ALECE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DO CEARA

ATO NORMATIVO N° 367/2025

DISPOE SOBRE A IMPLANTACAO
DO SISTEMA DE PROCESSO DE
GESTAO ELETRONICA DIGITAL —
PROGED, NO AMBITO DA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DO CEARA.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DO CEARA, no uso da competéncia que lhe foi atribuida pelo
art. 17, inciso XVII, alinea “a”, da Resolucédo n° 751, de 14 de dezembro
de 2022 (Regimento Interno),

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 12.682, de 9 de julho de
2012, com a alteracdo dada pela Lei Federal n® 13.874, de 20 de
setembro de 2019, que dispde sobre a elaboracéo e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos;

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro
de 2011, que trata dos requisitos necessarios ao acesso integro e
auténtico a informagédo perante os 6rgdos administrativos;

CONSIDERANDO a Medida Provisoria n°® 2.200-2, de 24 de
agosto de 2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira — ICP-Brasil, e a Lei Federal n® 14.063, de 23 de setembro de
2020, que dispbe sobre o uso de assinaturas eletrbnicas em interacdes
com entes publicos e em atos de pessoas juridicas;

CONSIDERANDO a Resolugdo n® 702, de 20 de dezembro de
2019, que trata da validade juridica dos documentos digitais produzidos
ou copiados em formato digital pela Assembleia Legislativa do Estado
do Cearé;



CONSIDERANDO o disposto no art. 12, inciso VI, da Lei Federal
n° 14.133, de 1° de abril de 2021, que estabelece a preferéncia pela
forma digital dos atos dos processos de contratacao publica, de modo a
permitir que sejam produzidos, comunicados, armazenados e validados
por meio eletrénico;

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido, no ambito da Assembleia Legislativa do
Estado do Ceara (Alece), o processo administrativo eletrénico, por meio
do Sistema de Processo de Gestdo Eletronica Digital (Proged),
destinado a produgdo, gestdo, tramitacdo, armazenamento,
preservacao, seguranca e acesso a documentos e informacoes.

Art. 2° A implementag&o do Proged, como sistema de tramitagao
de processos administrativos no ambito da Alece, tem por objetivos:

| — assegurar 0 acesso as informacdes e aprimorar a segurancga e
a confiabilidade dos dados;

Il — aperfeicoar as ferramentas de gestdo, fomentando a
gualidade dos servicos;

lll —aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacao;

IV — reduzir os custos operacionais envolvidos nos fluxos de
criacdo, autuacao e tramitacao;

V — ampliar o uso de recursos disponiveis de tecnologia da
informagao e comunicagao.

Art. 3° Para os efeitos deste Ato Normativo e para a adequada
utilizacdo do Sistema de Processo de Gestéo Eletronica Digital - Proged
, adotam-se as seguintes defini¢oes:

| — assinatura eletrénica: geracao, por computador, de simbolo ou
série de simbolos executados, adotados ou autorizados por um
individuo, com valor equivalente a assinatura analégica do mesmo
individuo, nos termos da Lei Federal n° 14.063, de 23 de setembro de
2020;

Il — autenticidade: credibilidade de documento livre de
adulteracao;

Il — certificacdo digital: atividade de reconhecimento de
documento com base no estabelecimento de relacdo Unica, exclusiva e



intransferivel entre uma chave de criptografia e uma pessoa fisica,
juridica, maquina ou aplicacédo, por meio da insercdo de um certificado
digital por autoridade certificadora;

IV — usuérios internos: parlamentares, estagiarios, servidores,
funcionérios terceirizados e demais colaboradores com exercicio ou
vinculo ativo com a Alece;

V — usuarios externos: pessoas fisicas ou juridicas sem vinculo
ativo com a Alece, bem como os representantes de 6rgdos e entidades
publicas externas, previamente cadastrados, com acesso restrito e
especifico ao Proged.

VI — documento digital: documento codificado em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional;

VIl — documento digitalizado: documento obtido a partir da
conversdo de documento ndo digital, gerando reproducao fiel em codigo
digital, podendo ser capturado por sistemas de informacdo especificos,
observados os requisitos de integridade e autenticidade previstos na
legislagéo aplicavel.

