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ATO DA MESA N° 20/2023

INSTITUI O SISTEMA DE PROCESSO ELETRONICO
LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO NA CAMARA
MUNICIPAL DE SANTOS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

CAPITULO |
DO PROCESSO ELETRONICO

Fica instituido e disciplinado o processo eletrénico voltado para os processos administrativos e
legislativos na Cadmara Municipal de Santos, que passa a ser disciplinado mediante as disposi¢des contidas
neste Ato da Mesa.

Paragrafo Unico. O uso de meio eletrénico na tramitagdo de processos e proposicdes legislativas,
comunicac¢do de atos e transmissdao de pegas processuais consistentes no Regimento Interno da Camara
Municipal de Santos, na Lei Organica do Municipio de Santos e demais normas afetas aos trabalhos do
Legislativo sera admitido nos termos deste Ato da Mesa.

S3o objetivos deste Ato da Mesa, entre outros:

| - assegurar a eficiéncia, eficacia e efetividade do trabalho realizado na Camara Municipal de Santos e
promover a adequagdo entre meios, agdes, impactos e resultados;

Il - promover a utilizagdo de meios eletrénicos para a realizagdo dos processos legislativos e
administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;

Il - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informagdo e da comunicagdo;
IV - facilitar o acesso do cidaddo a informagao.

O Processo Eletronico compreenderd o controle do sistema administrativo e legislativo nos
seguintes aspectos:

| - o controle da tramitagao do processo;
Il - a padronizagdo de todos os dados e informagGes compreendidas pelos processos;
Il - a producdo, o registro e a publicidade dos atos processuais;

IV - o fornecimento de dados essenciais a gestdo das informagdes necessarias aos diversos orgdos de
supervisdo, controle e uso do sistema.
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Paragrafo Unico. Os atos e documentos do processo eletronico deverdo obedecer a ordem
cronoldgica de sua juntada aos autos processuais.

Para o atendimento do disposto neste Ato da Mesa, a Camara Municipal de Santos utilizara
sistema de informacgdo para a gestdo e tramite de processos eletrénicos.

Paragrafo Unico. O sistema ao qual se refere o caput permitird aos usuarios a elaboragdo de
documentos, com acesso restrito, e envio eletronico através da rede mundial de computadores por
intermédio do sistema de protocolo eletrénico, automatico, com controle de envio e passivel de consulta
posterior.

Para o disposto neste Ato da Mesa, consideram-se as seguintes defini¢des:

| - documento: unidade de registro de informacgdes, independente do formato, do suporte ou da
natureza;

Il - documento digital ou eletrénico: informacao registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel e
interpretdvel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato digital: documento criado originalmente em meio eletrénico;
b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento ndo digital,
gerando uma fiel representacdo em cédigo digital;

Il - documento hibrido: documento constituido de parte digital e parte ndo digital (fisico);

IV - digitalizacdo: processo de reproducdo ou conversdo de fato, ato, documento, negdcio ou coisa,
produzidos ou representados originalmente em meio ndo digital, para o formato digital;

V - processo eletronico: conjunto de arquivos eletronicos composto de pegas, documentos e atos
processuais correspondentes a todos os atos, termos e informagdes do processo, que tramitam por meio
eletrénico, inclusive os respectivos despachos eletronicos e documentos anexados;

VI - meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e arquivos
digitais;

VIl - autenticagdo: o processo eletrénico que permite a identificagdo eletrénica de uma pessoa natural
ou juridica;

VIII - assinatura eletronica: os dados em formato eletronico que se ligam ou estdo logicamente
associados a outros dados em formato eletronico e que sdo utilizados pelo signatario para assinar,
observados os niveis de assinaturas apropriados para os atos previstos neste Ato da Mesa;

IX - certificado digital: atestado eletrénico que associa os dados de validagdo da assinatura eletrdnica
a uma pessoa natural ou juridica;

X - certificado digital do tipo Al: é um arquivo eletrénico que normalmente possui extensao

"PFX" ou "P12", instalado diretamente no computador e que ndao depende de SmartCards ou tokens para
ser transportado e utilizado na aplicagdo de assinaturas eletronicas;

Xl - certificado digital do tipo A3: certificado em que a geragdo e o armazenamento das chaves
criptograficas sdo feitos em midias do tipo cartdo inteligente ou token, observando-se que as midias
devem ter capacidade de geragao de chaves a serem protegidas por senha ou hardware criptografico
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aprovado pela infraestrutura de chaves publicas Brasileira (ICP-Brasil);

