e —

f e

Camara Mumopal de E Spigao do O,

Fl. ne Qa‘ -

{ ESTADO DE RONDONIA ’

CAMARA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE - RO
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/iﬂ.mspoe sobre o uso do Sistema Eletrénico de Informagdes
nice. VOtap‘i!Ta realizagdo do processo administrativo no ambito da

a{ Céamara Municipal de Espigdo do Oeste/RO e dé outras
Z QM@ providéncias.

2 Mun. de Espigdo do Oeste

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE - RO, no
uso de suas atribuigcdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar e implantar o uso do meio eletrénico

para realizagdo dos processos administrativos no ambito da Cdmara Municipal de Espigdo
do Oeste-RO;

CONSIDERANDO o objetivo de assegurar a eficiéncia, a transparéncia, a
sustentabilidade ambiental e a efetividade das agbes governamentais; e

CONSIDERANDO os objetivos estratégicos de modernizar e simplificar a estrutura e
0S processos organizacionais, bem como de ofertar servigos e informagdes aos cidadéos de
forma efetiva, por intermédio das tecnologias da informag&o e comunicagé&o.

Propde a aprovagao da seguinte Resolucao:

Art. 1° Fica instituido o Sistema de Processo Eletrénico de Informag¢des como
sistema oficial de gestdo de processos e documentos administrativos no ambito da Camara
Municipal de Espigdo do Oeste-RO.

Paragrafo Unico. O Processo Eletronico € de uso obrigatério na tramitagdo de
processos administrativos, observadas as regras de transicdo estabelecidas nesta
Resolugao.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 2° Para os efeitos desta Resolucéo, sdo adotadas as seguintes definigdes:

| — documento: unidade de registro de informagdes, independente do formato, do
suporte ou da natureza.
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II- documento digital: documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio
de sistema computacional, somente por equipamentos eletrénicos, podendo ser:

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

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento
néao digital, gerando uma fiel representagdo em coédigo digital; ou

c) processo administrativo eletrénico: aquele em que os atos processuais
administrativos sao registrados e disponibilizados em meio eletrénico.

llI- meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e
arquivos digitais.

Art. 3° Para o atendimento do disposto nesta Resolucdo, todos os setores
administrativos e gabinetes utilizardo o Processo Eletrénico para a gestdo e o tramite de
todos os documentos e processos administrativos eletrénicos, desde a etapa da produgéo,
tramitacéo, utilizacdo e arquivamento até a sua destinagéo final.

Art. 4° O Processo Eletronico entrard em funcionamento a partir da publicagéo desta
Resolucéo.

§ 1° Apos a data de implantagdo, a criagdo de novos processos administrativos
somente ocorrera por meio do Processo Eletrénico.

§ 2° Os processos ja existentes quando da entrada em vigor desta Resolucédo
poderdo, a critério da Camara Municipal, serem digitalizados e inseridos no Processo

Eletrénico, de acordo com cronograma a ser definido pelo Comité Gestor do Processo
Eletronico, divulgado em sitio especifico.

Art. 5° E obrigacdo de cada unidade administrativa migrar 0s proprios processos e
documentos fisicos em tramitagéo para o sistema Processo Eletrénico, fazendo-se o devido
registro do procedimento.

§ 1°. Os processos e documentos gerados serao inseridos no Processo Eletrdnico no
formato “PDF” (Portable Document Format).

§ 2° O processo migrado serd a pega inicial de um novo processo eletrénico no

Processo Eletronico, juntando-se, em ambos, a Certiddo de Migracdo fornecida pelo
sistema.

Art. 6° Na operacionalizagao do Processo Eletronico deverao ser observadas, no que
couber, a legislagdo vigente e as diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.
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Art. 7° Os documentos e processos administrativos recebidos e produzidos no
ambito da Camara Municipal deverdo ser cadastrados no Processo Eletrénico, de acordo
com o adequado nivel de acesso (publico, restrito ou sigiloso).

Art. 8° O processo eletrénico dispensa a realizagdo de procedimentos formais tipicos
de processo em papel, tais como: capeamento, criagdo de volumes, numeragao de folhas,
carimbos e aposigéo de etiquetas.

Paragrafo unico. Os documentos e processos eletrénicos produzidos ou inseridos no
Processo Eletronico dispensam a sua formacéao e tramitacéo fisica.

CAPITULOII
DAS COMPETENCIAS

Art. 9° Compete ao Comité Gestor do Processo Eletrénico nomeado por meio de
Portaria da Presidéncia da Camara Municipal, as seguintes atribuicdes:

|- zelar pela continua adequagdo do Processo Eletronico a legislagdo de gestdo
documental, as necessidades da Camara Municipal de Espigdo do Oeste e aos padrdes de
uso.

[l- acompanhar a adequada utilizagdo do Processo Eletrdnico, salvaguardando pela
integridade e qualidade de informacdes nele contidas.

lll- promover a capacitagéo, realizar suporte operacional e orientar os servidores da
Cémara Municipal de Espigdo do Oeste & utilizacdo do Processo Eletrénico.