VIl — gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas relativas a producao, classificacdo, avaliacéo,
codificagédo, padronizacao, tramitagdo, uso, arquivamento, conservacao
e reproducéo racional e eficiente de arquivos fisicos e digitais;

IX — integridade: propriedade do documento completo e
inalterado;

X — preservacao digital: conjunto de acdes gerenciais e técnicas
de controle de riscos decorrentes das mudancas tecnolégicas e da
fragilidade dos suportes, com vistas a protecdo das caracteristicas
fisicas, logicas e conceituais dos documentos digitais pelo tempo
estritamente necessario;

XI — indisponibilidade técnica: interrupcao temporéria de acesso
ao Proged, certificada pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo
(Coti), decorrente de manutencdo programada, falha nos equipamentos
ou nos servigcos de tecnologia da informacao providos pela Alece ou,
ainda, de falha na conexao da Alece com a internet;

XIl — regra de negoécio: conjunto de diretrizes que norteiam as
atividades e processos dos 6rgdos da Assembleia Legislativa do Estado
do Ceara.

Art. 4° A Diretoria-Geral é o 6rgdo de coordenacao do sistema
Proged.



§ 1° Compete a Diretoria-Geral, com o auxilio do Departamento
de Documentacéo e Informacao (DDI), a interlocucéo para definicdo das
regras de negocio do sistema.

§ 2° A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo (Coti) é o
orgao responsavel por providenciar a manutencdo e a configuracdo do
Proged, bem como por manter a infraestrutura adequada a sua
operacdo estavel e segura, com disponibilidade e desempenho
compativeis com as necessidades dos usuarios, inclusive pela gestédo
das interacdes e dos mecanismos de uso de certificacbes digitais
necessarios ao funcionamento dos sistemas.

§ 3° Compete a Diretoria-Geral, por meio do DDI e da Coti,
manter a estrutura de atendimento e orientacdo aos usuarios durante a
implantagéo e consolidagao do processo eletronico.

§ 4° A Coordenadoria de Tecnologia da Informac&o (Coti) compete
apoiar o atendimento realizado pelo DDI, prestando suporte técnico,
solucionando demandas relacionadas a infraestrutura, integracdes,
desempenho e funcionamento do Proged, bem como garantindo os
recursos tecnologicos necessarios a operacao continua do sistema.

CAPITULO I
DA VIRTUALIZACAO DOS PROCESSOS

Art. 5° Para os efeitos deste Ato, as assinaturas eletronicas
classificam-se em:

| — assinatura eletrbnica simples: a que permite identificar o
signatério e que anexa ou associa dados em formato eletrdnico a outros
dados em formato eletrénico, podendo ser realizada, no ambito do
Proged, por meio de login e senha previamente concedidos pelo DDI.

Il — assinatura eletronica avancada: aquela que utiliza certificados
nao emitidos pela ICP-Brasil, a exemplo da fornecida pelo Governo
Federal (gov.br), ou outro meio em que se comprove autoria e
integridade de documentos em forma eletronica, desde que admitido
pelas partes como valido ou aceito pela pessoa a quem for oposto o
documento, com as seguintes caracteristicas:

a) estd associada ao signatario de maneira univoca;

b) utiliza dados para a criacdo de assinatura eletrénica cujo
signatario pode, com elevado nivel de confianca, operar sob seu
controle exclusivo;



c) esta relacionada aos dados a ela associados de modo que
gualquer modificacdo posterior seja detectavel;

[l — assinatura eletronica qualificada: aquela que utiliza
Certificado Digital ICP-Brasil, nos termos do § 1° do art. 10 da Medida
Provisoria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

8 1° As assinaturas referidas nos incisos | e Il deste artigo
caracterizam nivel de confian¢a sobre a identidade e a manifestacao de
vontade de seu titular, sendo a assinatura eletrénica qualificada a que
possui 0 nivel mais elevado de confiabilidade, a partir de normas,
padrbes e procedimentos especificos.

§ 2° As assinaturas eletrbnicas avancada e qualificada seréo
admitidas em qualquer interacdo eletrbnica com ente publico,
independentemente de cadastramento prévio.

