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ATO DA MESA N2 002, DE 25 DE OUTUBRO DE 2022

DispGe sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacdo do processo administrativo no
ambito da Camara Municipal de Itabuna, na
forma que indica, e dd outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITABUNA, Estado da Bahia, no uso das
atribuicdes que lhe conferem o Art. 27 da Lei Organica do Municipio de Itabuna e o Art. 17 da
Resolucdo n2 016, de 21 de dezembro de 1990, e tendo em vista o disposto na Lei n2 9.784, de 29
de janeiro de 1999, na Medida Provisdria n? 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, na Lei n? 12.682, de
9 de julho de 2012, na Lei n2 14.063, de 23 de setembro de 2020 e no Decreto n? 10.543, de 13 de
novembro de 2020, e CONSIDERANDO:

a) que o processo digital é hoje uma tendéncia, tendo sido adotada nas diversas esferas, no
ambito administrativo, legislativo e judicial;

b) queaadocdo de um sistema de tramitacao eletronica de processos encontra fundamento
no inciso LXXVIII do art. 52 da Constituicdo Federal que assegura a todos, no ambito judicial e

administrativo, a razoavel duracdo do processo e os meios que garantam a celeridade da sua
tramitagao; e

c) por fim, que a utilizacgdo de um sistema para tramitacdo eletronica de processos
administrativos implicard em reducdo de gastos com insumos e estruturas para manutencdo de
arquivos, se coadunando com o dever de preservacdo do meio ambiente imposto pelo art. 225,
caput, da Constituicdo Federal;

RESOLVE:

Art. 12 Este Ato dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizagdo do processo
administrativo no ambito da Cdmara Municipal de Itabuna.

Art. 22 Para o disposto neste Ato, consideram-se as seguintes definicoes:

|- documento - unidade de registro de informacdes, independentemente do formato, do
suporte ou da natureza;

Il - documento digital - informacdo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
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 conversdao de um documento nao
digital, gerando uma fiel representacdo em cédigo digital;

lll - processo administrativo eletronico - aquele em que os atos processuais sao registrados e
disponibilizados em meio eletrénico; e


https://itabuna.ba.leg.br/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9784.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9784.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/antigas_2001/2200-2.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/L12682.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/L12682.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Lei/L14063.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#art5LXXVIII
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#art225
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#art225

05

S “{, Avenida Aziz Maron, S/N, 1° Andar

I:l @m Bairro Gées Calmon, Itabuna-BA, CEP: 45.605-412
MESA DIRETORA P Espaco Cultural Professor Josué de Souza Brandao
(73) 2103-2100 = . .
. CAMARA MUNICIPAL Tel.: (73) 2103—2100/2115.1— Cmfjl }/31.235.723/0?01-55/
s N : https: baleg.
3 5 PODER LEGISLATIVO ite zilabinabale L

Instagram: @camaradeitabuna

IV - sistema de gestdo de processos administrativos eletronicos (SGPA-e) — ferramenta
tecnolégica destinada a producdo e gestao de processos em meio eletronico.

Art. 32 S3o objetivos deste Ato:

|- assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo governamental e promover a
adequacdo entre meios, acdes, impactos e resultados;

Il- promover a utilizacdo de meios eletronicos para a realizacdo dos processos
administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade;

Il - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacdo e da
comunicagao; e

IV - facilitar o acesso do cidad3do as instancias administrativas.

Art. 42 Para o atendimento ao disposto neste Ato, os departamentos e gabinetes que
integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Itabuna utilizardo sistema
informatizado para a gestdo e o tramite de processos administrativos eletronicos.

Pardgrafo unico. O sistema a que se refere o caput devera prover mecanismos para a
verificacdo da autoria e da integridade dos documentos em processos administrativos eletrénicos.

Art. 52 Nos processos administrativos eletronicos, os atos processuais deverdo ser realizados
em meio eletronico, exceto nas situacées em que este procedimento for invidvel ou em caso de
indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause danos relevantes a celeridade do
processo.

