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PORTARIA N° 284/2023
De 26 de outubro de 2.023

RILDO DE JESUS NANTES DA CUNHA, Diretor
Superintendente do Consdrcio Intermunicipal
de Sadde do Vale do Ribeira e Litoral Sul -
CONSAUDE, no uso de suas atribuigbes legais e
estatutarias,

CONSIDERANDO a economia de recursos, a preservagido do meio ambiente com a
reducdo do uso de papel e outros insumos, bem como a promogdo da desburocratizacdo e da
agilidade na tramitagdo dos processos administrativos e emissdo de documentos e atos no dmbito
do sistema eletronico tratado nesta Portaria;

CONSIDERANDO que, de acordo com o art. 10 da Medida Proviséria n® 2.200-2, de
24 de agosto de 2001, os documentos eletrénicos assinados digitalmente com certificados emitidos
pela ICP-Brasil tém a mesma validade juridica que documentos em papel com assinaturas
manuscritas;

CONSIDERANDO a Lej Federal n® 12.682, de 9 de julho de 2012, que disp8e sobre a
elaborac8o e 0 argquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;

CONSIDERANDO que a adocdo de um sistema de tramitacdo eletrbnica de
documentos implicard em reducdc de gastos com insumos se coadunando com o dever de
preservacdo do meio ambiente imposto pelo art. 225, caput, da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 14.129, de 29 de margo de 2021, que dispde sobre
principios, regras e instrumentos para o Governo Digital e para o aumento da eficiéncia publica,
especialmente na Secdo I do Capitulo II.

RESOLVE:

Art. 1°: Implantar e regulamentar o sistema eletrfnico de processos administrativos e outros
atos do CONSAUDE, na forma do anexo unico desta Portaria, definindo procedimentos e regras para
tornar os atos, processos e procedimentos administrativos internos do CONSAUDE em ambiente
digital.

Art., 2°: Esta portaria entrard em vigor nesta data.

Art. 3°: Registre-se e publique-se.
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ANEXO UNICO

cgpiTULo 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 19 - Fica implantado o sistema eletrénico de processos e atos administratives
no &mbito do CONSAUDE, que é uma plataforma corporativa para a producdo, edigdo, assinatura,
gestdo, tramitagdo, armazenamento, gestdo e controle de processos/documentoes digitais, de forma
segura e com autenticidade que garante aos documentos no ato de sua produgdo, de acordo com a
Politica de Tecnologia da Informacgdo, com a adogdo de solugdes tecnoldgicas para transformacgdo de
documentos e processos fisicos em digitais.

§ 19 - O uso de meio eletrbnico busca padronizar a comunicagdo, reduzir os gastos
publicos, oferecer malor transparéncia nos atos, registrar informacgfes de atendimento aos
segurados, aumentar a eficiéncia na prestacdo dos servigos, reduzir a quantidade de impresstes e
de papel circulante na entidade, e disponibilizar, em formato online, servicos que hoje sdo
realizados presencialmente.

§ 29 - Destacam-se 0s seguintes objetivos especificos:

a) Otimizar os fluxos de processos administrativos;

b) Minimizar efou eliminar o uso de papel na tramitagdp dos processos
administrativos e na emissao de documentos e atos;

¢) Reduzir tempo e custos com logistica nos traslados de documentos e processos
fisicos;

d) Prover mecanismos de controle de produtividade, melhorando o nivel de servigo
aos segurados;

e) Permitir que 0s gestores monitorem o andamento dos procesgos, bem como os
prazos e a execucdo de cada tarefa a eles vinculados; e i

f} Facilitar 0 armazenamento € 0 acesso aos documentos e processos do CONSAUDE,
que serdo produzidos e realizados de forma digital, o que reduzird a necessidade de
arguivo fisico.

Artigo 29 - Para o disposto neste Anexo, consideram-se as seguintes definigbes:

I - Processo administrativo eletrbnico: & aquele em que os atos processuais sdo
registrados e disponibilizados em meio eletrdnico, caracterizando-se por um conjunto de
decumentos digitais ou digitalizados, encadeados sucessiva e cronelogicamente, visando a execugao
de uma agdo administrativa.

IT - Sistema de gestdo de processos e documentos: sistema destinado a produgdo e
gestdo de processos e documentos em meio eletrénico.

. IIT - Documento: unidade de registro de informacgbes, produzido e recebide pelo
CONSAUDE, em decorréncla do exercicio de fungbes e atividades especificas, Independentemente do
formato, do suporte ou da natureza.

IV - Documento digital: informacdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletrnico; ou

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversao de um
documento ndo digital, gerando uma fiel representacdo em cédigo digital.