Xll - midia de armazenamento do certificado digital: dispositivos portateis, como os tokens, que
contém o certificado digital e sdo inseridos no computador para efetivar a assinatura digital;

Xl - certificado digital ICP-Brasil: certificado digital emitido por uma Autoridade Certificadora (AC)
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), na forma da legislagdo vigente;

XIV - usuario interno: agentes publicos e estagidrios ativos da Camara Municipal de Santos que
tenham acesso, de forma autorizada, a informagdes e documentos produzidos ou custodiados pelo érgdo;

XV - usuario externo: cidaddaos em geral, agentes publicos representantes de outras esferas de
governo que necessitem integrar algum processo através de algum documento e agentes publicos ativos
do Poder Executivo que tenham acesso, de forma autorizada, a informagées e documentos produzidos ou
custodiados pelo 6rgdo e/ou que executem fases de processos que sdo executados em conjunto pelos
dois érgdos;

XVI - autoridade emissora: entidade autorizada pela Camara Municipal de Santos a emitir, suspender,
renovar ou revogar certificados digitais, bem como a emitir lista de certificados revogados e manter
registros de suas operagoes.

O acesso ao sistema de processamento eletronico sera feito:

| - nos sistemas internos pelos usuarios internos da Camara Municipal de Santos;

Il - no sitio eletrénico da Camara Municipal de Santos, por usudrio externo credenciado, mediante uso
de certificacdo digital (ICP-Brasil - Padrdo a3);

Il - pelos entes conveniados, por meio seguro da integracao de sistemas.

Paragrafo Unico. O uso inadequado do sistema de processamento eletrénico da Camara Municipal de
Santos que venha a causar prejuizo as partes ou a atividade administrativa e / ou legislativa importara
bloqueio do cadastro do usuario, sem prejuizo de outras sangdes.

O credenciamento dos usuarios serd realizado mediante procedimento no qual esteja assegurada
a adequada identificagdo do agente publico, cujo uso se dara por senha pessoal e intransferivel de
responsabilidade de cada usuario.

Paragrafo Unico. Ao usuario credenciado sera concedido registro para acessar o sistema, bem como
Ihe serd informado a maneira de acessa-lo, de modo a preservar a identificacdo e a autenticidade de suas

comunicagdes digitais.

A autenticidade e integridade dos atos e pegas processuais deverao ser garantidas por sistema de
seguranca eletronica, mediante uso de certificacdo digital.

§ 12 Os documentos produzidos de forma eletronica deverdo ser assinados digitalmente por seu
autor, como garantia da origem e de seu signatario.

§ 22 Os documentos digitalizados deverao ser assinados ou rubricados:
I - no momento da digitalizagdo, para fins de autenticac¢do;

Il - no momento da transmissdo, caso nao tenham sido previamente assinados ou rubricados.

3/13



23/04/2024, 13:44 Ato da Mesa 20 2023 de Santos SP

Poderdo integrar os processos eletrénicos, documentos eletrénicos resultantes ou ndo de
digitalizacdo de documentos fisicos.

Paragrafo Unico. Documentos produzidos por terceiros de forma eletrénica também poderdo integrar
os processos instaurados pela Camara Municipal de Santos.

Os atos processuais terdo registro, visualizagdo, tramitacdo e controle exclusivamente em meio
eletronico e serdo assinados digitalmente, contendo elementos que permitam identificar o usudario
responsavel pela sua pratica.

§ 12 A reproducdo de documento dos autos digitais devera conter elementos que permitam verificar
a sua autenticidade em endereco eletronico para esse fim, disponibilizado nos sitios da Camara Municipal
de Santos.

§ 292 O wusudrio é responsdvel pela exatiddo das informagdes prestadas, quando de seu
credenciamento, assim como pela guarda, sigilo e utilizacdo da assinatura digital, ndo sendo oponivel, em
qualquer hipdtese, alegagdo de uso indevido, nos termos da Medida Proviséria n2 2.200-2, de 24 de
agosto de 2001.

§ 32 Serdo admitidas assinaturas digitais de pessoas fisicas e de pessoas juridicas, realizadas no
sistema de processo eletronico ou a este destinadas, com a utilizagao de certificado digital.