Paragrafo Unico. No caso das excegbes previstas no caput, os atos processuais poderao ser
praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em papel, desde que posteriormente o
documento-base correspondente seja digitalizado, conforme procedimento previsto no art. 15
deste Ato.

Art. 62 A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da assinatura, nos
processos administrativos eletronicos, poderdao ser obtidas por meio dos padrdes de assinatura
eletrénica definidos no Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020, que podera ser:

| - assinatura cadastrada, baseada em credenciamento prévio de usuario, com fornecimento
de nome de usudrio e senha;

Il - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP—Brasil, nos termos da Medida
Provisdria n? 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

§ 12 A assinatura eletronica é de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do
titular o sigilo de senhas e a guarda dos respectivos dispositivos fisicos de acesso para utilizacdo do
sistema.

§ 29 Paratodos os efeitos legais, no ambito do SGPA-e, a assinatura cadastrada e a assinatura
digital tém a mesma validade.
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Art. 72 Os atos processuais em meio eletrénico consideram-se realizados no dia e na hora
do recebimento pelo sistema informatizado de gestao de processo administrativo eletrénico, o qual
deverd fornecer recibo eletrénico de protocolo que os identifique.

§ 12 Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio
eletrénico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em contrdrio, até as
vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo, no hordrio oficial de Brasilia.

§ 22 Na hipotese prevista no § 12, se o SGPA-e 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.

Art. 82 A ndo obtencdo de acesso ou credenciamento no SGPA-e, bem como eventual
defeito de transmissdo ou recep¢do de dados e informacdes ndo imputdaveis a falha do sistema, nao
servird de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos legais.

Art. 92 Ainvalidacdo e revogacdo de atos processuais, assim como a declaracdo da existéncia
de erros materiais em atos ja praticados, serdo efetuadas mediante novo ato processual, sem
exclusao do documento anterior do SGPA-e

Art. 10. Os processos eletrénicos no ambito do SGPA-e terdo numeragado Unica e sequencial
gerada pelo sistema, respeitada a ordem cronolégica de autuacao.

§ 19 A autuacdo e as juntadas serdo efetuadas em meio eletronico no dmbito do préprio
sistema.

§ 29 Os documentos produzidos no SGPA-e serdo considerados juntados ao processo quando
forem assinados eletronicamente e o processo for tramitado.

§ 32 Os documentos que ainda ndo tenham sido considerados juntados aos processos ndo os
integram, podendo ser excluidos ou alterados pela unidade que os gerou ou inseriu no sistema.

§ 42 Os documentos juntados ao processo poderdo ser desentranhados, mediante o envio
de pedido devidamente justificado e autorizacdao por parte da Presidéncia.

Art. 11. O acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado pode ocorrer por
intermédio da disponibilizacdo diretamente no sistema de gestdo de processos a que se refere o
art. 49, envio dos autos, em meio eletronico, ao endereco de e-mail indicado pelo interessado ou,
em caso de inviabilidade das alternativas anteriores, por impressdo dos documentos, cabendo o
custeio da reproducdo, nesta hipdtese, ao interessado.

Art. 12. A classificacdo da informacdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de limitacado
do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo observardo os termos da Lei
n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, e das demais normas vigentes.

Art. 13. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente na forma do art. 62 sdo
considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 14. O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitalizados para juntada
aos autos.
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§ 12 O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
interessado, que respondera nos termos da legislacao civil, penal e administrativa por eventuais
fraudes.

§ 29 Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de cdpia simples.

§ 32 A apresentacdo do original do documento digitalizado serd necessaria quando a lei
expressamente o exigir ou nas hipdteses previstas nos art. 16 e art. 17.

Art. 15. A digitalizagdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito da Camara
Municipal de Itabuna deverd ser acompanhada da conferéncia da integridade do documento
digitalizado.

§ 12 A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento original,
copia autenticada em cartdrio, cépia autenticada administrativamente ou cdpia simples.

§ 29 Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo considerados coépia
autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizacdo de coépia autenticada em
cartorio, de cdpia autenticada administrativamente ou de cépia simples terdo valor de cdpia
simples.

