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CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANGA-ES

PODER LEGISLATIVO

PROJETO DE RESOLUCAO N2 /2026

Institui e regulamenta o Sistema de Tramitagdo Eletrénica
de Processos Administrativos e Legislativos no dmbito do
Poder Legislativo Municipal de Boa Esperanca-ES e da

outras providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Boa Esperanca, Estado do Espirito Santo, em conformidade
com o inciso Ill do art. 30 da Lei Organica do Municipio e no uso de suas atribui¢des legais, FAZ SABER

gue o Plendrio APROVOU e a Presidente PROMULGA a seguinte Resolucdo:

Art. 12 Fica instituido, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Boa Esperanca-ES, o Sistema de
Tramitagdo Eletronica de Processos Administrativos e Legislativos, destinado a produgao, gestao,
tramitacdo, armazenamento, preservacao, seguranga e acesso a documentos e informag¢des em meio

digital.

Paragrafo Unico. As documentacdes que compdem o processo eletronico devem utilizar o meio
eletrénico na transmissdo, tramitacdo, armazenamento, consulta e assinatura eletrénica na forma

regulamentada nesta Resolugao.
CAPITULO I
DAS DEFINICOES
Art. 22 Para fins desta Resolugdo, considera-se:
| - Tramitacdo Eletronica: o armazenamento e/ou trafego de documentos e arquivos digitais;

Il - Processo Legislativo: todas as etapas de elaboracdo, analise, votacdo e conclusdo das proposicdes,
abrangendo os atos principais e acessérios previstos nas normas que regulam os diferentes

procedimentos legislativos;

lll - Processo Administrativo: as operagdes e as tomadas de decisGes, materializadas na sequéncia de
atividades realizadas pelos diversos setores da Casa, sob principios legais, com o objetivo final de dar
efeito a algo previsto em lei e assim alcancar fins especificos de funcionamento interno e atendimento a

demandas externas;
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IV - Processo Eletronico: aquele em que os atos processuais sdo registrados e disponibilizados em meio

eletronico;

V - Juntada por Anexacao: unido definitiva e irreversivel de um ou mais processos a um outro processo,

considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado e tratem do mesmo assunto;

VI - Juntada por Apensacdo: a unido proviséria de um ou mais processos a um processo mais antigo,
mantendo cada um a sua numeracgao especifica, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento

em matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou nao;

VIl — Assinador Web: assinatura tecnoldgica, de uso pessoal e intransferivel, gerada através de chave de
acesso com login e senha ou certificado digital, que garanta sua autenticidade. Para todos os efeitos
legais, no ambito da Camara Municipal de Boa Esperanca, a assinatura eletrénica e a assinatura digital

tem a mesma validade, podendo ser:

a) Eletronica: baseada em credenciamento prévio de usudrio, com utilizacdo de login e senha, aplicada

nas tramitacdes, onde devera ser criada e autorizada pelas Secretarias da Camara; e/ou

b) Digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada na
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, sendo utilizado em pareceres e relatorios

técnicos de cunho decisério;

VIII - Autenticagdo: declaracdo de que um documento original é auténtico, ou que uma cépia reproduz
fielmente o original, feita por uma pessoa juridica com autoridade para tal (servidor publico, notério,

autoridade certificadora) num determinado momento, por meio da adi¢cdo de elementos ou afirmacdes;

IX - Certificado Digital: registro eletronico assinado, gerado por meio de um procedimento de
certificacdo digital, que se destina a comprovar a relacdo existente entre um elemento criptografico e

uma pessoa fisica ou juridica;

X - Documento: aquele produzido e recebido por érgaos e entidades do Poder Legislativo Municipal, em
decorréncia do exercicio de func¢des e atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informacao

ou a natureza dos documentos;

XI - Documento Digital: informacao registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel e interpretavel

por meio de sistema computacional, podendo ser:
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a) Nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico; e

b) Digitalizado: obtido a partir da conversao de um documento ndo digital, gerando uma fiel

representacao em cédigo digital.

XIlI - Documento Externo: documento digital de origem externa ao Sistema de Tramitacdo Eletronica de

Processos ou digitalizado e de ter sido produzido no Poder Legislativo Municipal;

XIll - Documento Gerado: documento nato-digital produzido diretamente no Sistema de Tramitacdo

Eletrénica de Processos;

XIV - Documento Preparatério: documento formal utilizado como fundamento da tomada de decisdo ou

de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas;

XV - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usudrios aos documentos no Sistema de

Tramitacao Eletrénica de Processos, quanto a informacado neles contida, segundo as seguintes regras:
a) Publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios, inclusive pelo publico externo;

b) Sigiloso: acesso limitado, disponivel apenas para os usuarios das unidades em que o processo esteja

aberto e para o autor.

XVI - Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR): técnica de conversio de um objeto digital do

formato de imagem para o formato textual de forma a permitir pesquisa no conteudo do texto;

XVII - PDF: documento que objetiva garantir a reproducgdo fidvel do ponto de vista da visualizagao do
documento, e além disso, requer a inclusdo da estrutura do documento (o que seria a "rotulagem" do
documento), com o objetivo de garantir que o seu conteudo possa ser pesquisavel e transformavel para

outros fins;

XVIII - Sobrestamento de Processo: interrupcao formal de seu andamento, em razdo de determinacao

existente no proprio processo ou em outro processo;

XIX - Unidade: designacdo genérica que corresponde a cada uma das divisbes ou subdivisGes da

estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal;

XX — Secretaria/Divisdo detentora do processo: unidade(s) na(s) qual(is) o processo esta aberto e

passivel de insercdo de novos documentos;
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XXI - Usudrio Interno: qualquer pessoa fisica que, mesmo transitoriamente ou sem remuneragao,

exerca, no Poder Legislativo Municipal, cargo, emprego ou fungao publica;