8 3° A realizacdo de assinaturas eletrénicas no ambito do Proged
pode comportar multiplas assinaturas do mesmo tipo, sendo vedada a
multiplicidade de assinaturas do mesmo signatario em um Udnico
documento.

Art. 6° Os documentos produzidos eletronicamente ou
digitalizados e inseridos no Proged, com a devida assinatura eletronica,
sdo considerados juridicamente validos, auténticos e integros perante a
Alece.

CAPITULO Il
DA AUTENTICACAO E CADASTRAMENTO DOS USUARIOS

Art. 7° O credenciamento de acesso ao Proged dar-se-a da
seguinte forma:

| — para usuarios internos: por meio de cadastro prévio para
utilizacdo do Proged, mediante requisicdo ao DDI, que identificard, no
pedido, as credenciais de acesso do usuario e sua lotacao;

Il - para os usuarios externos: por meio de cadastro no Portal do
Proged (proged.al.ce.gov.br).

8§ 1° A requisicdo de cadastro dos usuarios internos da Alece
sera solicitada pelo gestor maximo do oOrgdo ao qual estejam
vinculados, devendo ser especificadas as permissdes de acesso de
cada servidor.

§ 2° A concessdo de acesso externo permitira a consulta
processual e o protocolo de requerimentos e documentos de interesse



do usuério cadastrado.

§ 3° Para os fins deste Ato, considera-se gestor maximo:

| — 0 ocupante de cargo de simbologia ALS-1, ALS-2 ou ALS-3 no
ambito do 6rgao ao qual esteja vinculado;

I — o titular de 6rgdo, coordenadoria ou departamento
subordinado diretamente a Presidéncia ou a Mesa Diretora, ressalvado
o disposto no inciso |;

lll — o Deputado Estadual, em relacédo aos servidores lotados em
seu gabinete.

Art. 8°. O cadastramento como usuéario externo no Sistema de
Processo de Gestédo Eletrdnica Digital — Proged € obrigatorio para as
pessoas fisicas ou juridicas, bem como para 0s representantes de
orgaos e entidades publicas, que pratiguem ou pretendam praticar atos
administrativos ou manter relagbes contratuais com a Assembleia
Legislativa do Estado do Ceara.

Art. 9° Poderédo ser credenciados como usuarios externos no
portal do Proged, na condicdo de interessados em processo
administrativo, quaisquer pessoas fisicas ou juridicas que tenham
legitimidade para propo-lo.

Paragrafo Unico. Os usuarios externos credenciados de que trata
0 caput deste artigo poderao:

| — encaminhar requerimentos e documentos referentes a
guestdes administrativas;

Il — assinar contratos, convénios, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com a Alece;

lIl — solicitar vista de documentos com restricdo de acesso em
gue figurem como interessados, mediante prévia analise pelos setores
competentes.

Art. 10. O cadastramento do usuario externo sera efetivado no
portal do Sistema de Processo de Gestao Eletrénica Digital — Proged,
mediante insercdo dos dados exigidos, ou, quando disponivel, por
integracdo com as credenciais de acesso da plataforma gov.br.

Paragrafo Unico. A Alece podera solicitar documentacao
complementar para atender a demanda do usuario ou identifica-lo, por
meio de requerimento protocolizado no sistema.

Art. 11. Havendo indicio de irregularidade, a qualguer momento,
0 usuario externo podera ter seu acesso bloqueado.



Art. 12. Sdo de exclusiva responsabilidade do usuério externo do
Proged, sem prejuizo das obrigac@es previstas no art. 13:

| — o sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica, néo
cabendo, em qualquer hipotese, alegacéo de uso indevido;

Il — a conformidade entre os dados informados no formulario
eletrbnico de protocolo e aqueles constantes do documento
protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatoérios e a
anexacado dos documentos essenciais e complementares;

Il — a confeccdo da requisicdo e dos documentos digitais em
conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, quanto ao
formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

IV — a conservacdo dos originais em papel dos documentos
digitalizados enviados por meio eletrdnico, até que decaia o direito
previsto em lei, devendo apresenta-los a Alece quando solicitados para
conferéncia;

V — a consulta periédica ao endereco de correio eletrénico (e-
mail) cadastrado e ao sistema, a fim de verificar o andamento do
processo;

VI — as condi¢cbes de sua rede de comunicacdo, 0 acesso a seu
provedor de internet e a configuragdo do computador utilizado nas
transmissdes eletrbnicas;

VIl — a atualizacdo de seus dados cadastrais;

VIII — o acompanhamento da divulgacdo de periodos em que o
sistema nao estiver em funcionamento em decorréncia de manutencdes
programadas ou de indisponibilidade técnica, para garantia do
cumprimento de prazos legais.