Os documentos eletrénicos produzidos pela Camara Municipal de Santos terdo o mesmo valor
probatdério do documento original/fisico, para todos os fins de direito e terdo garantia de autoria,
autenticidade e integridade asseguradas nos termos da lei, mediante utilizagdo de assinatura eletrdnica
baseada em certificado digital.

§ 12 O uso de certificado digital é obrigatdrio para assinaturas de documentos produzidos em meio
eletrénico, para autenticagdo de documento eletrénico resultante de digitalizagdo e para outros
procedimentos que necessitem de comprovagdo de autoria por meio de certificagdo digital e integridade
em ambiente externo do 6rgao, sendo permitida a aposi¢do de mais de uma assinatura eletronica a um
mesmo documento.

§ 22 Os documentos poderdo ser produzidos em papel e assinados de préprio punho pela pessoa
competente, podendo a versdo assinada ser digitalizada, de forma a manter a integridade e a
autenticidade com o emprego de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP Brasil).

§ 32 Quando necessaria a impressao fisica dos documentos assinados digitalmente, estes deverdo ser
preservados de acordo com o disposto na legislagdo pertinente, se houver.

§ 42 Os documentos gerados e assinados eletronicamente cuja existéncia ocorra somente em meio
digital devem ser armazenados de forma a protegé-los de acesso, uso, alteracdo, reproducdo e destruicdo
nao autorizados.

§ 52 Os servidores ativos autorizados poderdo certificar/autenticar documentos eletrénicos oriundos
da digitaliza¢do, quando solicitado, mediante uso da assinatura eletronica descrita no § 22 deste artigo.

Fica autorizado o armazenamento, em meio eletrdnico, ptico ou equivalente, de documentos

publicos ou privados, compostos por dados ou por imagens, observado o disposto neste Ato da Mesa e
nas legislagOes especificas.
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§ 12 Apds a digitalizacdo, constatada a integridade do documento digital nos termos estabelecidos
neste Ato da Mesa e no Decreto Federal n2 10.278, de 18 de margo de 2020, o original podera ser
destruido, ressalvados os documentos de valor histérico, cuja preservacdo observard o disposto na
legislacdo especifica.

§ 22 O documento digital e a sua reproducdo, em qualquer meio, realizada de acordo com o disposto
neste Ato da Mesa e na legislagdo especifica, terdo o mesmo valor probatério do documento original,
para todos os fins de direito, inclusive para atender ao poder fiscalizatério do Estado.

§ 32 Os documentos digitalizados conforme o disposto neste artigo serdo autenticados por agente
publico ou empresa terceirizada mediante assinatura eletronica efetivada por meio do uso de certificado
digital no padrdo da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), que contera cddigo de
autenticagdo verificavel e terdo o mesmo efeito juridico conferido aos documentos microfilmados, nos
termos da Lei Federal n2 433/1968, e de regulamentac&o posterior.

§ 42 Decorridos os respectivos prazos de decadéncia ou de prescricdo, os documentos armazenados
em meio eletrénico, dptico ou equivalente poderdo ser eliminados.

§ 52 Para a garantia de preservacdo da integridade, da autenticidade e da confiabilidade de
documentos publicos digitalizados sera usada certificagao digital no padrao da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

Os documentos gerados no andamento dos processos eletronicos, produzidos originalmente no
formato eletrénico e assinados pelos agentes publicos competentes mediante assinatura eletronica, ndo
deverdo ser impressos para arquivo fisico, salvo em caso de necessidade devidamente justificada.

O fluxo da produgdo dos documentos eletrénicos sera o seguinte:
| - elaboragdo e emissdao dos documentos em formato eletronico pelo setor responsavel;
Il - solicitagdo da assinatura digital;
Il - tramite eletrénico dos documentos registrados ao agente publico autor do mesmo;

IV - selegdo e conferéncia dos documentos por parte do agente publico competente que consta como
autor e que assinara o documento;

V - registro da assinatura eletronica efetuada pelo agente publico competente.

Paragrafo Unico. Caso algum agente publico durante a tramitacdo identifique que alguma informagdo
precisa ser corrigida em algum documento produzido, o processo de solicitagdo de assinatura podera ser
cancelado para alteracdo necessdria e posterior retomada do fluxo necessario para finalizacdo do
processo.

O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a manter a integridade, a
autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego de assinatura
eletronica, conforme legislagdo vigente.

Paradgrafo Unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los de
acesso, uso, alteragao, reproducao e destruicdo nao autorizados.

