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GABINETE DO PREFEITO

MENSAGEM N°. 066 MACEIO/AL, 23 DE OUTUBRO DE 2019

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de
Maceid,

Dirijo-me a essa r. Camara Municipal para encaminhar o Projeto de Lei
em anexo, que pretende implementar a tramitacdo de processos administrativos por
meio eletrdnico no dmbito do Municipio de Maceid.

Busca-se com o presente projeto adequar a legislagdo municipal e
permitir a implementagdo de procedimento 100% eletrénico na tramitagao de
processos administrativos abertos nos diversos 6rgéos deste Municipib, trazendo
assim enormes beneficios como por exemplo economia de insumos (como papel,
impressdes etc). !

A realidade financeira atual do Municipio nos impde a tomada de
decisbes estratégicas que nos possibilite a manutengdo da condicao de
solvabilidade deste ente municipal, mais precisamente, para com suas|obrigacoes
deste ente. '

Vale destacar que nao estamos criando novas despesas para a
administragdc, ao contrario, estamos modemizando os procedimentos e
promovendo uma maicr celeridade nos andamentos processuais o que resultara em
economia de principaimente em insumos utilizados para confecgao e manutengao
dos processos em papel por exemplo.

Destarte, encaminho a referida proposi¢do para apreciagdo dessa
Casa Legislativa, e aproveito a ocasido para reiterar a Vossa Exceléncia e seus
dignos pares a expressdo maior de meu respeito e distinta consideragao.

CAMARA MUNIGIPAL DE MAG s)
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%HS“- 3 ASSINATURA

Excelentissimo Senhor

Vereador KELMANN VIEIRA DE OLIVEIRA
Presidente da Camara Municipal.

NESTA
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PROJETO DE LEI N°. jé/l/élo ICH

AUTOR: PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

DISPOE SOBRE A TRAMITACAO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS POR MEIO ELETRONICO NO
AMBITO DO MUNICIPIO DE MACEIO.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a tramitacéo dos processos administrativos por meio
eletronico no ambito do Municipio de Maceid, visando, em especial, a protecio dos
direitos dos administrados e ao melhor cumprimento dos fins da Administracgao.

§1° Os preceitos desta Lei também se aplicam ao Poder Legislativo, qguando no
desempenho de funcao administrativa. -

§2° Para fins do disposto nesta Lei, considera-se:

| - Meio eletrénico - qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e
arquivos digitais;
Il - Transmiss&o eletrbnica - toda forma:de comunicagao a distancia com a utilizagao
de redes de comunicagag, preferencialmente a rede mundial de computadores;
NI - Assinatura eletrénica - pelas seguintes formas de identificacdo inequivoca do
signatario: :
a) registro de usudrio por login e senha pessoal mediante cadastro no Sistema
Unificado de Processos Eletrénicos - SUPe;
b) assinatura digital baseada em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora, na forma da legislacéo especifica;
o, IV - Documento - unidade de registro de informacgdes, independentemente do
. .‘;-;1_',., formato, do suporte ou da natureza;
““/ - Documento Digital - informagdo registrada, codificada em digitos binarios,
,.':_%-.‘ acesswel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:
ay documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletronico; e
)\documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento

: nao dlgltal gerando uma fiel representacao em cddigo digital.
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VI - Sistema Unificado de Processos Eletrdnicos — SUPe - sistema informatizado no quat
os atos processuais s30 registrados e disponibilizados em meio eletrénico;

VIl - Usuario - pessoas que tenham acesso ao SUPe, podendo ser:

a) USUARIO INTERNO: agente publico em exercicio no ambito da administragéo
direta e indireta do Municipio de Maceid, que tenha acesso, de forma aultonzada ao
SUPe, para criagdo (autuagdo), instiugéo e tramitagdo do processo, bem como a
produgao e assinatura de documentos;

b) USUARIO EXTERNO: qualquer mdadao orgao publico ou pessoa juridica ou
seu(s) representante(s) legal(is), que tenha acesso, de forma autorizada, a
informacgdes produzidas no ambito do SUPe e que nao seja caracterizado como
usuario interno, que tenham acesso a médulo externo do sistema para crlar (autuar)
e visualizar processos e documentos no sistema, bem como a produgéo e assinatura
de documentos; : |

c) USUARIO COLABORADOR: estagiario ou prestador de servicos ativo da
Administragdo Municipal, que tenha seu cadastramento solicitado pelo respectivo
supervisor, que tenha acesso, de forma autorizada e supervisionada, ao SUPe, para
criagao (autuagéo), instrugao e tramltagao do processo, bem como a produgao e
assinatura de documentos; :

