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PARTE OFICIAL - ATOS DO PODER LEGISLATIVO

_ ESTADO DAPARAIBA
CAMARA MUNICIPAL DE BORBOREMA
Casa “Severino Leite Ramalho”

RESOLUGAO N° 01/2024 BORBOREMA, EM 14 DE MARCO DE 2024.

DISPOE SOBRE A REGULAMENTAGAO DO
SISTEMA DE ASSINATURA DIGITAL (SAD), COMO
SISTEMA OFICIAL PARA ASSINATURA DE DOCUMENTOS
EM FORMATO DIGITAL E NORMATIZA AS DIRETRIZES
GERAIS PARA A TRAMITAGAO E ASSINATURA DIGITAL
DE DOCUMENTOS DA EXECUGAO ORCAMENTARIA -
INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2024, NO AMBITO DA
CAMARA MUNICIPAL DE BORBOREMA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal do Borborema, no uso de suas
atribuigées, faz saber que o Plenario aprovou e ELE promulga a seguinte Resolugdo:

CONSIDERANDO o disposto na Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24 de
agosto de 2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-
Brasil), para garantir a autenticidade, a integridade e a validade juridica de
documentos eletronicos;

CONSIDERANDO que os documentos em meio eletronico produzidos com
a utilizagao de processo de certificacdo disponibilizado pelo ICP-Brasil presumem- se
verdadeiros em relagao aos signatarios, na forma do art. 219 da Lei n° 10.406, de 10
de janeiro de 2002 (Codigo Civil);

CONSIDERANDO que o estabelecido na Lei Federal n° 14.129 de 29 de
Margo de 2021, que dispde sobre os principios, regras e instrumentos para o Governo
Digital e para o aumento da eficiéncia publica, alterando a Lei n° 7.116, de 29 de
agosto de 1983, a Lei 14.063/2020 que dispoe sobre o uso de assinaturas eletronicas
em interagdes com entes publicos e em atos de pessoas juridicas, a Lei n® 12.527, de
18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagao), a Lei n® 12.682, de 9 de julho
de 2012, e a Lei n® 13.460, de 26 de junho de 2017;

CONSIDERANDO que a necessidade de implementar processos que
organizem e sistematizem a capacidade do 6rgédo de gerar, analisar, compartilhar e
forecer conhecimento de maneira rapida e precisa, incorporar recursos da tecnologia
da informagdo modemizando os tramites processuais administrativos, objetivando
maior eficiéncia na gestdo publica, observando os requisitos de seguranga e
autenticidade dos documentos administrativos em meios eletronicos;

CONSIDERANDO que a certificagéo digital de documentos componentes
da execugdo orgamentaria e financeira do municipio, pressupde a assinatura de varios
documentos ao mesmo tempo pelo ordenador da despesa;
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CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar e padronizar a
tramitagéo eletronica de procedimentos e processos por meio de plataformas digitais
no ambito da administragao do Poder legislativo do Municipio de Borborema,

RESOLVE

Art. 1 °. Esta resolugao institui o Sistema Assinatura Digital — SAD, como
sistema oficial de assinatura digital no ambito da Camara Municipal.

Paragrafo (nico. Fica a Presidéncia da Casa autorizada a exercer a
gestao do Sistema de Assinatura Digital.

Art. 2°. Para o objeto desta resolugao, serdo consideradas as seguintes
definicoes:

a) Processo eletronico: Conjunto de atividades sequenciais e ordenadas
de documentos em arquivo(s) digital, cuja tramitagdo ocorrera por meio eletronico,
desde a sua constituigdo até o seu deferimento final;

Assinatura Digital: E a assi a em meio eletronico que permite aferir
a autoria e integridade de um documento, baseada em certificado digital, de uso
pessoal e intransferivel, emitido por autoridade certificadora credenciada a
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), na forma estabelecida em
lei;

c) Certificado Digital: Arquivo eletronico, de identidade virtual de uma
pessoa fisica (CPF) ou juridica (CNPJ), e que por ele contendo dados individuais, um
par de chaves criptograficas utilizado para comprovar identidade em ambiente virtual,
emitido por autoridade certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP-Brasil), na forma estabelecida em lei;

d) Documento nato-eletronico: E aquele que é criado originariamente em
meio eletrénico;

e) Digitalizacao: é o processo de conversio de um documento
originalmente produzido em meio fisico para o formato digital, mantendo suas
caracteristicas originais na visualizagao;

f) Exercicio Financeiro: E o periodo no tempo em que ocorrem as
operagdes contabeis/financeiras dos entes publicos;

