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LEI N.° 692, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2024,
AUTORIA: PODER EXECUTIVO

TORNA OBRIGATORIO O SISTEMA DE APOIO AO
PROCESSO LEGISLATIVO — SAPL NA TRAMITACAO DOS
PROCESSOS ADMINISTRATIVO E LEGISLATIVO NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE CUITEGI E

DETERMINA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE CUITEGI/PB, no uso de suas atribuigdes
conferidas pela Lei Organica do Municipio, fago saber que o Poder Legislativo aprovou e eu

sanciono a seguinte lei:

CAPITULO 1
DAS OBRIGATORIEDADES DAS FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

Art. 1°. Torna-se obrigatério no &mbito da C&mara Municipal de Cuitegi o uso das

seguintes ferramentas tecnologicas:
I — Sistema de Apoio ao Processo Legislativo — SAPL;
II - Portal Modelo;
[II — Certificado e Assinatura Digital;
[V — E-mail institucional;
V — Servidor de Arquivos;
VI - Servidor de Backup;
VII - Backup de dados em nuvem;
VIII — Software Livre:

[X - Softwares para Assinatura Digital.

— e —ee e
wsammr SR e L Teerogamemereol oo

‘Rua Nossa Senhora do Rosario, 35 - Centro, Cuitegi — PB CEP 58208-000
Telefone: (83) 3502-1143 - prefeitura@cuitegi.pb.gov.br

= a



CUite
PREFEITURA MUNICIPAL DE CUITEGI —
GABINETE DO PREFEITO

- -
Art. 2°. Para os efeitos desta Lei, considera-se:
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I - Sistema de Apoio ao Processo Legislativo — SAPL: sistema desenvolvido e

mantido pelo Programa Interlegis que permite a automagdo completa do Processo Legislativo:

I1 — Portal Modelo: plataforma desenvolvida e mantida pelo Programa Interlegis que

possibilita a gestdo e publicacio de contetdos na internet;

III - Certificado Digital: identidade digital da pessoa fisica ou juridica no meio
eletrénico que garante autenticidade, confiabilidade, integridade e ndo repudio nas operagdes que

sdo realizadas por meio dele, atribuindo validade juridica ao documento:

IV — Assinatura Digital: modalidade de assinatura eletronica, resultado de uma
opera¢ao matematica que utiliza algoritmos de criptografia assimétrica e permite aferir, com

seguranga, a origem e a integridade do documento:

V — E-mail institucional: consiste em uma conta de correio eletrénico exclusivamente

de cunho institucional, com a extensio “(@camaracuitegi.pb.leg.br”;

VI - Servidor de Arquivos: computador conectado a uma rede que tem o objetivo
principal de proporcionar um local para o armazenamento compartilhado de arquivos que ¢
projetado principalmente para permitir o armazenamento e recuperagéo rapida de dados onde a

computagdo pesada ¢ fornecida pelas estagdes de trabalho;

VII - Servidor de Backup: computador destinado excluswamente a uma copia de

segurancga dos arquivos dos USUArios;

VIII - Backup de dados em nuvem: armazenamento de arquivos em data-centers de
empresas especializadas que permite que os dados sejam acessados a partn de qualquen d[SpOS]IlVO

conectado a internet;

IX — Software Livre: expressdo utilizada para designar qualquer programa de
computador que pode ser executado, copiado, modificado e redistribuido pelos usuarios
gratuitamente. Os usudrios possuem livre acesso ao codigo-fonte do software e fazem altera¢oes

conforme as suas necessidades;

- e -
JADI i Lo ey e S ey EapErT—————rr £ wal 3ot rentam

Rua Nossa Senhora do Rosario, 35 - Centro, Cuitegi — PB CEP 58208-000
Telefone: (83) 3502-1143 - prefeitura@cuitegi.pb.gov.br

FF



HeUires
PREFEITURA MUNICIPAL DE CUITEGI - PB
GABINETE DO PREFEITO

[ SELISC e T = ’ T e R ——— == — ———

X — Softwares para assinatura digital: pacote de aplicativos que permitem assegurar a

validade juridica dos documentos assinados, além de facilitar o processo de assinatura eletronica;

