CAI\AARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

ATO N° 1420/19

Dispde sobre a implantacdo do meio eletrénico para a producéo e
gestdo de processos e documentos administrativos e legislativos no
ambito da Camara Municipal de S&o Paulo.

CONSIDERANDO que a informatizacéo de processos é hoje uma tendéncia tendo sido
adotada nas mais diversas esferas, tanto administrativas quanto judiciais;

CONSIDERANDO que a adocdo de um sistema de tramitacdo eletrdnica de
documentos encontra fundamento no inciso LXXVIII do art. 5° da Constituicdo Federal que
assegura a todos, no ambito judicial e administrativo, a razoavel duracdo do processo e 0s
meios que garantam a celeridade da sua tramitacgéo;

CONSIDERANDO que a adogcdo de um sistema de tramitacdo eletrbnica de
documentos implicara em reducdo de gastos com insumos se coadunando com o dever de
preservacdo do meio ambiente imposto pelo art. 225, caput, da Constituicdo Federal;

A Mesa da Camara Municipal de S&do Paulo, no exercicio de suas atribuicdes,
RESOLVE:

Art. 1° Este Ato disp8e sobre o uso do meio eletrdnico para a realizacdo do processo
administrativo e legislativo e para a producdo e gestdo de documentos administrativos e
legislativos no ambito da Camara Municipal de Sao Paulo.

Art. 2° Para o disposto neste Ato, consideram-se as seguintes defini¢des:

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

Il - documento digital - informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel
e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital - documento criado originariamente em meio eletrdnico; ou

b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdo de um documento
nao digital, gerando uma fiel representagdo em cédigo digital;

[l - processo eletrbnico - aquele em que o0s atos processuais sdo registrados e
disponibilizados em meio eletrénico;

IV - sistema de gestdo de processos e documentos - sistema computacional destinado
a producdo e gestédo de processos e documentos em meio eletrdnico.

Art. 3° S&o objetivos deste Ato:

| - assegurar a eficiéncia, a eficicia e a efetividade da ac¢do governamental e promover
a adequacdo entre meios, acbes, impactos e resultados;

Il - promover a utilizacdo de meios eletrbnicos para a realizacdo dos processos
administrativos e legislativos com segurancga, transparéncia e economicidade; e

Il - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacédo e do
tratamento documental.



Art. 4° Para o atendimento ao disposto neste Ato, fica instituido o uso do SIGA-DOC -
Sistema Integrado de Gestdo Administrativa - médulo de Gestdo Documental, software
produzido e licenciado em regime de codigo aberto pelo Tribunal Regional Federal da 22
Regido, ou outro que venha a substitui-lo, para producao e gestao de processos e documentos
administrativos e o uso do SPLegis sistema desenvolvido pela Camara Municipal de Séo
Paulo, ou outro que venha a substitui-lo, para producdo e gestdo de processos e documentos
legislativos, doravante denominados sistemas de gestdo de processos e documentos.

Paragrafo unico. Para suprir necessidades especificas, tais como a adocao de regras
de mudltiplos cossignatarios nao obrigatérios e casos em que é mandatdrio ou conveniente o
emprego de certificados digitais ICP-Brasil - Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira,
podera ser utilizado, a titulo complementar, outro software ou sistema especifico.

Art. 5° Nos processos eletrdnicos, os atos processuais deverdo ser realizados em meio
eletrdnico, exceto em caso de indisponibilidade técnica que se prolongue por tempo suficiente
a causar dano relevante a celeridade do processo ou nas situagdes em que este procedimento
for inviavel.

Paragrafo Gnico. No caso das excecdes previstas no caput, 0s atos processuais
poderdo ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em papel, desde que
posteriormente o documento seja digitalizado e inserido ao processo por meio eletrdnico.

Art. 6° A Camara Municipal de S&o Paulo estabelecera politicas, estratégias e acdes
gue garantam a preservacdo de longo prazo, 0 acesso e 0 uso continuo dos documentos
digitais, através da adocao das seguintes condutas, dentre outras:

| - protecdo contra a deterioracdo e a obsolescéncia de equipamentos e programas; e

Il - implantacdo de mecanismos que garantam a autenticidade, a integridade e a
legibilidade dos documentos eletrénicos ou digitais.

Art. 7° Aplicam-se as seguintes disposi¢des para 0s processos eletrdnicos criados nos
sistemas de gestdo de processos e documentos:

§ 1° Os documentos produzidos no ambito dos sistemas de gestdo de processos e
documentos e juntados aos processos eletrbnicos, nos termos deste Ato, sdo considerados
originais para todos os efeitos legais.

§ 2° Os documentos digitais juntados aos processos eletrbnicos constantes dos
sistemas de gestdo de processos e documentos, nos termos deste Ato, preservam a mesma
forca probante do documento que os originou, para todos os efeitos legais, nos termos de
norma especifica.

