. DIARIO
~—a= OFICIAL

RIOPRETOPREYV — Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de Séo José do Rio Preto
INSTRUCAO NORMATIVA N.° 57
(de 29 de outubro de 2018)

O Diretor Superintendente da Entidade
Gestora de Previdéncia de Sdo José do Rio
Preto — RIOPRETOPREV, no uso de suas
atribuicBes legais, disp6e sobre o uso do
meio eletrbnico para a realizacdo do
processo administrativo e comunicagcdo no
ambito da Autarquia previdenciaria;

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizacdo do processo
administrativo e das comunicacdes internas e externas no ambito da Autarquia responsavel pela gestao do
Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de S&o José do Rio Preto — RIOPRETOPREV.

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 2° Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, consideram-se as seguintes defini¢cdes:
| - documento - unidade de registro de informacdes, independentemente do formato, do suporte ou da
natureza;
Il - documento digital - informacé&o registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por
meio de sistema computacional, podendo ser:
a) documento nato-digital - documento criado originariamente em meio eletrdnico; ou
b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdo de um documento ndo digital, gerando
uma fiel representacao em cddigo digital; e
Il - processo administrativo eletrénico - aquele em que o0s atos processuais sdo registrados e
disponibilizados em meio eletrénico.
IV — meio eletrbnico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e arquivos digitais.
Art. 3° Para o atendimento ao disposto nesta Instru¢do Normativa, a RIOPRETOPREY utilizara sistemas
informatizados para a gestéo e o trdmite de processos administrativos eletrénicos.
§1° Os sistemas a que se refere o caput deverdo prover mecanismos para a verificacdo da autoria e da
integridade dos documentos em processos administrativos eletrénicos, nos termos da Medida Proviséria
n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.
§2° A partir da implementacéo dos sistemas informatizados, a RIOPRETOPREYV utilizara numeragéo Unica
para tramite de documentos em meio eletrdnico, gerada automaticamente pelo sistema, nos moldes
definidos nesta Instrucdo Normativa, observada a estrutura OOOO.NNNNNN/AAAA.DD, cuja composicao
devera conter classe processual e a unidade origem do processo (OOOO), o nimero sequencial do
processo (NNNNNN), o ano de abertura (AAAA) com digito verificador (DD).
Art. 4° Nos processos administrativos eletrénicos, 0os atos processuais deverdo ser realizados em meio
eletrbnico, exceto nas situagdes em que este procedimento for invidvel ou em caso de indisponibilidade do
meio eletrénico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo.
Paragrafo unico. No caso das exceg¢fes 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 no art. 11.
Art. 5° A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da assinatura, nos processos
administrativos eletrbnicos, poderdo ser obtidas por meio de certificado digital emitido no &mbito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, observados os padrées definidos por essa
Infraestrutura.
81° O disposto no caput ndo obsta a utilizacdo de outro meio de comprovacdo da autoria e integridade de
documentos em forma eletronica, inclusive os que utilizem identificacdo por meio de nome de usuario e
senha.
§2° O disposto neste artigo ndo se aplica a situagbes que permitam identificagdo simplificada do
interessado ou nas hipéteses legais de anonimato.



Art. 6° Os atos processuais em meio eletrénico consideram-se realizados no dia e na hora do recebimento
pelo sistema informatizado de gestdo de processo administrativo eletrbnico 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 eletrnico, seréo
considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo 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 informatizado de gestdo de processo administrativo
eletrénico do 6rgao 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 Gtil seguinte ao da
resolucao do problema.

Art. 7° O acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado pode ocorrer por intermédio da
disponibilizacdo de sistema informatizado de gestédo a que se refere o art. 3° ou por acesso a copia do
documento, preferencialmente, em meio eletrdnico.

Art. 8° A classificacdo da informacdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de limitacdo do acesso aos
servidores autorizados e aos interessados no processo observardo os termos da Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, e das demais normas vigentes.

Art. 9. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente na forma do art. 5° sdo considerados
originais para todos os efeitos legais.

Art. 10. O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais para juntada aos autos.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados s@o de responsabilidade do interessado, que
respondera nos termos da legislacéo civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de copia simples.

§ 3° A apresentacdo do original do documento digitalizado serd necesséria nas hipdteses previstas nos
art. 11 e art. 12.

Art. 11. A digitalizag&o de documentos recebidos dos demais 6rgéos ou das entidades da administracéo
publica municipal devera ser acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

§ 1° A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento original, copia
autenticada administrativamente ou cépia simples.

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo considerados cOpia autenticada
administrativamente, bem como os resultantes da digitalizacdo de cépia autenticada em cartério ou de
cépia autenticada administrativamente por servidor de 6rgédo publico Municipal, Estadual ou Federal.

§ 3° A RIOPRETOPREYV podera:

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

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

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

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou cépias autenticadas em cartério devem ser
devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou ser mantidos sob guarda do 6rgéo ou da entidade, nos
termos da sua tabela de temporalidade e destinacao definida em ato interno da entidade de previdéncia; e
b) os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas administrativamente ou coépias
simples podem ser descartados apoés realizada a sua digitaliza¢é@o, nos termos do caput e do § 1°.

8 4° Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo do documento recebido, este ficard sob
guarda da administracdo e serd admitido o trdmite do processo de forma hibrida.

Art. 12. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegagdo motivada e
fundamentada de adulteracéo, devera ser instaurada diligéncia para a verificagdo do documento objeto de
controvérsia.

Art. 13. A RIOPRETOPREYV 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 &mbito dos érgdos ou das
entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Art. 14. Deverdo ser associados elementos descritivos aos documentos digitais que integram processos
eletrbnicos, a fim de apoiar sua identificacdo, sua indexacdo, sua presuncdo de autenticidade, sua
preservagéo e sua interoperabilidade.