§ 32 A administracdo podera:

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

Il- determinar que a protocolizacdo de documento original seja acompanhada de cdpia
simples, hipdtese em que o protocolo atestara a conferéncia da cépia com o original, devolverd o
documento original imediatamente ao interessado e descartard a copia simples ap6s a sua
digitalizacdo; e

lll-  receber o documento em papel para posterior digitalizagdo, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou cépias autenticadas em
cartdrio devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou ser mantidos sob guarda do
6rgao, nos termos da sua tabela de temporalidade e destinacgao; e

b)  osdocumentos em papel recebidos que sejam cdpias autenticadas administrativamente
ou cépias simples podem ser descartados ap6s realizada a sua digitalizacdo, nos termos do caput e
do § 19.

§ 42 Na hipdtese de ser impossivel ou invidvel a digitalizagdo do documento recebido, este
ficard sob guarda da administracdo e serda admitido o tramite do processo de forma hibrida,
conforme definido em ato.

Art. 16. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacdo motivada e
fundamentada de adulteracdo, devera ser instaurada diligéncia para a verificagcdo do documento
objeto de controvérsia.
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Art. 17. A administracdo poderd exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever os
atos praticados no processo, a exibicdo do original de documento digitalizado ou enviado
eletronicamente pelo interessado.

Art. 18. Deverdo ser associados elementos descritivos aos documentos digitais que integram
os processos eletronicos, a fim de apoiar sua identificacdo, sua indexacdo, sua presuncdo de
autenticidade, sua preservagao e sua interoperabilidade.

Art. 19. Os documentos que integram os processos administrativos eletrénicos deverao ser
classificados e avaliados de acordo com o plano de classificagdao e a tabela de temporalidade e
destinacdo adotados na Camara, conforme a legislacdo arquivistica em vigor.

§ 12 A eliminacdo de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas na legislacao.

§ 29 Os documentos digitais e processos administrativos eletronicos cuja atividade ja tenha
sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos de guarda e destinacao final
poderdo ser transferidos para uma area de armazenamento especifica, a fim de garantir a
preservacdo, a seguranga e o acesso pelo tempo necessario.

Art. 20. Poderdo ser cadastrados como usudrios internos do sistema de gestdo de processos
os vereadores, servidores e os estagiarios supervisionados, respeitados os critérios para definicao
do perfil estabelecidos.

§ 12 O Setor de Recursos Humanos sera responsavel pelo cadastro e desativacdo de agentes
junto ao SGPA-e.

§ 29 Os usuarios internos serdo responsaveis por manter atualizados os seus dados
cadastrais, em especial o nimero de telefone mével e enderego de e-mail.

Art. 21. Empresas, cidaddos, érgaos e entidades publicas poderdo se cadastrar como usuarios
externos do sistema com a finalidade de poder protocolar demandas relacionadas a Camara
Municipal de Itabuna.

§ 12 Devera ser assegurado aos atores elencados no caput a possibilidade de realizar o
acompanhamento da tramitacdo dos processos a eles vinculados por meio do sistema.

§ 29 O cadastro feito na forma do caput deverd ser validado pelo Setor de Protocolo,
respeitados os critérios estabelecidos.

§ 32 Os usuarios externos serdo responsdveis por manter atualizados os seus dados
cadastrais, em especial o nimero de telefone mével e endereco de e-mail.

Art. 22. O recebimento de documentos para inser¢cdo no SGPA-e sera efetuado no Setor de
Protocolo.

§ 12 O documento apresentado em formato eletronico serd copiado para o computador a
disposicao do Departamento no ato do protocolo, devolvendo-se ao interessado o dispositivo fisico
utilizado.
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§ 22 Os documentos apresentados em papel deverao ser digitalizados no ato do protocolo,
devolvendo-se os originais ao interessado, exceto se necessdria sua retencao por forca de legislacdo
especifica.

§ 32 O interessado devera preservar os documentos originais até o término do processo ou,
se superior, pelo prazo previsto em legislacdo especifica.