§ 3° Os documentos e processos eletrbnicos produzidos ou inseridos nos sistemas de
gestéo de processos e documentos dispensam a sua tramitagéo fisica.

§ 4° Os processos eletrdnicos devem ser protegidos por meio do uso de métodos de
seguranca de acesso e de armazenamento em formato digital, a fim de garantir autenticidade,
preservacgédo e integridade dos dados.

Art. 8° A gestdo e a manutencéo dos sistemas de gestdo de processos e documentos
no ambito da Camara, quanto aos aspectos operacionais, ficara a cargo do CTI - Centro de
Tecnologia da Informacéo, competindo-lhe:

| - gerenciar o sistema de permissoes;

Il - cadastrar e gerenciar usuarios;

Il - estabelecer e gerenciar os perfis de acesso;
IV - promover a capacitacdo de servidores;

V - prestar atendimento as unidades usuérias dos sistemas de gestao de processos e
documentos quanto a utilizagao do sistema; e

VI - solucionar problemas técnicos.
Art. 9° A gestdo dos sistemas de gestdo de processos e documentos quanto aos
aspectos arquivisticos ficara a cargo de SGP-3 - Secretaria de Documentacao, competindo-lhe:
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| - manter e atualizar os pardmetros dos sistemas de gestdo de processos e
documentos em consonancia com a gestdo documental da Camara;

Il - dar suporte aos servidores da Camara na utilizacdo dos sistemas de gestdo de
processos e documentos no que diz respeito a gestdo documental;

Il - em conjunto com o CTI - Centro de Tecnologia da Informacao - estabelecer um
programa de capacitacdo para utilizacdo dos sistemas de gestao de processos e documentos
para os funcionérios da Casa; e

IV - com o apoio da CAD - Comisséo de Avaliagdo de Documentos, manter atualizados
o Plano de Classificagdo Documental e a TTD - Tabela de Temporalidade Documental.

Art. 10. Competira a SGA - Secretaria Geral Administrativa, no caso de processos e
documentos administrativos, e a SGP - Secretaria Geral Parlamentar, no caso de processos e
documentos legislativos, com o apoio do CTI - Centro de Tecnologia da Informacéo e de SGP-
3 - Secretaria de Documentacado, regulamentar os procedimentos a serem observados no
ambito do processo eletrénico.

Art. 11. Competira as chefias das unidades e as chefias de Gabinetes de Vereadores,
da Presidéncia, da 12 Secretaria e das Liderancas assegurar o cumprimento das normas
relativas ao processo eletrénico e monitorar sua implantacao.

Paragrafo Unico. Cada chefia indicara um ou mais administradores locais, aos quais
cabera:

| - orientar usuédrios da unidade quanto a utilizacdo dos sistemas de gestdo de
processos e documentos;

Il - encaminhar ao CTl ou a SGP-3, conforme o caso, dividas ndo solucionadas
internamente;

1l - solicitar ao CTI ou a SGP-3, conforme o0 caso, capacita¢do de usuarios;
IV - encaminhar ao CTI solicitacdo de cadastro de usuarios;

V - encaminhar & SGP-3 solicitacdo de cadastro de tipos de documentos e tipos de
processos; e

VI - classificar perfis de acesso aos usuarios da respectiva unidade, de acordo com
parametros dos sistemas de gestéo de processos e documentos.

Art. 12, Poderdo ser cadastrados como usuarios do sistema os Vereadores, 0s
servidores e os estagidrios supervisionados, nos termos da relacdo estabelecida entre a
Camara Municipal de Sao Paulo e o érgdo ou entidade administrador do sistema de estagio,
bem como aqueles que mantenham relag&o contratual com a Camara Municipal de S&o Paulo,
respeitados os critérios para definicdo do perfil estabelecidos pelo CTI - Centro de Tecnologia
da Informacéo.

Art. 13. O credenciamento dos usudrios nos sistemas de gestdo de processos e
documentos é ato pessoal e intransferivel, estando condicionado a aceitagdo das regras que
disciplinam o uso do sistema, com a consequente responsabilidade do usuario em caso de uso
indevido.

Paragrafo Unico. O uso inadequado dos sistemas de gestdo de processos e
documentos sujeitard o usuario a apuracdo de responsabilidade, na forma da legislacdo em
vigor.

Art. 14. Os documentos eletrdnicos produzidos e geridos no ambito dos sistemas de
gestdo de processos e documentos terdo sua autoria, autenticidade e integridade asseguradas
mediante utilizacdo de assinatura eletrénica, que podera ser:

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

Il - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, nos termos da Medida
Provisoéria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.
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§ 1° A assinatura eletrdbnica 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.

§ 2° Para todos os efeitos legais, no &mbito dos sistemas de gestdo de processos e
documentos, a assinatura cadastrada e assinatura digital ttm a mesma validade.

