e INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
X DO MUNICIPIO DE SAO JOAO DA BOA VISTA
Sao Joao Prev CNPJ 05.774.894/0001-90

Autarquia Municipal Criada
pela Lei 1.133 de 27/06/2003

RESOLUGAO N° 01, DE 26 DE JULHO DE 2021

DISPOE SOBRE O USO DE MEIO ELETRONICO PARA A
REALIZACAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO NO
AMBITO DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE SAO JOAO
DA BOA VISTA-SP

SERGIO VENICIO DRAGAO, Superintendente do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Sao Joao da Boa Vista-SP, usando das atribuicdes que lhe
sao conferidas pelo art. 13, da Lei Complementar n° 4.207 de 24 de outubro de 2017;

CONSIDERANDO a seguranga da informagdo com o intuito de preservar a
confidencialidade, a integridade e a disponibilidade da informagdo considerada
importante para o Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Sao Jo&o da
Boa Vista-SP, durante todo seu ciclo de vida: criagcdo, manipulacdo, armazenamento,
transporte e descarte;

CONSIDERANDO as vantagens inerentes a informatizag&o e uso da tecnologia
para o desempenho das atividades da administragao publica;

CONSIDERANDO os reflexos na economia de recursos do RPPS, de
preservacdo do meio ambiente com a reducéo do uso de papel e outros insumos, bem
como de promogao da agilidade na tramitagdo dos processos administrativos no
ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Sao Jo&do da Boa
Vista-SP e também a agilidade no atendimento das necessidades dos segurados;

RESOLVE:

Art. 1° A presente Resolucédo regulamenta o uso de meio eletrénico para a
tramitacao de processos, comunicacao de atos e transmissao de pecas processuais
no ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Sdo Joao da Boa
Vista-SP.

CAPITULO |
DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 2° O processo eletronico é o conjunto de documentos digitais ou
digitalizados, encadeados sucessiva e cronologicamente, visando a uma acéao
administrativa.

Art. 3° O Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Sao Jodo da
Boa Vista-SP implementara sistemas para a formalizagao, seguranga, acesso, tramite,
consulta, arquivamento, avaliacdo, destinagdo, preservagao e armazenamento do
processo eletrénico, nos termos desta Resolugio.
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Art. 4° Para o disposto nesta Resolugao considera-se:

| — assinatura eletronica: geragdo, por computador, de qualquer simbolo ou
série de simbolos executados, adotados ou autorizados por um individuo para ser o
lago legalmente equivalente a assinatura manual do individuo, dividindo—se em duas
modalidades:

a) assinatura cadastrada: modalidade de assinatura eletrénica na qual sao
fornecidos login e senha para o usuario devidamente credenciado; e

b) assinatura digital: modalidade de assinatura eletrénica, resultado de uma
operacao matematica, que utiliza algoritmos de criptografia e permite aferir, com
seguranga, a autoria, origem e a integridade do documento.

Il — captura: incorporagé&o de um documento a um sistema por meio de registro,
classificagao e arquivamento;

[l — certificagao digital: atividade de reconhecimento em meio eletrénico que se
caracteriza pelo estabelecimento de uma relagdo unica, exclusiva e intransferivel
entre uma chave de criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou aplicagao,
devidamente inserida em um certificado digital por uma autoridade certificadora;

IV — documento: unidade de registro de informacgdes, independentemente do
formato, do suporte ou da natureza;

V — documento eletronico: informagao registrada, codificada em forma
analdgica ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional, podendo ser:

a) documento 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 representagdo em cédigo digital;

VI — metadados: dados estruturados e codificados, que descrevem e permitem
acessar, gerenciar, compreender e/ou preservar outros dados ao longo do tempo;

Vil — procedimento administrativo: sequéncia de atividades da administragao,
interligadas entre si, que visa a alcangar determinado efeito final previsto em lei;

VIII — processo hibrido: processo constituido de documentos eletrénicos e
convencionais de natureza diversa, oficialmente reunidos no decurso de uma agao
administrativa, formando um conjunto conceitualmente indivisivel;
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IX — sistema: conjunto de procedimentos de gestdo arquivistica de documentos
processados por computador, podendo compreender um software particular, um
determinado numero de softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos, ou uma
combinacgao desses;

X — trilha de auditoria: o conjunto de informacdes registradas que permite o
rastreamento de intervengdes ou tentativas de intervengdo no documento digital ou
no sistema; e

Xl| — usuario: pessoa fisica ou juridica que utiliza o sistema de acordo com os
niveis de acesso, podendo ser classificado como:

a) usuario interno: servidor publico do quadro de pessoal do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Municipais de Sdo Jodo da Boa Vista-SP com perfil de
acesso ao sistema; e

b) usuario externo: pessoa fisica ou juridica que ndo faz parte do quadro de
servidores do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Sdo Joao da Boa
Vista-SP, incluindo beneficiarios, advogados, servidores de outros 6rgaos publicos,
dentre outros.

