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CAMARA MUNICIPAL DE ALVORADA
PORTARIA N°. 142, DE 2 DE JUNHO DE 2.025

“Disp0e sobre a implantacéo e regulamentacao do sistema de processo eletronico digital no ambito
do Poder Legidlativo Municipal, e adota outras providéncias’.

O PRESIDENTE DA CAMARA DO MUNICIPIO DE ALVORADA, ESTADO DO TOCANTINS,
no uso de suas atribuicdes legais e de conformidade a Lel Orgéanica do Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de modernizacéo da tramitagcdo de documentos na Administracéo
Publica Municipal, objetivando a diminuic¢éo 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 informagéo;

CONSIDERANDO 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 informacdes
digitas,

CONSIDERANDO a necessidade de substituir gradativamente a producéo e tramitagdo de documentos
paraformato exclusivamente digital;

CONSIDERANDO o interesse em utilizar as ferramentas de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdo
como estratégia para desburocratizar a Administracdo Publica e torné-la mais célere, buscando ganhos
de produtividade, reducéo de despesas e otimizacao de resultados;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 5° da Lel N°. 14.063, de 23 de setembro de 2020, que incumbe
ao titular do Poder ou 6rgdo constitucionalmente auténomo de cada ente federativo da prerrogativa de
estabelecer 0 nivel minimo exigido para a assinatura eletrénica em documentos e interagdes com o ente
publico;

CONSIDERANDO a necessidade de definir norma, rotinas e procedimentos de instrucdo do processo
eletronico...
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RESOLVE:

Art. 1°. Instituir, no ambito da Camara Municipal, o Sistema de Processo Eletronico Digital, com vistas
a producdo, gestdo, tramitacdo, armazenamento, preservacdo, seguranca, gerenciamento e acesso a
documentos e informacdes em ambiente digital de gestdo documental.

Par&grafo anico. As documentagdes que compdem o processo digital devem utilizar o meio eletrénico na
transmissdo, armazenamento, consulta e assinatura el etrénica na forma regulamentada nesta Portaria.

CAPITULOI
DASDEFINICOES
Art. 2°. Parafins desta Portaria, considera-se:

| - Juntada por Anexagdo: unido definitiva de um ou mais processos a um outro processo, considerado
principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado €/ou, nos casos em que couber, tratem do
mesmo assunto, devendo ocorrer por meio de evento com aindicacdo nominal da expressdo JUNTADA
POR ANEXACAO, linkado ao processo originario ou de apenso/apensado;

Il - Juntada por Apensacdo: € a unido provisdria de um ou mais processos a Um processo mais antigo,
destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semel hantes, com 0 mesmo interessado
ou ndo, devendo ocorrer por meio de evento com a indicagdo nominal da expresséo JUNTADA POR
APENSACAO, linkado ao processo originério ou de apenso/apensado.

Il - Assinatura Digital: assinatura eletronica, de uso pessoal e intransferivel, gerada através de chave de
acesso com login e senha ou certificado digital, que garanta sua autenticidade, sendo que para todos o0s
efeitos legais, no ambito da Administracdo Publica deste 6rgdo, a assinatura cadastrada e assinatura
digital tém a mesma validade, podendo ser:

a) Por ficha cadastral: baseada em credenciamento prévio de usuério, com utilizacgo de login e senha,
aplicada nas tramitagOes, onde devera ser criada e autorizada pela autoridade hierarquica da unidade
gestora a que pertenca o usuario, ou por pessoa devidamente designada;

b) Por Certificacdo Digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, sendo utilizada somente nos
casos em que ndo for possivel ou aceita pela tramitacdo que tratar 0 processo — Tribunais e demais
0rgéos externos.

IV - Autenticacdo: declaracdo de autenticidade de um documento, resultante do acréscimo de elemento
de verificagdo ou da afirmagdo por parte de pessoa investida de autoridade;

V - Certificado Digital: E um produto que permite a identificagio segura e inequivoca do autor de uma
mensagem ou transagao feita em meios eletronicos. Esse documento eletrénico é gerado e assinado por
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uma Autoridade Certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileira - |CP-Brasil;

VI - Documento: aguele produzido e recebido por 6rgdos e entidades da Administracdo Publica
Municipal, em decorréncia do exercicio de funcdes e atividades especificas, qualquer que seja o suporte
dainformag&o ou a natureza dos documentos;

VIl - Documento Digital: € o documento armazenado sob a forma eletronica e codificado em digitos
binérios, podendo ser:

a) Nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico; e

b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento ndo digital, gerando uma fiel
representagcdo em codigo digital.

