Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Vassouras

LEI N.° 3.360, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2021.

Dispbe sobre a digitalizacio dos
processos administrativos da
Administragdo Publica Municipal
e da outras providéncias.

A Cémara Municipal de Vassouras aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte;
LEI:

Art. 1°. Fica instituido, no &mbito do Municipio de Vassouras, a obrigatoriedade da
digitalizacdo e armazenamento em meio eletrénico dos Processos Administrativos que tramitam
junto a Administragédo Publica Municipal.

Paragrafo Unico. Entende-se por digitalizagéo, para os fins desta Lei, a conversao da
fiel imagem de um documento para cédigo digital, permitindo sua visualizagdo por meios
eletrénicos.

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

I — meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e
arquivos digitais;

Il — documento: unidade de registro de informacdes, independentemente do formato, do
suporte ou da natureza;

lIl — documento digital: informagéo 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
n&o digital, gerando uma fiel representacio em codigo digital;.

IV- Processo administrativo eletrdnico: aquele em que os atos processuais s&o
registrados e disponibilizados em meio eletrénico.

Art. 3°. Na aplicagéo do uso eletrénico previsto por esta Lei, deverao ser assegurados:
I - niveis de acesso as informagdes;

Il - seguranca dos dados e registros de documentos:

Il - sigilo de dados pessoais:

IV - identificagéo do usuario em qualquer das etapas do processo eletrdnico;
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V - armazenamento do histérico das transacdes eletrénicas.

Art. 4°. O uso do meio eletrénico na producéo, registro, tramitagdo, consulta,
transmiss&o e arquivamento de documentos e processos administrativos pela Administracéo Direta
e Indireta do Municipio de Vassouras tem o objetivo de:

I — alcangar melhores indices de transparéncia e economicidade na execucao dos
processos administrativos, garantindo, em concomitancia, a seguranca, a integridade e a
confiabilidade de informagdes;

I — promover a celeridade no andamento processual e na movimentagio de
documentos;

Il - facilitar o intercAmbio eletrénico de informacées, por meio da integragdo com
sistemas informatizados, inclusive, com aqueles externos ao ambito da Administracdo Publica
Municipal.

Art. 5°. O processo de digitalizagdo e armazenamento de dados devera ser realizado
de forma a manter a integridade, a autenticidade e a confidencialidade do documento digital.

Art. 6°. Na aplicagéo do uso eletrénico que dispde esta Lei, deverso ser assegurados
meios aos usuarios para que tenham acesso a digitalizagao, considerando-se, para fins do disposto
nesta Lei como usudrio;

I - Usuario interno: agente publico em exercicio no 4ambito da administragdo direta e
indireta, que tenha acesso, de forma autorizada, para criagéo (autuag&o), instrugéo e tramitagdo do
processo, bem como a produgéo e assinatura de documentos:

Il - Usuério externo: qualquer cidaddo, érgdo publico ou pessoa juridica ou seu(s)
representante(s) legal(is), que tenha acesso, de forma autorizada, as informagdes, e que nio seja
caracterizado como usudrio interno, que tenham acesso a médulo externo do sistema para
requerer abertura, protocolizar documentos e visualizar processos e documentos no sistema;

Il - Usuario colaborador: estagiario ou prestador de servicos ativo da Administracéo
Municipal, que tenha seu cadastramento solicitado pelo respectivo supervisor, que tenha acesso,
de forma autorizada e supervisionada.

Paragrafo unico. O Orgdo ou Entidade da Administragdo Publica que for responsavel
pelo processo administrativo, devera providenciar o cadastro e fornecimento de acesso, por meio
de login e senha, aos usuarios indicados neste artigo.

Art. 7°. Os documentos eletr6nicos produzidos e geridos nos termos desta Lei terdo
sua autoria, autenticidade e integridade asseguradas mediante utilizagio de certificado digital ou
assinatura eletrénica nas seguintes modalidades:

| - assinatura eletrénica cadastrada, utilizando-se o credenciamento prévio, com
fornecimento de usuario e senha ou:
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Il - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP - Brasil, nos termos da
legislagao especifica.

Art. 8°. A digitalizagdo do acervo fisico existente devera ser acompanhada de inspecéo
processual, que devera verificar:

I — Contagem de folhas, indicando o nimero total de folhas que o processo se
encontrava no momento de sua digitalizagao;

Il - Estado de degradag&o dos papéis, plasticos e similares;
Il - Condigdes do material a ser digitalizado.

Paragrafo unico. A inspegéo processual devera ser realizada por meio de Comisséo a
ser composta por 03 Servidores Publicos, devidamente nomeados por meio de ato ou decreto, e
designados para este fim.

Art. 9°. A digitalizag&o de cada processo administrativo devera ser realizada na ordem
de suas folhas ou paginas, sendo vedada a digitalizagao fora de ordem sob qualquer hipdtese.

Paragrafo unico. Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverao ser
preservados de acordo com o disposto na legislacéo pertinente.

Art.10°. Nos processos administrativos eletronicos, os atos processuais deverédo ser
realizados em meio eletrbnico, exceto nas situagdes em que este procedimento for inviavel ou em
caso de indisponibilidade do meio eletronico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade
do processo.

§1°. No caso das excegbes 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.

§2°. Caso o Requerente ou Interessado no processo administrativo eletrénico declare
n&o possuir meios de praticar ato no processo de forma eletronica, podera ser aceito o documento
de forma fisica, devendo a Administracdo Publica providenciar a digitalizacdo e juntada do
documento aos autos eletrdnicos.

Art. 11. Os atos processuais em meio eletrdnico consideram-se realizados no dia e na
hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestao de processo administrativo eletrénico do
érgéo 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
eletronico, seréo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em contrario, até as
vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do Gltimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.
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§ 2°. Na hipotese prevista no § 1°, se o sistema informatizado de gestdo de processo
administrativo eletrénico do érgéo ou entidade 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 util seguinte ao da resolugdo do problema.

Art. 12. Os documentos digitalizados juntados em processo eletrénico estario
disponiveis para acesso por meio da rede externa para fins de permitir 0 acesso dos usudrios
externos, sem prejuizo da possibilidade de visualizagdo nos 6érgios da administracao direta e
indireta, de acordo com a classificagéo da informacgéo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de
limitag&o do acesso aos usuarios no processo.

Art. 13. A Administragdo PUblica podera exigir, a seu critério, a exibicdo do original de
documento digitalizado ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 14. A Administragdo Publica devera observar as regras expostas na Lei
13.709/2018 - Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD).

Art. 15. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, devendo a Administragao
Publica apresentar cronograma de implementagdo das medidas previstas nesta Lei, no prazo
maximo de 180 (cento e oitenta) dias a contar de sua publicagéo.

Vassouras, 26 de novembro de 2021.

Seﬁérino Ananias Dias Filho
Prefeito

Esta Lei & originaria do Projeto de Lei n° 679/2021 de autoria do Vereador Francisco
Carlos Teixeira Brando.