V - Assinatura eletrbnica: os dados em formato eletrénico que se ligam ou estdo

logicamente associados a outros dados em formato eletronico e que sdo utilizados pelo signatario
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para assinar, observados os niveis de assinaturas apropriados para os atos previstos neste
Regulamento, sendo classificadas em:

a) Assinatura eletrdnica simpies: a que permite identificar o seu signatario, e que
anexa ou associa dados a outros dados em formato eletrdnico do signatario, como
por exemplo a modalidade de assinatura eletrénica na qual s3c fornecidos login e
senha para o usudrio devidamente credenciado;

b) Assinatura eletrénica avancada: a gque utiliza certificados ndo emitidos peia ICP-
Brasil ou outro meio de comprovagac da autoria e da integridade de documentos
em forma eletrdnica, desde que admitido pelas partes como vélido ou aceito pela
pessoa a quem for oposto o documento, sendo associada ao signatario de maneira
univoca, utilizando dados para a criacdo de assinatura eletrénica cujo signatario
pode, com elevado nivel de confianga, operar soh © seu controle exclusivo, e
devendo estar relacionada aos dados a ela associados de tal modo que qualquer
modificagdo posterior é detectavel.

¢} Assinatura eletrdnica qualificada: a que utiliza certificado digital, nos termos do §
10 do art. 10 da Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

VI - Certificado digital: é um produto que permite a identificagdo segura e inequivoca
do autor de uma mensagem ou transagio feita em meios eletrénicos. Esse documento eletrénico é
gerado e assinado por uma Autoridade Certificadora credenciada na infraestrutura de Chaves
Plblicas Brasileira — ICP-Brasil.

VII - Autenticacdo: declaracdc de autenticidade de um documento, resultante do
acréscimo de elemento de verificagdo ou da afirmagdo por parte da pessoa investida de autoridade.

VIII - Usudrio: pessoa fisica ou juridica que utiliza o sistema informatizado de acordo
com os niveis de acesso, podendo ser classificado como:

a) Usuadrio interno: os servidores ativos do CONSAUDE, assim definidos os
servidores, os estagidrios e demais agentes publicos ou particulares que executem
atividades vinculadas a procedimentos administrativos da Autarquia, que tenham
acesso, de forma autorizada ao Sistema; e

b) Usuario externo: pessoa fisica ou juridica que ndo faz parte do quadro de
servidores do CONSAUDE que, mediante cadastro prévio, estd autorizada a ter
acesso ao Sistema para a pratica atos processuais em nome préprio ou na
qualidade de representante de pessoa juridica ou de pessoa fisica.

IX - Sistema efou sistema Iinformatizado: solugdo informatizada com modulos
integradeos que tem por finalidade apoiar a operacionalizacdo e a gestdo dos processos, documentos
e atos administrativos.

X - Trilha de auditoria: o conjunto de informacOes registradas que permite o
rastreamento de IntervencBes ou tentativas de intervencdo no documento digital ou no sistema
informatizado; e

XI - Ato administrativo: manifestacio unilateral de vontade da Administragac Publica
que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediate adquirir, resguardar, transferir, modificar,
deliberar, extinguir e declarar direitos ou impor obrigacBes aos administrados ou a si prépria; e
manifestacio bilateral, no caso de contratos administrativos e atos congéneres. Exemplos de atos:
Portaria, Edital, documentos contabeis - notas de empenho e outros, Ata de reunido, Contrato
Administrativo, CertidGes, Convénios, Memorando, Oficio.
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CAPITULO II R
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

Artigo 3° - Nos processos administrativos eletrdnicos, os atos processuais deverdo
ser realizados em meio eletrdnico, exceto nas seguintes situagdes:

I - O usuério solicitar de forma diversa,

IT - Nas situagdes em que esse procedimento for inviavel,

ITT - Nos casos de indisponibilidade do meio eletrénico, ou
IV - Diante de risco de dano relevante a celeridade do processo.

Paragrafo Unico - No caso das excecdes previstas nos incisos deste artigo, os atos
processuais poderfio ser praticados conforme as regras aplicaveis aos processos em papel, desde
que posteriormente o documento-base correspondente seja digitalizado e integrado ao sistema
informatizado.

Artigo 4° - A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da
assinatura contida nos processos administrativos eletrénicos, poderdo ser obtidas por meio dos
padrdes de assinatura eletronica definidos no inciso V do art. 29 deste Regulamento.

Artigo 5% - A producdo dos documentos que integrardo os processos administrativos
eletrdnicos poderd ser realizada por meio do sistema informatizado, a partir de modelos pré-
existentes e de forma automatica, ou fora do sistema informatizado, com captura e registros
posteriores, observado o segulnte:

I - Os documentos originais incorporados ao sistema informatizado preservarfo o
valor de originais, observadas as condi¢es de formalizagdo, seguranga, acesso, trdmite, consulta,
arquivamento, avaliagdo, preservagdo e armazenamento previstos neste Regulamento;

II - Os documentos produzidos diretamente pelo sistema e assinados
eletronicamente serdo considerados originais para todos os efeitos;

fIl - A producdo e a Incorporagdo de documentos em meijo eletrdnico serdo admitidas
mediante utilizacdo de assinatura eletrénica, por meio de cadastro prévio dos usuarios; e

IV - Os documentos recebidos em suporte convencional serdo conferidos quanto aos
aspectos de idoneidade e contemporaneidade, incorporados ao processo eletrénico por digitalizagao
e devolvidos ao seu portador.