IV- orientar os usuarios externos quanto a utilizagado do Processo Eletronico.

V- propor revisées das normas afetas ao processo eletrdnico.

VI- padronizar os documentos que serdo formalizados no Processo Eletronico.
VIl- padronizar e realizar a definigao dos perfis de acesso ao Processo Eletronico;

VIIl- realizar demais atos necessarios ao funcionamento e desenvolvimento do
Processo Eletronico.

Art. 10 Compete a cada Setor prestar suporte e consultoria acerca do uso do
Sistema, dispondo de servidor previamente capacitado para esta finalidade, em observancia
as orientagdes e manuais a serem disponibilizados em sitio eletrénico.

CAPITULO 1Nl
DO ACESSO AO PROCESSO ELETRONICO
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Art. 11 O acesso ao Processo Eletronico sera por meio de usuario e senha pessoal e
intransferivel.

Art. 12 Serdo cadastrados como usuarios do Processo Eletrénico todos os
servidores e colaboradores do Orgao, sendo atribuido a cada um o perfil de acesso quanto a
responsabilidade e desempenho das atividades.

Art. 13 Os usuarios externos, mediante credenciamento, poderao:

|- acompanhar o tramite de processos de seu interesse, por prazo determinado,
mediante autorizagéo da unidade responsavel pela informacéo;

Il- receber oficios e notificagbes; e
[ll- assinar eletronicamente documentos.
Art. 14 O credenciamento de usuario externo é ato pessoal e intransferivel e dar-se-

a a partir do preenchimento do formulario de cadastro disponivel no sitio eletrénico da
Camara Municipal de Espigao do Oeste.

CAPITULO IV
DA ABERTURA PROCESSUAL, CRIAGAO E DIGITALIZAGAO
DE DOCUMENTOS

Art. 15 O responsavel pela abertura do processo devera:

|- escolher o tipo de processo adequado ao assunto, conforme nomenclatura
existente no Processo Eletronico; e

ll- cadastrar as informagdes obrigatérias requeridas pelo Processo Eletrénico.

Art. 16 Os documentos administrativos da Camara Municipal serdo elaborados no
Processo Eletronico, utilizando-se preferencialmente os modelos nele disponibilizados.

Art. 17 Os documentos produzidos no Processo Eletrénico serdo assinados

eletronicamente por meio de usuario e senha, observadas as normas de seguranca e
controle de uso.

§ 1° A assinatura eletronica é de uso pessoal e intransferivel, sendo de
responsabilidade do titular o seu sigilo.

§ 2°. A assinatura realizada na forma do caput sera considerada valida para todos os
efeitos legais.
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§ 3° O Presidente da Camara e demais ordenadores de despesa, para fins de
assinatura, poderdo optar em realiza-la quando em transito em outras localidades, sem
prejuizo do exercicio de outras tarefas atribuidas ao respectivo substituto.

§ 4°. O disposto no § 3° deste artigo, ndo se aplica nos casos em que o titular da
assinatura estiver em periodo de férias ou outros afastamentos legais.

Art. 18 O documento digital e o documento digitalizado a partir de documento

original, capturados pelo Processo Eletrénico, serdo considerados validos e produzirdo
todos os efeitos legais.

Art. 19 O servico de Protocolo, apds receber documentos externos em meio fisico,
devera realizar a digitalizagao e inclusdo dos mesmos no Processo Eletrdnico.

Paragrafo unico. O documento cuja digitalizag&do seja tecnicamente inviavel sera:
|- identificado e a situagdo do documento certificada no Processo Eletrénico;
ll-incluido o resumo de seu contetdo no Sistema; e

lll- armazenado na unidade administrativa responsavel pelo assunto.

CAPITULO V
DA TRAMITAGAO SIGILOSA OU RESTRITA

Art. 20 O usuério que abrir o processo eletrdnico sigiloso ou restrito devera observar
as disposicdes legais para a atribuicdo desta classificagdo, e sera o responsavel pela

concessao da credencial de acesso aos demais usuarios que necessitarem acompanhar e
instruir o processo.

§ 1°. A credencial de acesso podera ser cassada pelo usuario que a concedeu ou
renunciada pelos demais usuarios que acompanham o processo.

§ 2° A pessoa que tomar conhecimento de documento ou assunto sigiloso fica
responsavel pela manutengao do sigilo.

§ 3° Havendo violagéo do sigilo funcional ou facilitar-lhe a revelagéo, o responsavel
respondera, civil, penal e administrativamente.