g) Usuario Interno Signatario: Usuario interno, servidor publico e/ou
comissionado, em exercicio pleno de suas fungdes, no ambito da administragao
direta e indireta, que tenha acesso, de forma autorizada, ao Sistema de Assinatura
Digital;

h) Usudrio Externo Signatario: Usuario externo, pessoa fisica ou pessoa
juridica, que tenha acesso, de forma autorizada e/ou convidado, a assinatura de
documentos ao(s) qual(ais) esteja sendo participe do processo;

i) Documentos de acesso publico: Sdo documentos visiveis aos
usuarios e signatarios, e que apds a conclusdo do processo de assinatura do
documento, por todos os signatarios envolvidos, torna-se publico e acessivel para
consulta.
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J) Documentos de acesso restrito: Sdo documentos internos do 6rgao,
visiveis apenas aos usuarios e signatarios, e que apds a conclusdo do processo de
assinatura do documento, por todos os signatarios envolvidos, torna-se visivel apenas
para as partes envolvidas.

Art. 3° Poderdo ser assinados digitalmente, com uso de certificados
digitais, os diferentes tipos de documentos da execugéo orgamentaria (solicitagées de
empenho, notas de empenho, liquidagdes, ordens de pag: anulagdes,
relatorios), além de oficios, portarias, comunicados internos e extemos, avisos,
pareceres, atos processuais, correspondéncias, processos licitatorios, contratos,
distratos, projetos de lei, resolugdes, atos administrativos, enfim todo e qualquer
documento produzido por usuario interno no ambito da Administracdo Legislativa da
Camara Municipal de Borborema, tais como exemplo:

a) Atos do Poder legislativo (Portarias, N coes, entre outros).

b) Balancete mensal;

c) Certiddes (Negativas e de Dividas);

d) Contratos e/ou distratos;

e) Liquidagao de despesas orcamentarias, extra orgamentarias e de Restos

a pagar;
f) Notas de empenho, liquidagdo e ordens de pagamento e suas
anulagoes;
g) Projetos de lei.

Paragrafo Primeiro. Os documentos a serem assinados digitalmente,
poderao ser enviados ao Sistema de Assinatura Digital, via integragéo entre sistemas
da camara por AP (Application Prog g Interface), ou individual por cada
usuario devidamente cadastrado e apto no sistema.

Paragrafo Segundo. Todo e qualq to enviado para assinatura
digital, tera um prazo de assinatura, automatico (quando enviado via API) ou
delimitado por um usuario, quando enviar outros documentos manualmente.

Paragrafo Terceiro. Somente serdo aceitos, para assinatura digital,
arquivos que estejam no formato PDF (Portable Document Format) no padrao PadES
(Advanced Electronic Signature), por se tratar de padrao de arquivo aceito pela ICP-
Brasil para assinatura digital.

Paragrafo Quarto. Os documentos que precedam de outros processos,
somente serdo disponiveis para assinatura apds a conclusdo de etapa anterior (ex:
Liquidagdes de empenho somente estardo disponiveis para assinatura apds a
conclusao de todas as assinaturas da nota de empenho).

Paragrafo Quinto. No caso de algum documento que precisa de ser
enviado a um 6rgao ou pessoa fisicaljuridica, interessada neste documento, 0 mesmo
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somente estara disponivel para download/envio, apos todos os signatarios tiverem
concluido suas assinaturas.

Paragrafo Sexto. Os documentos, que por forga de lei devam ser de
acesso a consulta publica, estarao disponiveis obedecendo os seguintes critérios:

a) Prazo indeterminado para expiragao;

b) Somente quando todos os participes do documento tiverem assinado
digitalmente;

c) Acesso através de codigo de barras, ou barra métrico, bidimensional,
que possa ser facilmente escaneado utilizando cameras de telefones celulares,
informando um enderego URL, com o nimero de autenticagdo do documento (QR
Code);

d) Todo documento assinado devera conter um manifesto de assinatura,
contendo as informagdes basicas do documento e os dados de quem assinou o
documento com seu certificado digital;

e) Todo documento devera apresentar chave Unica de autenticagao do
documento;

f) Link para verificador de conformidade no Instituto Nacional de
Tecnologia da Informagao, referendando a conformidade com a MP 2.200-2/2001;

Art. 4°, Ficam autorizadas a assinar os documentos dispostos no Art. 3°,
as seguintes autoridades e/ou usuarios:

a) Presidéncia da Camara Municipal;

b) Procurador da Camara Municipal;

¢) Contador da Camara;

d) Vereadores;

e) Assessores Legislativos

f) Servidores responsaveis pela emissdao de documentos da execugao
orgamentaria;

g) Pessoa fisica e/ou juridica envolvidos no processo de assinatura de
documentos.