Paragrafo Unico - Em caso de apresentacio de documento fisico para juntada ao
processo eletrénico, o usuario interno podera, conforme o caso:

a) proceder a digitalizagdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado; ou

b) Os documentos apresentados em formato fisico no volume de até 10 (dez)
paginas serfo digitalizadas no ato do protocolo develvendo-se ao interessado o(s)
original(is), e no caso de volume acima disso serd entregue recibo e
posteriormente seus arquivos fisicos originais.

Artigo 6° - O sistema devera gerar metadados referentes & identificacdo do
documento, aos eventos de alteracdo, ao ciclo de vida e ao elo do processo em meio de papel com
o eletrdnico, no momento da producdo e registro dos documentos eletrdnicos.
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Artigo 7° - No momento da formalizagdo dos documentos no sistema, devera ser
atribuido um ndmero Unico de protocolo ac documento.

Artigo 8° - O processo administrativo eletrénico podera ser juntado a outro, por
anexac3o ou apensacio, com o respectivo registro nos metadados e nas trilhas de auditoria dos
sistemas, observado que:

I - Juntada por anexagio é a unido definitiva e irreversivel de um ou mais processos
ou documentos a outro processo considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo
interessado e que contenharm o mesmo assunto; e

II - Juntada por apensac¢do € a unido provisdria de um ou mMais processos a um
processc mais antigo, destinada ac estudo e a uniformidade de tratamento em matérias
semelhantes, com o mesmo interessado ou ndo.

Artigo 9° - O processo administrativo eletrénico podera ser desapensado, devendo
conter registro dessa informacde nos metadados e nas trilhas de auditoria dos sistemas.

Artigo 10 - O processo administrativo eletrbnico devera receber paginagéo
sequencial sem falhas, ndc se admitindo que pdginas diferentes recebam o mesmo ndmero.

Paragrafo Gnico - Em caso de renumeragdo, a justificativa deverd ser registrada
nos metadados e nas trilhas de auditoria do sistema.

Artigo 11 - O sistema informatizado devera:

I - Permitir funcionalidade para desentranhamento e desmembramento de
documentos integrantes de um processeo, desde que levado a registro nos metadados e nas trilhas
de auditoria;

IT - Permitir a abertura de volumes a qualquer processo que ndo esteja encerrado; e

IIT - Propiciar 0 encerramento dos processos eletrdnicos, incluindo seus volumes,
mantendo os metadados e as trilhas de auditoria para pesquisas ou consultas.

Artigo 12 - O processo administrativo eletronico que deva ser remetido a outro
6rgdo ou entidade que ndo disponha de sistema compativel devera ser encaminhado,
preferencialmente por cépla, através de enderego eletrdnico, solicitando-se o envico de informaces
pelo mesmo meio, ou, na impossibilidade, impresso e encaminhado pela via convencional.

Paragrafo Gnico - Na ocorréncia da hipotese prevista neste artigo, as informagdes
encaminhadas em resposta, por meio eletrénico ou impresso, deverdo ser inseridas no processo
pelo servidor entdo responsavel pelo andamento do processo.

Artigo 13 - O sistema informatizado de que trata este Regulamento devera:

I - Informar a localizagdo do processo eletrénico de acordo com os parametros da
pesquisa;

II - Fornecer facilidades para pesquisa, localizagdo e apresentacdo do documento e
permitir a recuperacdo do processo eletrbnico por meio das formas de identificagdo registradas no
momento do cadastro;

III - Emitir relatérios para aperfeicoamento da gestdo.
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Artigo 14 - O processo administrativo eletrénico devera conter termo de
encerramento, como Ultima pega, com as providéncias a serem tomadas, no qual devera ser
indicado o destino ou a pessoa para onde deverd ser encaminhado.

CAPITULO III
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Artigo 15 - Todos os documentos eletrdnicos, bem como seus anexos, recebem
obrigatoriamente uma numeracdo sequencial automatica e passam a circular dentro dos setores
competentes.

Artigo 16 - Aplicam-se as seguintes disposicBes para os processos eletrdnicos
criados no dmbito do sistema eletrdnico tratado nesta Portaria:

§ 19 Os documentos produzidos no dmbito dos sistemas de gestdo de processos e
documentos e juntados acs processos eletrfnicos, nos termos desta Resolugdo, séo considerados
originais para todos os efeitos legais.

§ 20 Os documentos digitais juntados aos processos eletronicos constantes dos
sistemas de gestdo de processos e documentos, nos termos desta Resolugdo, preservam a mesma
forca probante do documento que os originou, para todos os efeitos legais, nos termos de norma
especifica.

§ 3° Os documentos e processos eletrdnicos produzidos ou inseridos nos sistemas de
gestiio de processos e documentos dispensam a sua tramitagdo fisica.

§ 4° Os processos eletrdnicos devem ser protegidos por meio do uso de métodos de
seguranga de acesso e de armazenamento em formato digital, a fim de garantir autenticidade,
preservacdo e integridade dos dados.