§ 42 Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos, a digitalizacao
podera ser efetuada em até 5 (cinco) dias uteis.

§ 52 Os documentos nao retirados pelos interessados no prazo de 30 (trinta) dias, contados
da data do protocolo, poderao, a critério da Administragao, ser eliminados.

§ 62 Os documentos cuja digitalizacdo seja tecnicamente invidavel devem ser, mediante
justificativa, identificados no SGPA-e, podendo ser mantidos nas unidades competentes durante o
curso do processo, sendo depois encaminhados ao Arquivo da Camara.

§ 79 Documentos em papel cujas dimensdes ultrapassem o tamanho A3, de 297 milimetros
por 420 milimetros, deverdo ser submetidos em formato eletronico, nos termos do § 12 deste artigo,
em arquivo com extensao do tipo “.pdf”.

§ 82 A fim de garantir o atendimento tempestivo de exigéncias formuladas por intermédio
de intimagdes, notificagcbes e comunicados expedidos pela Camara, a fim de garantir o exercicio ou
a defesa de direitos pelos cidadaos, serd autorizado o recebimento de documentos em papel que
ultrapassem as dimensdes especificadas no § 72 deste artigo, concedendo-se nesta hipdtese o prazo
de 5 (cinco) dias uteis para saneamento, consistente na substituicio do documento protocolizado
em papel por documento equivalente em formato eletronico.

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

Art. 23. Atramitacdao no SGPA-e ocorrerda mediante o direcionamento eletrénico do processo
a proxima unidade que nele deverd atuar.

Paragrafo Unico. Em caso de erro na tramitacdo, a unidade que recebeu indevidamente o
processo devera devolvé-lo imediatamente ao remetente.

Art. 24. O processo sera considerado encerrado quando concluidas todas as etapas inerentes
a ele, quando sera arquivado.

Paragrafo Unico. Os processos poderao ser desarquivados pela unidade competente, devendo
ser registrados os motivos que justificam essa providéncia.

Art. 25. O uso inadequado do SGPA-e sujeitard o usuario a apuracado de responsabilidade, na
forma da legislacdo em vigor.

Art. 26. A Camara Municipal de Itabuna ird estabelecer politicas, estratégias e acdes que
garantam a preservacdo de longo prazo, o acesso e o uso continuo dos documentos digitais.

Paragrafo Unico. O estabelecido no caput deverd prever, no minimo:
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| - protegdo contra a deterioragdo e a obsolescéncia de equipamentos e programas; e

Il - mecanismos para garantir a autenticidade, a integridade e a legibilidade dos documentos
eletrénicos ou digitais.

Art. 27. A guarda dos documentos digitais e processos administrativos eletrénicos
considerados de valor permanente deverd estar de acordo com as normas, incluindo a
compatibilidade de suporte e de formato, a documentacdo técnica necessaria para interpretar o
documento e os instrumentos que permitam a sua identificagdo e o controle no momento de seu
recolhimento.

Art. 28. Para os processos administrativos eletronicos regidos por este Ato, devera ser
observado o prazo definido em lei para a manifestacdo dos interessados e para a decisdo pela
autoridade competente.

Art. 29. A migracdo das atividades de criacdo, tramitacdo, guarda e encerramento de
processos administrativos para o SGPA-e serd feita de maneira gradual.

Art. 30. Ato do Presidente determinara a migracao do tipo de processo administrativo para o
SGPA-e, contendo a descri¢cdo do seu objeto e a data a partir da qual passara a tramitar por meio
do SGPA-e.

§ 12 A efetiva migracao de um tipo de processo administrativo para o SGP-e, na forma
prevista no caput, torna vedada a sua autua¢do em formato fisico, exceto nas hipdteses admitidas
neste Ato.

Art. 31. A Diretoria Administrativa e Financeira (DAF), a Consultoria Juridica (CJU) e a Unidade
de Controle Interno (UCI) poderao editar, de forma conjunta, normas complementares a este Ato.

Art. 32. As despesas decorrentes da execuc¢do deste Ato correrdo por conta das dotacdes
orcamentdrias proprias.

Art. 33. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.
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