Art. 15. Os documentos que integram os processos administrativos eletrbnicos deverao ser classificados
e avaliados de acordo com o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinagdo adotados no
orgao ou na entidade, conforme a legislagao arquivistica em vigor.

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

§ 2° Os documentos digitais e processos administrativos eletrdnicos 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 6érgdo ou da entidade que os
produziu, a fim de garantir a preservacao, a seguranca e o acesso pelo tempo necessario.

Art. 16. Para os processos administrativos eletronicos regidos por esta Instrucdo Normativa, devera ser
observado o prazo definido em lei para a manifestacao dos interessados e para a decisdo do gestor.



Art. 17. A RIOPRETOPREYV podera migrar os processos e documentos fisicos em tramitacdo ou findos
para o sistema de que trata o art. 3°, fazendo o devido registro no procedimento.
81° Os processos e documentos gerados serdo inseridos no sistema no formato “PDF” (Portable
Document Format).
§2° O processo migrado sera peca inicial de um novo processo eletrdnico, juntando-se em ambos a
certiddo, conforme Anexo Unico desta Instrugio Normativa.

CAPITULO Il

DO ACESSO AO SISTEMA ELETRONICO

Art. 18. O acesso ao sistema eletrénico de que trata o art. 3° sera por meio de usuario e senha pessoal e
intransferivel.
Art. 19. Os usuarios externos, mediante credenciamento, poderao:
| — acompanhar o tramite de processos de seu interesse, por prazo determinado, mediante autorizacéo da
unidade responsavel pela informacao.
Il — receber oficios e naotificagoes; e
Il — assinar eletronicamente documentos, desde que utilize sistema de certificacdo digital emitido no
ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil, observados os padrdes definidos por
essa infraestrutura.
Art. 20. O credenciamento de usuario externo é ato pessoal e intransferivel e dar-se-a a partir do
preenchimento do formulario de cadastro disponivel no sitio eletrdnico da RIOPRETOPREV.

CAPITULO IlI
DA ABERTURA PROCESSUAL E CRIA(;AO DE DOCUMENTOS

Art. 21. O responsével pela abertura do processo devera:
| — escolher o tipo de processo adequado ao assunto, conforme nomenclatura existente no sistema de que
trata o art. 3%,
Il — cadastrar as informacgdes obrigatérias requeridas pelo sistema informatizado.
Art. 22. Os documentos administrativos serdo elaborados no sistema de que trata o art. 3° utilizando-se,
preferencialmente, os modelos nele disponibilizados.
Art. 23. Os documentos produzidos no sistema de que trata o art. 3° serdo assinados eletronicamente por
meio de usuério e senha, observadas as normas de seguranca e controle de uso.
81° A assinatura eletrdnica é de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do titular o seu
sigilo.
§2° a assinatura realizada na forma do caput serd considerada véalida para todos os efeitos legais.

CAPITULO IV

DA TRAMITA(;AO SIGILOSA OU RESTRITA

Art. 24. O usuério que abrir o processo eletrdnico sigiloso ou restrito devera observar as disposi¢cfes
legais para atribuicdo desta classificacdo, e sera responsavel pela concessédo da credencial de acesso aos
demais usuarios que necessitem acompanhar e instruir o processo.
81° A credencial de acesso podera ser cassada pelo usudrio que a concedeu ou serd revogada se o
usuéario ndo acessar a plataforma durante o prazo de 90 dias.
§2° a pessoa que tomar conhecimento de documento ou assunto sigiloso fica responsavel pela
manutenc¢édo do sigilo.

CAPITULO V

DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES

Art. 25. S&o deveres dos usudrios do sistema de que trata o art. 3° desta Instru¢do Normativa:
| - utilizar adequadamente o Sistema em sua unidade, abstendo-se de utiliza-lo para troca de mensagens,
recados ou assuntos sem relacdo com as atividades institucionais.
Il — guardar sigilo sobre fato ou informacédo de qualquer natureza de que tenha conhecimento por forca de
suas atribuicdes, ressalvadas aquelas de acesso publico.
Il — manter a cautela necessaria na utilizacdo do sistema, a fim de evitar que pessoas ndo autorizadas
pratiquem atos no sistema.
IV — evitar a impressdo de documentos digitais, zelando pela economicidade e responsabilidade
socioambiental.
V — participar dos programas de capacitacéo referentes ao sistema;
VI — disseminar em sua unidade o conhecimento adquirido nas a¢c@es de capacitacdo;
VII — cumprir os regulamentos e manuais, dentre outros, que tratem de procedimentos especificos quanto
a utilizacdo do sistema no ambito da RIOPRETOPREV.
Paragrafo Gnico. O uso inadequado do sistema fica sujeito a apuracado de responsabilidade, na forma da
legislacdo em vigor,
Art. 26. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor Superintendente.
Art. 27. A comunicacdo administrativa e a troca de documentos entre a RIOPRETOPREV e os demais
orgdos da administracdo publica municipal direta e indireta deve ser realizada, preferencialmente, de
forma eletrénica.
Art. 28. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.



Sao José do Rio Preto/SP, 29 de outubro de 2018.
JAIR MORETTI
DIRETOR SUPERINTENDENTE

ANEXO UNICO

Certifico e dou fé que no dia / / procedeu-se a migracdo do processo/documento n°
, com ( ) volumes, para o sistema informatizado de informacdes, sob
one , conforme 82° do art. 17° do Instrugdo Normativa n° /201 , sendo a

presente certidao juntada em ambos os sistemas.

Local e data.
Unidade responsavel
Nome Completo, assinatura e cargo.