XXII - Usuario Externo: pessoa fisica ou juridica externa ao Poder Legislativo Municipal que, mediante
cadastro prévio, esta autorizada a ter acesso ao Sistema de Tramita¢do Eletronica de Processos para a
pratica de atos processuais em nome prdéprio ou na qualidade de representante de pessoa juridica ou

de pessoa fisica.
CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES E OBJETIVOS

Art. 32 A implantagdo do Sistema de Tramitacdo Eletrénica de Processos atendera as seguintes

diretrizes e objetivos:

| - Reducdo de custos operacionais, financeiros e ambientais associados a impressdo, a entrega e ao

armazenamento de documentos e processos;

Il - Agilidade na abertura, manipulacdo, localizacdo e tramitacdo de documentos e processos com

reducdo de procedimentos em meio fisico;

Il - Integracdo com os sistemas da Administracdo Publica Municipal com o compartilhamento
simultdneo de documentos e processos, para fins de contribuicdo, acompanhamento da tramitacdo ou

simples consulta;

IV - Garantia da qualidade e confiabilidade dos dados e das informacgdes disponiveis, eliminando perdas,

extravios e destrui¢cdes indevidas de documentos e processos;

V - Aumento da produtividade e da celeridade na tramitacdao de processos, permitindo e ampliando a
gestdo do conhecimento através da analise de fluxos de processos, sua comparacao entre drgaos

distintos e a melhoria baseada em experiéncia de sucesso;
VI - Satisfacdo do publico usudrio;

VIl — Producdo de documentos e processos eletronicos com seguranca, transparéncia, economicidade,

sustentabilidade ambiental e, sempre que possivel, de forma padronizada;

VIII - Imprimir maior eficacia e celeridade aos processos administrativos;
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IX - Assegurar a protecdo da autoria, da autenticidade, da integridade, da disponibilidade e da

legibilidade de documentos digitais, observadas as disposicdes da Lei federal n? 12.527, de 18 de

novembro de 2011;
X - Assegurar a gestdo, a preservagao e a seguran¢a de documentos e processos eletrénicos no tempo.
CAPITULO Il
DA COMPETENCIA

Art. 42 Compete as Secretarias da Camara, de oficio ou a requerimento de interessado, mediante
decisdo fundamentada, restringir o acesso a informacdo contida nos autos, para fins de protecao

baseada no interesse publico, necessdria a preservacao da seguranca da sociedade e do Estado.

Paragrafo unico. A classificacdo, desclassificacdo e reavaliagdo de informagdes sigilosas observarao os

prazos e procedimentos previstos na Lei n 12.527/2011 e no Decreto Federal n2 7.724/2012.

Art. 52 A gestdo administrativa do Sistema de Tramitagdo Eletronica compete a Secretaria
Administrativa da Cdmara Municipal de Boa Esperanca, responsdvel pela governanca e pelas decisdes

administrativas sobre o Sistema.

§ 19 A Secretaria Administrativa da Camara Municipal de Boa Esperanca deverd, obrigatoriamente,
consultar as chefias das demais secretarias sempre que se tratar da implantacao, aperfeicoamento ou
correcdao de procedimentos relacionados aos processos legislativos e processos administrativo-

financeiros, visando ao adequado alinhamento e a integracdo das atividades internas.

§ 29 A gestdo técnica e operacional, no que se refere a manutencdo de equipamentos, suporte aos
usudrios e execucdo de rotinas de backup, sera realizada pela empresa contratada de Tecnologia da

Informacdo, conforme contrato vigente, observadas as diretrizes desta Resolucdo.

§ 32 Compete a empresa contratada de Tecnologia da Informacdo e ao Servidor responsavel pela
administracdo funcional do sistema administrar o ambiente e a seguranca relacionada ao Sistema de

Tramitacdo Eletrénica de Processos.

Art. 62 Cabera a Presidéncia da Camara designar servidor efetivo ou comissionado, que respondera pela
administragdo funcional do sistema eletronico, atuando como interlocutor junto a empresa contratada

e aos setores internos. Compete a este servidor:
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| — zelar pelo correto funcionamento e uso do Sistema;

Il — manter cadastro atualizado de usudrios e perfis de acesso;
IIl — solicitar a empresa contratada os atendimentos técnicos e acompanhar sua execucao;

IV — monitorar o cumprimento das politicas de seguranca da informacdo e de protecdo de dados

pessoais, em conformidade com a Lei n? 13.709/2018 (LGPD);

V — propor a Secretaria Administrativa, melhorias, treinamentos e revisbes de procedimentos

relacionados ao processo eletrénico;

VI - manter registro das comunicac¢des e solicitacdes encaminhadas a empresa contratada, de forma a

garantir a rastreabilidade das acGes técnicas e administrativas.
CAPITULO IV
DA AUTENTICACZ\O E CADASTRAMENTO DO USUARIO

Art. 72 A pratica de atos no Sistema de Tramitagdo Eletronica de Processos exige prévia autenticagao e

cadastramento de usuario.

§ 12 As pessoas juridicas deverao utilizar Certificado Digital para acesso ao sistema, admitindo-se,

excepcionalmente, outras formas de autenticacdo autorizadas pela Administracao.
§ 22 As pessoas fisicas poderdo acessar o sistema mediante Certificado Digital ou login e senha.

§ 32 A partir do cadastramento, todos os atos e comunicagdes processuais entre a Camara Municipal e

o usuario realizar-se-3o exclusivamente por meio eletronico.

§ 42 O cadastramento é obrigatério para pessoas fisicas ou juridicas, por seus representantes legais,

gue pratiquem ou pretendam praticar atos administrativos perante a Camara Municipal.

Art. 82 E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados cadastrais e manté-los
atualizados junto aos 6rgaos responsaveis pela informacgdo, devendo proceder, imediatamente, a
correcdo ou a alteracdo dos registros tdo logo identifique incorrecdo ou os dados se tornem

desatualizados.