Nos processos legislativos e administrativos eletrénicos, os atos processuais deverdo ser
realizados por meio eletrénico, exceto em situagdes comprovadas de falha técnica ou inoperancia dos
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sistemas, por qualquer razdo, em que este procedimento for comprovadamente invidvel e cujo
prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo.

Paragrafo Unico. No caso das exce¢Ges previstas no caput, os atos processuais poderao ser praticados
segundo as regras aplicaveis aos processos fisicos, desde que posteriormente o documento-base
correspondente seja digitalizado e digitalmente assinado.

Nos casos de indisponibilidade do sistema ou impossibilidade técnica por parte da Camara
Municipal de Santos:

| - prorroga-se, automaticamente, para o primeiro dia util seguinte a solucdo do problema, o termo
final para a pratica de ato processual sujeito a prazo;

Il - serdo permitidos o encaminhamento de peti¢les e a pratica de outros atos processuais em meio
fisico, nos casos de risco de perecimento de direito.

Paragrafo Unico. A indisponibilidade de sistema ou impossibilidade técnica serdo reconhecidas pela
Camara Municipal de Santos.

Os atos processuais consideram-se realizados no dia e na hora de seu recebimento no sistema de
processamento eletrénico da Camara Municipal de Santos.

Paragrafo Unico. Considera-se prorrogado o prazo até as 24 (vinte e quatro) horas do primeiro dia util
subsequente ao vencimento que ocorrer em dia sem expediente.

A suspensdo dos prazos processuais ndo impedird o encaminhamento de documentos e a
movimentacao de processos eletronicos.

Paragrafo Unico. Os pedidos decorrentes dos atos praticados durante a suspensdo dos prazos
processuais serdo apreciados apds seu término, ressalvados os casos de urgéncia.

CAPITULO Il
DA ASSINATURA ELETRONICA

Para efeitos deste Ato da Mesa, as assinaturas eletrdnicas sdo classificadas em:
| - assinatura eletrénica simples:

a) a que permite identificar o seu signatdrio;
b) a que anexa ou associa dados a outros dados em formato eletronico do signatario;

Il - assinatura eletrénica avangada: a que utiliza certificados ndo emitidos pela ICPBrasil ou outro meio
de comprovacdo da autoria e da integridade de documentos em forma eletrénica, desde que admitido
pelas partes como valido ou aceito pela pessoa a quem for oposto o documento, com as seguintes
caracteristicas:

a) esta associada ao signatdrio de maneira univoca;

b) utiliza dados para a criacdo de assinatura eletrénica cujo signatario pode, com elevado nivel de
confianga, operar sob o seu controle exclusivo;

c) esta relacionada aos dados a ela associados de tal modo que qualquer modificacdo posterior é
detectavel;

Il - assinatura eletrénica qualificada: a que utiliza certificado digital, nos termos do § 12 do art. 10 da
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Medida Provisdria n2 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

§ 12 A assinatura eletronica simples podera ser admitida nas interagdes com ente publico de menor
impacto e que ndo envolvam informacdes protegidas por grau de sigilo.

§ 22 A assinatura eletronica avancada podera ser admitida, inclusive:
| - nas hipdteses de que trata § 19;
Il - no registro de atos perante as juntas comerciais.

§ 32 A assinatura eletronica qualificada sera admitida em qualquer interagdo eletrénica com ente
publico, independentemente de cadastramento prévio, inclusive nas hipdteses mencionadas nos
paragrafos 192 e 22 deste artigo.

§ 42 Os 3 (trés) tipos de assinatura referidos nos incisos |, Il e Il do caput deste artigo caracterizam o
nivel de confianca sobre a identidade e a manifestacdo de vontade de seu titular, e a assinatura eletronica
qualificada é a que possui nivel mais elevado de confiabilidade a partir de suas normas, de seus padrées e
de seus procedimentos especificos.

§ 52 Devem ser asseguradas formas de revogacdo ou de cancelamento definitivo do meio utilizado
para as assinaturas previstas neste Ato da Mesa, sobretudo em casos de comprometimento de sua
seguranca ou de vazamento de dados.

§ 62 A autoridade maxima do 6rgdo ou da entidade podera estabelecer o uso de assinatura eletronica
em nivel superior ao minimo exigido neste artigo, caso as especificidades da interagdo eletronica em
questdo o exijam.

§ 72 A exigéncia de niveis minimos de assinatura eletronica ndo poderd ser invocada como
fundamento para a ndo aceitagdo de assinaturas realizadas presencialmente ou derivadas de
procedimentos presenciais para a identifica¢do do interessado.

