a expiracéo do respectivo prazo de validade.

Art. 25. O detentor de certificado digital é responsével por sua
utilizagdo, guarda e conservacdo, bem como comunicar formalmente a Presidéncia sobre
possiveis usos ou tentativas de uso indevido, respondendo pelos custos de reposicdo no

caso de perda, extravio ou mau uso da midia de armazenamento.

Paragrafo unico. O certificado digital ¢ de uso pessoal, intransferivel e
hébil a produzir efeitos legais em todos os atos nos quais vier a ser utilizado, desde que

coadune com a finalidade do Poder Legislativo.

Art. 26. O periodo de renovacdo dos certificados digitais iniciar-se-4 60
(Sessenta) dias antes do respectivo vencimento, mediante a comunicagdo ao Departamento
de Patrimonio e Suprimentos, garantindo-se a sua renovag¢do a todos o Vereadores e

Servidores Habilitados, desde que subsista a necessidade de seu uso.
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Camara Municipal da Estancia Balnearia de Itanhaém

Art. 27. Na hipétese de o certificado digital perder a validade, as
assinaturas digitais anteriormente efetuadas permanecem validas, pbdendo, também, ser
verificadas a autoria e a integridade dos documentos ja assinados.

Art. 28. Compete ao usudrio interno detentor de certificado digital:

& 5 Apresentar-se tempestivamente 4 autoridade certificadora ou,
quando for o caso, ao Departamento competente da Cadmara Municipal, com a
documentacdo necesséria a emissdo do certificado digital, apos a autoriiag:ﬁo de aquisi¢do;

I1. Estar de posse do certificado digital para o desempenho de
atividades profissionais que requeiram o uso deste;

I1I. Solicitar, de acordo com procedimento definido para esse fim, a
imediata revogagao do certificado em caso de inutilizacdo;

IVv. Alterar imediatamente a senha de acesso ao certificado em caso
de suspeita de seu conhecimento por terceiro;

V. Observar as diretrizes definidas para criagdo e utilizacdo de
senhas de acesso ao certificado;

p% b Manter a midia de armazenamento dos certificados digitais em
local seguro e com protegdo fisica contra acesso indevido, descargas eletromagnéticas,
calor excessivo e outras condi¢des ambientais que representam risco a integridade destes;

VIL.  Solicitar o fornecimento de nova midia ou certificado digital
nos casos de inutiliza¢io, revogag@o ou expira¢do da validade do certificado; e

VIIIL.  Verificar periodicamente a data de validade do certificado e
solicitar tempestivamente a emissdo de novo certificado, conforme orientagdes para esse

fim.

Paragrafo tmico. A pratica de atos assinados eletronicamente
importara aceitacdo das normas regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade pela
utilizagdo indevida da assinatura eletrdnica, conforme legislagdo federal pertinente e termo

de acesso e uso de assinatura eletrdnica a ser firmado com a entidade emissora.

Art. 29. O uso inadequado do certificado digital fica sujeito a apurac¢io

de responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor.
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Art. 30. As despesas previstas nesta resolu¢do ocorrerdo por conta de
dotagdes consignadas no orcamento do Poder Legislativo Municipal em cada exercicio

financeiro correspondente.
“Art. 31. Ato da Mesa poderé regulamentar a presente Resolug@o.

Art. 32. Esta Resolug@o entrara em vigor na data da sua publicacio.

Camara Municipal de Itanhaém, 16 de janeiro de 2023.

A XAVIER DE MIRANDA
M Presidente

Registrado em sistema sob protocolo n° 2.839/2022.
Projeto de Resolugdo n° 8, de 2022, de autoria da Mesa Diretora.
Departamento Parlamentar, em 16 de janeiro de 2023.
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