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RESOLUGAO N° 125/23

+ublicagdo
oS /40 /ood3 Regulamenta a tramitagao de processos de
Pagina: __ Q6 forma eletronica no ambito da Camara

Municipal de Indaiatuba.

CONSIDERANDO a necessidade de modernizar e agilizar os
processos administrativos e legislativos no ambito da Camara Municipal de
Indaiatuba;

CONSIDERANDO a LEI N° 14.129, DE 29 DE MARCO DE 2021 que
estabelece diretrizes para a digitalizacdo de processos e documentos
governamentais;

CONSIDERANDO a LEI N° 14.063, DE 23 DE SETEMBRO DE 2020
que regula o uso de assinaturas eletrénicas no Brasil;

CONSIDERANDO a importdncia de garantir a autenticidade,
integridade e validade juridica dos documentos digitais e das assinaturas
eletronicas;

JORGE LUIS LEPINSK, Presidente da Camara Municipal, usando as
atribuicdes que Ihe sao conferidas por lei,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a
seguinte RESOLUGAO:

TiTULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O processo eletrénico no ambito da Camara Municipal de Indaiatuba
fica requlamentado por esta Resolugao.

Art. 2° Fica instituida a digitalizacdo de processos administrativos e
legislativos, permitindo a tramitagcdo em meio eletrénico, observados os requisitos de
integridade, autenticidade, confidencialidade e conservacgao.

Paragrafo unico. Para o disposto nesta Resolugdo, considera-se:

| - Meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de
documentos e arquivos digitais;

Il - Processo eletrénico: qualquer tramitacdo de documentos digitais realizada
através do sistema informatizado multiusuario que anteriormente era realizada través
do uso de fichas de tramitagcdo e pastas que recebiam documentos impressos em
papel;

lll - Transmissao eletrénica: toda forma de comunicag¢do a distancia com a
utilizacao de redes de comunicagao, tal como a rede mundial de computadores;

IV - Usuarios: servidores, Vereadores e publico externo (pessoas fisicas e
representantes de pessoas juridicas - empresas, organizagdes governamentais,
organizagdes civis e afins);

V- Assinatura eletrénica: as seguintes formas inequivocas do signatario:
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a) Assinatura digital baseada em certificado digital, tokens, leitoras de cartdo ou
outras midias contemporaneas fornecidas por Autoridade Certificadora Digital ICP-
Brasil credenciada, na forma da lei especifica;

b) Copia digitalizada da assinatura.

VI - Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED): ferramenta utilizada
para capturar, gerenciar, armazenar, preservar e fornecer conteldos aos
documentos digitais;

VIl - Proposigcado: matéria sujeita a deliberacdo do Plenario, nos termos do
Regimento Interno da Camara Municipal de Indaiatuba.

Art. 3° O acesso ao sistema de processamento eletrénico sera feito através
do sitio eletrénico da Camara Municipal de Indaiatuba.

§ 1° O uso inadequado do sistema de processamento eletronico da Camara
Municipal de Indaiatuba que venha causar prejuizo ao processo administrativo ou
legislativo acarretara no bloqueio do cadastro do usuario;

§ 2° Os usuarios poderao ser responsabilizados e penalizados nos termos do
Estatuto do Servidor Publico Municipal de Indaiatuba e pelo Regimento Interno da
Camara Municipal de Indaiatuba em caso de uso inadequado do sistema, sem
prejuizo das responsabilidades civeis e criminais.

Art. 4° A autenticidade e integridade dos atos e documentos deverdo ser
garantidas por sistema de seguranga de acesso e armazenados em meio que
garanta a preservacao da integridade dos seus dados.

§ 1° Os documentos produzidos eletronicamente e juntados ao processo
eletrénico, com garantia da origem e de seu signatario, na forma estabelecida nesta
Resolugao, serao considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 2° Os documentos cuja digitalizagdo seja tecnicamente inviavel devido ao
grande volume ou por outro motivo deverdo ser apresentados no Protocolo ou no
Departamento de Expediente da Camara Municipal de Indaiatuba no prazo de 5
(cinco) dias uteis do envio da peticao eletrénica.

Art. 5° E de exclusiva responsabilidade do titular de certificaco digital o uso e
sigilo da chave privada da sua identidade digital, ndo sendo oponivel, em nenhuma
hipétese, alegagao de seu uso indevido.

Art. 6° Serdo aceitas as assinaturas eletrénicas simples, avancadas e
qualificadas, conforme os padrées estabelecidos pela Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil), garantindo a seguranga e a integridade dos
documentos.