Os niveis minimos para as assinaturas em interagdes eletrénicas na Camara Municipal de Santos

Sao:

| - assinatura simples: admitida para as hipdteses cujo conteudo da interagdo ndo envolva
informacgGes protegidas por grau de sigilo e ndo ofereca risco direto de dano a bens, servicos e interesses
do ente publico, incluidos:

a) a solicitagdo de agendamentos, atendimentos, anuéncias, autorizagdes e licengas para a pratica de
ato ou exercicio de atividade;

b) a realizacdo de autenticacdo ou solicitacdo de acesso a sitio eletrénico oficial que contenha
informagbdes de interesse particular, coletivo ou geral, mesmo que tais informagdes ndo sejam
disponibilizadas publicamente;

c) o envio de documentos digitais ou digitalizados e o recebimento de nimero de protocolo
decorrente da a¢do;

d) a participagcdo em pesquisa publica; e

e) o requerimento de beneficios assistenciais, trabalhistas ou previdencidrios diretamente pelo
interessado;

Il - assinatura eletronica avangada: admitida para as hipdteses previstas no inciso | e nas hipdteses de
interacdo com o ente publico que, considerada a natureza da relacdo juridica, exijam maior garantia
quanto a autoria, incluidos:
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a) as interagGes eletronicas entre pessoas naturais ou pessoas juridicas de direito privado e os entes
publicos que envolvam informacdes classificadas ou protegidas por grau de sigilo;

b) a manifestacdo de vontade para a celebracdo de contratos, convénios, acordos, termos e outros
instrumentos sinalagmaticos bilaterais ou plurilaterais congéneres;

c) os atos relacionados a auto cadastro, como usudrio particular ou como agente publico, para o
exercicio de atribui¢Ges, em sistema informatizado de processo administrativo eletrénico ou de servigos;

d) as decisdes administrativas referentes a concessdo de beneficios assistenciais, trabalhistas,
previdencidrios e tributdrios que envolvam dispéndio direto ou rendncia de receita pela administracdo
publica;

e) as declarag¢des prestadas em virtude de lei que constituam reconhecimento de fatos e assuncdo de
obrigacgdes;

f) o envio de documentos digitais ou digitalizados em atendimento a procedimentos administrativos
ou medidas de fiscalizacao; e

g) a apresentagdo de defesa e interposi¢do de recursos administrativos.

Il - assinatura eletronica qualificada: aceita em qualquer interacao eletrénica com entes publicos é
obrigatédria para:

a) os atos assinados pelo Presidente, pela Mesa Diretora e Secretarios, neste Gltimo caso quando se
tratar de atos que produzam efeitos externos;

b) os atos de transferéncia e de registro de bens imodveis, ressalvados os atos realizados perante as
juntas comerciais;

c) as demais hipoteses previstas em lei.

Paragrafo Unico. A assinatura avangada de que trata o inciso |l do caput sera admitida para interagGes
eletronicas em sistemas informatizados de processo administrativo, legislativo ou de atendimento a
servigos publicos, por parte de agente publico, exceto nas hipéteses do inciso Il do caput deste artigo.

A Camara Municipal de Santos adotarda mecanismos para prover aos usuarios a capacidade de
utilizar assinaturas eletrGnicas para as interagdes com entes publicos, respeitados os seguintes critérios:

| - para a utilizagdo de assinatura simples, o usuario podera fazer seu cadastro pela internet, mediante
auto declaracao;

Il - para a utilizagdo de assinatura avangada, o usudrio devera realizar o cadastro com garantia de
identidade a partir de validador de acesso digital, incluida a:

a) validacdo biografica e documental, presencial ou remota, conferida por agente publico;

b) validagdo biométrica conferida em base de dados governamental; ou

c) validagdo biométrica, biografica ou documental, presencial ou remota, conferida por validador de
acesso digital que demonstre elevado grau de seguranga em seus processos de identificacdo.

lll - para utilizacdo de assinatura qualificada, o usudrio utilizara certificado digital, nos termos da
Medida Provisdria n? 2.200-2, de 24 de agosto de

A assinatura eletrénica, da mesma forma como ocorre com a de préprio punho, ndo exime o
agente publico da andlise prévia e conferéncia do processo ou documento que sera assinado por ele.