CAPITULO Il
DA FORMALIZAGAO

Art. 5° Nos processos administrativos eletrénicos, os atos processuais deveréo
ser realizados em meio eletrdnico, exceto nas situagdes em que este procedimento
for inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento
possa causar 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 em papel, desde
que posteriormente o documento-base correspondente seja digitalizado, conforme
procedimento previsto nesta Resolucio.

Art. 6° A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da
assinatura, nos processos administrativos eletrénicos, poderao ser obtidas por meio
de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
- ICP—DBrasil, observados os padrdes definidos por essa Infraestrutura.

§ 1° O disposto no caput ndo obsta a utilizagado de outro meio de comprovagao
da autoria e integridade de documentos em forma eletrénica, inclusive os que utilizem
identificagcao por meio de nome de usuario e senha.

§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica a situagbes que permitam
identificacdo simplificada do interessado ou nas hipoteses legais de anonimato.
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Art. 7° A producdo dos documentos e processos eletrbnicos podera ser
realizada dentro dos sistemas a partir de modelos pré-existentes, de forma
automatica, ou fora do sistema, com captura e registros posteriores, observado o
seguinte:

| - os documentos originais incorporados ao sistema preservarao o valor de
originais, observadas as condigdes de formalizagdo, seguranga, acesso, tramite,
consulta, arquivamento, avaliagao, preservagao e armazenamento previstos nesta
Resolucgao;

Il — os documentos produzidos diretamente pelo sistema serdo considerados
originais para todos os efeitos;

Il - a produgao e a incorporagao de documentos em meio eletrénico seréo
admitidas mediante utilizacdo de assinatura eletrdnica, por meio de cadastro prévio
dos usuarios; e

IV — os documentos recebidos em suporte convencional serdo conferidos
quanto aos aspectos de idoneidade e contemporaneidade, incorporados ao processo
eletrénico por digitalizacao e devolvidos ao seu portador.

§ 1° Os documentos apresentados devem ser recebidos e incorporados ao
processo eletrénico, conforme disposto no caput, sendo que eventual observacao
sobre aspectos de idoneidade e contemporaneidade devem ser anotados em campo
préprio do sistema, para analise.

§ 2° Em caso de apresentagdo de documento fisico para juntada ao processo
eletrénico, o Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Sao Joao da Boa
Vista-SP podera, conforme o caso:

| — proceder a digitalizagdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado;

Il - determinar que a protocolizagao de documento original seja acompanhada
de copia simples, hipdtese em que o protocolo atestara a conferéncia da copia com o
original, devolvera o documento original imediatamente ao interessado e descartara a
copia simples apos a sua digitalizagéo; e

Il - receber o documento em papel para posterior digitalizagdo, considerando
que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias
autenticadas em cart6rio devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou
ser mantidos sob guarda do 6rgdo ou da entidade, nos termos da sua tabela de
temporalidade e destinacédo; e
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b) os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas
administrativamente ou cépias simples podem ser descartados apoés realizada a sua
digitalizacdo, nos termos do caput e do § 1°.

§ 3° Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagdo do documento
recebido, este ficara sob guarda da administracdo e sera admitido o tramite do
processo de forma hibrida, conforme definido em ato do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Sao Joao da Boa Vista-SP.

§ 4° Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegagao
motivada e fundamentada de adulteragéo, devera ser instaurada diligéncia para a
verificacdo do documento objeto de controvérsia.

§ 5° O portador a que se refere o inciso IV do caput devera conservar os
documentos originais pelo prazo de dez anos, contados do término do processo em
que foram apresentados.

§ 6° A administracdo 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 do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Séo
Jodo da Boa Vista-SP ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 8° Na formalizagdo do processo eletronico devera ser validada a data e
hora de entrada no sistema.

Art. 9° Os Sistemas deverado gerar metadados referentes a identificagcédo do
documento, aos eventos de alteragao, ao ciclo de vida e ao elo do processo em meio
de papel com o eletrénico, no momento da producéo e registro dos documentos
eletrénicos.

