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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUCAO N2 98 DE 16 DE ABRIL DE 2024

EMENTA: DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DO
PROCESSO DIGITAL NO AMBITO ADMINISTRATIVO DA
CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA.

Faco saber que a Cdmara Municipal de Marilandia, Estado do Espirito Santo, APROVOU e
Eu, Alcione Boldrini Monechi, no uso das atribui¢Ges legais conferidas pelo disposto no artigo 39
inciso XIl, PROMULGO a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° - Fica estabelecido o uso do meio eletrénico para a realizagdo de processos
administrativos e legislativos no ambito da Camara Municipal de Marilandia.

Art. 2° A implementagdo das medidas instituidas por esta Resolucdo tem como objetivos:

| - Ampliar a sustentabilidade ambiental, com o uso da tecnologia da informagdo e da
comunicagdo perseguindo a eliminagdo total do uso do papel;

Il - Promover a utilizagdo de meios eletrdnicos para a realizagdo de processos administrativos e
legislativos com seguranga, transparéncia e economicidade, contribuindo para redugdo de
gastos da administragdo e o equilibrio das contas publicas;

Il - Valorizar o servidor publico, oferecendo-lhe ferramentas que trazem mais agilidade e
simplificam a sua rotina de trabalho;

IV - Facilitar o acesso do cidaddo aos processos deste Poder Legislativo.

Art. 3° Para o disposto nesta Resolugdo, consideram-se as seguintes defini¢des:

| - Sistema de processo eletrénico - sistema informatizado, que permite o gerenciamento,
tramite e o controle de informagdes, fluxos de trabalho e operagdes digitais relacionados aos
atos processuais e outras rotinas do Poder Legislativo;

Il - Processo Eletrénico - aquele em que os atos processuais sao registrados e disponibilizados
em meio eletrdnico.

Il - Usudrio interno - A pessoa fisica, servidor publico do Poder Legislativo, empregado publico,
prestador de servico terceirizado, estagiario ou qualquer pessoa que tenha acesso autorizado as
informacdes produzidas ou mantidas pela administracdo publica;

IV - Usuario externo - A pessoa fisica, servidor publico municipal, empregado publico, prestador
de servigo terceirizado, estagidrio ou qualquer outra pessoa que utilize o sistema de processo
eletrénico para registrar informacdes, realizar consultas ou que seja parte interessada em
processo ou documento mantido pela administragdo publica;

V - Certificado Digital - Documento eletrénico utilizado para comprovar a identidade de un‘?a
pessoa ou de uma institui¢do, podendo ser dois tipos: \
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a) Certificado Digital padrdo Sistema - Documento eletrénico utilizado pelo Servidor para
assinatura de documentos dentro e fora do sistema do processo eletrdnico. Garante a
integridade e autenticidade das assinaturas dentro do sistema. Gera assinaturas por login e
senha. Assinatura Eletronica;

b) Certificado Digital padrdo ICP-Brasil - Documento eletrénico emitido por autoridade
certificadora, que garante a integridade e autenticidade da assinatura e é dotada de fé publica.
Assinatura Digital. Utilizado tanto interna quanto externamente;

VI - Dado pessoal - informagdo relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel,

VIl - Dado pessoal sensivel - dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgdo religiosa,
opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizagdo de cardter religioso, filoséfico ou politico,
dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma
pessoa natural;

VIII - Anonimizagdo - técnica computacional que garante que os dados ndo sejam associados a
nenhum individuo;

Art. 4° S3o considerados documentos digitais os documentos que sdo lidos apenas pela
codificagdo em digitos bindrios e acessado por meio de sistema computacional, sendo
classificados em:

| - Documento digitalizado: é a representacdo digital de um documento produzido em outro
formato (fisico) e que, por meio da digitalizagdo, foi convertido para o formato digital;

Il - Documento nato digital: € o documento que nasceu em formato digital, tal como um
documento produzido por um sistema de informatica, ou ainda por equipamentos digitais.

§ 12 Os documentos digitais podem ser assinados ou nao.

§ 22 Os documentos digitais assinados nos termos dessa Resolugdo deverdo ter mecanismos que
garantam a integridade, autenticidade, irretroatividade e a confiabilidade.

Art. 52. Nos processos legislativos e administrativos eletrénicos, os atos processuais deverdo ser
realizados, preferencialmente, em meio eletrdnico, exceto nas situagdes em que este
procedimento for invidvel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrdnico, cujo
prolongamento cause danos relevante a celeridade do processo.

Paragrafo Unico. No caso das excegbes previstas no caput, os atos processuais poderdo ser
praticados segundo as regras aplicdveis aos processos em papel, desde que posteriormente o
documento-base correspondente seja digitalizado, conforme procedimento previsto.