VIlI- Documento Externo: documento digital de origem externa ao Sistema de Processo Eletronico
utilizado pela municipalidade, ndo produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato-
digital ou digitalizado e de ter sido produzido na Administragéo Plblica Municipal;

IX - Documento Eletronico Gerado: documento nato-digital produzido diretamente no Sistema de
Protocol o Eletronico;

X - Documento Preparatorio: documento formal utilizado como fundamento da tomada de decisdo ou de
ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas;

XI - Nivel de Acesso: forma de controle de acesso de usuarios aos documentos no Sistema de Protocolo
Eletrdnico, quanto ainformacdo neles contida, segundo as seguintes regras:

a) Publico: acesso irrestrito e visivel atodos os usuarios, inclusive pelo publico externo, desde que segja
dada essa atribuic¢éo na abertura e criagdo de processo, procedimento ou documento eletrénico;

b) Restrito: acesso limitado, disponivel apenas para 0s usudrios das unidades em gue o processo esteja
aberto, estejatramitando e o autor.

c¢) Sigiloso: obedece as regras previstas nalegislacéo federal, em especial ao contido nalLei de Acesso a
Informacé&o, segundo a classificagdo dos tipos de sigilo estabel ecidos.

X1l - Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR): técnica de conversdo de um objeto digital do
formato de imagem para o formato textual de forma a permitir pesquisa no contetido do texto;

X1l - PDF: documento que objetiva garantir a reproducéo fiavel do ponto de vista da visualizagdo do
documento, e aém disso, requer a inclusdo da estrutura do documento (0 que seria a “rotulagem” do
documento), com o objetivo de garantir que o seu contelido possa ser pesquisavel e transformavel para
outrosfins;
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X1V - Fechamento de Processo (SOBRESTAMENTO): interrupcdo formal de seu andamento, em razéo
de determinac&o existente no préprio processo ou em outro processo, devendo ser criado um evento com
adescricéo Fechamento e amarcagdo da“flag” correspondente;

XV - Departamento: designacdo genérica que corresponde a cada uma das divisdes ou subdivisdes da
estrutura organizacional do Orgo;

XVI — Departamento Corrente: unidade(s) na(s) qual(is) o processo esta aberto e passivel de insercéo de
novos documentos e tramitacao;

XVII - Usuério Interno: qualquer pessoa fisica que, mesmo transitoriamente ou sem remuneracao,
exerca, na Administracdo Publica Municipal, cargo, emprego ou fungéo publica;

XVIII - Usuério Externo: pessoa fisica externa a Administracdo Publica Municipal que, mediante
cadastro prévio, estd autorizada a ter acesso ao Sistema de Protocolo Eletrénico para a pratica de atos
processuais em nome proprio ou na qualidade de representante de pessoa juridica ou de pessoa fisica.
CAPITULO I
DASDIRETRIZESE OBJETIVOS

Art. 3°. A implantacéo do Sistema de Protocol o Eletronico 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, manipulagdo, localizagdo, e tramitagdo de documentos e processos com
reducdo de procedimentos em meio fisico;

1l - integracd0 com os sistemas da Administracdo Publica Municipal com o compartilhamento
simulténeo de documentos e processos, para fins de contribuicdo, acompanhamento da tramitagdo ou
simples consulta;

IV - garantia da qualidade e confiabilidade dos dados e das informacdes disponiveis, eliminando perdas,
extravios e destrui¢des indevidas de documentos e processos,

V - aumento da produtividade e da celeridade na tramitagdo de processos, permitindo e ampliando a
gestéo do conhecimento através da andlise de fluxos de processos, sua comparacdo entre 6rgdos distintos
e amelhoria baseada em experiéncia de sucesso;

VI - satisfag&o do publico usuario;

VIl - produzir documentos e processos eletrdnicos com seguranga, transparéncia, economicidade,
sustentabilidade ambiental e, sempre que possivel, de forma padronizada;
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VIII - imprimir maior eficécia e celeridade aos processos administrativos;

IX - assegurar a protegdo 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 preservacdo e a seguranca de documentos e processos el etronicos no tempo.
CAPITULO 11
DA COMPETENCIA

Art. 4° Compete & Procuradoria Geral do Orgdo, ou ainda, na auséncia deste, ao 6rgdo de
Assessoramento Juridico, de oficio ou a requerimento de interessado, mediante decisdo fundamentada,
restringir 0 acesso a informag&o contida nos autos, para fins de protegdo baseada no interesse publico,
necessaria a preservacao da seguranca da sociedade e do Estado.

Paragrafo Unico. S&o considerados processos de acesso restrito, desde a formalizacéo pelo protocolo, os
autos que versem sobre pessoas absolutamente incapazes, relativamente incapazes, sindicancias,
processos administrativos disciplinares, informagdes médicas de pacientes, informagdes previdencidrias,
fiscais e tributérias de individuos, e cujos dados sgjam sensiveis aluz da legislacéo.

Art. 5° A gestdo administrativa e manutencdo do Sistema de Protocolo Eletronico, bem como, a
definicdo de procedimentos de instrucdo de processo eletrénico competem a Presidéncia da Casa, con-
forme disposto no art. 11 desta Portaria.

Parégrafo Unico. Cabe ao Presidente da Camara, ou pessoa delegada, a responsabilidade sobre a
infraestrutura, a definicdo de politicas de Tecnologia da Informagéo (T1), aadministracéo do ambiente e
a seguranca relacionada ao Sistema de Protocol o Eletronico.

