E
Camara Municipal de Nova Venécia E

Estado do Espirito Santo
PORTARIA N° 4.026, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2026

DISPOE SOBRE O REGULAMENTO E
PROCEDIMENTO SOBRE O USO DO
MEIO ELETRONICO PARA A
ELABORACAO DOS PROCESSOS
ADMINISTRATIVO E LEGISLATIVO NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE
NOVA VENECIA — ES.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no ambito de sua competéncia regimental conferida pelo art. 39 da
Resolugdo n® 264/1990 — Regimento Interno da Camara Municipal;

Considerando a implantagdo, utilizagdo e gestdo do Processo Legislativo e Processo
Administrativo Eletronico no ambito da Camara Municipal de Nova Venécia -ES;

Considerando que o processo Legislativo e Administrativo Eletronico tem como finalidade
assegurar a transparéncia publicidade e amplo acesso do cidadd@o as proposigdes Legislativa por

meio do portal institucional, em observancia a Lei de Acesso a Informagdo (Lei n°
12.527/2011).

RESOLVE:

Art. 1° Esta Portaria dispde sobre o uso do meio eletronico para a elaboragdo de documentos e

processos legislativos e administrativos no dmbito Poder Legislativo Camara Municipal de

Nova Venécia-ES.
Art. 2° A implementagdo das medidas instituidas por esta Portaria visa alcangar os seguintes

objetivos:

I - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da agdo governamental e promover a

adequagdo entre meios, agoes, impactos e resultados;

II - promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realizagdo dos documentos e processos

administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;
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IIT - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informagdo e da

comunicagdo; €

IV - facilitar o acesso do cidaddo as instincias administrativas e legislativas da Camara

Municipal de Nova Venécia -ES.
Art. 3° Para o disposto nesta Portaria, consideram-se as seguintes defini¢des:

I - documento - unidade de registro de informagdes, independentemente do formato, do suporte

ou da natureza;

II - documento digital - informagdo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e

interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:
a) documento nato-digital - documento criado originariamente em meio eletrénico; ou

b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdo de um documento ndo

digital, gerando uma fiel representagdo em codigo digital; e

III - processo administrativo eletronico - aquele em que os atos processuais sdo registrados e

disponibilizados por meio eletrénico;

IV - meio eletrénico - qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e arquivos

digitais;

V - transmissdo eletronica - toda forma de comunicagédo a distdncia com a utilizagdo de redes

de comunicag@o, preferencialmente, a rede mundial de computadores (internet);
VI - assinatura eletrénica as seguintes formas de identificagdo inequivoca do signatario:

a) assinatura digital baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora

credenciada, na forma de lei especifica,

i
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b) ou mediante cadastro de usuario junto ao Poder Executivo, conforme disciplinado pelos

respectivos Orgaos.

VII - sistema de processo eletronico governamental - sistema de processamento de dados
adotado pelo Poder Legislativo Municipal, que permite o gerenciamento e controle de

operagoes referentes as funcdes de produgio, recebimento, registro e tramitagdo de processos e

atos administrativos.

Art. 4° Para o atendimento ao disposto nesta Portaria, os setores do Poder Legislativo utilizaréo

sistema de processo eletronico para a gestdo e o tramite de processos legislativos e

administrativos de documentos.

Art. 5° Nos processos legislativos e administrativos eletronicos, os atos processuais deverdo
ser realizados por meio do sistema de processo eletrnico, exceto nas situagdes em que este
procedimento for invidvel ou em caso de indisponibilidade do meio eletronico, cujo

prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo.

Paragrafo unico. No caso das excegdes previstas no caput, os atos processuais poderdo ser
praticados segundo as regras aplicaveis aos processos autuados em meio fisico, impressos em

papel, desde que posteriormente o documento-base correspondente seja digitalizado, conforme

procedimento previsto no art. 12 desta Portaria.

Art. 6° Os documentos, externos, que originem ou ndo a formagdo de processo eletrénico,

devem ser apresentados pelo interessado, responsdvel diretamente na sede da Céamara

Municipal por meio do servigo de protocolo.