Paragrafo Unico. Eventuais falhas na comunicacdo de atos oficiais ocorridas em funcdo de informacées

cadastrais desatualizadas serdo de inteira responsabilidade dos usudrios.
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Art. 92 O cadastramento importard na aceitacdo de todos os termos e condi¢des que regem o processo

eletrénico no Poder Legislativo Municipal, conforme previsto nesta Resolucdo e demais normas

aplicaveis, habilitando o usuario externo a:
| - Protocolar o processo eletronicamente;
Il - Acompanhar os processos em que seja autor ou aos quais lhe tenha sido concedido acesso externo;

lll - Ser intimado ou notificado quanto a atos processuais ou para apresentacao de informacdes ou

documentos complementares; e,

IV - Assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com a

Poder Legislativo Municipal.

Art. 10 A ndo realiza¢do do cadastro como usuario externo, bem como eventual erro de transmissao ou
recepcao de dados ndo imputdveis a falhas do Sistema de Tramitacdo Eletronica de Processos ou de

sistema integrado, nao servirdao de escusa para o descumprimento de obriga¢des e prazos.
CAPITULO V
DA GESTAO DO SISTEMA E CREDENCIAMENTO DO USUARIO
Secgao |
Da Gestao do Sistema

Art. 11 A gestdo e a manutencdo do Sistema de Tramitacdo Eletronica de Processos ficardo a cargo da

Secretaria Administrativa, competindo-lhe:

| - Regulamentar os procedimentos de uso do Sistema;
Il - Gerenciar as permissdes de acesso;

Il - Cadastrar e gerenciar usudrios;

IV - Estabelecer e gerenciar os perfis de acesso;

V - Promover a capacitacao de servidores;

VI - Prestar atendimento internamente e aos demais usudrios do Sistema quanto a utilizacdo do

mesmo;
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VII — Prestar suporte.

VIII - Atribuir perfis de acesso aos usudrios, de acordo com os parametros do Sistema.

Art. 12 Poderdo acessar o Sistema os servidores e empregados da Camara Municipal de Boa Esperanca,

cadastrados previamente na Divisdo de Recursos Humanos.
Secao Il
Do Usudrio Interno

Art. 13 O cadastramento do usuario interno deverd ser realizado com utilizacdo de nome de usudrio e

senha, aplicada nas tramita¢des, onde devera ser criada e autorizada pela Secretaria Administrativa;

§ 12 O usuario interno poderd ser cadastrado em mais de um Setor, desde que o titular do outro Setor

ou seu superior hierarquico autorize a inclusao.

§ 22 Os pedidos de credenciamento de usuario interno em mais de uma unidade deverdo ser enviados a

Secretaria Administrativa pelas demais chefias ou pelo Vereador.
Art. 14 S3o responsabilidades do usuario interno:

| - Manter o sigilo da senha, que é pessoal e intransferivel, ndo cabendo, em qualquer hipdtese, a

alegacao de uso indevido;

Il - Consultar frequentemente o Sistema de Tramitagdo Eletrénica de Processos, a fim de verificar o

recebimento de processos administrativos eletronicos; e

Il - Ndo divulgar indevidamente as informacdes restritas e sigilosas a que tiver acesso em fun¢do de seu

credenciamento no Sistema de Tramitagao Eletronica de Processos, sob pena de responsabilizagao.
Secao lll
Do Usudrio Externo

Art. 15 O credenciamento de usudrio externo é ato pessoal e intransferivel e a sua liberacdo de acesso
estd condicionada a aceitacdo, pelo solicitante, das condi¢cdes regulamentares que disciplinam o
processo administrativo eletronico na Camara Municipal de Boa Esperanca e das consequentes

responsabilizacdes administrativa, civil e penal pelas acdes efetuadas.
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Art. 16 Poderdo ser credenciados como usuarios externos do Sistema de Tramitacdo Eletronica de

Processos na condicdo de interessado que participe ou tenha demanda em processo administrativo na

Camara Municipal de Boa Esperanca:

| - pessoa fisica;

Il - pessoa fisica que represente pessoa fisica ou juridica;
Il - representante legal de pessoa fisica ou juridica.

Paragrafo Unico. Os usudrios externos de que trata o caput credenciados na Camara Municipal de Boa

Esperanca poderdo:
| - encaminhar requerimentos e documentos referentes a questdes administrativas;

Il - assinar contratos, convénios, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com a Camara

Municipal de Boa Esperanca; e
Il - solicitar vista de documentos com restricdo de acesso, no qual seja comprovadamente interessado.

Art. 17 O cadastramento do usuario externo do Sistema de Tramitacado Eletronica de Processos sera
efetivado mediante preenchimento de formulario disponivel no site da Camara Municipal de Boa

Esperanca e aceitando o Termo de Declara¢do de Concordancia e Veracidade.

Paragrafo unico. As validagdes cadastrais serdo realizadas pela administracdo, mediante analise dos

documentos solicitados no portal.

Art. 18 Havendo indicio de irregularidade, a qualguer momento, o usuario externo poderd ter a

liberagdo cancelada ou o cadastramento desativado.