Art. 6°. Tendo em vista que a casa ndo dispde de corpo técnico suficiente e capaz de suportar a demanda,
bem como dada a inexisténcia de sistema proprio, sera contratada empresa do ramo, aqual serainvestida
a competéncia para administrar o ambiente e a seguranca rel acionada ao Sistema de Processo Eletronico
Digital.
CAPITULO IV
DA AUTENTI CA(;AO E CADASTRAMENTO DO USUARIO

Art. 7°. Para a pratica de atos no Sistema de Processo Eletrénico é obrigatéria a autenticagdo e
cadastramento de usuério pelos servidores (funcionérios) e pessoas fisicas, na condicdo de usuarios

externos.

§ 1° A autenticacdo de usudrio sera realizada por meio do Login Unico disponibilizado no Portal de
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Servigos no site da Camara Municipal, com Login e Senha.

§ 2°. O acesso para as pessoas juridicas se dara por meio de pessoa fisica devidamente designada para
representa-la por Login e Senha.

§ 3° O acesso para as pessoas fisicas e servidores seréo condicionados a outorga da autoridade
hierarquicamente superior, ou por outro devidamente designado para este fim.

8§ 4°. A partir do cadastramento do usuario externo, todos os atos e comunicagdo processua entre a
Administracéo Publica Municipal e a entidade representada dar-se-8o por meio eletrénico.

§ 5° O cadastramento dos usuarios externos € obrigatorio para pessoas fisicas ou representantes de
pessoas juridicas que realizem ou tenham interesse em redlizar atos meramente administrativos (por
exemplo, licitacBes e contratos administrativos).

Art. 8°. E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados cadastrais e manté-los
atualizados junto ao 6rgéo responsavel pela informacéo, devendo proceder, imediatamente, & corregcéo
ou a alteracdo dos registros téo logo identifique incorrecéo ou os dados se tornem desatualizados.

Paragrafo unico. Eventuais falhas na comunicacéo de atos oficiais ocorridas em funcéo de informagdes
cadastrais desatualizadas seréo de inteira responsabilidade dos usuérios.

Art. 9°. O cadastramento importard na aceitagdo de todos os termos e condic¢Bes que regem o processo
eletrénico neste 6rgéo, conforme previsto nesta Portaria e demais normas aplicaveis, habilitando o
usuario externo a

| - protocolar o processo el etronicamente;

Il - acompanhar 0s processos em que sgja autor ou aos quais Ihe tenha sido concedido acesso externo;

[11 - ser intimado ou notificado quanto a atos processuais ou para apresentacéo de

informagdes ou documentos complementares; e,

IV - assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com a
Administracéo Publica Municipal deste érgao.

Art. 10. S8o da exclusiva responsabilidade do usuério externo:

| - 0 sigilo dos dados cadastrais, ndo cabendo, em qualquer hipétese, alegacéo de uso indevido da senha
de acesso;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulério eletrénico de protocolo e aqueles contidos
no documento enviado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexacdo dos documentos
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essenciais e complementares;
I11 - aconservac&o dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio do Sistemade
Processo Eletrénico Digital até que decaia o direito da Administracdo de rever os atos praticados no
processo, para que, casos solicitados sgam apresentados a Administragdo Publica Municipa para
gualquer tipo de conferéncia;
IV - manter atualizados seus dados cadastrais,
V - areadlizacdo, por meio eletronico, de todos os atos e comunicacfes processuais,
VI - a observancia de que os atos processuais em meio eletrénico se consideram realizados no dia e na
hora do recebimento pelo sistema, considerando-se tempestivos 0s atos praticados até as 23 horas e 59
minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, conforme horério oficial de Brasilia, independentemente
do fuso horério no qual se encontre o usuério externo;
VI - aobservancia dos relatérios de interrupgdes de funcionamento previstos no art. 79 desta portaria.
Pardgrafo Unico. A ndo realizagcdo do cadastro como usu&rio externo, bem como eventua erro de
transmiss&o ou recepcdo de dados ndo imputaveis a falhas do Sistema de Processo Eletronico Digital ou
de sistemaintegrado, ndo serviréo de escusa para 0 descumprimento de obrigagdes e prazos.
CAPITULOV
DA GESTAO DO SISTEMA E CREDENCIAMENTO DO USUARIO
Secdo | - Da Gestéo do Sistema

Art. 11. A gestdo e a manutencdo do Sistema de Processo Eletronico Digital ficardo a cargo da
Presidéncia da Casa, competindo-lhe:

| - regulamentar os procedimentos de uso do Sistema;

Il - gerenciar as permissdes de acesso;

Il - cadastrar e gerenciar usuarios,

IV - estabelecer e gerenciar os perfis de acesso;

V - promover a capacitacao de servidores;

VI - prestar atendimento aos departamentos usuarios do Sistema quanto a utilizacdo do mesmo;

VII - publicar arelacdo de assuntos que serdo tratados Unica e exclusivamente por meio do Sistema;
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V11 — propor a solucdo de possiveis problemas técnicos junto a detentora da ferramenta de software.
Par&grafo Unico. O presidente indicara 01 (um) servidor como gestor de processos, ao qual cabera:

| - realizar adefinicéo funciona do processo;

Il - orientar usuarios quanto a utilizagdo do Sistema;

Il - encaminhar a empresa responsavel pelo sistema as davidas ndo solucionadas internamente, e no
caso dafalta de suporte comunicar ao Fiscal do Contrato;

IV - solicitar capacitacéo de usuérios a presidéncia quando necessario;

V - encaminhar solicitacdo de cadastro de usuarios, tipos de documentos e tipos de processos a
Presidéncia;

V1 - atribuir perfis de acesso aos usuarios, de acordo com os parémetros do Sistema.