Art. 10. No momento da formalizagao, os sistemas atribuirdo um Numero Unico
de Protocolo - NUP - ao documento.

Paragrafo unico. Caso o processo fisico ja possua o NUP, quando da migragao
para o sistema eletrénico, o novo numero atribuido no processo eletrénico devera
fazer mencgado ao NUP de origem, bem como, trazer a informagao de que se trata de
processo hibrido, 0 mesmo ocorrendo com os documentos autuados por qualquer
orgao com relagdo a numeracgao atribuida na unidade protocolizadora de origem.

Art. 11. O processo eletronico podera ser juntado a outro, por anexagao ou
apensagéo, com o respectivo registro nos metadados e nas trilhas de auditoria dos
sistemas, observado que:

| — juntada por anexagao € a uniao definitiva e irreversivel de um ou mais
processos ou documentos a outro processo considerado principal, desde que
pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto; e
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Il — juntada por apensacgao € a uniao proviséria de um ou mais processos a um
processo mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou nao.

Art. 12. O processo eletronico podera ser desapensado, devendo conter
registro dessa informagao nos metadados e nas trilhas de auditoria dos sistemas.

Art. 13. O processo eletronico recebera paginagao sequencial sem falhas, nao
se admitindo que paginas diferentes recebam o mesmo numero.

Paragrafo unico. Em caso de renumeracao, a justificativa devera ser registrada
nos metadados e nas trilhas de auditoria dos sistemas.

Art. 14. Os sistemas deverao:

| — permitir funcionalidade para desentranhamento e desmembramento de
documentos integrantes de um processo, desde que levado a registro nos metadados
e nas trilhas de auditoria;

Il — permitir a abertura de volumes a qualquer processo que nao esteja
encerrado; e

[l — propiciar o encerramento dos processos eletrbnicos, incluindo seus
volumes, mantendo os metadados e as trilhas de auditoria para pesquisas ou
consultas.

CAPITULO llI
DA SEGURANCA E ACESSO

Art. 15. Todo o evento efetuado no processo eletronico sera registrado em trilha
de auditoria.

Paragrafo Unico. E obrigatéria a existéncia de copias de seguranca, que
deverao ser capazes de reconstituir os processos originais.

Art. 16. O processo eletrénico sera produzido e consultado conforme os niveis
de acesso definidos.

Art. 17. Os documentos que integram os processos administrativos eletronicos
deverao ser classificados e avaliados de acordo com o plano de classificagao e a
tabela de temporalidade e destinacéo previstos na Lei Municipal n® 1.845, de 09 de
maio de 2006, que dispde sobre a politica do arquivo publico da Prefeitura Municipal
de S&o Jodo da Boa Vista-SP e da outras providéncias.

§ 1° A eliminacdo de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas na
legislagao vigente.

Rua Senador Saraiva, 136, Centro — 13.870-020 — Sao Jodo da Boa Vista — SP
(19) 3633-6268/ (19) 3631-5546



Sao Joao Prev CNPJ 05.774.894/0001-90

Autarquia Municipal Criada
pela Lei 1.133 de 27/06/2003

e INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
3 DO MUNICIPIO DE SAO JOAO DA BOA VISTA

§ 2° Os documentos digitais e processos administrativos eletrbnicos cuja
atividade ja tenha sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos
prazos de guarda e destinacdo final poderdo ser transferidos para uma area de
armazenamento especifica, sob controle do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Sao Jo&o da Boa Vista-SP, a fim de garantir a preservagao,
a segurancga e o acesso pelo tempo necessario.

Art. 18. No momento da captura do processo eletrénico deve ser utilizada
assinatura eletrénica.

Art. 19. A assinatura eletrénica sera admitida sob as seguintes modalidades:

| - assinatura digital, baseada em certincado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada pela ICP-Brasil; e

Il - assinatura cadastrada, realizada com fornecimento de login e senha.

Art. 20. No caso de assinatura cadastrada, o controle de acesso devera ser
realizado por meio de credenciamento prévio e presencial do usuario, que sera
identificado e autorizado a utilizar o sistema, preservando-se o sigilo, a integridade e
a autenticidade do acesso.

Art. 21. Somente os usuarios autorizados devem ter acesso aos documentos e
processos, conforme o grau de sigilo atribuido.

