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Estado de Minas Gerais
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RESOLUCAO N° 002/2024

DISPOE SOBRE O USO DO MEIO
ELETRONICO PARA A
REALIZACAO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO NO AMBITO
DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITAPECERICA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Itapecerica, Estado de Minas Gerais, aprovou
e, eu, Presidente, Promulgo a seguinte Resolucio:

Art. 1° Esta Resolu¢do dispde sobre o uso do meio eletronico para a
realizagdo do processo administrativo no 4mbito da Camara Municipal de
Itapecerica.

Art. 2°Para o disposto nesta Resolugdo, consideram-se as seguintes
definigdes:

I — documento, unidade de registro de informagdes, independentemente do
formato, do suporte ou da natureza;

Il — documento digital, informagio registrada, codificada em digitos
bindrios, acessivel ¢ interpretavel por meio de sistema computacional,
podendo ser:

a) documento nato-digital, documento criado originariamente em meio
eletrénico; ou

b) documento digitalizado, documento obtido a partir da conversdo de um
documento nfo digital, gerando uma fiel representagdo em codigo digital;

III - processo administrativo eletrdnico - aquele em que os atos processuais
sdo registrados e disponibilizados em meio eletrénico.

Art. 3° Sdo objetivos desta Resoluco:
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I — assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo governamental e
promover a adequacdo entre meios, agdes, impactos e resultados;

II — promover a utilizacdo de meios eletrénicos para a realizagdo dos
processos administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;

III — ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informacéo e da comunicagéo;

IV — facilitar o acesso do cidadfo as instincias administrativas.

Art. 4° Para o atendimento ao disposto nesta Resolucfo, a CAmara podera
utilizar sistemas informatizados para a gestdo e o trAmite de processos
administrativos eletronicos.

Paragrafo tnico. Os sistemas a que se refere o caput deverdo prover
mecanismos para a verificagdo da autoria e da integridade dos documentos
em processos administrativos eletronicos.

Art. 5° Nos processos administrativos eletrdnicos, os atos processuais
poderéo ser realizados em meio eletronico, exceto nas situagdes em que este
procedimento for invidvel ou em caso de indisponibilidade do meio
eletrébnico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do
processo.

Paragrafo vinico. No caso das exce¢Bes previstas no caput, os atos
processuais poderdo ser praticados segundo as regras aplicaveis aos
processos em papel, desde que posteriormente o documento-base
correspondente seja digitalizado, conforme procedimento previsto no art. 12.

Art. 6° A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e
da assinatura, nos processos administrativos eletrdnicos, poderfio ser obtidas
por meio de certificado digital emitido no &mbito da Infraestrutura de Chaves
Piblicas Brasileira — ICP-Brasil, observados os padrdes definidos por essa
Infraestrutura.

§1° O disposto no caput ndo obsta a utilizagéo de outro meio de comprovagdo
da autoria e integridade de documentos em forma eletrdnica, inclusive os que
utilizem identificagfo por meio de nome de usudrio e senha e os que utilizem
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as Plataformas Gov.Br de que trata o Decreto Federal n° 8.936, de 19 de
dezembro de 2016.

§2° O disposto neste artigo ndo se aplica a situagdes que permitam
identificacdo simplificada do interessado ou nas hipdteses legais de
anonimato.

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 administrativo eletrénico, o qual devera fornecer recibo eletronico
de protocolo e/ou relatorio de auditoria que os identifique.

§1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo,
por meio eletrdnico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo
disposi¢do em contrario, até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos
do ultimo dia do prazo, no horério oficial de Brasilia.

§2° Na hipotese prevista no §1°, se o sistema informatizado de gestdo de
processo administrativo eletrnico do o6rgdo ou entidade se tornar
indisponivel por motivo técnico, o prazo fica automaticamente prorrogado
até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do primeiro dia util
seguinte ao da resolugdo do problema.

§3° Na indisponibilidade de fungdes de geracdo de recibo eletronico e/ou
relatério de auditoria de que trata o caput do art. 7° no sistema informatizado,
podera ser utilizada tecnologia SMTP para comunicagdo e comprovagio de
expedicdo de avisos entre usuarios desde que adotados e-mails oficiais do
dominio http://www.itapecerica.cam.mg.gov.br// pelos usuarios, ou outro
dominio oficial adotado pela Cdmara.

Art. 8° O acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado
podera ocorrer por intermédio da disponibilizagdo de sistema informatizado
de gestdo a que se refere o art. 4° ou por acesso a copia do documento,
preferencialmente, em meio eletronico.
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Art. 9° A classificagdo da informacfo 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 n° 12.527, de
18 de novembro de 2011, e das demais normas vigentes.

Art. 10. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente na forma
do art. 6° s@o considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 11. O interessado poderd enviar eletronicamente documentos digitais
para juntada aos autos.

§1°0 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 terdo valor de
coOpia simples.

§3° A apresentacdo do original do documento digitalizado serd necessaria
quando a lei expressamente o exigir ou nas hipdteses previstas nos art. 13 e
art. 14.