XI - Programa Interlegis: Programa executado pelo Instituto Legislativo Brasileiro
(ILB), objetivando fortalecer o Poder Legislativo brasileiro por meio do estimulo & modernizacio,
integragdo e cooperagdo das casas legislativas nas esferas Federal, Estadual e Municipal, -

disponibilizando, de forma gratuita, os Produtos: SAPL, Portal Modelo, dentre outros;

XII - Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil): cadeia hierarquica e
de confianga que viabiliza a emissio de Certificados Digitais. Primeira autoridade da cadeia de

Certificagdo;

XII - Instituto Nacional de Tecnologia da Informagéo (ITI): Autarc[uia Federal
vinculada a Casa Civil da Presidéncia da Republica e Autoridade Certificadora Raiz da

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira.

Art. 3% A Camara Municipal de Cuitegi mantera convénio permanente com o
Programa Interlegis de forma a obter gratuitamente os produtos: Sistema de Apoio ao Processo

Legislativo - SAPL, Portal Modelo, dentre outros.

Paragrafo tinico. O Secretario Geral da Camara ¢ o servidor responsavel pela

implantagio e administragdo de todos os produtos ofertados pelo Programa Interlegis.

CAPITULO II
DO SISTEMA DE APOIO AO PROCESSO LEGISLATIVO — SAPL

Art. 4°. O Processo Legislativo na CAmara Municipal de Cuitegi dar-se-a

exclusivamente por meio do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo — SAPL. :

Art. 5°. S@o responsaveis pelo funcionamento do SAPL:

[ — Programa Interlegis;
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II'— Secretdrio Geral da Camara Municipal de Cuitegi.

Art. 6°. Compete ao Programa Interlegis:

I — hospedagem, manuteng?o e desenvolvimento das versdes do Sistema;
I - atualizagdes e migra¢des do SAPL;

III - solugdes dos erros reportados pela Secretario Geral da Cémara;

[V — realizago de cursos, palestras e oficinas aos usuérios do SAPL.

Art. 7°. Compete ao Secretario Geral:

I — administragdo e configuragio do SAPL, em especial:
a) parametrizagdo do Sistema;

b) criagfo, exclusdo e definigdes dos perfis de usuarios;

¢) elaboragdio do fluxograma do Processo Legislativo, definindo a rotina a ser seguida

pelos parlamentares e servidores;
II — treinamento com os usuarios do SAPL:
III - solugdo dos erros verificados no Sistema;
[V —manuteng@o dos contetidos nos médulos:
a) Mesa Diretora;
b) Comissdes;
¢) Parlamentares; .
d) Documentos Administrativos:

¢) Sessdo Plenaria, no menu de opgdes: Mesa, Presenga, Oradores do Expediente.

Presenga na Ordem do Dia, Explicacdes Pessoais e Ata;

f) Normas Juridicas:
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g) Tabelas Auxiliares;
V —intercambio com o Grupo Interlegis de Tecnologia (GITEC);

VI — comunicag¢do de erros ao suporte técnico do Interlegis.

Art. 8°. Compete a Primeira Secretaria da Cdmara, com a supervisdo do Secretario

Geral:
I — receber as proposi¢des protocoladas no SAPL;
II — langar contetdos e manter atualizados os seguintes modulos do SAPL:
a) Protocolo Geral;l
b) Recebimentq de Proposigdes;
¢) Pauta da Sessio;
d) Matérias Legislativas;
¢) Tramitag¢do em lote:
) Acessorio em lote;

g) Sessdo Plenaria,; no menu de opgdes: Expedientes, Matérias do Expediente, Ordem

do Dia e Anexos;

III — realizar a tramitagio completa de todas as matérias legislativas;

IV — treinar os usuarios do SAPL.

Art. 9°. Compete ao Assessor Parlamentar e/ou Chefe de Gabinete:
I — auxiliar o yereador na elaboragdo da proposi¢do a ser langada no Sistema;
II' — coletar a assinatura digital do parlamentar nas proposigdes a serem tramitadas:

III — langar a proposi¢io no SAPL:
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IV — encaminhar o recibo de envio de proposi¢do gerado pelo SAPL ao e-mail da

Primeira Secretaria;

V — langar os pareceres das Comissdes Permanentes no Sistema.