Parigrafo tnico. Para protocolizagdo de documentos na Cémara Municipal, ¢ de

responsabilidade exclusiva do interessado, apresentar a seguinte documentagao:
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I - Em papel:

a) branco e ndo reciclado, no tamanho A4, na forma escrita em meio mecanico ou manual em

letra de forma e com tinta escura preta ou azul;
b) sem hachuras ou marcagdes com caneta salientadora, marca texto ou semelhantes;

c) sem grampos, bailarinas, encadernacdes, aspirais e outros elementos que impossibilitem ou

dificultem a sua digitalizagdo;

Art. 7° O interessado, devera aguardar a verificagdo e conferéncia pela unidade responséavel
pelo protocolo os requisitos previstos no inciso I do paragrafo unico do artigo 6°, sob pena de

nao recebimento e descarte da documentacao.

§ 1° Confirmado o atendimento dos requisitos previstos no inciso I do paragrafo tnico do artigo
6°, os documentos em papel serdo protocolizados e devolvidos ao interessado e/ou responsavel,
cuja guarda e conservagdo até o transito em julgado do processo eletronico respectivo € de sua

inteira responsabilidade.

§ 2° Caso a documentacio apresentada ndo atenda aos requisitos previstos nos incisos I do
paragrafo unico do artigo anterior, a unidade responsavel pelo protocolo de documentos devera
recusa-la, devolvendo-a ao interessado e/ou responsavel para adequar a documentagdo em

papel.

Art. 8° A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da assinatura, nos processos
administrativos eletronicos, poderfio ser obtidas por meio de certificado digital emitido no
ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, observados os padrdes

definidos por essa Infraestrutura.
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§ 1° O disposto no caput deste artigo, nio obsta a utiliza¢do de outro meio de comprovagio da
autoria ¢ integridade de documentos em forma eletronica, inclusive os que utilizem

identificag@o por meio de nome de usuario e senha.
§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica a hipdteses legais de anonimato.

Art. 9° Os atos processuais em meio eletronico consideram-se realizados no dia e na hora do
recebimento pelo sistema informatizado de gestdo de processo administrativo eletronico do

orgdo ou da entidade, o qual devera fornecer recibo eletrénico de protocolo que os identifique.

§ 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio do sistema
eletronico governamental, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposi¢do em

contrario, até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo, no horério

oficial de Brasilia.

§ 2° Na hipotese prevista no § 1°, se o sistema de processo eletronico se tornar indisponivel por
motivo técnico, o prazo fica automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas e cinquenta
e nove minutos do primeiro dia til seguinte ao da resolugdo do problema, desde que

acompanhado da certiddo de indisponibilidade emitida pelo sistema.

Art. 10. O acesso a integra de processo administrativo para vista pessoal do interessado ou de
seu procurador, pode ocorrer por meio da disponibilizagdo do sistema informatizado de gestdo

a que se refere o art. 4° ou por meio de acesso a copia fisica do documento, sendo preferencial

o meio eletronico.

Paragrafo tnico. Salvo nas hipdteses previstas em lei, o documento digitalizado juntado em
processo eletronico somente estard disponivel para acesso por meio da rede mundial de
computadores, para a parte interessada, desde que esteja devidamente credenciada/cadastrada

junto ao 6rgio competente na forma do regulamento.
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Art. 11. A classificag@o da informag@o quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de limitagdo
do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo observardo os termos da

Lei n®12.527/2011, e das demais normas aplicaveis.

Art. 12. Os documentos nato-digitais ¢ assinados eletronicamente na forma do art. 8° s@o

considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 13. O interessado podera enviar eletronicamente documentos em formato digital para

juntada aos autos.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do interessado,

que respondera nos termos da legislag@o civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.
§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de copia simples.

§ 3° A apresentag@o do original do documento digitalizado serd necessaria quando possuir

legislagdo especifica e essa expressamente o exigir.

Art. 14. A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito dos setores da
Camara Municipal de Nova Venécia-ES devera ser acompanhada da conferéncia da integridade

do documento digitalizado.

§ 1° A conferéncia prevista no caput deste artigo, devera registrar se foi apresentado documento

original, copia autenticada em cartorio, copia autenticada administrativamente ou copia

simples.

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais serdo considerados copia
autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizagdo de copia autenticada em

cartério, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples terdo valor de copia

simples.