Art. 12. Poderdo acessar o Sistema os servidores e empregados da Administragdo cadastrados no Siste-
ma de Recursos Humanos.

Paragrafo unico: Os prestadores de servigos deverdo solicitar 0 acesso na condi¢do de usuarios internos.
Secdo |l - Do Usuario Interno

Art. 13. O credenciamento do usuéario interno devera ser realizado com utilizagdo de nome de usuério e

senha, aplicada nas tramitagOes, onde deverd ser criada e autorizada pela unidade a que pertenca o usué

ro.

§ 1°. O usuério interno podera ser credenciado em mais de um departamento, desde que seu superior
hierarquico autorize aincluso.

§ 2°. Os pedidos de credenciamento de usuario interno em mais de um departamento deverdo ser
enviados a presidéncia da casa para autorizagao.

Art. 14. S8o responsabilidades do usuario interno:

| - manter o sigilo da senha, que € pessoal e intransferivel, ndo cabendo, em qualquer hipétese, a
alegacao de uso indevido;

Il - consultar diariamente o Sistema de Processo Eletronico Digital, a fim de verificar o recebimento de
processos administrativos eletronicos; e
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[11 - ndo divulgar indevidamente as informagdes restritas e sigilosas a que tiver acesso em fungéo de seu
credenciamento no Sistema de Processo Eletrénico Digital, sob pena de responsabilizacéo.

Secdo Il - Do Usuéario Externo
Art. 15. O cadastramento dos usuérios externos no Sistema de Processo Eletrénico Digital € obrigatorio
para pessoas fisicas ou representantes de pessoas juridicas que realizem ou tenham interesse em realizar
atos administrativos e relagdes contratuais com a Camara Municipal.
Art. 16. Poderdo ser credenciados como usuarios externos do Sistema de Processo Eletronico Digital na
condicdo de interessado que participe ou tenha demanda em processo administrativo na Camara
Municipal:
| - pessoafisica;
Il - pessoa fisica que represente pessoa fisicaou juridica;
I11 - representante legal de pessoa fisica ou juridica.
Paragrafo unico. Os usuarios externos de gque trata o caput credenciados na Camara Municipal poderéo:

| - encaminhar requerimentos e documentos referentes a questdes administrativas,

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

Il - solicitar vista de documentos com restri¢cao de acesso, no qual seja comprovadamente interessado.

Art. 17. O cadastramento do usuario externo do Sistema de Processo Eletronico Digital serd efetivado
mediante preenchimento de formulério disponivel no site da Camara Municipal e aceitando o Termo de
Declaragéo de Concordancia e Veracidade.

Art. 18. Havendo indicio de irregularidade, a qualguer momento, 0 usudrio externo podera ter a
liberac&o cancelada ou o cadastramento desativado.

Art. 19. S0 de exclusiva responsabilidade do usuario externo do Sistema de Processo Eletrénico
Digital:

| - aconservagdo dos originais em papel dos documentos digitalizados enviados por meio eletronico até
gue decaia o direito previsto na Administracdo Publica Municipal de rever os atos praticados no
processo, 0s quais devem ser apresentados a Camara Municipal para qualquer tipo de conferéncia
guando solicitado.

Il - aatualizacdo de seus dados cadastrais;
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Il - o sigilo da senha relativa a assinatura digital ndo cabendo, em qualquer hipotese, alegacéo de uso
indevido;

IV - a conformidade entre os dados informados no formulério eletrénico de protocolo e os constantes do
documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e a anexagdo dos
documentos essenciais e complementares;

V - aconfeccdo do(s) despachos e dos demais documentos digitais em conformidade com os requisitos
estabelecidos pelo Sistema no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos
eletronicamente;

VI - a verificagcdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento dos documentos
transmitidos el etronicamente;

VIl - a consulta periodica ao endereco de e-mail cadastrado e aos sistemas, a fim de verificar o
recebimento de comunicacdes el etrénicas rel ativas a atos processuais,

VI - as condi¢Bes de sua rede de comunicagdo, 0 acesso a seu provedor de internet e a configuracéo do
computador utilizado nas transmissdes el etronicas;

IX - aatualizacdo de seus dados cadastrais.

Par&grafo Unico. O credenciamento de usuério externo € ato pessoa e intransferivel e a sualiberacéo de
acesso esta condicionada a aceitacao, pelo solicitante, das condicdes regulamentares que disciplinam o
processo administrativo eletronico na Camara Municipal e das consequentes responsabilizacOes
administrativa, civil e penal pelas acdes efetuadas.

