CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES

Estado do Espirito Santo

Poder Legislativo

RESOLUGCAO N.° 003/2025

EMENTA: Regulamenta o uso do Processo
Legislativo Eletrébnico Web e o Processo
Administrativo Eletrénico no ambito da Camara
Municipal de Alfredo Chaves e da outras

providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que o Plenario aprovou e ele
promulga a seguinte RESOLUGAO:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Resolugao dispde sobre a instituicdo, utilizacdo e gestdo do Processo
Legislativo Eletronico Web e do Processo Administrativo Eletronico, no ambito da Camara
Municipal de Alfredo Chaves, por meio do Sistema Eletronico de Gestdo de Processos

Legislativos e Administrativos (e-PLA).

§ 1° O Processo Legislativo Eletrébnico Web tem como finalidade assegurar
transparéncia, publicidade e amplo acesso do cidadao as proposicoes legislativas, por meio do

portal institucional, em observéancia a Lei de Acesso a Informacgéo (Lei n°® 12.527/2011).

§ 2° O Processo Administrativo Eletronico destina-se a tramitagdo interna de
documentos e expedientes administrativos, adotando o meio digital como forma obrigatéria

para novos procedimentos.

§ 3° Os processos fisicos em andamento permanecerdo em formato fisico até sua

conclusdo, sendo 100% (cem por cento) digitais todos os processos iniciados apés a vigéncia

desta Resolucéo.
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§ 4° A utilizagdo dos processos eletronicos serd regida por esta Resolugdo e pelas
normas internas complementares, especialmente a Instrucdo Normativa de Documentos da

Camara Municipal, que estabelece diretrizes de gestao documental.
CAPITULO II
DEFINICOES

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

I — Processo Eletrénico Legislativo Web (PEL-Web): aquele destinado as proposicoes
legislativas;

Il — Processo Eletrénico Administrativo (PEA): aquele relacionado as atividades

administrativas internas da Camara;

Il — processo eletrénico: conjunto de documentos, atos e registros tramitados

exclusivamente em meio digital.

IV — documento: unidade de registro de informacées, independente de formato ou

suporte;
V — documento digital: informacao registrada em meio eletrénico, podendo ser:
a) nato-digital — criado originalmente em meio eletronico;

b) digitalizado — convertido de documento fisico para formato digital, mantendo fiel

representagéao;

. - ~n = « . (A
VI — Sistema: conjunto de médulos eletrénicos destinados ao registro, processamento /ig\

A

tramitacao de documentos;
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VIl — Usuario: servidor, agente publico, vereador, autorizados a operar o sistema e
cidadaos.

CAPITULO Il
OBJETIVOS

Art. 3° Sao objetivos desta Resolucao:

| — assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade na gestdo administrativa e legislativa;
Il — promover seguranga, economicidade e transparéncia dos processos;

[Il — fortalecer a sustentabilidade ambiental mediante redugao de papel;

IV — garantir ao cidaddao amplo acesso as informacgbes legislativas via sistema
eletrénico;

V — assegurar padronizacdo, rastreabilidade, confiabilidade e autenticidade
documental.

CAPITULO IV
USO DOS SISTEMAS ELETRONICOS

Art. 4° A Camara Municipal utilizara sistemas informatizados oficiais para o tramite dos
processos legislativos e administrativos.

Art. 5° Todos os atos processuais serdo realizados, preferencialmente, em meio

eletrdnico, salvo inviabilidade técnica momentéanea, devidamente justificada.

§ 1° Nos casos excepcionais, poderd ser adotado procedimento hibrido, devendo o

documento-base ser posteriormente digitalizado. |
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§ 2° Permanecerao em tramitacao fisica apenas:

| — os processos administrativos ja iniciados antes da implantacdo do Sistema

Eletrénico Administrativo;

Il — as proposicbes legislativas apresentadas antes da implantacdo do Sistema

Eletronico Legislativo Web;
Il — documentos cuja legislacao exija apresentacao fisica;

[V — situacdes excepcionais devidamente justificadas pela Geréncia de Documentos.
CAPITULO YV
AUTENTICIDADE E ASSINATURAS

Art. 6° A assinatura eletrénica realizada nos sistemas tem validade juridica,

equivalendo-se a assinatura manuscrita, conforme legislacao vigente.
§ 1° A autoria e a autenticacao do documentos podera ocorrer mediante:
| — certificacao digital- ICP-Brasil;
[l — assinatura eletrénica avangada emitida e validada pelo sistema;
Il — mecanismos equivalentes de assinatura eletrénica permitidos pela legislacao.
§ 2° N3o se aplica a exigéncia de assinatura avancada ou qualificada nas hipéteses de

identificacdo simplificada permitida por lei.

juridica plena.

