Camara Municipal de Guaiba
Estado do_ﬁio Grande do Sul

Resolucio 005/2021

Dispde sobre o uso de Certificado Digital
na Assinatura de Documentos Piblicos na
Forma Eletrénica no ambito do Poder
Legislativo Municipal de Guaiba ¢
estabelece outras providéncias.

Ver. Jodo Francisco de Assis Colares Peres, Presidente da Cimara Municipal de Guaiba,
Estado do Rio Grande do Sul, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a
seguinte

RESOLUCAO:

Art. 1.° Fica autorizada a assinatura digital de documentos publicos, bem como a utilizagdo de
certificado digital, de modo a garantir a autenticidade, a integralidade e a validade juridica de
documentos em forma eletrénica, a serem implantados de acordo com as tecnologias previstas
na Medida Proviséria 2.200-2/01, Medida Proviséria n° 983/2020 e na Lei Federal n°
12.682/2012.

Art. 2.° Para os efeitos desta lei entende-se por:

I - Usudrio Interno - autoridade ou servidor ativo do Poder Legislativo que tenha acesso. de
forma autorizada, a informagdes e documentos produzidos ou custodiados pelo Poder
Legislativo Municipal;

II - Documento Eletrénico - documento armazenado sob a forma de arquivo eletrdnico,
inclusive aquele resultante de digitalizagio;

IIT - Assinatura Eletronica - registro realizado eletronicamente por usuério identificado de modo
inequivoco com vistas a firmar determinado documento com sua assinatura;

IV - Autoridade Emissora - entidade autorizada pelo Poder Legislativo a emitir, suspender,
renovar ou revogar certificados digitais, bem como a emitir lista de certificados revogados e
manter registros de suas operagoes;

V - Certificado Digital - arquivo eletrdnico que contém dados de uma pessoa ou instituicdo e
um par de chaves criptograficas utilizadas para comprovar identidade em ambiente
computacional;

VI - Certificado Digital do tipo Al - é um documento eletrénico que normalmente possui
extensdo "PFX" ou "P12", instalado diretamente no computador e ndo depende de SmartCards
ou tokens para ser transportado.

VII - Certificado Digital do tipo A3 - certificado em que a gera¢do e o armazenamento das
chaves criptogréficas sdo feitos em midias do tipo cartdo inteligente ou token, observando-se
que as midias devem ter capacidade de geragdo de chaves a ser protegidas por senha ou
hardware criptogréfico aprovado pela infraestrutura de chaves puablicas Brasileira (ICP-Brasil);
VIII - Midia de armazenamento do Certificado Digital - dispositivos portdteis - como os tokens
- que contém o certificado digital e sdo inseridos no computador para efetivar a assinatura
digital.

Art. 3. Os documentos eletrénicos produzidos pelo Poder Legislativo terio o mesmo valor
probatorio do documento original, para todos os fins de direito e terdo garantia de autoria,
autenticidade e integridade asseguradas nos termos da lei, mediante utilizagdo de assinatura
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eletronica baseada em certificado digital, auto assinado, emitido a partir de um certificado com
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira / ICP-Brasil.

§ 1.° O uso de certificado digital é obrigatério para assinaturas de documentos produzidos em
meio eletronico, para autenticagdo de documento eletronico resultante de digitaliza¢do ¢ para
outros procedimentos que necessitem de comprovacdo de autoria por meio de certificagdo
digital e integridade em ambiente externo ao Municipio.

§ 2.° E permitida a aposi¢do de mais de uma assinatura digital a um documento.

§ 3.7 O certificado digital a ser utilizado nos termos do paragrafo anterior deve ser emitido pela
autoridade emissora.

§ 4.° 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, a
autenticidade com o emprego de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

§ 5.° Quando necessdria a impressio fisica dos documentos assinados digitalmente, estes
deverdo ser preservados de acordo com o disposto na legislagdo pertinente, se houver.