Art. 19 S3o de exclusiva responsabilidade do usudrio externo do Sistema de Tramitacdo Eletrénica de

Processos:
| - manter o sigilo da senha de acesso e dos dados cadastrais, ndo cabendo alegacdo de uso indevido;
Il - manter atualizados seus dados cadastrais;

Il - garantir a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de protocolo e aqueles
contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos campos obrigativos e a anexacdo dos

documentos essenciais e complementares;
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IV - confeccionar peticdes e documentos digitais em conformidade com os requisitos de formato e

tamanho de arquivo estabelecidos pelo Sistema;
V - verificar, por meio do recibo eletrénico de protocolo, o recebimento dos documentos transmitidos;

VI - consultar periodicamente o endereco de e-mail cadastrado e os sistemas para verificar o

recebimento de comunicacGes eletronicas relativas a atos processuais;

VIl - conservar os originais em papel dos documentos digitalizados até que decaia o direito da

Administracdo de rever os atos praticados no processo, apresentando-os quando solicitado;

VIl - manter as condi¢cdes adequadas de sua rede de comunicacdo, acesso a provedor de internet e

configuragdo do computador para as transmissdes eletronicas;

IX - considerar os atos processuais realizados no dia e na hora do recebimento pelo sistema, sendo
tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo,

conforme hordrio oficial de Brasilia, independentemente do fuso horario do usuario;
X - observar os relatérios de interrupcdes de funcionamento previstos no art. 49 desta Resolucao.
CAPITULO VI
DO PROCESSO ELETRONICO
Secgao |
Das Disposi¢oes Gerais
Art. 20 Os processos eletrénicos de iniciativa dos préprios servidores serdo gerados diretamente no
sitio eletronico da Camara de Boa Esperanca.

Art. 21 Todos os processos administrativos eletrénicos do Sistema de Tramitacdo Eletrénica de
Processos deverdo ser classificados com base nos Atos Normativos e/ou outras regulamentacdes da

Camara Municipal de Boa Esperanca, para as atividades-meio e atividades-fim.

§ 12 A classificacdo por assunto sera automaticamente inserida conforme a escolha do tipo de processo
no ato da abertura do processo e ndo deverd ser alterada, exceto quando o Sistema de Tramitacao
Eletronica de Processos apresentar mais de uma classificacdo configurada, caso em que devera ser

mantida a classificacdo adequada e excluidas as demais opgdes.
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2 i a , a classificacdo por assunto é facultativa, uma vez que predomina a

classificacdo atribuida ao processo.

Art. 22 Os atos processuais deverdo ser realizados exclusivamente em meio eletrénico, exceto nas
situagBes em que este procedimento for invidvel ou houver indisponibilidade do meio eletrénico, cujo
prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo, mediante decisdao expressa da

autoridade competente.

§ 12 No caso da excecdo prevista no caput, os atos processuais poderdo ser praticados segundo as
regras aplicaveis aos processos em papel, assinados de préprio punho, podendo receber numeracgao

manual sequencial provisoria.

§ 22 Superada a excepcionalidade, o processo devera ser digitalizado, inserido no Sistema de
Tramitacdo Eletrénica de Processos para continuidade do tramite, devendo justificar o ocorrido por

meio de certidao assinada por servidor ou autoridade competente.
§ 32 A ordem de prioridade e cronoldgica deve ser mantida na situacdo descrita no caput.
Art. 23 Serdo admitidos em suporte fisico:

| - documentos administrativos encaminhados por outros érgdos publicos, que ainda ndo utilizem

sistemas/processos eletronicos;

Il - demais documentos se houver inviabilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause dano

relevante a celeridade ou a instrucdo do processo declarada pela autoridade competente.

Paragrafo unico. Somente sera considerada indisponibilidade ou inviabilidade técnica prolongada a

especificada através do art. 47.

Art. 24 Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico pelo
Protocolo da Camara Municipal de Boa Esperanca serdo digitalizados e capturados para o Sistema de

Tramitacdo Eletronica de Processos em sua integridade, observado que:

| - A assinatura digital por servidor publico representa a conferéncia da integridade e autenticidade do

documento digitalizado.

§ 12 A conferéncia prevista no inciso | deste artigo deverd registrar se foi apresentado documento

original, cépia autenticada em cartério, cépia autenticada administrativamente ou cépia simples.
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§ 22 Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais sdo considerados cdpia autenticada

administrativamente.

§ 32 Os documentos em papel cujas dimensdes ultrapassem o tamanho A4, de 210 milimetros por 297
milimetros, deverdo ser submetidos em formato PDF/A (Portable Document Format — ABNT NBR ISO

19005), assegurada a pesquisa e a integridade do conteudo.

§ 42 A fim de garantir o atendimento tempestivo de exigéncias formuladas por intermédio de
intimacdes, notificacdes e comunicados expedidos pela Administracdo, a fim de garantir o exercicio ou a
defesa de direitos pelos cidaddos, serda autorizado o recebimento de documentos em papel que
ultrapassem as dimensdes especificadas no § 32 deste artigo, concedendo-se nesta hipdtese o prazo de
5 (cinco) dias uteis para saneamento, consistente na substituicdo do documento protocolizado em

papel por documento equivalente em formato eletrénico.

§ 52 E vedada a recusa imotivada de recebimento de documentos, devendo o servidor orientar o

interessado quanto ao saneamento de eventuais falhas.

§ 62 Os documentos resultantes da digitalizacdo de copia autenticada em cartdrio, de copia autenticada

administrativamente ou de cdpia simples terdo valor de cépia simples.

§ 72 No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporte fisico, o Protocolo da Camara

Municipal de Boa Esperanga podera:

| - proceder a digitalizacdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo imediatamente ao

interessado;
Il - receber o documento em papel para posterior digitalizacdo, considerando que:

a) Os documentos em papel recebidos que sejam originais ou cépias autenticadas em cartério serdo,
preferencialmente, devolvidos ao interessado ou mantidos sob a guarda da Camara Municipal de Boa

Esperanca, nos termos de sua tabela de temporalidade e destinacao;

b) Quando a protocolizacdo de documento original for acompanhada de cdépia simples, atestar a
conferéncia da cépia com o original, devolvendo o documento original imediatamente ao interessado e

descartando a cépia simples apds sua digitalizacdo; e
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¢) Os documentos em papel recebidos que sejam cépias autenticadas administrativamente ou cépias

simples poderdo ser descartados apds realizada sua digitalizacdo e captura para o Sistema de

Tramitagao Eletronica de Processos, nos termos do caput e § 19.