Art. 15. O uso dos sistemas de gestdo de processos e documentos ndo modifica os
prazos estabelecidos em outras normas.

§ 1° As atividades no &mbito dos sistemas de gestdo de processos e documentos sao
consideradas realizadas na data e horario registrados pelo sistema, conforme o horario oficial
de Brasilia.

§ 2° Caso o sistema de gestdo de processos e documentos se torne indisponivel por
motivo técnico, eventuais prazos ficam automaticamente prorrogados e passardo a ser
contados, pelo prazo restante, a partir do primeiro dia Uutil seguinte ao da resolucdo do
problema.

§ 3° Caso a indisponibilidade do sistema de gestdo de processos e documentos possa
causar dano relevante a celeridade do processo, os documentos poderdo ser produzidos em
papel, com assinatura manuscrita da autoridade competente, devendo ser digitalizados e
inseridos no sistema de gestdo de processos e documentos quando for restabelecida a
disponibilidade do sistema, juntamente com o registro da data e hora da impossibilidade
técnica;

§ 4° O CTI divulgara as informacdes sobre a indisponibilidade do sistema de gestédo de
processos e documentos no A&mbito da Camara Municipal de Sdo Paulo.

Art. 16. A ndo obtencdo de acesso ou credenciamento no sistema de gestdo de
processos e documentos, bem como eventual defeito de transmisséo ou recepcdo de dados e
informacdes ndo imputavel a falha do sistema de gestdo de processos e documentos, nao
servird de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos legais.

Art. 17. A invalidac&o e revogacdo de atos processuais, assim como a declaragéo da
existéncia de erros materiais em atos ja praticados, serdo efetuadas mediante novo ato
processual, sem exclusdo do documento anterior do sistema de gestdo de processos e
documentos.

Art. 18. O recebimento de documentos encaminhados por entidades externas para
insercdo nos sistemas de gestdo de processos e documentos sera efetuado por SGA-6 -
Protocolo e Autuacdo no processo administrativo e por SGP-22 - Equipe de Controle do
Processo Legislativo no processo legislativo.

§ 1° Os documentos apresentados em formato eletronico serdo copiados no ato do
protocolo, devolvendo-se ao interessado o(s) dispositivo(s) fisico(s) utilizado(s).

§ 2° Norma prépria estabelecera procedimentos para a digitalizagdo de documentos
que tramitardo no sistema.

Art. 19. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente na forma do art.14
séo considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 20. A classificacdo da informacdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de
limitacdo do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo observardo os
termos da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso a Informacao, o Ato n°®
1.211, de 07 de fevereiro de 2013 e das demais normas vigentes.

Art. 21. Os documentos que integram 0s processos eletrbnicos deverdo ser
classificados, avaliados e eliminados de acordo com o Plano de Classificacdo de Documentos
e Tabela de Temporalidade Documental em vigor.

§ 1° A eliminacdo de documentos digitais sera feita em conformidade com normas
especificas a serem estabelecidas em consonancia com as diretrizes previstas nas normas
vigentes para os demais documentos.

§ 2° Os documentos digitais e processos eletronicos cuja atividade ja tenha sido
encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos de guarda e destinagao final
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poderdo ser transferidos para uma area de armazenamento especifica, a fim de garantir a
preservagéo, a seguranga e o0 acesso pelo tempo necessario.

Art. 22. Para os processos eletrdnicos regidos por este Ato, devera ser observado o
prazo definido em lei para a manifestacdo dos interessados e para a decisdo do administrador.

Disposicdes transitorias

Art. 23. A migracdo das atividades de criacdo, tramitacdo, guarda e encerramento de
processos para os sistemas de gestdo de processos e documentos sera feita de maneira
gradual, conforme cronograma de implantagdo definido pela SGA - Secretaria Geral
Administrativa, no caso de processos e documentos administrativos, e & SGP - Secretaria
Geral Parlamentar, no caso de processos e documentos legislativos, em conjunto com o CTI -
Centro de Tecnologia da Informacéo e SGP-3 - Secretaria de Documentagao.

Paragrafo Unico. A partir da definicdo das atividades administrativas ou legislativas
cujos processos serdo realizados nos sistemas de gestdo de processos e documentos, nos
termos do cronograma previsto no caput deste artigo, fica vedada a autuacdo de processos em
meio fisico para a realizagdo dessas atividades, salvo para as hipoteses previstas no art. 5°
deste Ato.

Art. 24. As despesas decorrentes da execucdo deste Ato correrdo por conta das
dotagBes or¢camentarias proprias.

Art. 25. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.

Sao Paulo, 18 de fevereiro de 2019.

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial da Cidade em 19/02/2019, p. 81-82 c. 3-4, 1

Para informac6es sobre revogacfes ou alteragcdes a esta norma, visite o site www.saopaulo.sp.leg.br.
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