Art. 6° A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no dmbito da Camara Municipal
de Marildndia devera observar a integridade do documento digitalizado, havendo a presungéo
de boa-fé dos servidores e dos cidaddos usuarios dos servigos publicos.

Art. 7° O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais para juntada aos
autos.

§ 12 O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
interessado, que respondera nos termos da legislacdo civil, penal e administrativa por eventuais
fraudes.

Rua Luis Catelan, n° 230 — Telefax: (27) 3724-1177 - CEP.: 29725-000 - Marilandia - ES (b /




w2 it

CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

§ 292 Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de copia simples.

§ 32 A apresentagdo da versdo original do documento digitalizado sera necessaria quando a lei
expressamente o exigir.

§ 42 Os documentos digitalizados, quando endossados e assinados eletronicamente por um
servidor publico municipal, serdo considerados cépias autenticadas administrativamente.

Art. 8° O recebimento de documentos externos para insercdo no sistema sera efetuado
exclusivamente nos setores de protocolo da Cdmara Municipal de Marilandia, que deverao:

| - Proceder a digitalizagdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo imediatamente ao
interessado;

Il - Determinar que a protocolizagdo de documento original seja acompanhada de cépia simples,
hipotese em que o protocolo atestara a conferéncia da copia com o original, devolverd o
documento original imediatamente ao interessado e descartard a copia simples apds a sua
digitalizacdo;

[ll = Emitir comprovante de protocolo.

§ 12 Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagdo do documento recebido, este ficara
sob guarda da Administracdo e sera admitido o trémite do processo de forma hibrida.

§ 29 £ vedada a recusa imotivada de recebimento de documentos, devendo o servidor orientar o
interessado quanto ao saneamento de eventuais falhas.

Art. 99, A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da assinatura, nos
processos legislativos e administrativos eletrénicos, poderdo ser obtidas por meio de certificado
digital emitido no dmbito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, observados
os padrdes definidos por essa Infraestrutura.

§ 12. O disposto no caput ndo obsta a utilizagdo de outro meio de comprovagao da autoria e
integridade de documentos em forma eletrénica, inclusive os que utilizem identificagdo por meio
de nome de usuario e senha.

§ 29, O disposto neste artigo ndo se aplica a situacdes que permitam identificagdo simplificada
do interessado ou nas hipoteses legais de anonimato.

Art. 102. Os atos processuais em meio eletrdnico consideram-se realizados no dia e na hora do
recebimento pelo sistema informatizado de gestdo de processo legislativo e administrativo
eletrdnico da Camara Municipal de Marilandia, o qual devera fornecer recibo eletrénico de
protocolo que os identifique.

§ 12 Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio

eletronico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em contrario, até as _
vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do Ultimo dia do prazo, no horario oficial ge
Brasilia.
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Art. 119, A classificagdo da informagdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de limitagdo do
acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo observardo os termos da Lei
federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, e das demais normas vigentes.

Art. 12°. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacdo motivada e
fundamentada de adulteracdo, devera ser instaurada diligéncia para a verificacdo do documento
objeto de controvérsia.

Art. 13°. A administracdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever os
atos praticados no processo, a exibicdo do original de documento digitalizado no ambito dos
orgdos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 14°. Deverdo ser associados elementos descritivos aos documentos digitais que integram
processos eletronicos, a fim de apoiar sua identificacdo, sua indexagdo, sua presuncgdo de
autenticidade, sua preservacgao e sua interoperabilidade.

Art. 15°. definicdo dos formatos de arquivo dos documentos digitais devera ser em PDF/A
(Portable Document Format ABNT NBR 1SO 19005).

Art. 16° Para a transi¢do dos processos e documentos fisicos para os digitais temos as seguintes
diretrizes:

| - A partir da data de implantacdo/homologacdo do Processo Digital, todos os documentos
deverdo ser digitais, podendo ser natos ou digitalizados;

Il — Os documentos/processos ja em andamento na época da homologagdo do sistema digital
poderdo tramitar, até o seu arquivamento, em meio fisico ou eletrdnico, o que for mais viavel
para o Poder Legislativo;

Il = Os processos que tratam da vida funcional dos servidores e vereadores ativos na Camara
Municipal deverdo ser digitalizados para terem sua continuidade nos processos eletrénicos.

Art. 17°. Para os processos legislativos e administrativos eletrdnicos regidos por esta Resolugdo,
deverd ser observado o prazo definido em lei para a manifestagdo dos interessados e para a
decisdo do administrador.

Art. 18°. Fica o Poder Legislativo autorizado a firmar convénio com o Poder Executivo do
Municipio de Marilandia, visando credenciamento do Prefeito Municipal ao Sistema Legislativo
para elaboracdo das proposi¢cdes de sua iniciativa, no formato eletrénico, nos termos dessa
Resolucdo. .

Art. 19° - Esta Resolugdo entra em vigor na datg’de sua publicagdo, revogando disposi¢do em
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