CAPITULO VI
DOS DEVERES E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 21 Sao deveres dos usuarios do Processo Eletrénico:

|- utilizar adequadamente o Sistema em sua unidade, abstendo-se de utiliza-lo para
troca de mensagens, recados ou assuntos sem relagdo com as atividades institucionais;
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Il- guardar sigilo sobre fato ou informagdo de qualquer natureza de que tenha

conhecimento por forga de suas atribuigées
Ill- manter a cautela necessaria na utilizagdo do Processo Eletrénico, a fim de evitar

que pessoas nao autorizadas pratiquem atos no Sistema
IV- evitar a impressdo de documentos digitais, zelando pela economicidade e

responsabilidade socioambiental;
V- participar dos programas de capacitagao referentes ao Processo Eletrénico

VI- disseminar em sua unidade o conhecimento adquirido nas agdes de capacitagéo

relacionadas ao Processo Eletrénico; e
VIl- cumprir os regulamentos, manuais e demais documentos que tratem de

procedimentos especificos quanto a utilizagdo do Processo Eletrénico no dmbito do Poder

Legislativo;
Paragrafo unico. O uso inadequado do Processo Eletrénico fica sujeito & apuragao

de responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor

CAPITULO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 22 Prorrogam-se para o dia Util subsequente os prazos administrativos que
vencerem em dia em que o Processo Eletrénico estiver inoperante
Paragrafo Unico. O Comité Gestor do Processo Eletronico é responséavel por atestar

os periodos de inoperancia do sistema.

Art. 23 A ndo obtencao de acesso ou credenciamento no Processo Eletrénico, bem

' como eventual defeito de transmissao ou recepgdo de dados e informagdes ndo imputaveis
a falha do Sistema, n&o servirdo de escusa para o descumprimento de obrigagdes e prazos

legais.
Art. 24 Em caso de impossibilidade técnica de producdo de documentos do

Processo Eletrénico, estes poderéo ser produzidos em papel, com assinatura manuscrita da
autoridade competente, devendo ser, posteriormente, digitalizados e inseridos no Sistema.

Art. 25 O Presidente da Camara Municipal, subsidiado pelo Comité Gestor do
Processo Eletronico, baixara os atos normativos necessarios para estabelecer as rotinas e

procedimentos de utilizagdo do Sistema Eletronico de informacéo
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Art. 26 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Palacio Romeu Francisco Melhoranga, Espigdo do Oeste-RO, 16 de abril de 2021.

SIRI 'ATK RAMLOW
ente

Z/%;JZ;

<cC —7 <
COSMO DE NOVAES FERREIRA ADAO SALVATICO
1° Secretario 2° Secretario
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JUSTIFICATIVA

Senhores Vereadores,

Apresentamos nesta oportunidade a elevada apreciagdo de Vossas Exceléncias o
Projeto de Resolugdo n.° 02/2021, de autoria da Mesa Diretora, que versa sobre o uso do
Sistema Eletrénico de Informagbes para realizagdo do processo administrativo no ambito da
Camara Municipal de Espigao do Oeste-RO.

A proposicdo visa a utilizagdo de sistema informatizado integrado entre todos os
setores da Camara Municipal e tem como principais objetivos:

a) assequrar a eficiéncia, eficacia e efetividade do trabalho realizado no Legislativo e
promover a adequagao entre meios, agoées, impactos e resultados;

b) promover a utilizagdo de meios eletrbnicos para a realizagdo dos processos
administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;

¢) ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informagéo e da
comunicagéo; e

Ressalta-se que o processo administrativo eletrénico, instituido pela administragao
publica federal ja € uma realidade em nosso pais e vem sendo implementado em varios
orgaos e entidades das mais variadas esferas administrativas.

Alids, vale lembrar que no ano de 2020 o Poder Executivo instituiu no Municipio de
Espigdo do Oeste, através do Decreto n® Municipal n°® 4.474, de 28.08.2020, o Sistema
Eletronico de Informagdes na Administragéo Publica Municipal direta e indireta.

Ademais, aliada as vantagens do sistema eletrénico estd a segurancga juridica por
meio da observancia das normas especificadas pela Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileiras (ICP-Brasil) garantindo a autenticidade, a integralidade e a validade juridica dos
documentos em forma eletronica, garantindo a seguranga da informagéo, uma vez que os
documentos ali inseridos ndo poderao ser excluidos do sistema, bem como a autenticidade
do usuario, por meio de assinatura eletrénica e digital.

Buscando seguir esse caminho de avango, a Camara Municipal propbe a

implantagdo do Processo Eletronico, que ird substituir integralmente a apresentagao de
processos e outros atos que sao praticados em meio fisico.
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Ante o exposto, restando evidenciadas as razdes que amparam a medida e
demonstram o relevante interesse publico de que se reveste, submetemos o presente
Projeto de Resolugdo, oportunidade que solicitamos a valiosa colaboracdo de Vossas
Exceléncias, no sentido de que esta matéria seja analisada com a celeridade necessaria,

para que seja possivel a implantagdo do processo eletrénico no ambito da Camara
Municipal.

Palacio Romeu Francisco Melhoranga, Espigdo do Oeste-RO, 16 de abril de 2021.

L0 S‘zzgféz

COSMO DE NOVAES FERREIRA ADAO SALVATICO

1° Secretario 2° Secretario
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