Art. 2°. Os processos administrativos no ambito do Municipio de Maceid serao
prioritariamente autuados e terdo a sua tramitagdo em meio eletrdnico, exceto em
caso de indisponibilidade do meio ‘eletrdnico cujo prolongamento cause dano
relevante a celeridade do processo.

Paragrafo unico. No caso da excec;éo prevista no caput deste artigo, os atos
processuais poderdo ser praticados 'segundo as regras aplicaveis aos processos
fisicos, desde que posteriormente os documentos correspondentes sejam
digitalizados, conforme procedimento previsto no art. 13 desta Lei.

CAPITULO II
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO EM MEIO ELETRONICO

Art. 3°. O Municipio de Macei6 utilizara, para gestdo e trdmite de seus processos
administrativos, Sistema Unificado de Processos Eletrénicos - SUPe, desenvolvido
no ambito do Poder Executivo municipal, utilizando, preferencialmente, a rede
mundial de computadores e acesso por meio de redes internas e externas.

§ 1° Todos os atos processuais, do processo eletronico serdo assinados

eletronicamente na forma estabelecida nesta Lei. L
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§ 2° O sistema a que se refere o caput deste artigo devera utilizar,
preferencialmente, programas com cddigo aberto e prover mecanismos para a
verificagdo da autoria e da integridade dos documentos em processos

administrativos eletronicos.

§ 3° Os processos eletrénicos devem sér protegidos por meio do uso de métodos de
seguranga de acesso e de armazenamento em formato digital, a fim de garantir
autenticidade, preservacao e integridade dos dados.

§ 4° Devemn ser acessiveis ininterruptamente por meio da rede mundial de
computadores, priorizando-se a sua padroniza¢ao.

Art. 4°. O acesso a integra do proceS_So eletrbnico para vista pesscal do usuario
ocorrera exclusivamente por meio eletrénico.

Art. 5°. A classificacdo da informagédo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de
limitagdo do acesso aos usuarios no processo observardo os termos da Lei Federal
n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e das demais normas vigentes.

SEGAO |
DO PETICIONAMENTO

Art. 8°. O peticionamento eletrénico sera registrado pelo Sistema Unificado de
Processos Eletrénicos - SUPe, o qual fornecera recibo eletrénico de protocolo

contendo os seguintes dados:

'

| - nimero do processo correspondente;}

Il - lista dos documentos enviados com seus respectivos niumeros de protocolo;

Ill - data e horario do recebimento da peticdo bem como o enderego de IP da
estagao que efetuou o acesso ao sistema de peticionamento; e

IV - identificagdo do signatario da peticao.

Art. 7°. O protocolo do pedido inicial e a juntada dos documentcs em geral, todos em
formato digital, nos autos de processcé eletrénico, poderdo ser feitos diretamente
pelos usudrios externos sem nece$sidade da intervencdo dos oérgaos da
administragao direta e indireta, situagao em que a autuagdo devera se dar de forma
automatica, fornecendo-se recibo eletrénico de protocolo.

Art. 8°. Qs usuarios cadastrados no Sirstema Unificado de Processos Eletrbnicos -
SUPe poderao realizar peticionamento eletrénico.

4
b
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Paragrafo Unico — Os usuarios deverdo manter seus cadastros atualizados, em
especial 0 endereco de correspondéncia eletronica.

Art. 8°. O Municipio de Macgio devera manter, nos orgdos da administragao direta e
indireta, equipamentos de digitalizagdo e de acessc a rede mundial de
computadores & disposicao dos usuarios para utilizagao do SUPe.

Art. 10. Nos casos em que a Administragdo disponha de meios para tal, o
requerimento inicial poderd ser protocolado mediante transmissao eletronica,
cabendo a Administragao proceder" ao credenciamento do usuario, na forma
determinada em regulamento, propiciando-lhe meio de acesso ao sitio oficial da
Administracdo que assegure a identidade, o sigilo e a autenticidade de suas
comunica¢oes.