Podera ser utilizado certificado digital do tipo "A1" ou "A3" e efetivadas assinaturas eletronicas
de todo e qualquer documento produzido pela Camara Municipal de Santos, observados as exigéncias
estabelecidas para cada assinatura, nos termos do artigo 20 deste Ato da Mesa.
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Compete ao usuario interno detentor de certificado digital:

| - apresentar-se tempestivamente a autoridade certificadora ou, quando for o caso, ao setor
competente da Camara Municipal de Santos, com a documentagdo necessdria a emissdo do certificado
digital, apds a autorizagdo de aquisicao;

Il - estar de posse do certificado digital para o desempenho de atividades profissionais que requeiram
o uso deste;

IIl - solicitar, de acordo com procedimentos definidos para esse fim, a imediata revogag¢do do
certificado em caso de inutilizacdo;

IV - alterar imediatamente a senha de acesso ao certificado em caso de suspeita de seu conhecimento
por terceiro;

V - observar as diretrizes definidas para criacdo e utilizagdo de senhas de acesso ao certificado;

VI - manter a midia de armazenamento dos certificados digitais em local seguro e com protegao fisica
contra acesso indevido, descargas eletromagnéticas, calor excessivo e outras condi¢cdes ambientais que
representam risco a integridade desta;

VIl - solicitar o fornecimento de nova midia ou certificado digital nos casos de inutilizagao, revogacao
ou expira¢do da validade do certificado;

VIII - verificar periodicamente a data de validade do certificado e solicitar tempestivamente a emissdo
de novo certificado, conforme orientagdes para esse fim.

Paragrafo Unico. A pratica de atos assinados eletronicamente importard aceitagdo das normas
regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade pela utilizacdo indevida da assinatura eletronica,
conforme legislacdo federal pertinente e termo de acesso e uso de assinatura eletrénica a ser firmado
com a autoridade emissora.

A Camara Municipal de Santos provera os usuarios internos de certificado digital e respectiva
midia de armazenamento.

§ 12 Os certificados digitais serdo disponibilizados na medida da necessidade e da implantagdo das
funcionalidades tecnoldgicas que exijam o seu uso em cada setor, considerando-se sempre as
disponibilidades financeiras do 6rgdo.

§ 22 A Camara Municipal de Santos promovera a reemissdo do certificado digital sempre que houver
a expiragao do respectivo prazo de validade.

O detentor de certificado digital é responsdvel por sua utilizagdo, guarda e conservagdo, bem
como, por informar ao ente publico sobre possiveis usos ou tentativas de uso indevido, respondendo
pelos custos de reposi¢ao no caso de perda, extravio ou mau uso da midia de armazenamento.

Paragrafo unico. O certificado digital é de uso pessoal, intransferivel e habil a produzir efeitos legais
em todos os atos nos quais vier a ser utilizado, desde que coadune com a finalidade do Camara Municipal
de Santos.

A renovagdo dos Certificados Digitais devera iniciar-se em tempo habil antes do respectivo
vencimento, mediante a comunicagdo ao enderego eletronico cadastrado nos Certificados, garantindo-se
a renovacgao a todos os Vereadores e Servidores habilitados, desde que subsista a necessidade de seu uso.
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Na hipdtese de o certificado digital perder a validade, as assinaturas digitais anteriormente
efetuadas permanecem validas, podendo, também, serem verificadas a autoria e a integridade dos
documentos ja assinados.

O uso inadequado do certificado digital fica sujeito a apuracdo de responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislagdo em vigor.

CAPITULO Il
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Dependendo da natureza, os processos poderdo ser produzidos, assinados, organizados e
arquivados eletronicamente de forma integral ou parcial quando precisar manter sua estrutura mista em
decorréncia da existéncia de documentos que necessitam existir fisicamente, dependendo de cada caso.

A digitalizacdo de documentos, recebidos ou produzidos no ambito da Camara Municipal de
Santos, a serem juntados nos autos de processos legislativos e administrativos eletronicos devera ser
acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado e, apds, assinada digitalmente,
nos termos da legislagdo vigente.

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

§ 22 Na esteira do caput deste artigo, os documentos resultantes da digitalizagdo de originais serdo
considerados cdpia autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizacdo de cdpia
autenticada em cartério, de cépia autenticada administrativamente ou de cdpia simples terdo valor de
copia simples.