CAPITULO VI
DO PROCESSO ELETRONICO
Secdo | - Das Disposi¢des Gerais

Art. 20. Os processos eletrénicos de iniciativa dos préprios servidores serdo gerados diretamente na
plataforma e disponibilizado modulo de consulta externa.

Art. 21. Todos os processos administrativos eletrénicos do Sistema de Processo Eletronico Digital
deverdo ser classificados com base no Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo da Camara
Municipal, para as atividades-meio e atividades-fim.

§ 1°. A classificagdo por assunto sera automaticamente inserida conforme a escolha do tipo de processo
no ato da abertura do processo e ndo devera ser aterada, exceto quando o Sistema de Processo
Eletrénico Digital apresentar mais de uma classificacdo configurada, caso em que deverd ser mantida a
classificacéo adegquada e excluidas as demais opcoes.
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§ 2° Na inclusdo de documento, a classificagdo por assunto é facultativa, uma vez que predomina a
classificacéo atribuida ao processo.

§ 3° Nos casos de tramitagdo de processos cuja natureza seja para execugao orgamentaria e licitagoes,
deverd ser aberto 0 processo, requisicdo, cotacdo, autorizacdo de empenho, empenho, liquidacéo,
pagamento, dentre outros, no sistema de gestdo publica utilizado pelo municipio, o qual ndo 6bice em
contratar plataforma que integre toda a solucgéo.

§ 4°. Os documentos de que trata o paragrafo anterior deverdo ser anexados no evento de tramitagdo em
formato PDF, com a descricdo e nomenclatura correspondente (exemplo: Nota de Empenho n°
9999/AAAA).

Art. 22. Os atos processuais deverdo ser realizados exclusivamente em meio e etronico, exceto quando
houver indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do
processo, mediante decisdo expressa da autoridade competente.

8§ 1°. No caso da excegdo prevista no caput, ocorrido por queda de energia elétrica, por exemplo, 0s atos
processuais poderdo ser praticados segundo as regras aplicavels aos processos em papel, assinados de
préprio punho, podendo receber numeracdo manual sequencial provisoria.

§ 2°. Superada a excepcionaidade, o processo devera ser digitalizado, inserido no Sistema de Processo
Eletrénico Digital para continuidade do trémite, devendo justificar o ocorrido por meio de certidado
assinada por servidor ou autoridade competente.

§ 3°. A ordem de prioridade e cronol 6gica deve ser mantida na situagdo descrita no caput.

Art. 23. Ser&o admitidos em suporte fisico:

| - documentos administrativos encaminhados por outros 6rgdos publicos, que ainda ndo utilizem
sistemas/ processos el etrénicos,

Il - demais documentos se houver inviabilidade do meio eletrbnico cujo prolongamento cause dano
relevante & celeridade ou ainstrucdo do processo declarada pela autoridade competente.

Pardgrafo Unico. Somente serd considerada indisponibilidade ou inviabilidade técnica prolongada a
especificada através do art. 47 desta Portaria.

Art. 24 Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico pelo
Protocolo da Camara Municipal, serdo digitalizados e capturados para 0 Sistema de Processo Eletronico
Digital em suaintegridade, observando:

| - aassinatura digital por servidor publico representa a conferéncia da integridade e autenticidade do
documento digitalizado.
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§ 1° A conferéncia prevista no inciso | deste artigo deverd registrar se foi apresentado documento
original, copia autenticada em cartério, cdpia autenticada administrativamente ou copia simples.

§ 2°. Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais sdo considerados coOpia autenticada
administrativamente.

§ 3°. Os documentos em papel cujas dimensdes ultrapassem o tamanho A4, de 210 milimetros por 297
milimetros, deverdo ser submetidos em formato eletrdbnico em formato PDF (Portable Document
Format) pesquisavel;

§ 4° A fim de garantir o atendimento tempestivo de exigéncias formuladas por intermédio de
intimacdes, notificacdes e comunicados expedidos pela Administracdo, afim de garantir o exercicio ou a
defesa de direitos pelos cidaddos, sera autorizado o recebimento de documentos em papel que
ultrapassem as dimensdes especificadas no § 3° deste artigo, concedendo-se nesta hipotese o prazo de 5
(cinco) dias Uteis para saneamento, consistente na substituicdo do documento protocolizado em papel
por documento equivalente em formato el etronico;

§ 5° E vedada a recusa imotivada de recebimento de documentos, devendo o servidor orientar o
interessado quanto ao saneamento de eventuais falhas;

§ 6°. Os documentos resultantes da digitalizac@o de cdpia autenticada em cartério, de cdpia autenticada
administrativamente ou de copia simples teréo valor de cdpia simples.