Art. 22. Os sistemas deverdo manter registros de todos os acessos, tentativas
de acesso e uso do processo eletrénico, com identificagdo do usuario, data, hora e,
se possivel, estacio de trabalho.

Art. 23. Devem ser previstas medidas de segurancga para infraestrutura e
instalagdo dos equipamentos e sistemas utilizados para gerenciamento do processo
eletrénico.

) CAPITULO IV
DO TRAMITE, DA CONSULTA E DO ARQUIVAMENTO

Art. 24. O processo eletrénico que deva ser remetido a outro 6rgao ou entidade
que nao disponha de sistema compativel sera encaminhado, preferencialmente, por
copia, através de enderego eletronico, solicitando-se o envio de informagdes pelo
mesmo meio, ou, na impossibilidade, impresso e encaminhado pela via convencional.

Paragrafo unico. Na hipétese deste artigo, as informagdes encaminhadas em
resposta, por meio eletrénico ou impresso, serdo inseridas no processo pelo servidor
entdo responsavel pelo andamento do processo.
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Art. 25. O processo eletrénico produzido podera ser incluido num fluxo de
trabalho e posteriormente arquivado ou ser imediatamente armazenado em um
diretdrio e ter suas agdes incorporadas nesse local.

Art. 26. Quando a continuidade do processo em papel se der em meio
eletrénico, formando um processo hibrido, as informag¢des da localizagcdo e acesso
devem ser registradas nos metadados e nas trilhas de auditoria.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo aplica-se as hipéteses em que houver
protocolo fisico de documentos que, por suas caracteristicas, nao possam ser
digitalizados.

Art. 27. O processo em meio de papel, integrante de um processo hibrido,
devera conter identificacdo da existéncia do seu correspondente em meio digital.

Art. 28. Os sistemas de que trata esta Resolugao também deverao:

| — informar a localizagao do processo eletrénico, hibrido ou convencional, de
acordo com os parametros da pesquisa;

Il — fornecer facilidades para pesquisa, localizacdo e apresentacdo do
documento e permitir a recuperacéo do processo eletrénico por meio das formas de
identificagcdo registradas no momento do cadastro;

[Il — emitir relatorios para sua gestao e aperfeicoamento;

IV — gerenciar a parte eletronica integrante do processo hibrido, associando-a
a parte produzida em meio de papel ou outra midia, sendo que a numeragao trazida
pelo sistema devera fazer mencdo ao numero identificador de origem e demais
metadados, com a indicacédo de que se trata de um documento hibrido; e

V — manter o controle, de forma integrada, dos eventos de juntada por
apensacao e anexagao, conforme as possibilidades de vinculagéo existente para os
documentos hibridos.

Art. 29. O ciclo de vida do processo eletrénico e hibrido sera composto pelas
seguintes fases:

| — fase corrente: aquela em que o processo encontra-se em curso e €
frequentemente consultado;

Il — fase intermediaria: aquela em que o processo esta encerrado e aguarda o
cumprimento dos prazos precaucionais e prescricionais; e

Il — fase permanente: aquela em que o processo deve ser definitivamente
preservado devido ao seu valor histérico, probatorio ou informativo.
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Art. 30. O processo eletrdonico devera conter um despacho, como ultima peca,
com as providéncias a serem tomadas, no qual devera ser indicado o destino ou a
pessoa para onde devera ser encaminhado.

Paragrafo unico. O despacho a que se refere o caput é dispensavel quando for
possivel identificar, por marcagdes do sistema, o destino e a providéncia a ser tomada.

CAPITULO V )
DA DESTINAGAO E AVALIAGAO

Art. 31. As pecas do processo hibrido terdo a mesma temporalidade, avaliagao
e destinagao, para todos os efeitos.

Art. 32. Cada processo eletrdbnico deve acompanhar automaticamente os
prazos de guarda determinados na lei para a classe a qual pertence na Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

Art. 33. No processo de avaliacdo os documentos hibridos deverdo ser
avaliados em sua integridade.

Art. 34. A avaliagado com vistas a destinacao final do processo eletrénico e do
processo hibrido devera ser realizada conforme o disposto na Lei Municipal n°® 1.845,
de 09 de maio de 2006.

CAPITULO VI
DA PRESERVAGAO E ARMAZENAMENTO

Art. 35. O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Sao
Joao da Boa Vista-SP mantera estrutura de armazenamento do processo eletrénico
como parte de uma arquitetura tecnoldogica que permita a preservagdo e a
recuperacao de longo prazo dos documentos, seus metadados, os metadados dos
sistemas, trilhas de auditoria e copias de seguranca.