§ 1° O envio de petigdes ou recursos pelo usuario, bem como os atos processuais de
qualquer natureza praticados pela Administragdo, poderdo ser efetuados por
transmissdo eletrénica, exigida a assinatura eletrénica. ‘1
§ 2° Os documentos digitalizados juntados em processo eletrdnico estarao
disponiveis para acesso por meio da rede externa pelos usuarios externos, sem
prejuizo da possibilidade de visualizagdo nos érgdos da administracao direta e
indireta, de acordo com a classificagdo da informagdo quanto ao grau de sigilo e a
possibilidade de limitagao do acesso a;os usuarios no processo, nos termos do art. 5°
desta Lei.

§ 3° Os sistemas de informagdes’ pertinentes a processos eletronicos devem
possibilitar que usuarios externos cadastrados, mas n&o vinculados a processo
previamente identificado, acessem automaticamente todos os atos e documentos
processuais armazenados em meio eletrdnico, desde que demonstrado interesse
para fins apenas de registro, de acordo com a classificagéo da informagao quanto ao
grau de sigilo e a possibilidade de limitagdo do acesso aos usuarios no Processo,
nos termos do art. 5° desta Lei.

Art. 11. O teor e a integridade dos documentos criados e/ou enviados sao de
responsabilidade dos usuarios, o qual respondera por eventuais adulteragdes ou
fraudes nos termos da legislagdo civil,!penal e administrativa.

Paragrafo Unico - E de exclusiva :responsabilidade do usuario identificado a

movimentacao gerada registrada no sistema. G
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DOS DOCUMENTOS NO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

Art.12. Os documentos nato-digitais assinados eletronicamente sao considerados
como originais para todos os efeitos legais.

Art.13. A digitalizacdo de documentos recebidos por usuarios interno no ambito do
Municipio de Maceid devera ser acompanhada da conferéncia da integridade do
documento digitalizado. '

§ 1° Realizada a conferéncia prevista no caput deste artigo, devera ser registrada no
sistema a natureza do documento apresentado, se original, copia autenticada em
cartério, cdpia autenticada administrativamente ou cépia simples.

|
¥

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais serao considerados
copias autenticadas administrativamente.

§ 3° Terao valor de cdpia simples os documentos provenientes da digitalizagcao de
copia autenticada em cartério, de cépia autenticada administrativamente ou de copia
simples.

{
§ 4° Recebido documento, a Administra&éo podera:

| - proceder a digitalizacao imediata'f do documento apresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado: :

Il - determinar que a protocolizagéo d{é documento coriginal seja acompanhada de
copia simples, hipdtese em que o setor {de protocolo atestara a conferéncia da copia
com o original, devolvera o documento original imediatamente ao interessado e
descartara a copia simples apos a sua digitalizacéo;

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

a) 0s originais ou copias autentice;das em cartorio devem ser devolvidos ao
interessado, preferencialmente, ou ser mantidos sob guarda do 6rgdo ou da
entidade, nos termos da sua tabela de temporalidade e destinagao; e

b) as copias autenticadas administrativamente ou copias simples podem ser
descartadas apos realizada a sua digitaiizagéo, nos termos do caput e do § 1° deste
artigo. .

§ 5° Na hipdtese de ser impossiveliou inviavel a digitalizagdo do documento
recebido, este ficara sob guarda da /-}dministragéo, que o0 autuara em processo
administrativo fisico, como forma de anexo, permitindo sua tramitagao paralelamente
ao processo eletrénico, conforme definido em regulamento.

4
b}
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Art. 14. O usuario externo podera enviar eletronicamente documentos (digitais para
juntada aos autos, salvo necessidade de apresenta¢do do documento original para
atestar a autenticidade do documento.

Paragrafo (nico. Os documentos digitalizados enviados pelo usuario externo para
juntada aos autos terdo valor de copia simples.

Art. 15. A apresentagdao da versdo original do documento digitalizado sera
necessaria quando a lei expressamente o exigir ou quando a Administragdo
requerer, a seu critério. .