Paragrafo anico. O credenciamento de usuario externo é ato
pessoal e intransferivel, e sua liberacdo esta condicionada a aceitacéo,
pelo solicitante, das condi¢cdes regulamentares que disciplinam o
processo eletrénico na Alece e das consequentes responsabilizacdes
administrativa, civil e penal pelas acdes efetuadas.

Art. 13. Sao obrigacdes dos usuérios do Proged:

| — seguir as normas e procedimentos padronizados para
utilizacao dos sistemas;

Il — guardar sigilo da senha relativa a assinatura eletrdnica, ndo
sendo oponivel, em qualquer hipétese, a alegacdo de seu uso indevido;

Il — manter atualizados seus dados cadastrais nos sistemas.



Art. 14. A ndo obtencdo de credenciamento ou de acesso, bem
como eventual defeito de transmissdo ou de recepcdo de dados e
informacdes ndo imputéveis a falha do sistema, ndo constituirdo escusa
para o descumprimento de obrigacdes ou de prazos legais.

Art. 15. Os documentos produzidos no Proged terdo garantia de
autoria, autenticidade e integridade asseguradas, nos termos da
legislacdo aplicavel, mediante utilizacdo das assinaturas eletrbnicas
previstas no art. 5° e do cédigo de verificacdo gerado pelo sistema.

Art. 16. O acesso a processos administrativos e a documentos
da Assembleia Legislativa ndo disponibilizados em transparéncia ativa
sera obtido por protocolo externo, por meio de requerimento de acesso
a informacdo, nos termos da Resolucdo n°® 732/2021 e do Ato
Normativo n° 318/2022.

CAPITULO IV
DOS DOCUMENTOS

Art. 17. Os documentos produzidos ou inseridos no Proged
constituirdo ou se vinculardo a processo eletronico, sendo de
responsabilidade  exclusiva dos usuarios autorizados  sua
protocolizacdo, autuacdo, indexacdo, anexacdo e a producdo dos
respectivos registros.

Art. 18. Os documentos digitalizados e inseridos no Proged terao
garantia de autoria, autenticidade e integridade asseguradas por meio
da utilizacdo de assinatura eletronica, nas modalidades mencionadas
no art. 5° deste Ato.

§ 1° A assinatura eletrénica, em qualquer de suas modalidades, é
de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do titular sua
guarda e sigilo.

§ 2° Qualquer agente publico ou servidor em atividade na Alece,
guando solicitado, podera autenticar, com sua assinatura eletrénica,
documentos digitalizados, mediante conferéncia e comparagdo com o
documento original, em conformidade com os arts. 411 e 425 da Lei
Federal n® 13.105/2015 (Caodigo de Processo Civil).

Art. 19. A autenticidade dos documentos autuados no Sistema
de Processo de Gestdo Eletrbnica Digital — Proged podera ser
verificada no proprio portal do sistema, mediante consulta ao cédigo de
validacdo localizado na parte inferior da pagina dos documentos



assinados eletronicamente, o qual comprovara a confiabilidade e a
rastreabilidade do documento produzido.

Art. 20. Para todos os efeitos legais, os documentos internos e
externos produzidos ou inseridos no Sistema de Processo de Gestéao
Eletronica Digital — Proged devem observar padrdes que 0s equiparem
aos documentos fisicos.

Art. 21. As certiddes, os contratos, as notas fiscais e outros
documentos originais de conteudo comprobatério, bem como os
documentos considerados de valor historico, deverdo, apos
digitalizagdo e autuacé@o no Proged, ser encaminhados as unidades de
arquivo correspondentes, para guarda e utlizacdo de acordo com o
Plano de Classificacdo de Documentos e a respectiva Tabela de
Temporalidade e Descarte de Documentos.