Artigo 17 - A gestdo e a manutengdo dos sistemas de gestdo de processos e
documentos no ambito do CONSAUDE, quanto aos aspectos operacionais, ficard a cargo do

Departamento Administrativo e Financeiro, através da Coordenadoria Administrativa, competindo-
lhe:

I - Cadastrar e gerenciar usuarios;
II - Estabelecer e gerenciar os petfis de acesso;

III - Estabelecer programa de capacitagdo dos servidores para utilizagdo dos
sistemas de gest8o de processos e documentos,

IV - Prestar atendimento as unidades usudrias dos sistemas de gestdo de processos
e documentos quanto a utilizagdo do sistema;

V - Solucionar problemas técnicos;

VI - Manter e atualizar os parametros dos sistemas de gestdo de processos e
documentos em consondncia com a gestdo documental do CONSAUDE;

VII - Dar suporte aos servidores do CONSAUDE na utilizagdo dos sistemnas de gestéo
de processos e documentos no que diz respeito a gestdo documental.
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Artigo 18 - Os atos processuais praticados no ambiente digital de gestdo
documental deverdo observar os prazos definidos em lei para manifestagdo dos interessados e para
decisdo da autoridade competente, sendo considerados realizados na data e horario identificados no
recibo eletrénico de protocolo emitido pelo sistema.

§ 19 - Salvo disposicdo legal ou regulamentar em contrario, o ato a ser determinado
sera considerado tempestivo se realizado até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do
ultimo dia do prazo, no horério oficial de Brasilia.

§ 20 - Na hipétese prevista no § 1° deste artigo, caso o sistema se torne indisponivel

por motivo técnico, o prazo serd automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas e cinquenta
e nove minutos do primeiro dia util seguinte ao do retorno da disponibilidade.

§ 30 - Usudrios ndo cadastrados no ambiente digital de gestdo documental terdo
acesso, na forma da lei, a documentos e processos eletrdnicos por meio de arquivo em formato
digital, disponibilizado pelo 6rgdac do CONSAUDE detentor do documento.

Artigo 19 - A invalidacdo e revogacdo de atos processuais, assim como a declaragdo
da existéncia de erros materiais em atos j& praticados, serdo efetuadas mediante novo ato
administrativo, sem exclusio do documento anterior do sistema de gestdo de processos e
documentos.

Artigo 20 - A gestdo de documentos do CONSAUDE deve ser realizada
exclusivamente por meio do memorando eletrdnico, oficio eietrénico e protocolo eletrénico.

Artigo 21 - A classificagdo da informacao sigilesa e a protecdo de dados pessoais no
ambiente digital de gest&o documental observardo as disposicSes da Lei federal n© 12.527, de 18 de
novembro de 2011 e das demais normas aplicaveis.

Artigo 22 - A autoria, a autenticidade e a integridade de documentos digitais e da
assinatura poderdo ser obtidas por meio de certificagdo digital emitida conforme padr&es definidos
pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil, instituida pela Medida Provisoria n©
2.200-2, de 24 de agosto de 2001, preservadas as hipdteses legais de anonimato.

Paragrafo (nico - O disposto no caput deste artigo ndo obsta a utilizagdo de outro
meio licito de comprovagdo da autoria, autenticidade e integridade de documentos digitais, em
especial aqueles que utilizem identificagdo por meio de usuério e senha.

CAPITULO IV
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Artigo 23 - Os atos administrativos deverdo ser emitidos por meio eletrénico, via
sistema contratado pelo CONSAUDE, nos termaos deste Regulamento.

Paragrafo Unico - Os atos administrativos poderdo ser gerados na tramitagdo de
processos administrativos eletrnicos, ficando a ele vinculados, ou gerados por meio de oficios,
memorandos e outros recursos disponiveis no sistema informatizado.

Artigo 24 - Os atos administrativos do tipo “Oficio” deverdo ser usados para
comunicagio institucional com pessoas fisicas e juridicas que ndo constam no organograma da
Autarquia, por correio eletrdnico, ficando sob responsabilidade do sistema a confirmagdo de entrega
e leitura do documento.

Paragrafo (nico - Os oficios deverdc ser assinados pela Diretoria Administrativa,
pedendo, conforme o caso, serem assinados conjuntamente com:
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1 - Presidente do Conselho Administrativo Deliberativo;
II - Presidente do Conselho Fiscal;

III - Presidente do Comité de Investimentos;

IV - Coordenadores, e

V - Procurador Juridico.

Artigo 25 - Os atos administrativos do tipo "Memorando” deverdo ser usados para
comunicagdo institucional interna, entre servidores ou entre unidades administrativas do
CONSAUDE.

§ 19 - Os memorandos poderdo ser assinados pelos servidores do CONSAUDE para a
tramitagdo dos procedimentos administrativos rotineiros e comunicacdes em geral.

§ 20 - Os memorandos deverdo ser assinados pelo responsavel pela unidade
administrativa ou servidor subordinado diretamente a este, nas situagbes em gue ¢ assunto estiver
relacionado com as atribuicBes do seu respectivo cargo ou da respectiva unidade administrativa.

