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PORTARIA N° 04/2026 - PREVFICA/DE, de 20 de marco de 2026.

Regulamenta a tramitacdo eletronica dos processos
administrativos no dambito do Fundo de Previdéncia Social do
Municipio de Passa e Fica - PREVFICA, excetuados os
processos de concessdo de beneficios previdencidrios;
disciplina o uso de assinaturas eletrénicas; e estabelece
diretrizes de governanca digital, seguranca da informacao,
protecao de dados pessoais, gestao de riscos, auditoria e
continuidade administrativa.

O DIRETOR EXECUTIVO DO FUNDO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO

MUNICIPIO DE PASSA E FICA - PREVFICA, no uso das atribui¢des que lhe

confere o art. 88, inciso VI, da Lei Municipal n® 399, de 2013,

CONSIDERANDO os principios da eficiéncia, celeridade e economicidade insertos

no caput do art. 37 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n®14.129, de 29 de margo de 2021 (Lei

do Governo Digital), que estabelece a prioridade da tramitagao eletrénica;

CONSIDERANDO as diretrizes da Lei Federal n°® 14.063, de 23 de setembro de

2020, para o uso de assinaturas eletronicas;

CONSIDERANDO a necessidade de adequacao do PREVFICA as normas de
protecao de dados da Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de

Protecao de Dados Pessoais);

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a seguranga, autenticidade e
integridade dos documentos e procedimentos administrativos no ambito deste

RPPS;

RESOLVE:
CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 1° Fica instituido o processo administrativo eletrénico como meio oficial para

J

a tramitagao de documentos e procedimentos no ambito do Fundo de Previdéncia
Social do Municipio de Passa e Fica (PREVFICA).

§1° O disposto nesta Portaria ndo se aplica aos processos administrativos de
concessdo, revisao e manutengao de beneficios previdencidrios, os quais possuem
regulamentacao prépria e sistema especifico, assegurada, sempre que possivel, a
interoperabilidade técnica com o sistema de que trata esta norma.

§2° A tramitagao eletronica constitui a regra geral para todos os demais processos
administrativos.

§3° Excepcionalmente, admitir-se-d a tramitagao fisica apenas nas hipoteses de
indisponibilidade técnica comprovada do sistema eletrénico, devendo o fato ser
justificado pela autoridade competente e cessar tdo logo restabelecida a
normalidade.

§4° Para os fins desta Portaria, considera-se indisponibilidade a paralisagao total do
sistema por periodo superior a 2 (duas) horas ininterruptas, ou a impossibilidade
deacesso que impega a pritica de atos urgentes, devidamente atestada pela unidade
de tecnologia da informagao.

Art. 2° Para os fins desta Portaria, considera-se:

I - Processo eletronico: o conjunto de documentos digitais e atos administrativos
praticados, tramitados e armazenados exclusivamente em meio eletrénico;

II - Documento digital: a informacdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, gerada originalmente
em meio eletrénico;

III - Documento digitalizado: a reproducdo fiel de documento fisico obtida por
meio de digitalizagao, com garantia de integridade, autenticidade e legibilidade, nos
termos do §1° do art. 8° desta Portaria;

IV - Sistema eletronico: a plataforma de software oficial do PREVFICA que

gerencia o fluxo do processo eletronico;
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V - Agente puablico usuario: o servidor, empregado putblico ou colaborador,

devidamente cadastrado e com permissdo de acesso ao sistema para o desempenho
de suas funcoes;
VI - Trilha de auditoria (log): o registro detalhado, automatico e imutavel de todas
as agoes realizadas no sistema;
VII - Dados pessoais e dados pessoais sensiveis: aqueles definidos nos incisos I e
IT do art. 5° da Lei Federal n® 13.709/2018 (LGPD);
VIII - Assinatura eletronica: os dados em formato eletronico anexados a outros
dados eletrénicos ou logicamente associados a eles, utilizados pelo signatario para
assinar, nos niveis simples, avancado e qualificado, conforme a Lei n® 14.063 / 2020,
CAPITULO II