§ 82 Na hipdtese de ser impossivel ou invidvel a digitalizagdo ou captura para o Sistema de Tramitagao
Eletronica de Processos do documento recebido, este ficara sob a guarda da Camara Municipal de Boa

Esperanca e serd admitida sua tramitacdo fisica vinculada ao processo eletrénico pertinente.

§ 92 Quando concluidos, os processos eletronicos ficardo sujeitos aos procedimentos de gestao
documental, incluindo a guarda permanente ou a eliminagao, de acordo com o disposto na legislagdo

pertinente.

§ 10 Deverao ser associados aos documentos digitais elementos descritivos que permitam sua

identificacdo, indexacdo, presuncao de autenticidade, preservacao e interoperabilidade.

§ 11 Havendo impugnacdo quanto a integridade ou autenticidade de documento digitalizado,

devidamente fundamentada, sera instaurada diligéncia para verificagdo do documento original.
Secao Il
Do Pedido de Vistas

Art. 25 Os pedidos de vista de processos eletronicos obedecerdo as legislacdes federais e municipais

especificas sobre a matéria.
Art. 26 Quando pertinente, a concessado de vistas serd efetivada por usuario interno:
| - Da unidade detentora do processo, em caso de processo aberto apenas em uma unidade;

Il - Da area responsavel regimentalmente pelo processo, em caso de processo aberto em multiplas

unidades ou concluido; ou,
Il - Nos casos de intimacao, pela unidade que expediu a intimacao.

Art. 27 O prazo de atendimento dos pedidos de vista ou cdpia integral de processo ndao podera ser

superior a 20 (vinte) dias, prorrogdveis por mais 10 (dez) dias.

Art. 28 O andamento dos processos publicos e restritos poderdo ser consultados por meio de pesquisa

processual no sitio eletronico da Camara Municipal de Boa Esperanca na internet.
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Paragrafo unico. O acesso externo de processos, objetivando a visualizacdo de seu conteudo, apenas

ocorrerd por meio do Sistema de Tramitacdo Eletrénica de Processos.
Secao lll
Do Relacionamento, Anexac¢ao e Apensagao de Processos

Art. 29 O relacionamento de processos, ou processo acessorio, serd efetivado quando houver a
necessidade de iniciar um processo vinculado a outro, como exemplo os processos de pagamentos

referente a um processo de compras.

Paragrafo unico. O relacionamento de processos ndo se confunde com a anexa¢do ou apensacao, ndo
havendo vinculacdo entre suas tramitacdes, que continuam a ocorrer normalmente e de forma

auténoma.

Art. 30 Somente deve ocorrer a anexag¢ado de processos quando pertencerem a um mesmo interessado,

tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser analisados e decididos de forma conjunta.

§ 12 Devera ser lavrado um “Termo de Juntada por Anexacdo” que serd inserido na ultima folha do

processo principal;

§ 22 A desanexacdo de processos somente podera ser feita excepcionalmente, por meio de solicitacdo
fundamentada em Termo de Desanexacdo de Processo aos responsaveis pelas Secretarias, assinado por

autoridade competente nos autos do processo principal.

Art. 31 Somente deve ocorrer a apensacdo de processos quando houver uniformidade de tratamento
em matérias semelhantes, tendo o mesmo interessado ou nao, para que sejam analisados e decididos

de forma conjunta.

§ 12 O processo mais recente sera apensado ao mais antigo, replicando o histérico do processo

principal no processo apenso;

§ 22 Devera ser lavrado um “Termo de Juntada por Apensacdo” que serd inserido na ultima folha do

processo principal;

§ 32 A desapensacdo ocorrerd apos a decisdo final, sendo realizada mediante justificativa da

necessidade do procedimento em Termo de Desapensacao, apds solicitacdao da unidade competente; e

§ 42 A desapensacao ocorrera antes da transferéncia do processo ao Arquivo.
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Secdo IV
Do Arquivamento e Do Descarte

Art. 32 Os processos eletronicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos de guarda, conforme
definido na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo e em procedimentos

estabelecidos em norma especifica, obedecendo aos seguintes critérios:

| - O arquivamento dos documentos sera realizado de forma ldgica, iniciando-se a contagem de
temporalidade quando todas as unidades nas quais o processo esteja aberto indicarem sua conclusao

diretamente no sistema;

Il - Os documentos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser preservados de acordo com o disposto
na legislacdo pertinente, com excecdo dos casos de devolucdo imediata dos originais ao usuario

externo;

[l - Os processos e documentos em suporte fisico convertidos para eletrénico e os documentos
recebidos em suporte fisico no curso do processo cumprirdo o mesmo prazo de guarda do processo

eletrénico correspondente.

Paragrafo unico. Os processos que, por sua natureza, necessitem permanecer acessiveis enquanto
perdurar a vigéncia de determinado ato, acaso ndo sejam de guarda permanente, somente poderdo ter

sua destinacao final depois de verificada a extingdo da vigéncia do ato correspondente.

Art. 33 Poderdo ser criadas, no Sistema de Tramitacdo Eletrénica de Processos, unidades de fluxo de
trabalho ndo constituidas formalmente na estrutura organizacional, para fins de recebimento e tramite
de processos correspondentes a atividades que gerem demandas expressivas de movimentacdo, as

guais deverdo estar vinculadas a uma unidade administrativa formal.

Paragrafo Unico. A autoridade responsdvel por Secretaria poderd formalizar solicitacdo fundamentada
de criacdo de unidade de fluxo de trabalho, direcionada a Chefia de Gabinete/Presidéncia, e fornecer os

nomes dos servidores que nela atuarao.
CAPITULO VII

DA ASSINATURA DIGITAL
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Art. 34 Documentos nato-digitais ou digitalizados que tenham exigéncia de assinatura, o usudrio

externo poderad utilizar-se das seguintes modalidades:

| - Assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada

junto a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil);
Il - Assinatura Eletronica, mediante login e senha de acesso do usudrio.