§ 7°. No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporte fisico, o Protocolo da Camara
Municipal poder&

| - proceder a digitalizagdo 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 sgjam originais ou copias autenticadas em cartério serdo,
preferencialmente, devolvidos ao interessado ou mantidos sob a guarda da Camara Municipal, nos
termos de sua tabela de temporalidade e destinacéo;

b) Quando a protocolizacdo de documento original for acompanhada de cdpia simples, atestar a
conferéncia da copia com o original, devolvendo o documento original imediatamente ao interessado e
descartando a copia simples ap0s sua digitalizacéo; e

¢) Os documentos em papel recebidos que sgjam copias autenticadas administrativamente ou copias
simples poderdo ser descartadas depois de realizada sua digitalizagdo e captura para o Sistema de
Processo Eletrénico Digital, nos termos do caput e § 1°.

§ 8°. Na hipdtese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacgo ou captura para o Sistema de Processo
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Eletrénico Digital do documento recebido, este ficard sob a guarda da Camara Municipal e serd admitida
suatramitacdo fisica vinculada ao processo eletronico pertinente.

8 9° Quando concluidos, os processos eletronicos ficardo sujeitos aos procedimentos de gestéo
documental, incluindo a guarda permanente ou a eliminagdo, de acordo com o disposto na legislacdo
pertinente.

Secéo |1 - Do Pedido de Vistas

Art. 25. Os pedidos de vista de processos eletronicos obedecerdo as legislacbes federais e municipais
especificas sobre a matéria.

Paragrafo Unico. A Procuradoria Geral, ou Assessoria Juridica, mediante decisdo fundamentada,
restringir 0 acesso a informagdo contida nos autos, para fins de protecéo baseada no interesse publico,
necesséria a preservacdo da seguranca da sociedade e do Estado.

Art. 26 Quando pertinente, a concessao de vistas sera ef etivada por usuério interno:

| - da unidade detentora do processo, em caso de processo aberto apenas em uma unidade;

Il - da érea responsavel regimentalmente pelo processo, em caso de processo aberto em multiplas
unidades ou concluido; ou,

I11 - nos casos de intimac&o, pela unidade que expediu aintimacao.

Art. 27. O prazo de atendimento dos pedidos de vista ou cépia integral de processo ndo podera ser
superior a 20 (vinte) dias, prorrogaveis por mais 20 (vinte) dias.

Art. 28. O andamento dos processos publicos e restritos poderdo ser consultados por meio de pesquisa
processual no sitio da Camara Municipal nainternet.

Paragrafo unico. O acesso externo de processos, objetivando a visualizagdo de seu conteldo, apenas
ocorrera por meio do Sistema de Processo Eletronico Digital.

Secdo |11 - Do Relacionamento, Anexacgao e Apensacéo de Processos

Art. 29. O relacionamento de processos, ou processo acessorio, sera efetivado quando houver a
necessidade de iniciar um processo vinculado a outro, como exemplo 0s processos de pagamentos
referentes a um processo de compras ou Defesa contra Parecer Prévio de julgamento de contas do chefe
do Poder Executivo Municipal.

Par&grafo Unico. O relacionamento de processos ndo se confunde com a anexagdo ou apensacao, ndo ha-
vendo vinculacdo entre suas tramitacdes, que continuam a ocorrer normalmente e de forma auténoma.
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Art. 30. Somente deve ocorrer a anexagao de processos quando pertencerem a um mesmo interessado,
tratarem do mesmo assunto e, com isso, devam ser analisados e decididos de forma conjunta.

§ 1°. Devera ser lavrado um “Termo de Juntada por Anexagdo” que serd inserido no processo principal,
contendo aindicacéo do EVENTO proprio, relacionado a ocorréncia aberta para este fim;

§ 2°. A desanexagdo de processos somente podera ser feita excepcionalmente, por meio de solicitagcdo
fundamentada de Processo ao chefe das unidade administrativa, assinado por autoridade competente nos
autos do processo principal, aqual devera ser precedida dainclusdo de uma ocorréncia com a geragéo do
evento de nomenclatura descritiva propria chamada DESANEXACAO.

Art. 31. Somente deve ocorrer a apensacao de processos quando houver uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, tendo 0 mesmo interessado ou ndo, para que sejam analisados e decididos de
forma conjunta.

§ 1°. O processo mais recente seré apensado ao mais antigo, replicando o historico do processo principal
NO Processo apenso;

§ 2°. Deverd ser lavrado a “Declaracdo de Juntada por Apensacdo” que sera inserido na ultima folha do
processo principal;

§ 3°. A desapensaco ocorrerd apos a decisdo final, sendo realizada mediante justificativa da necessidade
do procedimento em Termo de Desapensacao, apos solicitagdo da unidade competente; e

8§ 4°. A desapensacao ocorrera antes datransferéncia do processo ao Arquivo.
Secdo 1V - Do Arquivamento/fechamento e Do Descar te
Art. 32. O arquivamento e descarte devera seguir o disposto neste artigo:
| - 0 arquivamento dos documentos serd realizado de forma l6gica, iniciando-se a contagem de
temporalidade quando todas as unidades nas quais 0 processo esteja aberto indicarem sua conclusdo

diretamente no sistema;

Il - os documentos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser preservados de acordo com o disposto
nalegislacdo pertinente, com excecéo dos casos de devolucéo imediata dos originais ao usuario externo;

I11 - os processos e documentos em suporte fisico convertidos para el etrénico e os documentos recebidos
em suporte fisico no curso do processo cumprirdo 0 mesmo prazo de guarda do processo el etronico
correspondente.