Art. 7° Competem aos usuarios do sistema de processamento eletronico as
seguintes responsabilidades:
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| - o sigilo de suas credenciais: nome de usuario e senha de acesso ao
sistema;

Il - a exatidao, veracidade, autenticidade e integridade das informacédes
prestadas;

Il - o acesso regular ao sistema e a confirmagdo de recebimento dos
processos que lhes forem encaminhados a si préprio ou ao departamento/divisao,
dos quais exercem fungées de chefia.

Paragrafo unico. Os usuarios poderdo ser responsabilizados e penalizados
nos termos do Estatuto do Servidor Publico Municipal de Indaiatuba e pelo
Regimento Interno da Camara Municipal de Indaiatuba em caso de descumprimento
do prazo para manifestagao, sem prejuizo das responsabilidades civeis e criminais.

Art. 8° O acesso ao sistema estara disponivel ininterruptamente, ressalvados
os periodos de indisponibilidade técnica.

§ 1° Considera-se indisponibilidade técnica a interrup¢cdo de acesso ao
sistema decorrente de manutengdo programada, falha nos equipamentos de
hospedagem do sistema, bem como as interrupgdes decorrentes de quedas na
conexao com a Internet, cuja responsabilidade seja da operadora do servico de
telecomunicacoes.

§ 2° Quando a interrupgéao for decorrente de manutengéo programada, devera
ser previamente autorizada pela diregao geral e comunicada com antecedéncia aos
usuarios.

§ 3° Durante eventuais periodos de indisponibilidade técnica do sistema, os
documentos a serem protocolados por usuarios serdo recebidos em papel
diretamente no setor de protocolo da Camara Municipal de Indaiatuba ou, no caso
do processo legislativo pelo Departamento de Expediente, que emitira recibo
manuscrito de protocolo com posterior digitalizagdo e insergédo no sistema.

§ 4° A equipe técnica responsavel pela manutencgao e disponibilidade devera
registrar e relatar quaisquer interrupgbes bem como as medidas tomadas para o
reestabelecimento do sistema. Apods, devera encaminhar o relatério a Direcao Geral
da Camara Municipal de Indaiatuba.

TITULO Il - DOS ATOS PROCESSUAIS

Art. 9° Os atos processuais praticados pessoalmente seréo realizados nos
dias uteis, no horario de funcionamento da Camara Municipal de Indaiatuba.

Paragrafo unico. Considera-se prorrogado o prazo até o dia util subsequente
quando o vencimento ocorrer em dia sem expediente.

Art. 10. No caso de indisponibilidade do sistema, prorroga-se,
automaticamente, para o primeiro dia util seguinte a solugdo do problema, o termo
final para a pratica do ato sujeito a prazo.
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Art. 11. O protocolo e os atos processuais consideram-se realizados no dia e
na hora do seu recebimento no sistema de processamento eletrénico da Camara
Municipal de Indaiatuba.

§1° Quando praticados pessoalmente consideram realizados no ato do
protocolo.

§2° O sistema de acompanhamento dos processos adotara o horario oficial de
Brasilia para o registro de operagdes.

Art. 12. Inexistindo prazo determinado, sera de 5 (cinco) dias Uteis o prazo
para a pratica do ato.

Paragrafo unico. Caso o prazo de 5 (cinco) dias Uteis ndo seja suficiente
podera ser requerida a dilagdo do mesmo.

TiTULO Ill - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 13. O protocolo de inicio do processo administrativo podera ser realizado
da seguinte forma:

| - através do acesso ao sistema pelo sitio eletrénico;

Il - através de e-mail enviado para o endere¢o fornecido no sitio da Camara
Municipal de Indaiatuba.

Il - pessoalmente, junto ao setor do protocolo da Camara Municipal de
Indaiatuba;

Paragrafo unico. No site da Camara Municipal de Indaiatuba, deverdo ser
disponibilizadas as instrugdes para o envio de documentos ao protocolo por e-mail,
bem como instrugdes acerca dos diferentes meios existentes para se protocolar
documentos no sistema.

Art. 14. O protocolo processado na forma do inciso | do art. 13 desta
Resolugao podera ser realizado por qualquer pessoa cadastrada com acesso ao
sistema através da interface web.

Paragrafo unico. O sistema sera acessado com o login e a senha; sendo os
documentos digitalizados e assinados eletronicamente.

Art. 15. O protocolo processado na forma do inciso Il do art. 13 desta
Resolugao ocorrera da seguinte forma:

| - os documentos deverao ser enviados através de mensagem de e-mail para
o enderego fornecido no sitio da Camara Municipal de Indaiatuba;
Il - o e-mail enviado devera conter:

a) como assunto: Protocolo de Solicitagao;
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b) no corpo: os dados do Requerente para a realizagdo do cadastro, quando
se tratar de primeiro protocolo; ou nome e CPF, quando se tratar de pessoa ja
cadastrada; a solicitacao desejada;

c) no Anexo: os documentos que instruem a solicitacdo salvos de forma
digital.