Paragrafo Primeiro. Os signatarios envolvidos no processo de assinatura,
serdo notificados sempre que receberem algum documento a ser assinado
digitalmente, bem como de quando o processo de assinatura for concluido por todos
os demais participes.

Paragrafo Segundo. E obrigatrio, tanto para usuarios signatarios interno
ou externo, o cadastramento de um endereco de e-mail valido, para o correto
recebimento de notificagées de documentos para assinatura, e suas alteragdes.

Art. 5°. Fica autorizado, a certificagdo digital, padrao ICP-Brasil, dos
documentos por meio da rotina de assinatura digital, assim como outros documentos
avulsos tramitados no ambito da Camara Municipal;
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Art. 6° Ao que se refere, especificamente aos documentos da execugao
orgamentaria, fica aprovada a Instrugao Normativa N° 01/2024,de 14 de marco de
2024, que descreve sobre o processo de assinatura de seus diferentes tipos de
documentos.

Art. 7°. Os documentos nato-eletronicos produzidos no ambito da
administragdo do municipio de Borborema terdo garantia de autoria, autenticidade e
integridade asseguradas nos termos da lei, mediante utilizagdo de assinatura
eletronica baseada em certificado digital, e respeitando o Paragrafo Segundo do Art.
3° desta Resolugéo.

Paragrafo Primeiro. E obrigatério o uso de certificado digital para
assinaturas de documentos resultante de digitalizagdo, para casos necessarios de
comprovagao de autoria e integridade, em ambiente externo a Camara Municipal de
Borborema.

Paragrafo Segundo. O certificado digital a ser utilizado nos termos do
paragrafo anterior deve ser emitido por autoridade certificadora credenciada a ICP-
Brasil.

Paragrafo Terceiro. O certificado digital é de uso pessoal, intransferivel e
habil a produzir efeitos legais em todos os atos nos quais vier a ser utilizado, dentro
ou fora do Municipio de Borborema

Paragrafo Quarto. E de inteira responsabilidade do proprietario do
certificado digital, verificar periodicamente a data de validade do certificado e solicitar
tempestivamente a emissao de novo certificado, bem como de resguardar a sua
senha, que € pessoal e intransferivel para terceiros.

Paragrafo Quinto. A aquisicdo do certificado digital, de usuarios internos,
para o processo de assinatura digital bem como a consequente despesa ficara a cargo
da Camara Municipal de Borborema.

Paragrafo Sexto. Os documentos arquivados em forma eletronica que
tiverem sua integridade e autoria asseguradas nos termos desta resolugao terdo o
mesmo valor comprovatorio, para todos os fins legais, que os documentos arquivados
em papel ou em outra forma ou meio legalmente admitidos.

Paragrafo Sétimo. As reproducdes de documentos em papel obtidas, a
partir de documentos arquivados em meio eletronico, conforme determinagdes desta
Camara, presumem-se que sejam e reflitam a fidelidade do documento para seus fins
legais, obedecendo aos critérios do Paragrafo Segundo do Art. 4° desta Camara.

Art. 8° O credenciamento do usuario(s) signatario externo(s), Pessoa
Fisica e/ou Juridica, sera realizado mediante procedimento no qual esteja assegurada
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a adequada identificagao do usuario, no Sistema de Assinatura Digital, e de sua inteira
responsabilidade a implantagao de seu certificado digital.

Paragrafo Primeiro. E de inteira responsabilidade aos usuario(s)
signatario(s) externo(s), para assinarem documentos em que estejam envolvidos
como signatarios, da Camara Municipal de Borborema, a gestao do certificado digital,
bem como sua guarda e prazo de expiragao.

Paragrafo Segundo. No que se refere aos usuario(s) signatario(s)
externo(s), especificamente Pessoa Juridica, no ato de seu credenciamento, devera
ser informado o CPF e o Certificado Digital do representante legal da Pessoa Juridica.

Paragrafo Terceiro. Ao signatério externo sera atribuido registro e meio
de acesso ao sistema, de modo a preservar o sigilo, a identificagao e a autenticidade
de suas informagdes pessoais.

Art. 9° Toda documentagdo assinada no Sistema Assinatura Digital sera
registrada com indicagdo da data, horario de sua realizagao, identificagao dos
signatarios, codigo de validagdo, acessivel a todos os envolvidos na assinatura e as
autoridades e/ou drgaos de controle, conforme descrito no Paragrafo Segundo do Art.
4°.