8§12 A assinatura eletronica baseada em login e senha, devidamente cadastrada e vinculada ao usudrio,

produz os mesmos efeitos legais da assinatura digital para os fins desta Resolugdo
§22 O disposto neste artigo ndo se aplica as hipdteses legais de anonimato.

Art. 35 Para a tramitacdo dos processos por parte dos servidores, serd utilizada a assinatura cadastrada,

ou seja, por login e senha.

Art. 36 Quando houver no decorrer do processo atividades decisérias, como por exemplo a autorizacdao
de empenho ou liquidagao, este somente se dard por assinatura digital, baseada em certificado digital
emitido por Autoridade Certificadora credenciada junto a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

(ICP-Brasil);

Art. 37 As assinaturas digital e cadastrada sdao de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade

do titular sua guarda e sigilo.

Art. 38 A autenticidade de documentos produzidos no Sistema de Tramitacdo Eletronica de Processos

pode ser verificada em pagina propria no Portal da Camara Municipal de Boa Esperanca na internet.

Paragrafo unico. Os documentos eletronicos assinados conforme esta Resolugdo tém o mesmo valor e

produzem os mesmos efeitos legais dos documentos originais em papel.
CAPITULO VIII
DO FUNCIONAMENTO E PRAZOS
Secgao |

Dos Aspectos Gerais

Autenticar documento em httﬂé/}b%aesperanca,camarasempapel‘com‘br/autenticidade



mailto:cmbe@boaesperanca.es.gov.br
http://www.boaesperanca.es.leg.br/

s

SOAsSrERAlcA

CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANGA-ES
PODER LEGISLATIVO
Art. 39 A inclusao de documentos ou abertura de processos serao registrados automaticamente pelo

Protocolo Digital, o qual fornecera recibo eletronico de protocolo contendo pelo menos os seguintes

dados:

| - Nimero do processo correspondente;

Il - Lista dos documentos enviados com seus respectivos nimeros de protocolo;
Il - Data e hordrio do recebimento da solicitacdo; e

IV - Identificacdo do signatdrio.

Art. 40 O direito de prioridade serd respeitado com base na data e horario do recebimento da

solicitacado, registrado no recibo eletrénico de protocolo.

Paragrafo Unico. Qualquer pessoa podera requerer consulta ao registro que permita verificar a ordem
de protocolizacdo referente ao direito de prioridade, obedecendo aos prazos da Lei 12.527, de 18 de

novembro de 2011.

Art. 41 A definicdo de digitalizacdo tecnicamente viavel de documentos em suporte fisico, os formatos e
o tamanho maximo de arquivos suportados pelo sistema serdo informados em pdgina prépria no Portal
da Camara Municipal de Boa Esperanca na internet ou no proprio sistema por meio do qual for feito o

protocolo.

Paragrafo Unico. O Usudrio Externo poderd comprimir os arquivos em formato aceito pelo Sistema de

Tramitacdo Eletrénica de Processos de forma a respeitar as definicGes de tamanho maximo de arquivos.

Art. 42 A utilizacdo de correio eletrénico ou de outros instrumentos congéneres ndao é admitida para

fins de protocolo.

Art. 43 Os requerimentos ou juntadas protocolizados com inobservancia do disposto nesta Resolugao

ndo gerarao qualquer efeito juridico e ndo serao conhecidos pela autoridade competente.
Secao Il
Da Disponibilidade dos Sistemas

Art. 44 O Sistema de Tramitacdo Eletronica de Processos estara disponivel 24 (vinte e quatro) horas por
dia, ininterruptamente, respeitado o hordrio oficial de Brasilia-DF, ressalvados os periodos de

indisponibilidade em razao de manutengdo programada ou por motivo técnico.
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Paragrafo unico. O horario oficial de Brasilia-DF serd utilizado como hordrio padrdo para intervalo de

funcionamento do Protocolo Digital bem como do registro de recebimento de dados e documentos

protocolizados na Camara Municipal de Boa Esperancga, desconsiderando fuso horarios locais.

Art. 45 As manutengdes programadas dos sistemas serdo sempre informadas com 72 (setenta e duas)
horas de antecedéncia em pagina prépria no site da Camara Municipal de Boa Esperanca,
preferencialmente, no periodo da 0 (zero) hora dos sabados as 22 (vinte e duas) horas dos domingos ou

da 0 (zero) hora as 6 (seis) horas nos demais dias da semana.

Art. 46 Considera-se indisponibilidade dos sistemas a falta de oferta dos seguintes servicos ao publico

externo:
| - Consulta aos autos digitais; ou,
Il - Protocolo através do Sistema de Tramitac¢do Eletronica de Processos.

Paragrafo unico. N3o se caracterizam indisponibilidade do sistema as falhas de transmissao de dados
entre a estacdao de trabalho do usudrio externo e a rede de comunicacdo publica, assim como a

impossibilidade técnica que decorrerem de falhas nos equipamentos ou programas do usuario externo.
Art. 47 Serd considerada por motivo técnico a indisponibilidade dos sistemas quando:
| - For superior a 5 (cinco) horas;

Il - Ocorrer entre as 23:00 e 23:59:59 do ultimo dia para a pratica de atos e/ou cumprimento de prazos

pelo usudrio externo.

Paragrafo unico. A indisponibilidade do Sistema de Tramitagdo Eletronica de Processos por motivo

técnico no ultimo dia do prazo prorroga-o para o primeiro dia Util seguinte a resolu¢do do problema.

Art. 48 Identificada a indisponibilidade do Sistema de Tramitacdo Eletronica de Processos por motivo
técnico por mais de 24 (vinte e quatro) horas seguidas, a Presidéncia da Camara Municipal de Boa
Esperanca poderd suspender o curso de todos os prazos processuais em ato que sera publicado em
Diario Oficial.