Art. 16. No caso da aplicagdo do Art. 15 o Setor de Protocolo da Camara
Municipal de Indaiatuba ao receber o e-mail verificara o preenchimento dos
requisitos estabelecidos.

§ 1° Constatada a falta de informagdes sera enviado um e-mail para que o
Solicitante, em 5 (cinco) dias uteis do recebimento, regularize a solicitagao.

§ 2° Nao regularizada a solicitacdo no prazo de 5 (cinco) dias uteis, sera
enviada uma mensagem ao Solicitante informando o final do prazo, a consequente
desisténcia tacita do requerimento e o seu arquivamento.

§ 3° Todos os contatos realizados por e-mail com o Solicitante serao incluidos
no sistema eletrénico.

§ 4° Preenchido todos os requisitos para a solicitagéo esta sera protocolada e
o e-mail sera respondido com o comprovante do protocolo.

§ 5° O comprovante do protocolo contera as informacdes necessarias para
acompanhamento do processo através da interface web na internet, data e hora da
sua realizagao.

Art. 17. O protocolo realizado na forma do inciso Illl do art. 13 desta
Resolugao ocorrera da seguinte forma:

| - deverdo ser apresentados os documentos originais datados e assinados
pelo Solicitante;

Il - sempre que possivel, os documentos serdo digitalizados no ato da entrega
e os arquivos gerados submetidos ao sistema;

lll - apdés a conclusao do registro, o sistema emitira a etiqueta de protocolo
que sera anexada ao documento certificando o recebimento e contera as
informagdes necessarias para acompanhamento do processo através da interface
web na internet, data e hora da inclusdo da realizagéo do protocolo;

IV - os documentos quando digitalizados serdo devolvidos ao Solicitante;

V - quando nao for possivel a digitalizagdo dos documentos no ato da
entrega, sera tirada uma copia dos documentos para o protocolo que sera realizado
posteriormente e o comprovante sera enviado para o e-mail fornecido no cadastro do
usuario, sendo originais devolvidos ao Solicitante.

Art. 18. Concluido o protocolo nos termos do art. 13, o processo eletrénico
devera ser encaminhado ao Diretor Geral que dard o encaminhamento ao
Departamento a que se destina.

Art. 19. O Chefe de Departamento que receber o processo tramitara o mesmo
dentro da sua competéncia, estipulando prazo para o cumprimento e apds o
remetera para o Diretor Geral que dara o seu devido andamento.
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Paragrafo unico. Todos os atos realizados no processo deverdao ser
assinados eletronicamente.

Art. 20. A tramitagdo do processo e a inclusdo de atos devera conter os
seguintes dados de identificagao:

| - nimero de Identificagdo Unica do processo no sistema, considerado
numero de protocolo;

Il - numero de identificagdo do processo por tipo e ano;

Il - data e hora da submissdao dos documentos no sistema e inicio do
processo, considerado o ato de protocolar documento no sistema;

IV - identificacdo do usuario e do Departamento que realizou a operagéo;

V - resumo das alteragdes aplicadas no processo, caso seja uma operagao
realizada apds o protocolo da peca inaugural.

Paragrafo unico. Apds inseridos no sistema, os documentos poderdo ser
substituidos em caso de equivoco, sendo obrigatério informar o motivo pelo qual
ocorre a substituicao.

TITULO IV - DO PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 21. O protocolo de inicio do processo legislativo podera ser realizado da
seguinte forma:

| - Através do acesso ao sistema eletrénico;

Il - Através de e-mail enviado para o endereco eletrénico;

[l - Pessoalmente junto ao Departamento de Expediente da Céamara
Municipal de Indaiatuba.

Art. 22. O protocolo processado na forma do inciso | do art.21 desta
Resolugao sera realizado com acesso ao sistema através do sistema eletrénico da
Céamara Municipal de Indaiatuba.

§1° O sistema serd acessado com login e senha e a proposicdo sera
protocolada e assinada eletronicamente pelo seu Autor.

§2° As proposigdes protocoladas até as 12:00 horas do ultimo dia util que
antecede a Sessao Ordinaria serdo incluidas na mesma, ressalvados os casos de
inclusdo automatica previstas em lei ou por determinacao da Presidéncia.