Art. 10. O acesso ao SAPL sera feito através do enderego eletronico fornecido pelo

Programa Interlegis: https://sapl.cuitegi.pb.leg.br.

Art. 11. O Secretario Geral criard os perfis de usuarios e fornecerd a senha inicial de

acesso ao Sistema de Apoio ao Processo Legislativo.
§ 1° Sdo usuarios do SAPL:
I — Comissdes;
II — Mesa Dirétora;
e Parlamentares;.
IV — Poder Executivo;
V — Primeira Secretaria.

§ 2° A Senha da Primeira Secretaria permitird amplos acessos aos modulos do SAPL,
sendo vedada qualquer alteragdio nas configuragdes do sistema, em especial, nas chamadas Tabelas

Auxiliares.

§ 3° O acesso concedido ao SAPL ¢ de uso pessoal, intransferivel e de conhecimento
exclusivo do usudrio, sendo de sua inteira responsabilidade todo e qualquer prejuizo causado pelo

fornecimento de sua senha pessoal a terceiros, independente do motivo.
§ 4° A senha inicial devera ser alterada no momento do primeiro acesso ao Sistema.

§ 5°As senhas de acesso as Comissdes Permanentes serdo de uso exclusivo dos

Presidentes.
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Art. 12, A tramitagdo das proposi¢des pelo SAPL seguird as etapas:

I — fase preliminar, de responsabilidade do Assessor(a) ou Chefe de Gabinete:
a) elaborar a proposicao;

b) solicitar a numeragéo junto a Primeira Secretaria;

c) coletar a assinatura digital do parlamentar;

d) langar a proposi¢do no Sistema;

e) encaminhar o recibo de envio de proposi¢do ao e-mail da Primeira Secretaria:
II — fase intermediaria, de responsabilidade da Primeira Secretaria:

a) receber a proposi¢do mediante o recibo de envio de proposigdo encaminhado pelo

Assessor ou Chefe de Gabinete;
b) realizar a tramita¢do inicial no SAPL;
¢) incluir as matérias no modulo Sessdo Plenaria;

Paragrafo unico. Compete & Primeira Secretaria a confec¢fio da Pauta da Sessdo e o

seu envio aos e-mails institucionais dos vereadores e da Secretaria Geral.
III — fase final. de competéncia da Primeira Secretaria:
a) langar as votacdes das matérias no SAPL;

b) registrar a tramitagfio completa das matérias.

CAPITULO 111
DO PORTAL MODELO

Art. 13. O Portal Modelo ¢ o meio oficial de publicagéio dos documentos

institucionais da Cdmara Municipal de Cuitegi.

Art. 14, Sao responsaveis pelo funcionamento do Portal Modelo:
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I — Programa Interlegis:

Il - Secretédrio Geral da Camara Municipal de Cuitegi.

Art. 15 Compete ao Programa Interlegis:

[ — hospedagem, manutengéio e desenvolvimento das versdes do Portal:
Il — atualizagdes e migragdes do Portal;

Il — solugdes dos erros reportados pela Secretaria Geral da Camara;

IV — realizagdo de cursos, palestras e oficinas ao administrador do Portal,

Art. 16. Compete ao Secretario Geral:
I — administrag¢@o e configuragiio do Portal Modelo;

II' — inser¢do de contetidos repassados pelos setores da CAmara.

Art. 17. Compete ao Setor de Contabilidade, a atualizagdo constante das informacdes

disponiveis no link “Portal da Transparéncia”,

Paragrafo inico. As informagdes contébeis exigidas pela Lei de Acesso

Informagéo sdo de inteira responsabilidade do Setor Contabil da CAmara.

Art. 18, O acesso ao Portal sera feito pelo enderego eletrénico fornecido pelo

Programa Interlegis: http://iwx\-'\\-".cuitegi.pb.Ieg.br

CAPITULO 1V

DO CERTIFICADO DIGITAL E DA ASSINATURA DIGITAL
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Art. 19. Torna-se obrigatorio o uso de Assinatura Digital em todos os documentos
que integram os Processos Administrativo e Legislativo Eletronicos da Camara Municipal de

Cuitegi.