§ 6.° Os documentos gerados ¢ assinados digitalmente cuja existéncia ocorra somente em meio
digital devem ser armazenados de forma a protegé-los de acesso, uso, alteragdo, reprodugio e
destruicao ndo autorizados.

§ 7.° Os servidores ativos autorizados poderdo certificar documentos eletrénicos oriundos da
digitalizagdo, quando solicitado, mediante uso da assinatura eletrnica descrita no caput deste
artigo.

Art. 4.° Podera ser utilizado certificado digital do tipo “A1” ou “A3” para assinatura eletrOnica
dos seguintes documentos no d&mbito do Poder Legislativo:

[ - Correspondéncias oficiais;

II - Atos processuais;

IIT — Processos licitatorios e contratos eletronicos;
IV — Atos administrativos;

V — Atas;

VI - Pareceres;

VII — Despachos;

VIII — Emendas;

IX — Substitutivos:

X — Autografos de lei;

XI - Redagéo final;

XII- Projeto de Lei Ordinaria;

XIII - Projeto de Resolugdo;

XIV - Projeto de Decreto Legislativo;
XV - Projeto de Emenda a Lei Organica;
XVI - Projeto de Lei Complementar;
XVII - Portarias;

XVIII - Ordens de Servigos;

XIX — Instrugdes normativas;

XX — Termo de empréstimo de plendrio:
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XXI - Mogio;
XXII - Requerimento;

XXIII - Recurso;

XXIV - Indicagdo;

XXV - Pedido de Providéncia;

XXVI - Pedido de Informagdo;

XXVII - Resolucdo de Mesa;

XXVIII - Decreto Legislativo;

XXIX - Emenda a Lei Orgénica;

XXX - Lei Ordinaria;

XXXI - Lei Complementar;

XXXII - Resolugio;

XXXIII - Demais matérias que vierem a tramitar no sistema eletrénico da Camara Municipal de
Vereadores.

Art. 5. A Mesa Diretora, como 6rgido diretivo, provera os usudrios internos de certificado
digital e respectiva midia de armazenamento.

§ 1.° A critério da Mesa Diretora, a distribuigdo de certificados digitais seré realizada na medida
da necessidade ¢ da implantagdo das funcionalidades tecnologicas que exijam o seu uso.

§ 2.° O Poder Legislativo promovera a remissdo do certificado digital sempre que houver a
expiragdo do respectivo prazo de validade.

Art. 6.° O detentor de certificado digital € responsavel por sua utilizagio, guarda e conservagdo,
respondendo pelos custos de reposi¢do no caso de perda, extravio ou mau uso da midia de
armazenamento. :

Paragrafo Gnico. 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
Poder Legislativo.

Art. 7.°Na hipotese de o certificado digital perder a validade, as assinaturas digitais
anteriormente efetuadas permanecem validas, podendo, também, ser verificadas a autoria e a
integridade dos documentos ja assinados.

Art. 8. Compete ao usudrio interno detentor de certificado digital:

I - apresentar-se tempestivamente, a autoridade certificadora ou, quando for o caso, ao setor
competente do Poder Legislativo, com a documentagdo necessaria a emissdo do certificado
digital, apos a autorizagdo de aquisi¢do pelo Setor de Compras e Licitagdes:

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

II - solicitar, de acordo com procedimentos definidos para esse fim, a imediata revogagdo do
certificado em caso de inutilizago;

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

V - observar as diretrizes definidas para criagio e utilizagiio de senhas de acesso ao certificado;
VI - manter a midia de armazenamento dos certificados di gitais em local seguro e com protecido
fisica contra acesso indevido, descargas eletromagnéticas, calor excessivo e outras condigdes
ambientais que representam risco a integridade destes;

VII - solicitar o fornecimento de nova midia ou certificado digital nos casos de inutilizagdo,
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revogagao ou expiragdo da validade do certificado;
VIII - verificar periodicamente a data de validade do certificado e solicitar tempestivamente a
emissdo de novo certificado, conforme orientagdes publicadas para esse fim.