Artigo 26 - Os atos administrativos do tipo “Circular” deverdo ser usados para
comunicagdo institucional interna, que tenha como destinatdrios mais de uma unidade
administrativa do CONSAUDE, e serd assinada pelo Diretor Superintendente e/ou outro Diretor do
CONSAUDE no ambito de sua competéncia.

Artigo 27 - os atos administrativos do tipo “Portaria” deverdo ser usados para
determinar providéncias de cardter administrativo, impor normas, definir situagbes funcionais,
aplicar penas disciplinares e atos semelhantes, e para conceder beneficios previdenciarios, devendo
ser assinados pelo Diretor Superintendente.

Artigo 28 - Os atos administrativos do tipo “Contrato” e similares, serdo assinados
pelo Diretor Superintendente, conjuntamente com o gestor efou fiscal indicado e pelos
representantes legais da parte contratada.

Artigo 29 - Os demais atos administrativos deverdo ser assinados pelo seu
expedidor, na medida de suas competéncias.

CAPiTULO V
DA SEGURANCA E DO CONTROLE DE ACESSO

Artigo 30 - Todo evento realizado no processo administrativo eletrdnico devera ser
registrado em trilha de auditoria.

Paragrafo Unico - E obrigatdria a existéncia de cépias de segurancga, de acordo com
as diretrizes estabelecidas na Politica de Seguranca da Informagdo do CONSAUDE.,

Artigo 31 - A producgdo, consulta e operacionalizagdo do processo administrativo
eletrdnico devera respeitar os niveis de acesso definidos pela Diretoria Administrativa.

Artigo 32 - Somente os usuarios autorizados deverdo ter acesso aos documentos e
aos processos, conforme o grau de sigilo atribuido e mediante utilizagdo de usuario e senha pessoal
e intransferivel.

Artigo 33 - O sistema deverd manter registros de todos os acessos, tentativas de

acesso e de uso do processo administrativo eletrbnico, documentos e atos administrativos.
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Artigo 34 - O CONSAUDE deverd manter estrutura de armazenamento do processo
administrativo eletrénico como parte de uma arquitetura tecnoldgica que permita a preservacéo e a
recuperacio de longo prazo dos documentos, seus metadados, os metadados dos sistemas, trilhas
de auditoria e cdpias de seguranca.

Artigo 35 - Acdes de preservacdo deverdo ser efetivadas sempre que se torne
patente ou previsivel a obsolescéncia da tecnologia utilizada pelo sistema.

Artigo 36 - O sistema devera possuir funcionalidades para verificagdo periodica dos
dados armazenados, visando & deteccdo de possiveis erros, permitindo sua corregdo mediante
notificacdo aos usudrios administradores.

Artigo 37 - Em caso de indisponibilidade do sistema por motivo técnico, os prazos
legais ou administrativos fixados no processo deverdo ser prorrogados para o primeiro dia Gtil
seqguinte & solugdio do problema, devendo o sistema informar a ocorréncia, registrando:

I - Data e hora do inicio da indisponibilidade do sistema;

II - Data e hora do términe da indisponibilidade do sistema;

III - Servigos que ficaram indisponiveis; e

IV - Tempo total da indisponibilidade.

Artigo 38 - O titular do 6rgdo tera acesso a caixa de mensagens da unidade que
dirige, por meio de login no sistema, sendo de sua responsabilidade:

I- Manter em sigilo a senha de acesso ao sistema;
II- Delegar acesso a outros servidores plblicos a caixa de mensagens da unidade;

III- Efetuar log-off, sempre que se ausentar da unidade, a fim de evitar acesso
indevido;

IV- Comunicar ao Departamento responsdvel pela Tecnologia de Informagdo e
Telecomunicagdes a utilizagdo indevida da caixa da unidade;

V- Zelar:

a) pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao destinatario certo;

b) pelo acesso ao conteldoe armazenado na caixa;

c) pela leitura dos documentos recebidos;

d) pela guarda ou descarte de mensagens enviadas, recebidas e de controle;

e) pela resposta ou encaminhamento da demanda remetida ao setor competente

via documento eletronico.
CAPITULO VI _
DA DIGITALIZACAO

Artigo 39 - O procedimento de digitalizagdo observara as disposicdes da Lei federal

no 12.682, de 09 de julho de 2012, devendo preservar a integridade, a autenticidade, a legibilidade
e, se for o caso, o sigilo do documento digitalizado.
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. § 10 - A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito do
CONSAUDE serd acompanhada da conferéncia da integridade do documento.

§ 20 - A conferéncia da integridade a que alude o § 1° deste artigo devera registrar
se houve exibicdo de documento original, de cdpia autenticada por servicos notariais e de registro,
de cépia autenticada administrativamente ou de cdpia simples.

§ 3° - Na digitalizagdo de documentos, observar-se-a o seguinte:

I - Os resultantes de original serdo considerados copia autenticada
administrativamente;

II - Os resultantes de copia autenticada por servigos notarials e de registro serdo
considerados cépia autenticada administrativamente;

III - Os resultantes de cdpla simples serdo assim considerados.