Art. 23. O protocolo processado na forma do inciso Il do art. 21 desta
Resolugao ocorrera da seguinte forma:

| - os documentos deverdo ser enviados através de
mensagem de e-mail;
Il - o e-mail enviado devera conter:

a) Como assunto: Protocolo de Proposigao;
b) No corpo:
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- os dados do Requerente para a realizagado do cadastro, quando se tratar de
Cidadao; ou nome do Vereador,

- o tipo de Proposic¢ao;

c) no Anexo: os documentos que instruem a solicitagdo salvos em formato
PDF.

Art. 24. No caso da aplicagdo do Art. 23 o Departamento de Expediente da
Camara Municipal de Indaiatuba ao receber o e-mail verificara o preenchimento dos
requisitos estabelecidos.

§ 1° Constatada a falta de informagdes sera enviado um e-mail para que o
Autor da Proposigéao as complete.

§ 2° Preenchido todos os requisitos para a proposi¢ao esta sera protocolada e
o e-mail sera respondido com o comprovante do protocolo.

§ 3° O comprovante do protocolo contera as informagdes necessarias para
acompanhamento do processo através da interface web na internet, data e hora da
sua realizagao.

Art. 25. O protocolo realizado na forma do inciso Ill do art. 21 desta
Resolugao ocorrera da seguinte forma:

| - sera realizado no horario de expediente da Camara Municipal de
Indaiatuba;

Il - sempre que possivel, os documentos serao digitalizados no ato da entrega
e 0s arquivos gerados submetidos ao sistema;

lIl - apds a conclusdo do registro, o sistema emitira a etiqueta de protocolo
que sera anexada ao documento certificando o recebimento e contera o numero do
protocolo, o numero da proposicdo, a data e a hora da inclusdo da realizagdo do
protocolo;

I\VV - o autor da proposi¢ao recebera por e-mail um comprovante de protocolo

contendo as informagdes do inciso anterior.

Art. 26. Concluido o protocolo nos termos do art. 25, o processo eletrénico
devera ser encaminhado para o Chefe do Departamento de Expediente que realizara
seu tramite segundo as normas previstas na Lei Orgénica do Municipio de
Indaiatuba e no Regimento Interno da Camara de Indaiatuba.

Art. 27. A tramitacdo do processo e a inclusdo de atos devera conter os
seguintes dados de identificacao:

| - nimero de Identificagdo Unica do processo no sistema, considerado
numero de protocolo;

Il - nimero de identificacdo da proposigao por tipo e ano;

lll - data e hora da submissdo dos documentos no sistema e inicio do
processo, considerado o ato de protocolar documento no sistema;

IV - identificagdo do usuario que realizou a operagao;

V - resumo das alteragbes aplicadas no processo, caso seja uma operagao
realizada apés o protocolo da pecga inaugural.
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Art. 28. Toda operacgao no sistema sera registrada com a indicagéo da data e
hora de sua realizagao e identificagdo do usuario que a executou.

Paragrafo uUnico. Apds inseridos no sistema, os documentos poderao ser
substituidos em caso de equivoco, sendo obrigatério informar o motivo pelo qual
ocorre a substituicao.

Art. 29. O sistema informatizado permitird que a populagdo pesquise e
consulte, através da internet pelo sitio eletrénico da Camara Municipal de
Indaiatuba, os documentos digitais dos processos legislativo, nos termos da lei
federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao).

TiTULO V - DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 30. Os processos em andamento na data de inicio de vigéncia desta
Resolugdo continuardo a tramitar conforme procedimentos estabelecidos
anteriormente a edicdo desta norma.

§ 1° Os processos que tramitarem durante o ano de publicacdo desta
Resolugédo correrdo concomitantemente por meio fisico e eletrénico.

§ 2° Os processos iniciados apés o ano de publicacdo desta resolugéo
tramitardo exclusivamente por meio eletrénico.

Art. 31. Os processos que tiverem de ser remetidos a outros orgaos serao
impressos juntamente com a ficha de registro de operagdes realizadas no sistema,
e, formalizados para fins de encaminhamento ao érgao requerente.

Art. 32. O Departamento Tecnologia da Informagéo devera promover estudo
de viabilidade, bem como estabelecer métodos, critérios e procedimentos para a
utilizacdo de novas ou diferentes tecnologias no sistema.

Art. 33. Aplicam-se, supletivamente, a presente Resolugdo, as normas
definidas no Regimento Interno da Camara Municipal de Indaiatuba, na Lei Orgéanica
do Municipio de Indaiatuba e, na omissao, sucessivamente a legislagdo Municipal e
a Lei Federal n°® 9.784/1999.
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Art. 34. Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas
as disposi¢cdes em contrario.

Camara Municipal de Indaiatuba, aos 24 de outubro de 2023, 193° de
elevagao a categoria de freguesia.

JORGE L , LEPINSK
Pre nte