Paragrafo tnico. A pratica de atos assinados eletronicamente importara aceitagdo das normas
regulamentares sobre o assunto e¢ da responsabilidade pela utilizagdo indevida da assinatura
eletronica, conforme legislagdo federal pertinente ¢ termo de acesso e uso de assinatura
eletronica a ser firmado com a Autoridade Emissora.

Art. 9.° O uso inadequado do certificado digital fica sujeito a apuragdo de responsabilidade
penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 10 Para fins de consideragdo do limite para que as proposi¢des sejam incluidas na Ordem
do Dia previsto no art. 72 do Regimento Interno, serd considerado o hordrio e data que
constarem na assinatura eletronica no sistema do processo legislativo eletronico.

Paragrafo tnico. No caso das proposi¢cdes que demandam mais de uma assinatura, como ¢ o
caso de Emendas a Lei Orgénica, Mogdes, Requerimentos de Homenagens, etc., o horario a ser
considerado para fins de protocolo serd o da tltima assinatura de parlamentar.

Art. 11 Todos os documentos relativos ao processo legislativo devem constar nos autos do
processo legislativo eletronico.

§ 1°Todos os atos processuais do processo legislativo eletrdnico serio assinados
eletronicamente na forma estabelecida nesta Resolugéo.

§ 2.° As notificagdes e remessas que viabilizem o acesso a integra do processo correspondente
serdo consideradas vista pessoal do interessado para todos os efeitos legais.

§ 3.° Quando, por motivo técnico, for inviavel o uso do meio eletrénico para a realizagdo de atos
processuais, esses poderdo ser praticados segundo as regras ordindrias, digitalizando-se o
documento fisico, que dever4 ser posteriormente destruido.

§ 4.° Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletronicos com
garantia da origem e de seu signatirio, na forma estabelecida nesta Lei, serdo considerados
originais para todos os efeitos legais.

§ 5.° Os documentos digitalizados juntados em processo eletrdnico estardo, em regra,
disponiveis para acesso por meio da rede externa para o publico em geral, ressalvado os casos
de sigilo em que a lei determinar.

Art. 12 Ficam convalidados os atos processuais praticados por meio eletrénico até a data de
publicagdo desta Resolugdo.

Paragrafo Gnico. No caso de posse de Vereadores suplentes, serdo aceitos protocolos fisicos, até
que 0s respectivos certificados digitais Ihes tenham sido disponibilizados.

Art. 13 A partir de 30 de junho de 2021, todos os atos somente serdo admitidos em meio
eletronico, apenas sendo aceitas em meio fisico conforme as excegdes previstas nesta

Resolugio.

Paréagrafo Gnico. Ficam excepcionados os protocolos do Poder Fxecutivo Municipal, enquanto
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este estiver se adaptando as particularidades do processo legislativo eletronico.

Art. 14 Tanto os documentos digitalizados, como os que nascem de forma eletronica, devem
observar o Plano de classificagdo de documentos e de temporalidade para o seu gerenciamento.

PARTE ESPECIAL I
DO EMPENHAMENTO E DO PROCESSO DE PAGAMENTO

Art. 15 Os pedidos de empenhamento deverdo ser realizados preferencialmente em meio
eletrénico pelo sistema Atende NET.

Art. 16 As Notas Fiscais e demais documentos necessarios para fins de pagamento deverdo ser
encaminhados ao setor competente pela liquidagdo por meio eletrbnico, em arquivo no formato
Portable Document Format (PDF) e preferencialmente assinados digitalmente.

Art. 17 Os documentos encaminhados para pagamento deverio ser anexados no sistema
Atende.Net no ato de registro da liquidagdo da despesa e encaminhados para assinatura digital
dos responsaveis.

Art. 18 A assinatura dos responséveis pelo empenhamento e pelos processos de liquidacdo da
despesa sera realizada pelo sistema Atende.Net por meio de assinatura digital.

Art. 19 Esta Resolugido entra em vigor na data de sua publicagdo.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Guaiba, 28 de maio de 2021.
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