§ 40 - O agente pUblico que receber documento ndo digital devera proceder a sua
imediata digitalizac8o, restituindo o original ao interessado.

§ 50 - Na hipétese de ser invidvel a digitalizag&o ou a restituigdo do documento ndo
digital, este ficara sob guarda do CONSAUDE, podendo ser eliminado apds ¢ cumprimento de prazos
de guarda.

Artigo 40 - O interessado poderd enviar eletronicamente documentos digitalizados
para juntada a processo eletrénico.

§ 10 - O teor e a integridade dos documentos digitalizados s&o de responsabilidade
do interessado, que responderd por eventuals fraudes nos termos da lei.

§ 2° - Os documentos digitalizados enviados pelo interessado teréo valor de copla
simples.

§ 30 - A apresentagio do original do documento digitalizado serd necessaria quando
a lei expressamente o exigir.

Artigo 41 - A integridade do documento digitalizado podera ser impugnada
mediante alegacdo fundamentada de adulteragdo, hipétese em que serd instaurado, no ambito do
CONSAUDE procedimento para verificagio.

Artigo 42 - O CONSAUDE podera, motivadamente, solicitar a exibigdo do original de
documento digitalizado ou enviado eletronicamente pelo interessado.

Artigo 43 - Nos casos de indisponibilidade do ambiente digital de gestdo
documental, os atos poderdo ser praticados em meio fisico, procedendo-se & oportuna digitalizagao
nos termos do artigo 21 desta Resolugao.

Paragrafo tnico. Os documentos ndo digitais produzidos na forma prevista no caput
deste artigo, mesmo apds sua digitalizag8o, deverdo cumprir os prazos de guarda previstos no
plano de classificacdo e a tabela de temporalidade, conforme a legislagdo arquivistica em vigor.

Artigo 44 - Ao érgdo responsdvel para cada caso caberd monitorar a produgdo de
documentos digitais e observar sua conformidade com os pltanos de classificacdo de documentos
oficializados.
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cAPiTULO VII )
DO ARQUIVAMENTO EM MEIO ELETRONICO

Artigo 45 - O arquivamento em meio eletrénico de informacgGes, dados, imagens e
quaisquer oufros documentos que constituam o acervo documental do CONSAUDE garantida a
integridade do acervo, considerando o disposto pela Lei Federal n® 12,682 de 9 de julho de 2012.

§ 10 - Os registros originais, independentemente de seus suportes ou meio onde
foram gerados, apds serem arquivados eletronicamente, poderdo, a critério da autoridade
competente, ser eliminados ou transferidos para outro suporte e local, observada a legislagdo
pertinente.

§ 20 - Para os efeitos de preservacdo da integridade dos documentos, o meio
eletrénico utilizado, qualquer que seja sua forma ou natureza, deverd garantir a autenticidade, a
indelebilidade e a confidenclalidade dos documentos, protegendo-os contra todo o acesso, uso,
alteracdo de conteldo ou qualidade, reprodugdo, e destruicdo nao autorizadas.

§ 30 - Terdoc valor probante, em juizo ou fora dele, as reprodugdes obtidas do
sistema de arquivamento eletrénico, desde que sejam perfeitamente legiveis e fiéis aos respectivos
registros originais.

§ 40 - O sistema de arquivamento eletrénico deverd propiciar uma répida e eficiente
localizacdo dos documentos, bem como permitir a verificagdo da fidelidade ao processo previamente
definido e aprovado pela autoridade competente.

Artigo 46 - Os documentos que integram os processos administrativos eletrénicos
deverdo ser classificados e avaliados de acordo com o plano de classificagdo e a tabela de
temporalidade, conforme a legislagdo arquivistica em vigor.

§ 10 - A eliminagdo de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas na
legislagao.

§ 29 - Os documentos digitais e processos administrativos eletrdnicos cuja atividade
j& tenha sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos de guarda e
destinacdo final poderdio ser transferidos para uma area de armazenamento especifica, sob controle
da Diretoria responsével pela guarda, a fim de garantir a preservagdo, a seguranga & 0 acesso pelo
tempo necessario.

CAPiTULO VIII
DOS USUARIOS

Artigo 47 - Poderdo ser cadastrados como usudrios do sistema os servidores e os
estagiarios, bem como aqueles que mantenham relagdo contratual com © CONSAUDE, respeitados
os critérios para definigdo do perfil estabelecidos Diretoria Administrativa.,

Artigo 48 - O credenciamento dos usuarios nos sistemas de gestdo de processos e
documentos é ato pessoal e intransferivel, estando condicionado & aceitagdo das regras que
disciplinam o uso do sistema, com a consequente responsabilidade do usuario em caso de uso
indevido.

Paragrafo lnico - O uso inadequado dos sistemas de gestdo de processos e
documentos que cause prejuizo aos interessados ou ao CONSAUDE sujeitard o usuario a apuragao
de responsabilidade civil e criminal, bem como a aplicagdo de sangdes administrativas, na forma da
legislagdo em vigor.
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Artigo 49 - A ndo obtengio de acesso ou credenciamento no sistema de gestdo de
processos e documentos, bem como eventual defeito de transmissdo ou recepcdo de dados e
informacBes n3o imputavel a falha do sistema de gestdo de processos e documentos, nao servira de
escusa para o descumprimento de obrigagbes e prazos legais.