Paragrafo Unico. Os processos que, por sua natureza, necessitem permanecer acessivels enquanto
perdurar avigéncia de determinado ato, acaso ndo sejam de guarda permanente, somente poderdo ter sua
destinacdo final depois de verificada a extingéo da vigéncia do ato correspondente.
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Art. 33. Poderdo ser criadas, no Sistema de Processo Eletronico Digital, unidades de fluxo de trabalho
ndo congituidas formalmente na estrutura organizacional, para fins de recebimento e tramite de
processos correspondentes a atividades que gerem demandas expressivas de movimentagdo, as quais
deverdo estar vinculadas a uma unidade administrativa formal, neste caso a Camara Municipal.

Paragrafo unico. A autoridade responsavel na unidade administrativa devera formalizar solicitacéo

fundamentada de criacdo de unidade de fluxo de trabalho, direcionada a Presidéncia da Casa, e fornecer
0s nomes dos servidores que nela atuar&o.

CAPITULO VII
DA ASSINATURA DIGITAL

Art. 34. Documentos nato-digitais ou digitalizados que tenha exigéncia de assinatura, o usuario externo
poderd 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 cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario.
Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica as hipéteses legais de anonimato.

Art. 35. Para a tramitac8o dos processos por parte dos servidores sera utilizada a assinatura cadastrada,
ou sgja, por login e senha.

Art. 36. Quando houver no decorrer do processo atividades decisorias, como por exemplo, a autorizacdo
de empenho ou liquidacdo, este somente se dard por assinatura eletrdnica, em documento produzido
diretamente no sistema, ou digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada junto a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), para documentos
produzidos fora da plataforma;

Art. 37. Asassinaturas digital e cadastrada sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade
do titular sua guardae sigilo.

Art. 38. A autenticidade de documentos produzidos no Sistema de Processo Eletronico Digital pode ser
verificada em qualquer navegador de internet, mediante a captura do cédigo QR-Cod, ou por meio de
link localizado no corpo do documento.

Paragrafo Unico: E imprescindivel a disponibilidade de sinal de internet para verificaco e autenticidade
dos documentos produzidos via sistema de Processo Eletronico Digital.

CAPITULO VIII
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DO FUNCIONAMENTO E PRAZOS
Secdo | - Dos Aspectos Gerais

Art. 39. A inclusdo de documentos ou abertura de processos seréo registrados automaticamente pelo
Protocolo Central, o qual fornecera recibo eletrénico de protocolo contendo pelo menos os seguintes
dados:
| - nimero do processo correspondente;
Il - lista dos documentos enviados com seus respectivos nimeros de protocol o;
Il - data e horario do recebimento da solicitacéo;
IV - identificagdo do signatério.

Art. 40. O direito de prioridade serarespeitado com base na data e horario do recebimento da solicitagéo,
registrado no recibo eletronico de protocolo.

Paréagrafo Unico. Qual quer pessoa podera requerer consulta ao registro de auditoria que permita verificar
a ordem de protocolizacdo referente ao direito de prioridade, obedecendo aos prazos da Lel 12.527, de
18 de novembro de 2011 e obedecendo a legislagdo municipal .

Art. 41. A definicdo de digitalizagdo tecnicamente viavel de documentos em suporte fisico, os formatos
e 0 tamanho méaximo de arquivos suportados pel o sistema serdo informados em péagina propria do érgéo,
ou no proprio sistema por meio do qual for feito o protocolo.

Paragrafo Unico. O Usuério Externo podera comprimir os arquivos em formato aceito pelo Sistema de
Processo Eletronico Digital de formaarespeitar as definic¢des de tamanho maximo de arquivos.

Art. 42. A utilizagdo de correio eletrénico ou de outros instrumentos congéneres ndo é admitida parafins
de protocolo.

Art. 43. Os requerimentos ou juntadas protocolizados com inobservancia do disposto nesta Portaria ndo
gerardo qualquer efeito juridico e ndo serdo conhecidos pela autoridade competente.

Secdo |1 - Da Disponibilidade dos Sistemas
Art. 44. O Sistema de Processo Eletronico Digital, a ser contratado, devera ficar disponivel 24 (vinte e
quatro) horas por dia, ininterruptamente, respeitado o horério oficia de Brasilia-DF, ressalvados os

periodos de indisponibilidade em razdo de manutencéo programada ou por motivo técnico.

Paragrafo unico. O horério oficial de Brasilia-DF sera utilizado como horario padréo para intervalo de
funcionamento do Protocolo Digital, bem como do registro de recebimento de dados e documentos
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protocolizados na Camara Municipal, desconsiderando fuso horarios locais.