Art. 20. Os Certificados Digitais serdo renovados anualmente, sempre no més de
janeiro, e fornecidos a cada parlamentar e aos servidores que necessitarem para utiliza¢ao dos

processos eletronicos:

§ 1° Compete ao Secretario Geral, com auxilio do Setor de Informatica, prestar o apoio

para a criagio, revogagfio, utilizagdo e controle do prazo de expiragéo dos Certificados Digitais.

§ 2° As assinaturas através dos certificados digitais poderdo ser substituidas pela

assinatura disposta no acesso do Governo Federal “.gov.br”.

Art. 21. No espago destinado & assinatura do(s) autor(es) do documento assinado
digitalmente, deve-se trazer a seguinte inscrig@o: “Assinado Digitalmente - Validade Juridica
assegurada conforme MP 2.200-2/2001, que instituiu a Infraestrutura de Chaves Publicas

Brasileira (ICP-Brasil)™.

Art. 22. A consulta a autenticidade e integridade do documento deve ser feita no
endere¢o https://verificador.iti.gov.br/ , ou link que vier a substitui-lo, provido pelo Instituto
Nacional de Tecnologia de Informacao (ITI). em que se disponibiliza de forma gratuita o

verificador de conformidade do Padrao Brasileiro de Assinatura Digital padrao ICP-Brasil.

Art. 23. Os atos, termos e documentos submetidos a digitalizagdo, armazenados
eletronicamente e assinados digitalmente, com Certificado Digital em conformidade com o ICP-

Brasil e legislacéo pertinente, possuem o mesmo valor probante dos documentos originais.
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Art. 24, Fica dispensada a impressdo dos documentos produzidos de forma
integralmente eletronica, com assinatura digital e em conformidade com o padrdo ICP-Brasil.

Nesse caso deverd ser adotado rigoroso procedimento de backup dos documentos.

CAPITULO V
DO E-MAIL INSTITUCIONAL

Art. 25. O e-mail institucional ser4 utilizado como forma oficial de comunicagao

interna e externa da Camara Municipal de Cuitegi.

Art. 26. Sdo considerados e-mails institucionais todos aqueles que apresentarem a

extensdo “(@camaracuitegi.pb.leg.br”.

Art. 27, A tramitag@o interna e externa dos documentos administrativos sera feita

exclusivamente pelos e-mails institucionais dos parlamentares e servidores da Camara.

§ 1° Os e-mails devem ser configurados de forma a registrar a confirmagdo do

recebimento.

§ 2° Para efeito de protocolo serd considerada a data e horario de envio ao destinatario.

constante no corpo da mensagem.

§ 3° O Prefeito Municipal devera comunicar ao Secretario Geral da Camara. a relagdo
dos e-mails e servidores responséveis pelo recebimento dos documentos encaminhados pelo Poder

Legislativo.

§ 4° Os documentos encaminhados pelo Poder Executivo serdo.assinados digitalmente

e enviados aos e-mails:
[ - presidencia@camaracuitegi.pb.leg.br

Il - secretariageral@camaracuitegi.pb.leg.br
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Art. 28. Ao Setor de Informatica compete a administragdo dos e-mails.

§ 1° A inclusdo, exclusdo, alteragdo de senhas e configuragdes em geral sero

realizadas pelo Setor de Informatica mediante requerimentos dos parlamentares e servidores.
§ 2° A inclusio dos e-mails institucionais observara os seguintes critérios:
a) envio de requerimento do usudrio ao Setor de Informatica;

b) assinatura do Termo de Responsabilidade.