§ 3° Os documentos eletrénicos assinados conforme este artigo possui validai;\
2\
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CAPITULO VI

PRAZOS, PROTOCOLO E ACESSO

Art. 7° Os atos processuais em meio eletrénico consideram-se realizados no dia e na
hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestdo de processo legislativo e

administrativo eletrénico da Camara Municipal de Alfredo Chaves.

§ 1° O recibo eletrénico de protocolo sera fornecido pela Secretaria da Cémara

Municipal de Alfredo Chaves.

§ 2° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio
eletrénico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em contrario, até as
18 (dezoito) horas do ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia, conforme previsao do

Regimento Interno da Camara Municipal.

§ 3° Nos processos licitatérios os prazo serdo considerados até as 23h59min59s (vinte
e trés horas e cinquenta e nove minutos e cinquenta e nove segundos), horario oficial de
Brasilia, e os procedimentos serdo realizados por meio da plataforma eletronica propria de

licitacdo utilizada pela Camara Municipal de Alfredo Chaves.

§ 4° Na hipotese prevista no §2°, se o sistema informatizado de gestdo de processo
legislativo e administrativo eletrénico se tornar indisponivel por motivo técnico, com a devida
certificacdo do servidor responsavel, os prazos serdo considerados para o primeiro dia util

subsequente a normalizacéo.

Art. 8° Podera ser concedida vista aos autos ao interessado por meio do sistema

eletrénico ou por disponibilizagao de copia digital.

§ 1° Cada usuério receberd nivel de permissdo compativel com suas atribuigcoes

funcionais, observadas:

| - a necessidade de acesso;
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Il — a responsabilidade funcional;
[l — as normas de segurang¢a da informacao.

§ 2° E de responsabilidade exclusiva do usuario manter sigilo sobre suas credenciais,
sendo proibido o compartilhamento de login e senha.

Art. 9° A classificagdo da informacao quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de
limitacdo do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo observarao os

termos da Lei Federal n.° 12.527/2011, e das demais normas vigentes.

CAPITULO VII
DOCUMENTOS DIGITAIS E DIGITALIZACAO

Art. 10. Os documentos fisicos necessarios a instrucdo de processos eletrénicos serao

digitalizados, observando-se:
| — fidelidade ao documento original;
Il — qualidade, resolucéo e legibilidade;

Il — padrées estabelecidos pela Instrugdo Normativa de Documentos da Camara

Municipal.

Art. 11. A digitalizacdo substitui o documento fisico para todos os efeitos, exceto nos

casos previstos em lei.

Art. 12. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente, na forma do artigo

6°, sdo considerados originais para todos os efeitos legais.
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Art. 13. O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais para juntada

aos autos.

§ 1° 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.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdao valor de cépia

simples.

§ 3° A apresentacao do original do documento digitalizado sera necessaria quando a lei

expressamente o exigir, ou nas hipéteses previstas nos artigos 14 e 15.

Art. 14. A integralidade na digitalizacdo de documentos enviados pelos 6rgaos, pelas

entidades da administracao ou interessados sera de responsabilidade de quem os enviou.

§ 1° Os documentos resultantes da digitalizacao de originais serdo considerados cépia
autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizacao de cépia autenticada em
cartério, de coépia autenticada administrativamente ou de cépia simples, terdo valor de cépia

simples.

§ 2° A Camara Municipal de Alfredo Chaves podera:

| - proceder a digitalizagcdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo

imediatamente ao interessado;

Il - receber o documento em papel para posterior digitaliza¢do, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias autenticadas e

cartorio devem ser devolvidos ao interessado; ou
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b) os documentos em papel recebidos que sejam coOpias autenticadas

administrativamente ou copias simples podem ser descartados.

§ 3° Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo do documento recebido,
este ficara sob guarda da administracédo e sera admitido o tramite do processo de forma

hibrida, conforme definido nesta Resolugao.

Art. 15. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegagéo
motivada e fundamentada de adulteragao, devera ser instaurada diligéncia para a verificacéo

do documento objeto de controvérsia.

Art. 16. A administracdao podera exigir, a seu critério, a exibicdo do original de

documento digitalizado ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 17. Deverao ser associados elementos descritivos aos documentos digitais que
integram processos eletronicos, a fim de apoiar sua identificacdo, sua indexagdo, sua

presuncao de autenticidade, sua preservacao e sua interoperabilidade.

Art. 18. A definicdo dos formatos de arquivo dos documentos digitais devera ser em
PDF/A (Portable Document Format ABNT NBR ISO 19005).