Art. 16. Deverao ser associados elementos descritivos aos documentos digitais que
integram processos eletrdnicos, a fim de apoiar sua identificagao, sua indexagéo,
sua presuncao de autenticidade, sua preservagao e sua interoperabilidade.

| Art. 17. Os documentos que integram os processos administrativos Eeletrénicos
| deverao ser classificados e avaliados de acordo com o plano de classificagéo e a
| tabela de temporalidade e destinagdo a ser regulamentado por legislagao
complementar, bem como a observancia da legislagao arquivistica em vigor.

§ 1° A eliminagido de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas na
legislagao descrita no caput. '

;
§ 2° Os documentos digitais e os processos administrativos eletrénicos cuja
atividade ja tenha sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos
prazos de guarda e destinagéo final' poderao ser transferidos para uma area de
armazenamento especifica, sob a guarda de 6rgdo ou entidade a ser definida em
legislagdo complementar, a fim de garantir a preservagao, a seguranga € o acesso
pelo tempo necessario. ‘

Art. 18. A definicdo dos formatos de arquivo dos documentos digitais devera
obedecer as politicas e diretrizes estabelecidas pelo Poder Executivo e oferecer as
melhores expectativas de garantia com relagédo ao acesso e preservacao.

Art. 19. A guarda de documentos digitais e processos administrativos eletronicos
considerados de valor permanente devero esta de acordo com as normas previstas
pela legislacdo arquivistica e por érgao responsavel por sua custodia a ser definido
em legislacdo complementar, incluindo a compatibilidade de suporte e de formato, a
documentagdo técnica necessaria para interpretar o documento e os instrumentos
que permitam a sua identificagéio e o controle no momento de seu recolhimento.
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Paragrafo Unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais dever&o
protegé-los de acesso, uso, alteragao, reproducao e destruigdo nao autorizados.

SECAOQ Il
DA IDENTIFICACAO DOS USUARIOS DO SISTEMA

Art. 20. O acesso do Usuario, em especial o externo, ao Sistema Unificado de
Processos Eletrdnicos - SUPe, sera realizado de modo a preservar o sigilo, a
identificacdo e a autenticidade de suas comunicacdes.

B
Art. 21. O envio de petigbes, de recursos e a pratica de atos processuais em geral
por meio eletrénico serao admitidos mediante uso de assinatura eletronica, sendo
obrigatério o credenciamento prévio: dos usuarios no Sistema Unificado de
Processos Eletrénicos - SUPe, mediante regulamento.

§ 12 O credenciamento no Sistema Unificado de Processos Eletronicos - SUPe, sera
realizado mediante procedimento no qual esteja assegurada a adequada
identificacédo do usuario.

§ 22 Ao credenciado sera atribuido registro e meio de acesso ac sistema, de modo a
preservar o sigilo, a identificacédo e a autenticidade de suas comunicagbes.

§ 32 O Municipio de Maceid podera criar um cadastro Unico para o credenctamento
previsto neste artigo junto ao Sistema Unificado de Processos Eletrdnicos - SUPe.

Art. 22. A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da assinatura
nos processos administrativos eletrénicos serdo obtidas por meio de assinatura
eletrénica. :

Paragrafo unico. Todos os documentos produzidos no ambito do processo
administrativo eletrénico deverao possuir assinatura do responsavel pela confecgéao.

SECAO IV
DOS PRAZOS PROCESSUAIS

]

Art. 23. Os atos processuais em meio eletrdnico consideram-se realizados no dia e
na hora do recebimento pelo Sistema Unificado de Processos Eletrénicos - SUPe, o
qual devera fornecer recibo eletrénico dé protocolo que os identifique.

§ 1° Quando o ato processual precisar ser praticado em determinado prazo, por

meio eletrénico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em
: ;
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contrario, até as 23h59min (vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos) do ultimo
dia do prazo.

§ 2° Na hipotese prevista no § 1° deste artigo, se o Sistema Unificado de Processos
Eletrénicos - SUPe se tornar indisponivel por motivo técnico, o prazo fica
automaticamente prorrogado até as 23h59min (vinte e trés horas e cinquenta e nove
minutos) do primeiro dia Util seguinte ao da resolugao do problema.