Artigo 50 - Os usuarios internos poderdo criar, tramitar e encerrar processos, bem
como, gerar, anexar e assinar documentos no &mbito do CONSAUDE, de acordo com seu perfil de
acesso e competéncias funcionais.

§ 10 - O uso de assinatura eletrdnica é obrigatério para atos de conteddo decisdrio
ou que necessitem de comprovacdo de autoria e integridade, adotando-se, quando for o caso, a
modalidade de assinatura por certificado digital em situagBes que exijam procedimentos eletrdnicos
especificos.

§ 2° - O disposto no § 1° ndo obsta a utilizagio de outro meio de comprovacdo de
autoria e integridade de documentos em forma eletrénica, inclusive os que utilizam identificagdo por
meio de nome de usuarios e senha.

§ 3° - A utilizacdio de assinatura eletrbnica importa aceitacdo das normas sobre o
assunto pelo usudrio, inclusive no que se refere a responsabllidade por eventual uso indevido.

Artigo 51 - E de responsabilidade do usudrio interno:

I - Cumprir os deveres referentes ao acesso a informacéo e a protegéo da informagéo
funcional efou sigilosa;

II - Acessar e utilizar as informagBes do sistema no estrito cumprimento de suas
atribuicBes profissionais;

III - Manter sigilo da senha relativa & assinatura eletrénica;

1V - Encerrar a sessdo de uso do Sistema sempre que se ausentar da estacdo de
trabalho, garantindo a impossibilidade de uso indevido das informagfes por pessoas nao
autorizadas;

V - Responder pelas consequéncias decorrentes das agbes ou omissbes que possam
pér em risco ou comprometer a exciusividade de conhecimento de sua senha ou dos atos do
processo para os guais esteja habilitado.

Pardgrafo unico - Presumir-se-3o de autcria do usuario internc o0s atos praticados
com lastro em sua identificagdo e senha pessoal.

Artigo 52 - O cadastro como usudrio externo é ato pessoal, intransferivel,
indelegével e dar-se-& a partir de solicitagdo de documentaciio basica efetuada em pdgina
especifica, disponivel no sitio do CONSAUDE.

§ 1° - O CONSAUDE poderé solicitar documentagdo complementar para a efetivagdo
do cadastro;

§ 2° - O resultado da andlise da documentacdo serd informado ao usuario por
mensagem eletrbnica;

Artigo 53 - O cadastro implicara aceitagdo de todos os termos e condigdes que
regem o processo eletronico do CONSAUDE.

§ 10 - O disposto neste artigo podera se dar por meio de sistemas integrados.

CONSAUDE - Consércio Intermunicipal de Sadde do Vale do Ribeira e Litoral Sul
Rua dos Expedicionérios, 140 | CEP 11930-000| Pariquera-Agu, SP | Fone: (13) 3856-9600 | CNPJ: 57.740.490/0001-80




’ SAO PAULO
€, consaune G P SIQFAULD

$AO PAULO 5A0 TODOS

§ 20 - O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade
do interessado, que respondera nos termos da legislagdo civil, penal e administrativa por eventuais
fraudes.

Artigo 53 - Sio de exclusiva responsabilidade do usudrio externo:
I - A atualizagdo de seus dados cadastrais;

II - O sigilo da senha de acesso, sendo esta pessoal, intransferivel e indelegavel, nao
oponivel, em qualquer hipétese, alegagdo de uso indevido;

III - A conformidade entre os dados informados no formuldrio eletronico de
peticionamento e agqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos campos
obrigatérios e anexagdo dos documentos essenciais e complementares;

IV - A confeccio da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com o0s
requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos
transmitidos eletronicamente;

V - A conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por
meio de peticionamento eletrdnico para que, caso solicitado, sejam apresentados a administragao.

VI - A verificacio e guarda, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do
recebimento das petigies e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VII - A consulta periddica ao endereco de e-mail cadastrado, a fim de verificar o
recebimento de comunicacbes eletrdnicas relativas a atos processuals,

VIII - A observadncia de que os atos processuais em meio eletrbnico se consideram
realizados no dia e na hora do recebimento pelo Sistema, considerando-se tempestivos os atos

praticados até as 23 horas e 59 minutos do dltimo dia do prazo, conforme hordério oficial de Brasilia,
independentemente do fuso hordrio no qual se encontre o usuario externo;

IX - Assegurar as condicBes de sua rede de comunicagdo, 0 acesso a seu provedor de
internet e a configuragdo do computador utilizado nas transmissdes eletronicas; e

X - A observancia dos relatérios de interrupgges de funcionamento.

§ 19 - Presumir-se-do de autoria do usudrio externo os atos praticados com lastro
em sua identificagdo e senha pessoal.