CAPITULO VIl
DA TRAMITAGAO DOS PROCESSOS
Secao |
Dos Processos Eletronicos Administrativos (PEA)

Art. 19. Os PEAs seguirao fluxos definidos pelo Departamento de Gestdo de

Documentos, incluindo: IX’
\

| — elaboracao; f
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Il — autuacao;

Il — anexacédo de documentos;

IV — emissdo de despachos e pareceres;
V — tramitagdo entre setores;

VI — conclusdo e arquivamento.

Secéo Il
Dos Processos Eletronicos Legislativos Web (PEL-Web)

Art. 20. Os PEL-Web compreenderao:

| — apresentacdo de proposi¢des pelos Vereadores no sistema ou por 6rgdos Externos

(Poder Executivo e Tribunal de Contas) e iniciativa popular;

I — autuacao;

Il — emissao de despachos;

IV — analise da Presidéncia;

V — envio ao Plenario;

VI — envio as Comissdes Permanentes e/ou Comissbdes Transitorias;

VIl — envio a Procuradoria ou Contadoria;

VIl — emissdo de pareceres;
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IX — apreciacao Plenaria;
X — encaminhamentos;
Xl — ciéncia e andlise;
XII - arquivamento final.

Art. 21. A tramitacdo legislativa observard o Regimento Interno, que prevalecera em

caso de conflito.

CAPITULO IX

DA GUARDA, PRESERVAGAO E ARQUIVAMENTO

Art. 22. Os processos concluidos serdo arquivados digitalmente, garantindo-se:
| —integridade;

Il — autenticidade;

[l — disponibilidade;

IV — backup; e

V — preservacao.

Art. 23. A guarda e gestdo dos arquivos digitais obedecerao as normas internas e

CAPITULO X \»Q\

legislagao arquivistica.

DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS
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Art. 24. Compete aos usuarios:

| — utilizar corretamente os sistemas;

Il — alimentar os processos com informacgées verdadeiras;
[It — preservar o sigilo quando aplicavel;

IV — comunicar erros, fathas ou irregularidades.

CAPITULO XI
DA SEGURANCA DA INFORMAGCAO

Art. 25. A Camara adotara medidas de protecdo dos dados armazenados, incluindo:
| — controle de acesso;

Il — monitoramento de operagdes;

[Il — backup automatico;

IV — prevencéo contra perda, alteragdo ou vazamento.

CAPITULO XII
DAS PENALIDADES
Art. 26. Constituem infragoes:

| — compartilhamento de credenciais;

Il — adulteracdo de documentos;
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Ill — inser¢do de informacdes falsas;

IV — violagao de sigilo;

V — recusa injustificada de uso do sistema.

Art. 27. As penalidades observarao a legislacao vigente.

CAPITULO Xiil
GOVERNANCA, RESPONSABILIDADE E GESTAO DO SISTEMA

Art. 28. A governanga, o acompanhamento, a padronizacao operacional e a supervisao
dos procedimentos relativos ao Processo Legislativo Eletrénico Web e ao Processo
Administrativo Eletrdnico serao exercidos pelo Departamento de Gestdo de Documentos e

Diretoria Geral, no ambito de suas competéncias administrativas.
Art. 29. Compete aos usuarios:
| — utilizar o sistema de acordo com normas e padrdes estabelecidos;
Il — zelar pela seguranga de logins e senhas;
[Il — observar os procedimentos de tramitagéo e guarda eletronica;
[V — responder por atos praticados em desacordo com esta Resolugao.

CAPITULO XIV

\
INTEGRACAO, SUPORTE E CAPACITAGAO ‘A)&

Art. 30. A Camara promovera capacitagdes, treinamentos e agdes de suporte técnico

aos servidores para uso adequado do sistema.
/f)
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Art. 31. A integracdo entre setores deverd ser assegurada para garantir fluxo

processual eficiente, rastreavel e padronizado.

CAPITULO XV
COOPERACAO ENTRE PODERES

Art. 32. O Poder Legislativo podera firmar convénio com o Poder Executivo para
acesso da Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves ao Sistema Eletrénico, visando envio de

proposicoes de sua iniciativa e documentagbes em formato digital.

CAPITULO XVI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. A tramitagdo de processos iniciados em papel continuara em formato fisico até
seu encerramento, devendo ser digitais os novos processos instaurados apds a vigéncia desta

Resolugao.

Art. 34. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Alfredo Chaves (ES), 27 de novembro de 20

PUBLICADO NO ATRIO
Emg?? z ;1 1 l;aa )5

EM AQ ART. INCIS
V DA LET NRGANTCA MU.N‘!%YPA v °

MATEUS MOTA 0. BRUM
WARLEI] FERRARINI PESSALI )
Oficial Adminigtar:
1.° Secretério ﬁa;itriaua N° 120 °

Presidente da 3 Municipal
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