Art. 24. A pratica dos atos regidos por esta Lei deveréoc observar os prazos definidos
pela autoridade administrativa, salvo na hipétese de fixagao por lei especifica.

SEGAOV
DA COMUNICAGAO DOS ATOS

Art. 25. As intimagdes aos usuarios externos cadastrados na forma deste
Regulamento serao feitas preferencialmente por meio eletrénico e consideradas
pessoais para todos os efeitcs legais, & excecédo dos casos gue, por Iel exigem
intimacao ou vista pessoal. ‘

§ 1° Considerar-se-a realizada a intimag&o:

| - no dia em que o usuario externo acessar ao processo eletrénico correspondente e
efetivar a consulta a intimagdo correspondente, certificando-se nos autos a sua
realizagao,

Il - quande da juntada aos autos do ato processual praticado em meio fisico,
digitalizando-se o referido documento fisico correspondente e msenndoo ao
processo,

Il - quando da juntada aos autos 'do Aviso de Recebimento - AR, quando a
intimacao for efetuada pelos Correios.

§ 2° A consulta referida no inciso | do §1° deste artigo devera ser realizada em até
15 (quinze) dias corridos contados do envio da intimagao por meio eletrénico, sob
pena de ser considerada automaticamente realizada na data do término desse
prazo, salvo disposto em legislag@o especifica em sentido diverso.

§ 3° Na hipotese do § 1° deste artigo, hos casos em que a consulta se dé em dia nao
atil, e na hipotese do § 2° nos cases em que O prazo terminar em dia nao Uutil,
considerar-se-a a intimagao realizada no primeiro dia atil seguinte.

§ 4° Em carater informativo, devera ser efetivada remessa de correspondéncia
eletronica (e-mail) comunicando o envio da intimagao e a abertura automatica do
prazo processual, nos termos do § 2° deste artigo.
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§ 5° As intimagdes que viabilizem {0 acesso a integra do processo serao
consideradas vista pessoal do usuario para todos os efeitos legais.

§ 6° Quando, por motivo técnico ou processual, for invidvel o uso do meio eletrénico

para a realizagao da intimagao, os atos processuais poderdo ser praticados em meio

fisico, digitalizando-se o documento fisico correspondente e inserindo-o ao processo.
!

§ 72 No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio

indefinido, a intimagao deve ser efetuada por meio de publicagao oficial.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Compete ao Orgao responséve[ pela atividade de Tecnologia da Informagéo
do Poder Executivo municipal a implantagao e a manutengédo do Sistema Unificado
de Processos Eletrénicos - SUPe, jno ambito dos orgaos e entidades da
Administracao Direta e Indireta.

Art. 27. No prazo de 06 (seis) meses, contado da data de publicacdo desta Lei, os
6rgéos e as entidades do Poder Executivo municipal deveréo apresentar, ao 6rgéo
responsavel, cronograma de implementagdc do uso do meio eletrénico para a
tramitagédo de processo administrativo. .

§ 1° O inicio da implementacdo do Sistema Unificado de Processos Eletrénicos -
SUPe, no ambito do Poder Executivo; devera ocorrer no prazo de até 03 (irés)
meses, contado do termo final do prazo gstabelecido no caput.

§ 2° O uso do meio eletrdnico para a réaalizat;éo de processo administrativo devera
estar implementado no prazo de 03 (tréé) anos, contado da data de publicacao desta
Lei, salvo o surgimento de situagdo excepcional que impossibilite a implementacao.

§ 3° Os orgéos e as entidades de que tratam o caput que ja utilizam processo
administrativo eletrénico deverdo adaptar-se ao disposto nesta Lei no prazo de 03
(trés) anos, contado da data de sua publicagéo.

Art. 28. Implantadc o Sistema Unificadd de Processos Eletrénicos - SUPe, os autos

de processos fisicos em curso poderéo;ser integralmente digitalizados e convertidos
em autos virtuais. :
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Paragrafo unico. Na hipdtese do caput, os autos fisicos serdo encaminhados e
permanecerdo sob a guarda e responsabilidade do setor de arquivo geral do
Municipio.

Art. 29. O Poder Executivo municipal editard normas complementares a esta Lei.

Art. 30. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MAGEIO, em 23 de outubro de 2019.

RRES PALMEIRA
gito de Maceid
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