Paragrafo Unico. ApoOs a digitalizacdo, as copias simples de
documentos poderdo ser descartadas, conforme a Tabela de
Temporalidade e Descarte de Documentos, nos termos do art. 2-A, 8 2°,
da Lei Federal n°® 12.682/2012.

Art. 22. A categorizacdo do nivel de acesso dos documentos
serd definida conforme a classificacdo de documentos sigilosos, de
acordo com as opcgdes disponiveis no sistema e previamente
levantadas pelo 6rgdo competente.

8 1° As unidades deverdo tratar as informacdes relativas a
documentos e processos de forma transparente e objetiva, tendo a
publicidade e o acesso a informacdo como regra e o sigilo como
excecao.

8 2° A restricdo de acesso ao documento devera se embasar na
Lei n°® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo) e na Resolucdo n°
732/2021.

CAPITULO V
DOS PERFIS DE ACESSO

Art. 23. Os perfis de acesso do Proged levardo em consideracao
a funcdo do usuario, sua lotacdo e o interesse administrativo, sendo
concedidos pelo DDI, mediante solicitagdo do gestor maximo do
respectivo érgéo.

Paragrafo unico. Ao usuario poderdo ser atribuidas mdultiplas
lotacdes, desde que autorizadas pelo gestor correspondente.



CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. A gestdo documental e arquivistica dos documentos
produzidos pelo Proged, incluida a elaboracdo e a atualizagcdo dos
Planos de Classificagdo de Documentos, das Tabelas de
Temporalidade e Descarte de Documentos e da tabela de dados e
informacdes sigilosas e pessoais, bem como a definicdo da politica de
transparéncia, acesso e divulgacdo, serd realizada pela Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), em parceria com 0s
orgaos de assessoramento competentes.

Art. 25. A abertura, a autuacdo e a tramitacdo de novos
processos administrativos dar-se-do exclusivamente de forma
eletrbnica, por meio do Sistema de Processo de Gestdo Eletrbnica
Digital — Proged.

Art. 26. Os processos fisicos que devam ser migrados para o
Proged serdo digitalizados pelo 6rgao responsavel por sua guarda e
tramitacdo, para posterior inclusdo no sistema.

8§ 1° O o6rgdo responsavel pela digitalizacdo devera, apds a
conclusao do procedimento, atestar a regularidade processual por meio
de certidao especifica, a ser anexada ao processo eletronico.

8§ 2° Para inclusdo dos documentos digitalizados no processo
correspondente, a unidade responsavel pelo processo devera identifica-
lo em sua caixa de entrada e efetuar o envio eletrénico (upload) dos
documentos.

8§ 3° O setor devera indexar os documentos de forma a
corresponder a realidade do processo fisico, incluindo todas as
informacdes necessarias a sua correta organizacao.

8 4° No caso de o processo a ser digitalizado ndo constar na
caixa de entrada do setor correspondente, o gestor responsavel devera
encaminhar correio eletrénico para o] endereco
suporteproged@al.ce.gov.br, para solucdo em até 2 (dois) dias uteis.

Art. 27. O uso inadequado do Proged poderda ensejar a
instauragcdo dos processos administrativos disciplinares, civeis e penais
cabiveis.

Art. 28. Em caso de indisponibilidade técnica temporaria do
Proged, os documentos poderdo ser apresentados fisicamente, de



acordo com os modelos consignados no sistema, devendo ser autuados
imediatamente apds o restabelecimento do sistema, com prioridade
para os documentos sujeitos a prazo legal.

Art. 29. Compete a Diretoria-Geral decidir 0s casos omissos.

Art. 30. Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Paragrafo Unico. A obrigatoriedade de abertura, autuacdo e
tramitacdo exclusivamente eletrbnicas dos novos processos
administrativos, prevista no art. 25 deste Ato Normativo, produzira
efeitos a partir de 5 de janeiro de 2026.

PACO DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO
CEARA, aos 11 dias do més de dezembro do ano 2025.
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