Art. 36. Acdes de preservacao devem ser efetivadas sempre que se torne
patente ou previsivel a obsolescéncia da tecnologia utilizada pelo sistema.

Art. 37. Os sistemas devem possuir funcionalidades para verificagao periodica
dos dados armazenados, visando a deteccio de possiveis erros e sua substituicio.

CAPITULO VI
DOS ATOS E COMUNICAGOES PROCESSUAIS

Art. 38 Os atos processuais em meio eletrénico consideram-se realizados no
dia e na hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestdo de processo
administrativo eletrdbnico do 6rgdo ou da entidade, o qual devera fornecer recibo
eletrénico de protocolo que os identifique.
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Art. 39. Para os processos administrativos eletrénicos regidos por esta
Resolugao, devera ser observado o prazo definido em lei para a manifestagao dos
interessados e para a decisdo do administrador.

Paragrafo unico. Quando o ato for praticado por meio eletrénico para atender
prazo processual, serdo considerados tempestivos os transmitidos integralmente até
as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos de seu ultimo dia.

Art. 40. Em caso de indisponibilidade do sistema por motivo técnico, os prazos
legais ou administrativos fixados no processo serao prorrogados para o primeiro dia
util seguinte a solugdo do problema, devendo o sistema informar a ocorréncia,
registrando:

| — data e hora do inicio da indisponibilidade do sistema,;

Il — data e hora do término da indisponibilidade do sistema;

lll — servicos que ficaram indisponiveis; e

IV — tempo total da indisponibilidade.

Art. 41. As notificagdes, intimacbes e outras comunicagdes processuais
destinadas aos advogados, aos defensores publicos, aos procuradores dos entes

publicos e aos membros do Ministério Publico serdo feitas por meio eletronico.

§ 1° Cabe aos intervenientes de que trata o caput o regular acompanhamento
das intimacdes eletrénicas.

§ 2° As notificagdes ou intimagdes eletronicas séo realizadas quando do acesso
ao seu conteudo, que devera ocorrer no prazo maximo de cinco dias da data da sua
disponibilizagdo no ambiente de acesso destinado aos usuarios do sistema, apos o
qual sao consideradas feitas.

§ 3° Os segurados e demais partes poderdo optar pela forma de intimagao
eletrbnica a que se refere o caput.

CAPITULO VIl
DAS DIPOSIGOES FINAIS

Art. 42. Os usuarios dos sistemas deverao informar todos os dados necessarios
ao cadastro e identificagdo do documento ou processo eletrénico produzidos.

Art. 43. O processo eletrénico inclui todos os tipos de processos e documentos
produzidos pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Sao
Jodo da Boa Vista-SP, em decorréncia de suas atividades, tanto da area meio quanto
da area fim.
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Autarquia Municipal Criada
pela Lei 1.133 de 27/06/2003

Art. 44. O desenvolvimento e a implantacdo de sistema para gerenciar o
processo eletrbnico incluem em sua concepgdo um sistema de protocolo
informatizado, dentre outras fun¢des de gestédo arquivistica de documentos.

Art. 45. Todo sistema que gerencie processo eletrénico devera prever
possibilidades de elo entre dois processos hibridos distintos, dois processos
eletrénicos distintos, um processo hibrido e outro eletrdnico, um processo fisico e
outro hibrido e um processo fisico e outro eletrdnico.

Art. 46. Incumbe as unidades administrativas, por meio de servidores
designados para tal fim, verificarem diariamente nos sistemas a existéncia de
processos eletronicos pendentes de providéncias.

Art. 47. O uso inadequado do sistema que cause prejuizo aos interessados e/ou
ao Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Sdo Jodo da Boa
Vista-SP, estara sujeito a apuragao de responsabilidade administrativa, civil e criminal.

Art. 48. O processo eletronico devera estar integralmente implantado no ambito
do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Sao Joao da Boa
Vista-SP no prazo de até 1 (um) ano da vigéncia desta Resolugéo.

Art. 49. Os casos omissos serao resolvidos pela Superintendéncia do Instituto
de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Sao Joao da Boa Vista-SP,
com base nas disposigdes legais pertinentes.

Art. 50. Esta Resolugao entra em vigor na data da sua publicagao.

Sao Joao da Boa Vista-SP, 26 de julho de 2021.

SERGIO VENICIO DRAGAO
Superintendente
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