Art. 45. As manutencdes programadas do sistema seréo sempre informadas com 72 (setenta e duas)
horas de antecedéncia em pagina propria no Portal da Camara Municipal na internet e realizadas,
preferencialmente, no periodo da O (zero) hora dos sébados 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 Processo Eletrénico Digital .

Parégrafo Unico. N&o se caracterizam indisponibilidade do sistema as falhas de transmissdo de dados
entre a estacdo de trabalho do usuério externo e a rede de comunicagdo publica, assim como a
impossi bilidade técnica que decorrerem de falhas nos equipamentos ou programas do usuario externo.
Art. 47. Seré considerada por motivo técnico a indisponibilidade dos sistemas quando:

| - for superior a5 (cinco) horas,

Il - ocorrer entre as 23:00 e 23:59:59 do ultimo dia para a prética de atos e/ou cumprimento de prazos
pelo usudrio externo.

Paragrafo unico. A indisponibilidade do sistema de Sistema de Processo Eletrénico Digital por motivo
técnico no Ultimo dia do prazo prorroga-0 para o primeiro dia Util seguinte a resolucéo do problema.

Art. 48. Identificada a indisponibilidade do Sistema de Processo Eletrénico Digital por motivo técnico
por mais de 24 (vinte e quatro) horas seguidas, o Presidente da Camara Municipal podera suspender o
curso de todos 0s prazos processuais em ato que serd publicado no Diario Oficial do 6rgéo.

Art. 49. A indisponibilidade dos sistemas definida no art. 46 desta Portaria sera atestada por sistema de
monitoramento da Camara Municipal, a qual promovera seu registro em relatorios de interrupcbes de
funcionamento a serem divulgados em pagina propria no Porta da Camara Municipal na internet,
devendo conter pelo menos as seguintes informacoes:

| - data, hora e minuto do inicio e do término daindisponibilidade; e,

Il — servicos que ficaram indisponiveis.

Secédo |11 - Dos Prazos e Comunicagdes Eletronicas

Art. 50. Os atos praticados em meio eletrénico consideram-se realizados no dia e na hora do recebimento
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pelo Sistema de Processo Eletronico Digital.

Art. 51. AsintimagBes aos usuérios externos cadastrados na forma desta Portaria ou de pessoa juridica
por eles representada serdo feitas por meio el etrénico, sem prejuizo do previsto pelalegisacéo vigente.

Art. 52. Os processos administrativos, as juntadas em processos administrativos, e os demais
documentos de origem externa e interna destinados & Camara Municipal, a partir da entrada em vigor
desta Portaria, dever&o ser protocolizados unicamente via Sistema de Processo Eletronico Digital.
CAPITULO IX
DASDISPOSICOESFINAISE TRANSITORIAS

Art. 53. Os departamentos internos e colaboradores terceirizados, devem recusar processos e
documentos que estiverem em desacordo com esta Portaria.

Art. 54. A Presidéncia disponibilizara os modelos de documentos necessarios para instrumentalizar os
procedimentos pertinentes.

Art. 55. O uso inadequado do Sistema de Processo Eletrénico Digital fica sujeito a apuracéo de
responsabilidade, naforma dalegislagdo em vigor.

Art. 56. Os processos fisicos tramitardo em conjunto com os processos digitais até sua digitalizacdo
definitiva.
Art. 57. Casos omissos relativos ao Sistema de Processo Eletronico Digital ser&o tratados pela Procu-

radoria Geral do Org&o, ou Assessoria Juridica.

Art. 58. Casos omissos relativos a Autenticacdo e Cadastramento de Usuarios serdo tratados pela Procu-
radoria Geral do Orgao, ou Assessoria Juridica.

Art. 59. O disposto nesta Portaria ndo se aplica a comunicacdo ou intimacao de atos oficiais oriundos de
outros 6rgaos e entidades do Poder Publico.

Paragrafo unico. Cabera ao protocolo da Unidade Administrativa, apos o recebimento dos documentos
de que trata o caput, autué-los em formato eletrénico e encaminha-los a quem de destino.

Art. 60. O processo de contratagdo da tecnologia para o Sistema de Processo Eletronico Digital, devera
prevé, dentre outras vertentes, as condi¢des e obrigagoes para a disponibilizacdo dos dados de migragéo
e transferéncia, em caso de interrupcéo contratual e/ou encerramento de contrato em decorréncia da
troca de sistemas.

Art. 61. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac&o, revogadas as disposi¢des em contrério
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Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Alvorada, Estado do Tocantins, aos 2 dias do més de
junho de 2025.

DOUGLAS MENGONI, Presidente da Camara

Documento eletronico assinado conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a
Infra-estrutura de Chaves Publicas ICP-Brasil, por:
ki) Signata 023.%x* ¥+ - DOUGLAS

rio(a): MENGONI DA SILVA

Datae 02/06/2025 12:54:35

Hora:

A autenticidade desse documento pode ser
verificada através do QRcode ao lado ou pelo
endereco https://www.alvorada.to.leg.br/valida
r/documento/versao2/5a9e573d-cc54-11ef-83
b6-66fa4288fab2/7510eadc-40b1-11f0-ac89-6
6fa4288fab2
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