Art. 29. Sdo e-mails institucionais:

I - arquivo@c;amélrac:uitegi.pb.leg.br

II - assessoriadan}esa@camaracuitegi.pb.leg.br
III — assessoriadapresidencia@camaracuitegi.pb.leg.br
[V — compras@camaracuitegi.pb.leg.br

V — contabilidade@camaracuitegi.pb.leg.br

VI — controleinterno@camaracuitegi.pb.leg.br
VIl — imprensa@camaracuitegi.pb.leg.br

VIII = informaﬁca@éamaracuitegi.pb.leg.br

IX - juridico@camaracuitegi.pb.1eg.br

X - licitacao@camaracuitegi.pb.leg.br -

X1 — limpeza@camaracuitegi.pb.leg.br

XII — ouvidoria@ecamaracuitegi.pb.leg.br

X1l — primeirasecretaria@camaracuitegi.pb.leg.br
X1V — protocolo@camaracuitegi.pb.leg.br

XV — recepcao.telefonia@camaracuitegi.pb.leg.br

XVI - rh@camaracuiiegi.pb.leg.br
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XVII - secretariageral @camaracuitegi.pb.leg.br
XVIII - tesoufaria@qalllaracuilegi.pb.leg.br
Art. 30. Os e-mails dos vereadores seguirfio a sintaxe:

I — nomeparlamentar(@camaracuitegi.pb.leg.br

Art. 31. Os membros da Mesa Diretora utilizardo os e-mails:
I - presidencia@qanlaracuitegi.pb.leg.br

1 - vicepresidenc-ia@ camaracuitegi.pb.leg.br

Il — primeirosecretario@ camaracuitegi.pb.leg.br

IV — segundosecretario@camaracuitegi.pb.leg.br

Art. 32, Qualquer irregularidade, falha no sistema, ou uso indevido do e-mail. devem

ser imediatamente comunicados ao Setor de Informatica.

Art. 33. A forma e estrutura dos e-mails sio flexiveis, porém deve-se evitar o uso de

linguagem incompativel com uma comunicagfo oficial.

'

Art. 34, Os e-mails serdo redigidos com clareza e atenderio aos seguintes critérios:
JER U ‘

I — No campo assunto deverio constar:

a) tipo do documento;

b) numero de ordem;

c) ano;

d) resumo do documento:

IT' = O corpo da mensagem contera:
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a) identificagdo do responsavel pelo envio do documento;
b) informagdes que facilitem a identificagdo dos arquivos anexados;

III = Os documentos anexados deverdo estar assinados digitalmente e

disponibilizados no formato “Portable Document Format (PDF)”;

IV — No envio dos autografos e nas situa¢des que demandarem edi¢des dos
documentos pelo destinatério, sera necessario o envio do documento “PDF™ assinado digitalmente
acrescido do arquivo para edigdo no formato “Open Document Format — ODF (.odt; .ods)” ou

“Open XML Format (.docx ; .xIsx).

CAPITULO VI
DO SERVIDOR DE ARQUIVOS

Art. 35. O servidor de arquivos objetiva o0 armazenamento ¢ compartilhamento de

arquivos digitais entre os Setores da Camara.

Art. 36. Compete ao Setor de Informatica:
I — configuragdo e manutengo do servidor de arquivos;

[I — adogdo de rotinas que garantam a integridade e a preservagio dos documentos

digitais sob sua custddia;
[II — planos de contingéncia em caso de falhas inesperadas nos equipamentos;
IV — uso de sistema de indexa¢do que permita a localizagdo dos documentos digitais.

Paragrafo inico. Sdo obrigatérios os backups periédicos e redundantes.

Art. 37. Compete aos Setores da Camara:

I - digitalizagdo de todos os documentos produzidos, armazenados e tramitados pelo

setor:
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Il — transferéncia dos documentos digitais ao Setor de Informatica;

CAPITULO VII
DO SERVIDOR DE BACKUP

Art. 38. O Servidor de Backup sera gerenciado pelo Setor de Informatica e devera

armazenar todos os documentos digitais constantes no Servidor de Arquivos.

CAPITULO VIII
DO BACKUP DE DADOS EM NUVEM

Art. 39. Todos os setores da Cdmara armazenardo seus documentos digitais em data-

centers de empresas especializadas, utilizando-se servigos de armazenamento em nuvem.

Art. 40. O Setor de Informatica definira o software apropnado e fara a sua devida

configuragio e trelnamento dos USUArios.