DO SISTEMA ELETRONICO E DA VALIDADE DOS ATOS
Art. 3° O sistema eletronico de tramitacdo de processos administrativos devera
atender, no minimo, aos seguintes requisitos técnicos e de seguranca:
I - Assegurar a autenticidade, a integridade e a disponibilidade da informagao;
II - Manter regjistro cronolégico e auditdvel de todos os atos praticados;
III - Exigir identificacdo inequivoca do usudrio;
IV - Implementar controle de acesso baseado em perfis de usudrio;
V - Gerar trilha de auditoria completa e imutével, com prazo de retengao minima
de 10 (dez) anos, ou por prazo superior definido em legislacao especifica;
VI - Manter controle de versdes dos documentos;
VII - Apor, automaticamente, data e hora oficiais (timestamp) a cada registro.
Art. 4° Os atos processuais consideram-se realizados na data e na hora do registro
de conclusdo da agdo no sistema.
Art. 5° Os documentos digitais produzidos e assinados eletronicamente no dmbito
do PREVFICA, ou por ele recebidos, tém validade juridica plena para todos os fins,
inclusive para apresentagdo a érgios de auditoria, controle externo e fiscalizagio,
constituindo-se como meio de prova valido.

CAPITULO III
DA COMUNICACAO ADMINISTRATIVA E DOS PRAZOS
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Art. 6° A comunicacdo dos atos processuais, a intimacgdo, a notificacdo dos
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interessados e as comunicagdes institucionais internas serao realizadas
preferencialmente por meio eletrénico, no proprio sistema ou em enderego
eletrénico indicado.
§1° Considerar-se-a realizada a ciéncia do interessado:
I - Na data em que ele acessar eletronicamente a comunicagao; ou
II - Na data do término do prazo de 10 (dez) dias corridos, contados da data do
envio, caso 0 acesso nao ocorra antes.
§2° Os prazos processuais ad ministrativos serao contados em dias tteis, excluindo-
se 0 dia do comeco e incluindo-se o do vencimento, nos termos do art. 66 da Lei n®
9.784/1999.
§3° O atendimento ao publico podera ser realizado por meio de canais eletrénicos,
assegurado ao interessado o direito de acompanhar a tramitacao do processo em
que seja parte, observadas as restricoes legais de sigilo.
CAPITULO IV

DAS ASSINATURAS ELETRONICAS
Art. 7° A pritica de atos e a manifestacio de vontade no dmbito do processo
eletronico dar-se-d0 mediante a utilizagdo dos niveis de assinatura eletronica
previstos na Lei Federal n® 14.063, de 23 de setembro de 2020.
§1° Os niveis de assinatura deverdo ser empregados de acordo com a seguinte
gradacdo minima:
I - Assinatura simples: atos de mero expediente, ciéncia e movimentagio interna
sem efeito juridico externo;
II - Assinatura avancada: atos de instrugio, manifestagdes técnicas, despachos
interlocutérios e comunicagdes internas;
III - Assinatura qualificada (ICP-Brasil ou equivalente): decisdes finais, atos que
importem em assuncao de despesa, celebracio de contratos, reconhecimento de
direitos ou deveres, e demais atos com efeitos patrimoniais ou que exijam garantia

de autoria e integridade nos termos da lei.
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§2° A definicao do nivel de assinatura sera feita pela autoridade competente no

momento da prdtica do ato, observados os critérios de risco, criticidade e relevancia
juridica, com a obrigatoriedade da assinatura qualificada para os atos descritos no
§1°, inciso I11.
§3° Para os fins do inciso III do §1°, a Assinatura Eletronica Avangada Gov.br,
quando realizada com conta de nivel ouro, equipara-se a assinatura qualificada
para a celebracdo de contratos, termos aditivos, instrumentos congéneres e demais
atos com efeitos patrimoniais no &mbito do Regime Proprio de Previdéncia Social
(RPPS), dispensada a exigéncia de certificado digital ICP-Brasil para esses atos.
CAPITULOV

DA DIGITALIZACAO E DA GESTAO DOCUMENTAL
Art. 8° Os documentos fisicos protocolados ou gerados no PREVFICA deverdo ser
digitalizad os imediatamente para prosseguimento do processo em meio eletronico.
§1° O servidor responsavel pela digitalizacio deverd conferir a fidelidade do
documento digital ao original, certificando a conformidade no sistema.
§2° A certificacdo atesta a autenticidade do documento digitalizado para todos os
fins legais.
§3° Apos a digitalizacio e certificagdo, os documentos fisicos poderdo ser

eliminados, observadas as tabelas de temporalidade documental aprovadas e as

diretrizes do CONARQ.
CAPITULO VI
DA SEGURANCA DA INFORMACAO E DA PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS

Art. 9° O tratamento de dados pessoais e a seguranga da informagido no dmbito do
processo administrativo eletronico observarao o disposto na Politica de Seguranca
da Informag¢io do PREVFICA, bem como nas demais normas complementares
aplicaveis.
§1° Ficam resguardados, nos termos da Politica de Seguranca da Informacao, os
seguintes requisitos minimos para o sistema eletronico:
I - Controle de acesso baseado em perfis (RBAC);
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II - Registro de logs de acesso e operacoes com retencao minima de 10 (dez) anos;