Paragrafo Primeiro. Apés a conclus&o do processo de assinaturas digitais,
por todas as partes envolvidas, os documentos ndo poderdo ser alterados ou
excluidos, de forma que garanta sua integralidade.

Art. 10 Séo deveres de todos os usuarios do Sistema:

a) Nao utilizar o Sistema de Assinatura Digital, para fins particulares, efou
assinar documentos de origem ilicita, sob pena de responsabilizacao civil e penal;

b) Nao revelar, fora do ambito profissional, fato ou informagao de qualquer
natureza de que tenha conhecimento por forca de suas atribuigdes, salvo em
decorréncia de decisdo competente na esfera legal;

¢) Cautela necessaria na utilizagao do Sistema, a fim de evitar que pessoas
n@o autorizadas tenham acesso as informagdes do Sistema;

d) Encerrar a sessao de uso do Sistema ou bloquear a estagao de trabalho
sempre que se ausentar do computador, evitando assim a possibilidade de uso
indevido das informagdes por pessoas nao autorizadas;

e) Ser responsavel por consequéncias decorrentes de agées ou omissdes
que ponham em risco ou comprometam a exclusividade de conhecimento de sua
senha ou das transagdes em que esteja habilitado;

f) Nao fornecer a sua senha de acesso ao sistema a outros usuarios, sob
pena de responsabilizagao;
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Art. 11 Ao Gabinete do Presidente, gestor do Sistema de Assinatura Digital,
fica autorizado, a instituir normas complementares, necessarias ao fiel cumprimento
do disposto.

Art. 12 Compete ao 6rgéo gestor do Sistema de Assinatura Digital emitir
orientagdes e realizar treinamentos sobre os procedimentos de uso e gestdo dos
documentos assinados ou em processo de assinatura.

Paragrafo Unico. Os casos omissos e excepcionais serao resolvidos pelo
orgao em documento(s) complementar(es).

Art. 13 A implantacao do Sistema de Assinatura Digital, na administragao
da Camara Municipal de Borborema, sera gradual, conforme cronograma a ser
definido.

Art.14 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicago.

Art. 15. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Q | ) (] .
j o AL o
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Presidente
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2024

PROCEDIMENTOS PARA ASSINATURA DIGITAL DE DOCUMENTOS

Capitulo |
DO OBJETIVO

Art. 1° Estabelece que os documentos oriundos do processo de execucao
orgamentaria (ex: solicitagdes de nota empenho, liquidagao, ordens de pagamento,
suas anulagdes e diferentes tipos de relatorios), serdo assinados digitalmente
exclusivamente no Sistema de Assinaturas Digitais (SAD), conforme resolugao N°®
01/2024, de 14 de margo de 2024.

Paragrafo Unico. Somente serdo aceitos, para assinatura digital,
arquivos que estejam no formato PDF (Portable Document Format) no padrao PadES
(Advanced Electronic Signature), por se tratar de padrao de arquivo aceito pela ICP-
Brasil para assinatura digital.

Capitulo I
DAS COMPETENCIAS

Art. 2° O processo de execugao orgamentaria, tem como unidade gestora
a Camara Municipal de Borborema.

Art. 3° A Presidéncia da Camara, cabera:
I. Propor as diretrizes para gestao do processo de assinatura digital:
Il. Analisar e propor melhorias para a realizagdo do processo de
assinaturas;

IIl. Definir o fluxo do processo;

IV. Especificar mudangas no SAD elou alteragdo necessaria na
parametrizagao relativas ao processo de assinatura.

Capitulo Il
DO PROCESSO

Art. 4° O processo de execugdo orgamentaria, e documentos oriundos
deste, quanto ao nivel de acesso, sera restrito apenas aos usuarios habilitados.
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Art. 5° A responsabilidade da autuagdo do processo é através de
servidores responsaveis pela solicitagdo e emissdo de notas de empenho,
liquidagdes, ordens de pagamento e suas anulagdes.

Art. 6° O processo devera ser autuado, por credor e por exercicio financeiro
(periodo entre 1° de janeiro a 31 de dezembro de cada ano), observando a
classificagéo contabil de cada nota de empenho, conforme previsto em lei.

Art. 7° O fluxo operacional do processo e os documentos a ele relativos
deverao seguir as orientagdes na forma dos anexos desta Instrugdo Normativa.