CAPITULO IX
DOS SOFTWARES LIVRES

Art. 41. Torna-se obrigatorio o uso da suite de aplicativos para escritorio (editor de
textos, planilha eletronica e banco de dados), baseada em formato Open Document Format (ODF)

para os documentos a serem pubhcados no Portal da Camara.

Art. 42, Os Sistemas Operacionais e demais softwares de uso proprietério, deverio

ser gradativamente substituidos por Softwares Livres.

CAPITULO X
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Art. 43. Seriio ut]luados softwares apropriados para as assinaturas digitais. com
adogao da tecnologia de carimbo do tempo, de forma a garantir a validade juridica dos

documentos.

Art. 44. A Cémara utilizara pacote de softwares que facilitem o uso da assinatura
digital pelos parlamentares e servidores, e que possibilitem:

[ — seguranga temporal: aplicag@o da hora legal brasileira e carimbo do tempo,
garantindo validade juridica aos documentos; i
[ — assinatura em lote: assinatura de diversos documentos em uma tinica operagio:
I - verificagéo dos padrdes de assinatura digital brasileiros;

IV — armazenamento do certificado em hardware seguro (HSM:);

V' — uso do certificado digital e assinatura através de dispositivos méveis como
smartphones e tablets;
VI — coleta de assinaturas digitais de qualquer dispositivo: criagdo de um fluxo de

distribuigdo de documentos e coletas de assinaturas digitais envolvendo multiplas partes;

VII — validagdo de documentos assinados,

CAPITULO XI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 45. Os equipamentos (notebooks e desktops) instalados em Plenario serio
utilizados exclusivamente durante as Sessdes, sendo expressamente proibida a sua retirada para

uso externo.

Art. 46. Compete ao Setor de Informética, com auxilio dos Assessores e Chefes de

Gabinete, a preparago dO‘» equ:pamemOs clo Plendrio nos dias das Sessoe
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Art. 47. O Presidente designara, dentre os servidores da Primeira Secretaria, o
responsavel por auxiliar os parlamentares durante as Sessoes, sendo de competéncia desse

servidor:
I — desligar os equipamentos do Plenario;
II — acionar o Setér de Informatica, em caso de problemas técnicos; |
III — confeccdo das emendas e demais documentos apresentados em Sessio:
IV — coleta da assinatura digital nos documentos:
a) listade pl'eéehdel;
b) atada Sessﬁo;
c) emendase (jzle,m‘;ais documentés apresentados e aprovados; dufant{a a Séssﬁo;
d) auxilio durante a votagdo eletrdnica, a ser implementada pela Secretaria Geral.

Art. 48. Todos os documentos a serem assinados digitalmente seguirdio o modelo

fornecido pelo Secretario Geral aos parlamentares e servidores.

Art. 49. A Presidéncia realizard procedimento licitatdrio para aquisi¢do dos

equipamentos e softwares necessarios para pleno uso das ferramentas ora instituidas.

Art. 50. Os certlﬁCddos dlgn'us bem como os softwares pa:a assinaturas digitais.

deverdo ser adquiridos pclo Presidente a partir do inicio da vigéncia desta Lei.

Art. 51. Compete a0 Secretario Geral a elaboragdo do pI‘OJetO basico para execugao

das tecnologlas a serem 1mplantaclas
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Paragrafo tnico. O Setor de Informatica auxiliard a Secretaria Geral na

implementago das tecnologias e no treinamento dos servidores e parlamentares,

Art. 52. Os casos omissos ou as dividas que, eventualmente surjam, quanto &
tramitagdo a ser dada a qualquer processo serdo submetidos na esfera administrativa, por escrito e
com as sugestdes julgadas convenientes, a decisdo do Presidente da CAmara que firmaré o critério

a ser adotado e aplicado em casos analogos.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 53. A implementagdo das obrigagdes constantes desta Lei seguirdo cronograma

proprio criado pela Presidéhcia, com excegdo a utilizagdo do Portal Modelo e do SAPL.

§ 1° O cronograma'de implementagdo tera data limite de 30 de/junho de 2025.

Art. 54. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicago.

Gabinete do Prefeito de Cuitegi, 25 de novembro de 2024,

; @Qdé y@m Lo

. GERALDO ALVES SERAFIM

Prefeito Constitucional
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