Avenida Vitoria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES s1-p6\9
Telefax: (27) 3752-1371 — 99831-0540 ~ http://www.cmnv.es.gov.br - cmnv@cmnv.es.gov.br
Céssio\CMNVES\\c\11/11/2025 15:22:00\P03918




Y a1 "

Céamara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

§ 3° A administragdo podera, conforme definido em ato da cimara:

I - proceder a digitalizagdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo imediatamente ao

interessado;

II - determinar que a protocolizagdo de documento original seja acompanhada de copia simples,
hipétese em que o protocolo atestara a conferéncia da copia com o original, devolvera o

documento original imediatamente ao interessado e descartara a copia simples apds a sua

digitalizagdo; e

III - receber o documento em meio fisico, impresso em papel, para posterior digitalizagdo,

considerando que:

a) os documentos impressos em papel recebidos que sejam originais ou copias autenticadas em
cartorio devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou ser mantidos sob guarda

do o6rgdo ou da entidade, nos termos da sua tabela de temporalidade e destinagdo; e

b) os documentos impressos em papel recebidos que sejam copias autenticadas
administrativamente ou copias simples podem ser descartados apds realizada a sua

digitalizac@o, nos termos do caput e do § 1°.

§ 4° Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagdo do documento recebido, este
ficara sob guarda da Administra¢@o e serd admitido o trdmite do processo de forma hibrida,

conforme definido Pelo Poder Legislativo.

Art. 15. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alega¢do motivada e

fundamentada, deverd ser instaurada diligéncia para a verificagdo do documento objeto de

controversia.
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Art. 16. A Camara Municipal podera exigir, a seu critério e conveniéncia, até que decaia o seu
direito de rever os atos praticados no processo, a exibig¢ao do original de documento digitalizado

no ambito dos seus orgdos ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 17. Deverdo ser associados elementos descritivos aos documentos digitais que integram
processos eletronicos, a fim de apoiar sua identificagdo, sua indexagdo, sua presungdo de

autenticidade, sua preservagio e sua interoperabilidade na forma do regulamento.

Art. 18. Os documentos que integram os processos legislativos e administrativos eletronicos
deverdo ser classificados e avaliados de acordo com o plano de classificagdo e a tabela de
temporalidade e destinagdo adotados na cdmara, conforme a legislagdo arquivistica adotada

pelo municipio de Nova Venécia-ES, ou na sua falta pelo Estado do Espirito Santo.

§ 1° A eliminagdo de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas na legislagao

adotada pelo Estado do Espirito Santo.

§ 2° Os documentos digitais e processos administrativos eletronicos, cuja atividade ja tenha
sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos de guarda e destinagdo
final, poderfo ser transferidos para uma area de armazenamento especifica, sob controle do
orgdo ou da entidade responsavel pela sua guarda, a fim de garantir a preservagio, a seguranga

e 0 acesso pelo tempo necessario.

Art. 19. Os setores da Cadmara Municipal poderdo estabelecer politicas, estratégias e agdes que

garantam a preservagdo de longo prazo, o acesso e o uso continuo dos documentos digitais.
Paragrafo unico. O estabelecido no caput deste artigo devera prever, no minimo:
I - protegdo contra a deterioragdo e a obsolescéncia de equipamentos e programas; €

IT - mecanismos para garantir a autenticidade, a integridade e a legibilidade dos documentos

eletrénicos ou digitais.
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Art. 20. A guarda dos documentos digitais e processos administrativos eletronicos considerados
de valor permanente devera estar de acordo com as normas previstas pela institui¢do
arquivistica publica responsavel por sua custodia, incluindo a compatibilidade de suporte e de
formato, a documentagéo técnica necessaria para interpretar o documento e os instrumentos que

permitam a sua identifica¢@o e o controle no momento de seu recolhimento.

Art. 21. Para os processos legislativo e administrativos eletronicos regidos por esta Portaria,
devera ser observado o prazo definido na legislagdo adotada pelo Estado do Espirito Santo, para

a manifestagdo dos interessados e para a decisdo do administrador.

Art. 22, A Diregdo Geral e a Procuradoria do Poder Legislativo do Municipio poderdo editar,

conjuntamente ou individualmente, normas complementares a esta Portaria.

Art, 23, Serd admitida a manutengédo e continuidade de tramitagdo em meio fisico dos processos
administrativos inaugurados antes da entrada em vigor desta Portaria, assim como a migragio

destes de forma gradual, atendendo a critérios de conveniéncia e oportunidade.
Art. 24, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

Publique-se, cumpra-se.

Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 10 de fevereiro de 2026; 72°
de Emancipagdo Politica; 18" Legislatura.

VICTOR CREMASCO MENDONCA (DC)
residente
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