§ 32 A Camara Municipal de Santos podera:

| - determinar a digitalizacdo imediata do documento apresentado e devolucdo imediata ao
interessado ou outro setor;

Il - determinar que a protocolizagdo de documento original seja acompanhada de cépia simples,
hipétese em que o setor competente atestard a conferéncia da cdpia com o original, devolvera o
documento original imediatamente ao interessado ou outro setor e descartara ou devolverda ao
interessado a copia simples apds a sua digitalizagao;

Ill - determinar o recebimento do documento em papel para posterior digitalizagdao, considerando
que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou cdpias autenticadas em cartdrio devem
ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou ser mantidos sob a guarda da Camara Municipal de
Santos quando legalmente exigida;

b) os documentos em papel recebidos que sejam cdpias autenticadas administrativamente ou cépia
simples podem ser descartados apds realizada a sua digitaliza¢do, nos termos do caput e do § 12.

§ 42 Na hipdtese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo do documento recebido, este ficara sob
guarda da Administragdo e sera admitido o tramite do processo de forma hibrida.

§ 52 Os documentos digitalizados na forma da Lei Federal n? 12.682, de 9 de julho de 2012,
regulamentada pelo Decreto Federal n2 10.278, de 18 de margo de 2020, terdo o mesmo valor probatério
do documento original, para todos os fins de direito.

https://leismunicipais.com.br/a/sp/s/santos/ato-da-mesa/2023/2/20/ato-da-mesa-n-20-2023-institui-o-sistema-de-processo-eletronico-legislativ. ..

10/13


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12682.htm#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20a%20elabora%C3%A7%C3%A3o%20e,eu%20sanciono%20a%20seguinte%20Lei%3A&text=Entende%2Dse%20por%20digitaliza%C3%A7%C3%A3o%20a,um%20documento%20para%20c%C3%B3digo%20digital.
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/d10278.htm

23/04/2024, 13:44

https://leismunicipais.com.br/a/sp/s/santos/ato-da-mesa/2023/2/20/ato-da-mesa-n-20-2023-institui-o-sistema-de-processo-eletronico-legislativo. ..

Ato da Mesa 20 2023 de Santos SP

Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacdo motivada e
fundamentada de adulteracdo, devera ser instaurada diligéncia para verificagdo do documento objeto de
controvérsia.

Paragrafo Unico. Os originais dos documentos digitalizados, mencionados no caput deste artigo,
deverdo ser preservados pelo seu detentor até seu processamento final e eventual apuragdo infracional.

A Camara Municipal de Santos podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever
os atos praticados no processo, a exibicdo do original de documento digitalizado no ambito da Camara
Municipal de Santos ou enviado, digitalmente, pelo interessado.

Os documentos que integram os processos legislativos e administrativos eletrdnicos serdo
classificados e avaliados de acordo com o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade e destina¢do
adotados pela Camara Municipal de Santos.

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

§ 22 Os documentos digitais e processos legislativos e administrativos cuja atividade ja tenha sido
encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos de guarda e destinagao final poderdo ser
transferidos para uma drea de armazenamento especifica, sob o controle do setor competente da Camara
Municipal de Santos, a fim de garantir a preservacdo, a segurancga e o acesso pelo tempo necessdrio.

Os documentos digitais, para juntada nos autos, poderao ser enviados digitalmente.

§ 12 O teor e a integridade dos documentos digitais sdo de responsabilidade do interessado, que
respondera nos termos da legislacao civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

§ 22 Os documentos digitalizados enviados pelo interessado que inobservarem o disposto no caput do
artigo 32 deste Ato da Mesa terdo valor de cépia simples.

§ 32 A apresentacdo do original do documento digitalizado serd necessaria quando a Lei
expressamente o exigir ou nas hipdteses previstas neste Ato da Mesa.

O acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado pode ocorrer por intermédio da
disponibilizagdo no sistema de informagdo ou por acesso a cépia do documento, preferencialmente em
meio digital.

Paragrafo Unico. As notificagdes serdo consideradas validas, se remetidas no e-mail previamente
cadastrado pelo interessado ou campo especifico do sistema eletrénico para todos os efeitos legais.

As proposicGes e demais documentos oriundos do Poder Legislativo e Executivo tramitardo na
forma eletrénica e serdo protocolizados digitalmente.

Os projetos de iniciativa popular e demais documentos externos, quando recebidos em meio
fisico, serdo digitalizados pelo setor competentes que darda a devida forma junto ao sistema de
informacao.