Art. 49 A indisponibilidade dos sistemas definida no art. 46 desta Resolucdo sera atestada por sistema
de monitoramento do Setor e/ou Empresa responsavel pela gestdo de Tecnologia da Informacdo da

Camara Municipal de Boa Esperanca, a qual promovera seu registro em relatérios de interrupcoes de
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funcionamento a serem divulgados em pagina prépria no Portal da Camara Municipal de Boa Esperanca

na internet, devendo conter pelo menos as seguintes informacodes:
| - Data, hora e minuto do inicio e do término da indisponibilidade; e,
Il — Servigos que ficaram indisponiveis.
Secao lll
Dos Prazos e Comunicagoes Eletronicas

Art. 50 Os atos praticados em meio eletrénico consideram-se realizados no dia e na hora do

recebimento pelo Sistema de Tramita¢do Eletrénica de Processos.

§ 12 Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio eletrénico, serao
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 hordrio oficial de Brasilia.

§ 22 Na hipdtese prevista no §19, se o Sistema de Tramitacdo Eletronica de Processos do 6rgdo 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 resolucdo do

problema.

Art. 51 As intimagdes aos usudrios externos cadastrados na forma desta Resolu¢do ou de pessoa
juridica por eles representada serdo feitas por meio eletronico, sem prejuizo de previsto pela legislacdo
vigente.

Art. 52 Os processos administrativos, as juntadas em processos administrativos, e os demais
documentos de origem externa e interna destinados a Camara Municipal de Boa Esperanca, a partir da
entrada em vigor desta Resolucdo, deverdo ser protocolizados unicamente via Sistema de Tramitacdao

Eletronica de Processos.
Secao IV

Da Seguranca da Informagao e da Tabela de Temporalidade Provisdria
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Art. 53 O Sistema de Tramitac¢do Eletronica devera possuir mecanismos de seguranga que assegurem a

integridade, disponibilidade e autenticidade dos dados e documentos.

§ 12 As rotinas de backup de dados serdo executadas pela empresa contratada, observando, no
minimo:

a) copias automaticas diarias dos bancos de dados;

b) retencdo minima de 30 (trinta) dias;

c) testes periddicos de restauracao.

§ 22 Qualquer incidente de seguranca ou perda de informacgdo devera ser comunicado imediatamente
ao Gestor do Sistema e a Presidéncia, com registro formal do ocorrido e das providéncias adotadas.

Art. 54 Enquanto ndo for elaborada e aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos prdpria da
Camara Municipal de Boa Esperanca/ES, fica adotada, em carater provisério e subsidiario, a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado do Espirito Santo, instituida pelo
Programa de Gestao Documental do Governo do Estado do Espirito Santo — PROGED.

§12 A aplicagdo desta tabela proviséria abrangera todos os processos e documentos administrativos e

legislativos gerados ou digitalizados no ambito do Sistema de Tramitagao Eletronica de Processos.

CAPITULO IX
DA TRANSPARENCIA ATIVA EM PROCESSOS ELETRONICOS

Art. 55 O Legislativo mantera portal de acesso publico para consulta de processos eletronicos e
publicara relatério de gestao documental contendo:

| - volume de processos recebidos, tramitados e finalizados;

Il - tempo médio de tramitacao por tipo de processo;

[l - estatisticas de acesso;

IV - gargalos operacionais identificados;

V - indicadores de conformidade com prazos;

VI - processos classificados como publicos, restritos e sigilosos com fundamentacao legal;

VIl - melhorias implementadas.

§ 12 Todos os processos eletronicos com tramitagao concluida ou em andamento serdo disponibilizados

no portal, exceto os protegidos por sigilo legal, pessoal ou comercial, devidamente fundamentado.
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§ 22 O portal oferecera sistema de busca avancgada, filtros por status e tipo, visualizacdo de histérico

completo, download de documentos, dados em formato aberto (XML, JSON, CSV) e compatibilidade
com acessibilidade digital.

§ 32 A publicacdo observard a Lei Geral de Protecdo de Dados e legislacdo de protecdo de privacidade,
vedando a exposicao desnecessaria de dados pessoais sensiveis.

§ 49 A Camara Municipal de Boa Esperanca implementard a plataforma em até sessenta dias e realizard

revisdo bienal dos requisitos estabelecidos neste artigo.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 56 A Secretaria Administrativa devera, no prazo maximo de 12 (doze) meses a contar da publicacdo
desta Resolucdo, elaborar proposta de Tabela de Temporalidade prépria da Cadmara Municipal,
adaptada as suas atividades especificas, a ser submetida a apreciacdo da Mesa Diretora e posterior
aprovacgao por ato normativo.

§19 Findo o prazo previsto no paragrafo anterior, a tabela provisdria permanecera vélida até que a
tabela definitiva seja aprovada, sem prejuizo da revisdao dos prazos de guarda conforme recomendacgao
do Arquivo Publico Estadual.

§22 A eliminacdo de documentos, fisicos ou digitais, deverd observar os procedimentos previstos na
legislacdo vigente, com lavratura de termo de eliminacdo e guarda de amostra representativa, quando
couber.

Art. 57 As Secretarias da Camara Municipal de Boa Esperanga poderao devolver processos e
documentos que estiverem em desacordo com esta Resolu¢do, para saneamento, no prazo de até 05
dias Uteis, sob pena de indeferimento pelo Presidente da Camara.

Art. 58 A Secretaria Administrativa disponibilizara os modelos de documentos necessarios para
instrumentalizar os procedimentos pertinentes.

Art. 59 O uso inadequado do Sistema de Tramitacdo Eletronica de Processos fica sujeito a apuracdo de

responsabilidade, na forma da legislacdo em vigor.