§ 20 - A ndo obtencio do cadastro como usudrio externo, bem como eventual erro de
transmissdo ou recepcio de dados ndo imputdveis a falhas do Sistema ou de sistema integrado néo
servirdo de escusa para o descumprimento de obrigagbes e prazos legais.

Artigo 54 - O descredenclamento de usudrio externo dar-se-a:

I - Por solicitagio expressa do usudrio ou do odrgdo ou entidade por ele
representados;

II - Em razdo do descumprimento das condigdes regulamentares que disciplinam sua
utilizagdo; ou

III - a critério do CONSAUDE, mediante ato motivado.

Artigo 55 - O usudrio externo pode acessar processos e assinar documentos
internos no sistema dos quais esse seja parte, intermediado por usuario interno.
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capituLo v
DAS DIPOSICOES FINAIS

Artigo 56 - A implantagio dos processos administrativos eletrdnicos e atos
administrativos em sistema Informatizado dar-se-d de forma gradual, cbservadas as diretrizes e
prazos fixados pela Diretoria Administrativa.

Paragrafo Unico - Os processos e procedimentos iniciados em papel, serdo tramitados
desta forma até seu encerramento, sendo digitalizado na integra e arquivado em backup em
nuvemn,

Artigo 57 - A partir da data da implantagdo junto a cada unidade administrativa do
CONSAUDE, a realizacdo, elaboragdo e tramitagdo de processos administrativos e atos
administrativos deverdo ser realizados por meio digital, ressalvadas as situacdes de excegdo
previstas neste Regulamento.

Pardgrafo Unico - Fica vedada a impressdo de documentos eletrdnicos no ambiente
da plataforma web utilizada para a efetivagdo do sistema eletronico tratado nesta Portaria, em
cumprimento ac disposto no caput deste Artigo, exceto para:

I - Fornecer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de forma
presencial;

II - Impressdo do documento, na forma da legislagdo gue a exigir; e

III - juntar a processo administrativo, quando o assunto exigir a juntada do
documento.

IV - Nas hipdteses em que houver procedimento de justificativa por parte da
autoridade administrativa que preside o ato ou processo administrativo.

Artigo 58 - O CONSAUDE disponibilizara sistema Informatizado para a formalizagdo,
seguranga, acesso, trAmite, consulta, arquivamento, avaliagdo, destinagdo, preservagdo e
armazenamento de processo administrativo eletrénico e de documentos e atos administrativos, nos
termos deste Regulamento.

Artigo 59 - As movimentagbes dos autos eletrnicos no sistema, incluindo
tramitagdes e distribuicBes de processos, documentos e atos administrativos, serdo
automaticamente recebidas pelo seu destinatario, sem a necessidade de comprovagdo de
recebimento.

Artigo 60 - O processo eletronico inclui todos os fipos de processos e documentos
produzidos pelo CONSAUDE, em decorréncia de suas atividades legais e institucionais.

Pardgrafo Unico - Todos os documentos eletrénicos, reunidos em processos
administrativos eletrénicos ou ndo, poderdo ser assinados eletronicamente.

Artigo 61 - Compete aos servidores do CONSAUDE, criar seu perfil e manter
atuallzado o seu cadastro junto ao sistema, bem como verificar periodicamente, no sistema e em
sua caixa de mensagens (e-mail), as notificacdes geradas pelo sistema e a existéncia de processos
administrativos eletrénicos, documentos e outros atos administrativos pendentes de providéncias.

Par&grafo Unico - Sdo deveres dos servidores do CONSAUDE:
I - Utilizar adequadamente o sistema informatizado em sua unidade de lotagdo,
abstendo-se de utilizd-lo para troca de mensagens, recados ou assuntos sem relagdo com as

atividades institucionais;

II - Guardar sigilo sobre fato ou informacdo de qualquer natureza de que tenha
conhecimento por for¢a de suas atribuicBes, ressalvadas aquelas de acesso publico;
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III - Manter a cautela necessaria na utilizagdo do sistema e o armazenamento
seguro de sua senha pessoal e intransferivel, a fim de evitar que pessoas ndo autorizadas
pratiguem atos no sistema;

IV - Evitar a impressio em papel dos documentos digitais, zelando pela
economicidade e colaborando com os objetivos institucionais;

V - Participar dos programas de capacitagdo referentes ao sistema, e disseminar em
sua unidade o conhecimento adquirido nesses programas,; e

VI - Cumprir 0s regulamentos, manuais, instrugbes e prazos que tratem de
procedimentos quanto a utilizagdo do sistema.

. Artigo 62 - O uso inadequado do sistema que cause prejuizo aos interessados efou
ao CONSAUDE, estara sujeito a apuragao de responsahilidade administrativa, civil e criminal.

Artigo 63 - A Diretoria Administrativa emitird instrugfes complementares para a
implantagdo e execugdo das agdes de que trata este Regulamento.

Artigo 64 - A numeragdo dos processos administrativos e dos atos administrativos
obedecera ao formato adotado pelo sistema contratado pelo CONSAUDE.

Artigo 65 - Os casos omissos serfio resolvidos pela Superintendéncia do CONSAUDE.
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