III - Classificagao da informagao conforme o grau de sigilo e a necessidade de
protegao;
IV - Medidas técnicas para protecao de dados pessoais sensiveis.
§2° Em caso de incidente de seguranga que possa acarretar risco ou dano relevante
aos titulares de dados pessoais, o PREVFICA comunicara o fato a Autoridade
Nacional de Protecao de Dados (ANPD) e ao Encarregado pelo Tratamento de
Dados Pessoais (DPQO), na forma do art. 48 da Lei Federal n° 13.709/2018 (LGPD).
§3° Os procedimentos de gestdo de incidentes, continuidade e recuperagao de
desastres seguirdo o disposto na Politica de Seguranca da Informagio e nos planos
de contingéncia dela derivados.
Art. 10. Para assegurar a seguranca da informacéo, o sistema devera observar:
I - O controle de acesso logico por meio de perfis;
IT - A protecao especial a dados sensiveis;
III - O registro detalhado de todas as operacoes de tratamento de dados pessoais
(logs);
IV - A classificagao da informagdo quanto ao grau de sigilo.
§1° Os logs de acesso e operacao deverao ser preservados por, no minimo, 10 (dez)
anos ou por prazo superior definido em resolugao especifica.
§2° Em caso de incidente de seguranca que possa acarretar risco ou dano relevante
aos titulares, o PREVFICA comunicara o fato a Autoridade Nacional de Protegao de
Dados (ANPD) e ao Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais (DPO), na
forma do art. 48 da LGPD.
CAPITULO VII

DA GESTAO DE RISCOS E DA GOVERNANCA DIGITAL
Art. 11. A gestdo de riscos aplicavel ao processo ad ministrativo eletronico observara
a Politica de Gestdo de Riscos do PREVFICA, quando existente, ou, na auséncia
desta, sera regida pelo disposto no ato complementar a ser editado pela Diretoria

Executiva no prazo de 180 (cento e oitenta) dias.
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Paragrafo anico. A andlise de riscos devera contemplar, no minimo, os riscos de

¥

indisponibilidade, acesso indevido, perda de dados, falhas de identificacao e
comprometimento da integridade dos documentos digitais.
CAPITULO VI
DA CONTINUIDADE ADMINISTRATIVA
Art. 12.0 PREVFICA devera assegurar a continuidade dos servigos
administrativos, mesmo em situagdes de contingéncia.
§1° Na hipdtese de indisponibilidade do sistema principal:
I - Os atos urgentes poderao ser praticados por meio alternativo (fisico);
IT - A ocorréncia deverd ser formalmente registrada;
III - Os atos praticados deverdo ser inseridos no sistema ap6s o restabelecimento,
com certificagdo.
§2° Os prazos processuais serdo suspensos quando a indisponibilidade do sistema,
superior a 4 horas, inviabilizar o cumprimento de obrigagdo por parte do
interessado.
§3° As rotinas de backup, arecuperagio de desastres e ostestes periddicos de
continuidade seguirdo o disposto na Politica de Seguranca da Informacdo e nos
planos de contingéncia vigentes.
CAPITULO IX
DA AUDITORIA E DAS RESPONSABILIDADES
Art. 13. O sistema eletronico devera ser auditdavel, permitindo a geragdao de
relatérios e a extragao da trilha de auditoria (logs).
Art. 14. O acesso ao sistema € pessoal e intransferivel, sendo o usudrio responsdvel
pela guarda de suas credenciais e pela veracidade das informacdes que inserir.
Art. 15. Constituem infracoes administrativas, sem prejuizo da responsabilizagao
nas esferas civel e penal:
I - Acessar indevidamente o sistema ou dados de outrem;
IT - Compartilhar credenciais de acesso;

III - Inserir dados ou documentos falsos.
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Paragrafo tnico. As sanc;oes serdao aplicadas conforme o disposto no Regime

Juridico dos Servidores Piblicos do Municipio de Passa e Fica/RN.
CAPITULO X
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
Art. 16. Os processos administrativos fisicos em tramitagio na data da entrada em
vigor desta Portaria serio convertidos para o meio eletrénico no prazo maximo
de 180 (cento e oitenta) dias, mediante digitalizagao integral das pegas e autuagao
no novo sistema.

Art. 17. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Passa e Fica/ RN, 20 de margo de 2026.

Bruno Lima de Sena
Diretor Executivo
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