Art. 12. A digitalizag¢do de documentos recebidos ou produzidos no 4mbito
Cédmara deverd ser acompanhada da conferéncia da integridade do
documento digitalizado.

§1° A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado
documento original, copia autenticada em cartério, copia autenticada
administrativamente ou copia simples.

§2° Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo
considerados cOpia autenticada administrativamente, e os resultantes da
digitalizagdo de copia autenticada em cartorio, de cOpia autenticada
administrativamente ou de copia simples terdo valor de copia simples.

§3° A administragfo podera:
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I — proceder a digitalizag@o imediata do documento apresentado e devolve-
lo imediatamente ao interessado;

II — determinar que a protocolizagdo de documento original seja
acompanhada de cdpia simples, hipotese em que o protocolo atestard a
conferéncia da copia com o original, devolverd o documento original
imediatamente ao interessado e descartard a copia simples apoOs a sua
digitalizacgao;

III — receber o documento em papel para posterior digitalizagdo,
considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias
autenticadas em cartorio devem ser devolvidos ao interessado,
preferencialmente, ou ser mantidos sob guarda da Administragfo, nos termos
da sua tabela de temporalidade e destinagdo;

b) os documentos em papel recebidos que sejam coOpias autenticadas
administrativamente ou cOpias simples podem ser descartados apos sua
digitalizacdo, nos termos do caput e do §1°.

§4° Na hipétese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagdo do documento
recebido, este ficard sob guarda da administracdo e serd admitido o tramite
do processo de forma hibrida.

Art. 13. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante
alegacdo motivada e fundamentada de adultera¢fo, devera ser instaurada
diligéncia para a verificagcdo do documento objeto de controvérsia.

Art. 14. A administrag@o podera 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 e enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 15. Deverfo ser associados elementos descritivos aos documentos
digitais que integram processos eletronicos, a fim de apoiar sua identificac&o,
sua indexacdio, sua presungfio de autenticidade, sua preservacio e sua
interoperabilidade.
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Art. 16. Os documentos que integram os processos administrativos
eletronicos poderfio ser classificados e avaliados de acordo com o plano de
classificacdo e a tabela de temporalidade e destinagdo que vierem a ser
adotados na Camara, conforme a legislagdo arquivistica em vigor.

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

§2° Os documentos digitais e processos administrativos eletrénicos cuja
atividade ja tenha sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento
dos prazos de guarda e destinagfo final poderdo ser transferidos para uma
area de armazenamento especifica, sob controle da Cdmara Municipal, a fim
de garantir a preservagfo, a seguranga e 0 acesso pelo tempo necessario.

Art. 17. A defini¢do dos formatos de arquivo dos documentos digitais deverd
oferecer as melhores expectativas de garantia com relagdo ao acesso e a
preservagdo.

Paragrafo inico. Para os casos ainda ndo contemplados nos padrdes
mencionados no caput, deverdo, sempre que possivel, ser adotados formatos
interoperaveis, abertos, independentes de plataforma tecnologica e
amplamente utilizados.

Art. 18. A Cémara Municipal deverd, sempre que possivel, estabelecer
politicas, estratégias e agdes que garantam a preservagdo de longo prazo, o

acesso € o uso continuo dos documentos digitais.

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

I — protec@o contra a deterioracdo e a obsolescéncia de equipamentos e
programas;

II — mecanismos para garantir a autenticidade, a integridade e a legibilidade
dos documentos eletrénicos ou digitais.

Art. 19. A guarda dos documentos digitais e processos administrativos
eletronicos considerados de valor permanente devera estar de acordo com as
normas previstas pela instituicdo arquivistica piblica responsavel por sua
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custodia, incluindo a compatibilidade de suporte e de formato, a
documentagdo técnica necessdria para interpretar o documento € os
instrumentos que permitam a sua identificac@o e o controle no momento de
seu recolhimento.

Art. 20. Para os processos administrativos eletronicos regidos por esta
Resolugéo, devera ser observado o prazo definido em lei para a manifestaggo
dos interessados e para a decisdo do administrador.

Art. 21. Fica a Presidéncia da Cémara autorizada a regulamentar por meio
de Ato Administrativo Unilateral normas complementares a esta Resolugéo.

Art. 22. Os Orgéos e Unidades da Camara deverdo comunicar a Presidéncia,
a data de inicio de operag@o, bem como os tipos de processos que passarfo a
tramitar em formato eletrénico.

§1° O uso do meio eletronico para a realizagfo de processo administrativo
deveré estar implementado de forma gradativa sendo o prazo para a sua total
implementacdo indeterminado.

§2° Os Orgéos e Unidades da Camara que utilizarem o processo
administrativo eletrénico deverdo fazé-lo em total compatibilidade com o
disposto nesta Resolu¢do.

Art. 23. Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicacdo,
retroagindo os seus efeitos a janeiro de 2024,

Itapecerica, 26 de margo de 2024.
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