Art. 60 Os casos omissos relativos ao Sistema de Tramitagdo Eletrénica de Processos serdo decididos:
| - pela Secretaria Administrativa, ouvidas as demais Secretarias nas matérias de suas respectivas

competéncias, quanto aos aspectos procedimentais e administrativos;
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Il - pelo setor ou empresa responsavel pela gestdo de Tecnologia da Informacdo, quanto as questdes

técnicas relativas a autenticacdo, cadastramento de usuarios e funcionalidades do sistema.

Art. 61 O disposto nesta Resolugdo ndo se aplica as comunicagdes e intimagdes de atos oficiais oriundos
de outros érgaos e entidades da Administracdo Publica.

Paragrafo unico. Os documentos de que trata o caput, quando recebidos em meio fisico, serdo
digitalizados pela Divisao de Protocolo e tramitardao em formato eletrénico até o destinatario
competente.

Art. 62 Fica o Poder Legislativo autorizado a firmar convénio com o Poder Executivo Municipal para
credenciamento do Prefeito e servidores autorizados ao Sistema Eletronico de Processo Legislativo e
Administrativo, visando o encaminhamento de proposi¢cdes de iniciativa do Executivo, no formato
eletrénico, nos termos desta Resolucdo.

Art. 63 Sempre que necessario, poderao ser celebrados termos de cooperagdo técnica com o Poder
Executivo Municipal ou com outros 6rgdos publicos, com a finalidade de assegurar suporte
complementar de infraestrutura e promover a atualizagdo tecnolégica do Sistema.

Art. 64 Para os processos legislativos e administrativos eletronicos regidos por esta Resolucdo, deverao
ser observados os prazos definidos em lei ou outro tipo de regulamentacdo para a manifestacao dos

interessados e para a decisdo do administrador.

Art. 65 Até a efetiva implantagao, plena operacionalizagao e regulamentagao especifica do Sistema de
Tramitagdo Eletronica de Processos de que trata esta Resolugdo, fica assegurada a convivéncia
transitéria entre os processos fisicos e eletronicos no ambito do Poder Legislativo Municipal.
§ 12 Durante o periodo de transicdo, os processos administrativos e legislativos poderdo ser
instaurados, instruidos, tramitados e concluidos tanto em meio fisico quanto em meio eletrénico,
conforme a disponibilidade técnica, a conveniéncia administrativa e a natureza do ato, sem prejuizo de
sua validade juridica.
§ 22 Ficam expressamente ratificados e declarados vélidos todos os atos, documentos, despachos,
decisOes, pareceres, deliberacdes e demais procedimentos administrativos e legislativos praticados
anteriormente a implantagao definitiva do Sistema de Tramitagao Eletrénica de Processos, bem como
aqueles realizados em meio fisico durante o periodo de transicdo.
§ 32 Os processos fisicos em curso na data da implantacdo do Sistema poderdo prosseguir em meio

fisico até sua conclusdo ou, a critério da Administracdo, ser digitalizados e migrados para o meio
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eletronico, preservando-se a autenticidade, a integridade, a cronologia dos atos e os direitos das partes

envolvidas.
§ 42 A adogdo do meio eletrénico nao implicard nulidade, invalidagdao ou necessidade de repeti¢ao de
atos regularmente praticados em meio fisico, desde que observadas as normas legais e regimentais

vigentes a época de sua realizagdo.

Art. 66 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
Art. 67 Revogam-se as disposicées em contrario.

Camara Municipal de Boa Esperanca — ES, xx de fevereiro de 2026.

JOSETH DO LIVRAMENTO AREIA
PRESIDENTE

RONALDO ADRIANO DOS REIS SANTOS FRANCISCO DA ROCHA SOUSA
VICE-PRESIDENTE SECRETARIO
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JUSTIFICATIVA

Senhores Vereadores e Vereadoras

O presente projeto tem como escopo a necessidade de adequacdo desta Casa de Leis quanto a
modernizacdo na tramitacdo de documentos da Administracdo Publica Municipal, objetivando a
diminuicdo do fluxo de papel, a economia de gastos com transporte e guarda de processos, a facil
rastreabilidade dos documentos, a seguranca, a confiabilidade e a integridade da informacdo e ainda a
necessidade de tornar mais eficiente a gestdo documental, assegurada a integridade, disponibilidade e
autenticidade e, quando for o caso, o sigilo de documentos e informagdes digitais.

A Lei n? 14.129/2021 (Lei do Governo Digital) foi crucial para os municipios por promover a
desburocratizacdo, eficiéncia, transparéncia e acessibilidade dos servicos publicos através da
digitalizacdo e simplificacdo de processos. A lei impulsiona os municipios a adotarem tecnologias da

informacdo e comunicacdo (TICs) para otimizar processos e aumentar a eficiéncia da gestado publica.

Considerando a necessidade de substituir gradativamente a producdo e tramitacdo de documentos
para formato exclusivamente digital e o interesse em utilizar as ferramentas de Tecnologia da
Informacdo, no intuito de desburocratizar a Administracdo Publica e torna-la mais célere, buscando
ganhos de produtividade, reducdo de despesas, otimizacdo de resultados e a necessidade de definir
norma, rotinas e procedimentos de instrucdo do processo eletrénico.

A presente regulamentacdo visa a simplificacdo de procedimentos e a eliminacdo de exigéncias e
formalidades, facilitando o acesso dos cidadaos aos servigos publicos, bem como promove a amplia¢ao
do acesso a informacao e incentiva a participacdo da populacdo no controle da administracdo publica.
Assim sendo, encaminhamos para apreciacdo dos demais parlamentares a presente proposicdo e
esperamos contar com o apoio dos Nobres Colegas para analise, deliberacdo e aprovacao da proposicao

em aprego.

Camara Municipal de Boa Esperanga — ES, xx de fevereiro de 2026.

JOSETH DO LIVRAMENTO AREIA
PRESIDENTE
RONALDO ADRIANO DOS REIS SANTOS FRANCISCO DA ROCHA SOUSA
VICE-PRESIDENTE SECRETARIO
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