Parégrafo Gnico. E de responsabilidade da Camara Municipal Borborema
observar os procedimentos relativos a execugdo orgamentaria (solicitagées de nota
empenho, notas de empenho, liquidagéo, ordens de pagamento, e suas anulagées)
estao sendo realizados em conformidade com a presente Instrugao Normativa.

Art. 8° As etapas prévias, como a solicitagdes que dizem respeito a
execugao orgamentaria deverdo ser realizadas através de processo interno da
camara, por meio digital ou qualquer outra forma definida pela Administragdo
Legislativa.

Art. 9° As notas de empenho, liquidacdes, ordens de pagamento e suas
anulagdes, serdo assinadas digitalmente, pelo resp | técnico pela emissao,
secretarios, e pelo ordenador da despesa.

Paragrafo Primeiro. Os atestos as despesas, também poderdo ser
assinados digitalmente, por servidor efou pessoa designada para que se tenha o
encaminhamento da nota de empenho para as etapas posteriores (liquidagao e ordem
de pagamento).

Paragrafo Segundo. As notas de empenho, liquidagdes, ordens de
pagamento e suas anulagdes deverao ser assinadas pelo responsavel técnico e pelo
ordenador da despesa em até 03 (trés) dias Uteis, contados a partir da data de
emissdo do documento.

Paragrafo Terceiro. Caso a(s) nota(s) de empenho, liquidagdes, ordens
de pagamento e suas anulagdes nao sejam assinadas no prazo estipulado, tendo
expirado seu prazo de assinatura, este prazo podera ser renovado, Unica e
exclusivamente, pelo 6rgao gestor do Sistema de Assinatura Digital.

Paragrafo Quarto. Na ocorréncia de expiragao do prazo de assinatura, os
envolvidos no processo de assinatura receberdo notificagdo automatica em seu e-
mail.
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Paragrafo Quinto. No caso da recorréncia em nao cumprir o prazo de
assinatura, mesmo este prazo tendo sido estendido, a nota de empenho sera anulada.

Paragrafo Sexto. Nos casos de anulagbes de nota de empenho,
liquidagdes ou ordens de pagamento, estas deverdo ser assinada pelas partes
signatarias envolvidas.

Paragrafo Sétimo. No caso de discordancia de algum signatario envolvido
no processo de assi os demais participes serdo notificados da discordancia,
podendo somente a Administragdo do SAD el/ou a parte discordante alterar sua
deciséo de discordancia.

Art. 10. As liquidagdes, cancelamentos e ordens de pagamento de Restos
a Pagar, serdao assinadas digitalmente, esta devera ser assinada pelas partes
signatarias envolvidas, nos termos da Resolugdo N° 01/2024, de 14 de marco de 2024,
que dispde sobre os critérios de uso, criagdo e redefinicao do Sistema de Assinatura
Digital (SAD), na Administragao da Camara Municipal.

Art. 11 Para os efeitos da vigéncia/validade, de todos os documentos da
execugdo da despesa orcamentaria e extra orgamentaria, quando for o caso,
considera-se a data de emissao.

CapitulolvV.
DOS RELATORIOS CONTABEIS

Art.12 Os relatérios contabeis exigidos por Lei e/ou orgdos de controle
deveréo ser assinados digitalmente, no formato PDF (Advanced Electronic Signature
- PAdES), pelas partes signatarias envolvidas, conforme a tipologia do relatério em
questdo.

Paragrafo Primeiro. Os relatdrios contabeis, a serem assinados
digitalmente, poderdo ser enviados ao Sistema de Assinatura Digital, via integragdo
entre si por API (Application Prog ing Interface), ou individualmente, por
cada usuario devidamente cadastrado e apto no sistema.

Paragrafo Segundo. Caso algum relatério ndo seja assinado no prazo
estipulado, tendo expirado seu prazo de assinatura, este prazo podera ser renovado,
Unica e exclusivamente, pelo orgao gestor do Sistema de Assinatura Digital.

Paragrafo Terceiro. Os relatérios somente estardo disponiveis para
acesso publico (quando por forga de lei ou normativa), ou para envio a um 6rgao ou
pessoa fisica/juridica interessada, somente apés a concluséo de todas as assinaturas
pelos signatarios.
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_ ESTADO DA PARAIBA
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Casa “Severino Leite Ramalho”

Capitulo V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 13 Os casos omissos e excepcionais serao resolvidos pelo gestor do
Sistema de Assinatura Digital, podendo emitir novas instrugdes e normativas.

Borborema, 14 de margo de 2024

( / ) (1 &,
~ﬁ¢m%ltr§umge%uvémt BISNETO

V  Presidente
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