A classificagdo da informagdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de limitagdo do acesso
aos servidores autorizados e aos interessados no processo observardao as diretrizes normativas
pertinentes.

O Sistema disponibilizara na pagina da
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Camara Municipal de Santos um ambiente para validagdo dos documentos, para possibilitar validar
assinaturas eletronicas quanto a integridade e autoria, em documentos assinados digitalmente por
certificado emitido no ambito da ICP-Brasil e por outras infraestruturas reconhecidas de forma oficial no
Brasil.

Os atos praticados anteriormente, ligados ao tema desta legislacao, e que nao contrariem o
disposto no presente Ato da Mesa, ficam integralmente convalidados.

Todos os autos fisicos serdo convertidos em digital, a partir da publicacdo do presente Ato da
Mesa, com a devida certificacdo da informacdo no processo, conforme Anexo Unico.

Paragrafo Unico. Fica vedada a juntada de novos documentos apds a certificagdo da conversdo em
processo digital, ressalvada a certidao de digitaliza¢do.

Fica estabelecido o prazo de 15 (quinze) dias da publicagdo do presente Ato da Mesa, para
adaptacdo dos servidores da Camara Municipal de Santos ao Sistema.

§ 12 No prazo estabelecido para adaptacdo, todos os atos processuais serdo praticados somente no
processo eletrénico, sem juntada de novos documentos no processo fisico.

§ 29 Apds transcorrido o prazo do caput deste artigo, os processos serdo encaminhados a unidade
competente para seu arquivamento.

§ 32 Os processos que estejam em carga, deverdo ser devolvidos a unidade no prazo de 15 (quinze)
dias, contados da publicagdo deste Ato da Mesa.

Concluida a digitalizagdo do processo a empresa terceirizada certificara nos autos.

Paragrafo Unico. Apds a digitalizagdo e certificacdo, os processos deverdo ser encaminhados a Divisdo
de Arquivo Publico, ressalvados os processos que as Secretarias solicitarem sua guarda provisoria.

As despesas previstas neste Ato da Mesa ocorrerdo por conta de dotagdes consignadas no
orcamento da Camara Municipal de Santos em cada exercicio financeiro correspondente.

Aplica-se subsidiariamente ao presente Ato da Mesa no tocante aos processos legislativos a
Resolugdo n2 05, de 02 de abril de 2020.

Os processos legislativos serdo convertidos em digital, gradualmente, a partir de 12 de janeiro
de 2024.

Paragrafo Unico. A partir da data estabelecida no caput deste artigo, os novos processos legislativos
serdo abertos exclusivamente em formato digital. (Redagdo acrescida pelo Ato de Mesa n2 21/2023)

Este Ato da Mesa entra em vigor na data de sua publicacdo. (Redagdo dada pelo Ato de Mesa n?
21/2023)

dias da publicagdo.
Santos, 09 de outubro de 2023
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CARLOS TEIXERA FILHO
PRESIDENTE

LINCOLN APARECIDO SOARES DOS REIS
192 SECRETARIO

JOAO CARLOS DE ASSIS NERI
292 SECRETARIO

ANEXO UNICO
CERTIDAO DE CONVERSAO EM PROCESSO
DIGITAL
Processo n?

Certifico que a partir desta certiddo, os autos deste processo convertem-se em Processo Digital, conforme
Ato da Mesa n? /2023.
Atesto, ainda, que a partir desta data, o presente processo, composto por paginas(s) disposta

(s) em volume(s), passard a ter seus atos processuais realizados exclusivamente em formato

eletronico.
Esta certiddo deverd constar tanto nos autos em meio fisico quanto nos autos eletrénicos do processo.
Apd6s, o acostamento da certiddo ndo poderdo ser adicionados novos documentos processuais e
tramitagdes no processo fisico, salvo a certiddo de digitalizagao.

As pegas ja existentes no processo deverdo permanecer em papel, passando o mesmo a ser composto por
autos em meio fisico e meio eletrénico.

Os autos fisicos originais serdo recolhidos a unidade competente pelo arquivamento, de acordo com seu
estagio de tramitacdo, apds conferéncia e eventuais regularizagdes necessarias a conversdo, bem como a
sua digitalizac¢do.

Todos os andamentos e tramitagdes ulteriores deverdo ser procedidos no sistema eletronico.

Santos/SP, de de 2023.

SERVIDOR

Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.

Data de Insercdo no Sistema LeisMunicipais: 08/11/2023
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